UGYKEZELOI ALAPVIZSGA

1. Altalanos tajékoztatd

Vizsgaszervez$ megnevezése, cime:

Az UgyintézOk neve, elérhetdsége:

Hajdu-Bihar megyei illetékességgel.:

Jasz-Nagykun-Szolnok megyei illetékesseggel:
(Szolnoki Kirendeltség)

Szabolcs- Szatmar-Bereg megyei illetékességgel:

(Nyiregyhazi Kirendeltség)

Az alkalmazott jogszabalyi hely megnevezése:

Jelentkezés:

Jelentkezéshez csatolandd mellékletek:

A vizsga koltségei:

2. Eljarasi szabalvok

Eszak-alfoldi Regionalis Allamigazgatasi
Hivatal Koordinacios és Szervezési Foosztaly

Kocsis I1diké oktatasszervezo

Tel: 52/504-163 Fax: 52/504-105
4024 Debrecen, Piac u. 54.

E-mail: kocsis.ildiko@hajdu.earkh.hu

Kormondiné Fiilop Eva oktatasszervezd
Tel: 56/505-952 Fax: 56/505-959

5000 Szolnok, Kossuth u. 2.

E-mail: kormondine.eva@)jasz.carkh.hu

Mendler Miklosné oktatasszervezo
Tel: 42/599-364 Fax: 42/599-309
4400 Nyiregyhaza, Hosok tere 5.
E-mail:
mendler.miklosne@szabolcs.earkh.hu

51/1993. (II1.31.) Korm. rendelet, 1992.
XXIII. torvény, Az OKV tajékoztatoja az
ligykezeldi alapvizsga
kovetelményrendszerérol.

jelentkezés a hivatkozott korm. rendelet 1.
fiiggeléke szerinti jelentkezési lapon, a
kozszolgalati jogviszonyban 4ll6 jelentkezd
munkaltatdjan keresztiil.

Osszesitd az ligykezeldi alapvizsga
szdmlazand¢ dijairol

vizsgadij az illetményalap 10%-a, a felkészitd
dija a mindenkori illetményalap 6sszegéhez
igazodik.

Az Allamigazgatasi Hivatal a hivatkozott korm. rendelet szerinti honapokban (januar, marcius, majus,
szeptember, november) szervez vizsgat. A jelentkezési lapokat a vizsgat megel6zéen legalabb 60 nappal
meg Kkell kiildeni a munkaltatd kdzigazgatasi szerven keresztiil. (Jelentkezésnél a munkaltatok figyelmét
felhivjuk arra, hogy ne a munkaltaté székhelyének megfeleléen jelentkeztessék a koztisztviseloket, hanem a
tényleges munkavégzés helye szerinti kirendeltségiinknek kiildjék meg kozvetleniil a jelentkezési lapokat, igy
pl. Debrecenben tovabbra is Hajdu-Bihar megyei illetékességgel szerveziink vizsgat.)
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Felhivjuk azonban a figyelmet, hogy a vizsgaszervezés 1étszamfiiggd, bar elvileg minden vizsgaidészakban
szervezhetO vizsga, vizsgat csak akkor szerveziink, ha elegend6 szamu jelentkezést tudunk regisztralni.

Mivel a vizsgakat a kialakult szokas szerint a honap utolsdé napjaiban szervezziik, ezért a jelentkezési
hataridok a kdvetkezoképpen alakulnak:

Januari vizsgaiddszakra: el6z6 év november 30.
Marciusi vizsgaid6szakra: januar 31.
Majusi vizsgaidészakra: marcius 31.
Szeptemberi vizsgaiddszakra: julius 31.
Novemberi vizsgaiddszakra: szeptember 30.

A hataridét kovetéen beérkezo jelentkezési lapokat a kozigazgatasi és ligykezel6i alapvizsgar6l szolo
51/1993. (II1.31) Korm. rendelet 7.§. (1) bekezdésének értelmében elkésett jelentkezésnek kell tekinteni,
ennek megfelelden a jelentkez6t automatikusan a kovetkez6 vizsgaiddszakra lehet csak nyilvantartasba venni.
Az elébbiekre tekintettel kérjiik a hataridé pontos betartasat!

A hivatal a vizsga el6tt a minimalis 1étszamot meghalado jelentkezés esetén felkészitéo konzultaciot szervez.
A konzultacion a részvétel nem kotelezo, de a tapasztalatok szerint ajanlott. A részvételi igényt a jelentkezeési
lapon kérjiik jelezni. A konzultacion résztvevok a vizsga helyérél, idejérdl és a csoportbeosztasrdl az utolsod
konzultacios napon pontos tajékoztatast kapnak. A halasztott vagy javitovizsgara kotelezett vizsgazokat a
munkaltaton keresztiil, a konzultacidt kdvetden irasban tajékoztatjuk a vizsgaidopontrol, csoportbeosztasrol.

Amennyiben a jelentkezo a vizsgan akadalyoztatva van, a tivolmaradast illetve a halasztasi kérelmet a
vizsga el6tt legalabb 6 munkanappal korabban, irasban kérjiik bejelenteni. Elére nem lathato,
elharithatatlan akadaly bekovetkezte (pl. betegség, korhazi tartozkodas) esetén haladéktalanul telefonon,
majd irasban kérjiik bejelenteni a halasztast, a megfelelo igazolasok mellékelésével. Ellenkezo esetben,
igazolatlan tavollét esetén a jelolt csak javitovizsgat tehet!

A fenti problémakat minden esetben a munkaltatonak kell jeleznie, hiszen az alapvizsgaval kapcsolatos
minden egyes eljarasi aktusnak a munkaltatoval egyetértésben kell torténnie.

A szamlazas rendje: a jelentkezések lezarasakor, a konzultacid kezdetét megeléz6 6 munkanapon a
Pénziigyi Foosztaly a nyilvantartasban 1évé vizsgazok utan, a munkaltatd részére kiszamldzza mind a
konzultacios, mind a vizsgakoltségeket. Amennyiben a megadott hataridéig a munkaltato nem jelzi a
halasztasi szandékot, a koltségek kiszamlazasra keriilnek. Visszatéritésre csak kivételesen indokolt esetben, a
hivatalvezetoh6z cimzett, orvosi igazolassal aldtdmasztott munkaltatéi kérelemben van Iehetdség.
Amennyiben a korabbrol halasztd vizsgazok miatt kérdéses, hogy kik szerepelnek a nyilvantartasunkban,
kérem keresse a fenti telefonszdmokon oktatdsszervezdnket.

Tehat, ha a koztisztvisel6 a felkészitd tanfolyamon vagy annak egy részén Onhibajabol nem vesz részt, az
Eszak-alfoldi Regionalis Allamigazgatasi Hivatal, - mint vizsgaszervezd - a felmeriilt koltséget dthdritja a
munkaltatora.

3. Az iigykezeloi alapvizsga szabalyzata az 51/1993. (1I1.31.) Korm. rendelet
melléklete szerint

1. A jeloltek szamarol a vizsgaztatasra jogosult szerv értesiti az OKV-t.

2. A palyakezdd koztisztviseld esetében a rendelet 2. §-anak (1) és (2) bekezdésében meghatarozott
kozigazgatasi gyakorlati id6 teljesitését a munkaltatd jogkor gyakorldja a jelentkezési lapon igazolja.

3. A vizsgaztatd bizottsag munkajat az elndk vezeti, aki gondoskodik a vizsga jogszeriiségérél és
zavartalansagarol.

4. A vizsgaztatd bizottsag elnoke és tagja nem lehet a jelolt hozzatartozoja, aki a jeldlttel ugyanannal a
kozigazgatasi szervnél dolgozik, tovabba, akitdl egyébként az elfogulatlan vizsgaztatds nem varhato el.
Az Osszeférhetetlenséget haladéktalanul jelenteni kell az OKV elndkének.



5. A vizsgaztatd bizottsdg mellett jegyzOkonyvvezetd mikodik, aki a vizsgardl jegyzokonyvet készit,
vezeti a vizsganyilvantartd-konyvet, s egyben elvégzi a vizsgaval jaro egyéb adminisztracios feladatokat.

6. Az irasbeli és szobeli vizsga egy napon torténik. Az irasbeli és szobeli vizsgan a jeloltnek a
vizsgakdvetelmények altal meghatarozott targykorokben kell szdmot adnia tudasarol. A szdbeli vizsgan a
jelolt részére a felkésziiléshez legalabb 20 percet biztositani kell.

7. Az irasbeli vizsgafeladat kidolgozasahoz 120 percet kell biztositani, amelybe a feladat ismertetésének
ideje nem szamit bele. Az irasbeli vizsgat a vizsgaztato bizottsag egyik tagja feliigyeli.

8. A vizsgaztatd bizottsag az irasbeli és szobeli vizsgat egy-egy érdemjeggyel - jeles (5), jo (4), kdzepes
(3), elégséges (2), elégtelen (1) - értékeli, és a mindsitést a két osztalyzat szamtani atlaga adja meg.

A bizonyitvany mindsitése:

kivaléan megfelelt, ha az atlag 5,00

jol megfelelt, ha az atlag 4,50-4,00
koézepesen megfelelt, ha az atlag 3,50-3,00
megfelelt, ha az atlag 2,50-2,00

9. A jeldlt jogosult irasbeli feladatat annak értékelése utan megtekinteni.

10. Ha a jelolt a vizsgan vagy a halasztott vizsgan egy vagy mindkét vizsgarészbodl elégtelen
osztalyzatot kap, javitovizsgat tesz.

11. Javitdvizsgat tesz a jelolt akkor is, ha a vizsgdjat alapos ok nélkiill megszakitotta, vagy
szabalytalansag miatt a vizsgaztatd bizottsag a vizsgatol eltiltotta.

12. Javitovizsgat abbol a vizsgarészbdl kell tenni, amelyikbdl a jelolt tudasat a vizsgaztatd bizottsag
elégtelenre mindsitette.

13. A halasztott és javitdvizsgat a jelentkezés idépontjaban érvényes vizsgakovetelmények alapjan kell
tenni a rendes vizsgara vonatkoz6 szabalyok alkalmazasaval.

14. A vizsgadijbol a vizsgaztatd bizottsag elnokét és tagjait, valamint a jegyzOkonyvvezetot tiszteletdij
illeti meg. A vizsgadijbol a vizsgaztatd bizottsag elnokét 30%, tagjait 15-15%, jegyzOkonyvvezetdjét
10%, valamint a vizsgaztatasra jogosult szervet 30% illeti meg.

15. A bizonyitvanyokrol (Vsz. 3., 7. szamu fliggeléke) a Magyar Kozigazgatasi Intézet gondoskodik.

16. A bizonyitvany sorszdmanak a vizsganyilvantarto-konyv sorszamaval kell megegyeznie. A
vizsganyilvantart6-kdnyv, a bizonyitvany ¢és a jegyzokonyv kozokirat, amely nem selejtezhetd.
Megorzésiikrol a vizsgaztatasra jogosult szerv gondoskodik.

17. Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol - kérelemre - a vizsganyilvantarto-konyv alapjan a
vizsgaztatasra jogosult szerv bizonyitvany-masolatot allit ki.

18. A jelentkezési lap, a jegyzOkonyv, a bizonyitvany €s a vizsganyilvantarto-konyv mintajat a Vsz. 1-
4. szamu fliggeléke tartalmazza.

II.

Ugykezeldi alapvizsga

19. A gyakorlati vizsgat akkor lehet megkezdeni, ha a vizsgaztatd bizottsag elndke meggy6z6dott arrol,

hogy a gyakorlati feladat elvégzéséhez sziikséges targyi feltételek - beleértve a munkavédelmi,

tlizvédelmi €s egészségvédelmi feltételeket - megvannak.

20. A gyakorlati vizsgan a jelolt szamot ad a gyakorlatban megismert irodatechnikai berendezések

alkalmazasarol.

21. A jelentkezési lap, a jegyzOkonyv, a bizonyitvany €s a vizsganyilvantarto-konyv mintajat a Vsz. 5-8.
szamu fiiggeléke tartalmazza.

22. A 19-21. pontban nem szabdlyozott kérdésekben a kozigazgatisi alapvizsgara vonatkozo

rendelkezéseket kell megfeleléen alkalmazni azzal, hogy a jeldltnek egy tételt a titkos iigykezelés és

titokvédelem témakdrbol kell htiznia, felkésziiltségérdl egyidejiileg irasban is szamot kell adnia, kivéve,

ha az Mr. 13. §-dban meghatarozott vizsgat tett, és az arrdl szold bizonyitvany masolatat a jelentkezési

lapjahoz csatolta.

4. Tananyag és kovetelményrendszer



A tananyag és kovetelményrendszer letoltheté a KSZSZK (korabban Magyar Kozigazgatasi
Intézet) http://www.kszk.gov.hu c. honlapjarol, a ,, Kozigazgatasi vizsgak — iigykezeldi alapvizsga
— Tananyagok” meniipont alatt meniipont alatt (a kdvetelményrendszer Magyar Ko6z1ony 2005. évi
123. szamaban is megjelent). (A fent emlitett honlap csak a tananyagot tekintve iranyado, a félreértések
elkeriilése végett, az idépontok természetesen nem az Eszak-alfoldi Regionalis Kozigazgatasi Hivatalban
vizsgazokra vonatkoznak!)

Az alapvizsga a gyakorlati és szobeli vizsgarész teljesitésébol all. A két vizsgarész egy napon kertiil
megszervezésre. Utovizsgat abbol a részbdl kell tenni, a melyet a koztisztviseld nem tudott teljesiteni.
Sikertelen vizsga esetén legfeljebb két alkalommal lehet javitovizsgat tenni. A javitovizsga dija a jeldltet
terheli, melynek dsszege azonos a vizsgadijjal.

1. Altalanos kovetelmények az iigykezel6i alapvizsga gyakorlati és szobeli vizsgajanak
teljesitéséhez

Az tigykezeloi alapvizsga egy gyakorlati és egy szobeli vizsgarész teljesitésébol all. A vizsgazd egy
vizsganapon tesz gyakorlati és szobeli vizsgat.

Gyakorlati vizsga

A vizsgadzo a gyakorlati vizsgarész teljesitése soran szamot ad arrdl, hogy a tananyagot a
kovetelményrendszernek megfeleld szinvonalon ismeri, és képes azt alkalmazni a gyakorlatban.

A gyakorlati vizsga soran a vizsgazo egy irasbeli feladatlapot tolt ki, amely 4) és B) részbdl all. Az A4)
rész 2 feladata tartalmazza az altalanos iigyiratkezelésre vonatkozo kérdéseket, a B) rész 2 feladata
tartalmazza a titkos tigyiratkezelésre vonatkoz6 kérdéseket. Az irasbeli feladatlap megoldasara
maximalisan 40 pont adhatd. A gyakorlati vizsga id6tartama 60 perc.

A vizsgabizottsag a gyakorlati vizsgat egy érdemjeggyel mindsiti:

Elégtelen (1) 0-20 pont

Elégséges (2) 21-25 pont

Kozepes (3) 26-30 pont

Jo (4) 31-35 pont

Jeles (5) 36-40 pont

Amennyiben a vizsgazoé rendelkezik a mindsitett adat kezelésének rendjérdl szolo 79/1995. (VL. 30.)
Korm. rendelet 13. §-aban meghatarozott bizonyitvannyal, felmentést kap a B) feladatrész megoldasa alol.

Ebben az esetben a vizsgabizottsag csak az A4) feladatsort vizsgélja, a feladatlap megoldasara
maximalisan 20 pont adhato.

Elégtelen (1) 0-10 pont

Elégséges (2) 11-13 pont

Kozepes (3) 14-16 pont

J6 (4) 17-18 pont

Jeles (5) 19-20 pont

A sikeres gyakorlati vizsga feltétele, hogy a vizsgazo kozérthetd, szakmailag és nyelvtanilag egyarant
helyes, attekinthet6 €s olvashato valaszokat adjon az irasbeli feladatlap kérdéseire.

Szobeli vizsga

A szbbeli vizsgan a vizsgazd szamot ad arr6l, hogy a kihuzott tételen szereplé kérdéseket a
kdvetelményrendszerben €s a tananyagban meghatarozott szinten ismeri.

A vizsgdzd a szobeli vizsgan két tételt huz. Az A) tétel tartalmaz egy altalanos kozigazgatasi
ismeretekre vonatkozo és egy altalanos iratkezelésre vonatkozd kérdést, a B) tétel pedig egy titkos
tgyiratkezelésre vonatkozo kérdést. Amennyiben a vizsgaz6 rendelkezik a mindsitett adat kezelésének
rendjérdl szolo 79/1995. (VI. 30.) Korm. rendelet 13. §-aban meghatarozott bizonyitvannyal, csak A)
tételt kell huznia.

A szdbeli feleletre valo felkésziilésre legalabb 20 percet kell biztositani a vizsgazo szdmara.

A vizsgabizottsag a tételhez nem tartozd, az ligykezel6i alapvizsga tananyagaba tartozo tovabbi
kérdések feltevésével is tajékozodhat a vizsgazo felkésziiltségérol.

A szdbeli vizsgara bocsatasnak nem feltétele az eredményes gyakorlati vizsga.

A vizsgabizottsag a szobeli vizsgat a tétel kifejtése és a feltett kérdésekre adott valaszok alapjan egy
érdemjeggyel [jeles (5), j6 (4), kdzepes (3), elégséges (2), elégtelen (1)] mindsiti.
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A vizsgabizottsag elégtelen (1) érdemjeggyel mindsit és javitovizsgara utasit, ha a tétel barmely
részének kifejtése és ugyanezen tételrészhez kapcsoloddan feltett kérdésekre adott valaszok soran
meggy0z6dott arrol, hogy a vizsgazo a kovetelményrendszerben eldirt ismereteket nem sajatitotta el.

2. Az iigykezeldi alapvizsga tartalmi kovetelményei

Az ligykezeldi alapvizsga tananyaganak témakorei:
I. A kozigazgatas felépitése és miikddése

II. A kozszolgalati jogviszony

III. A kozigazgatasi hatdsagi eljaras szabalyai

IV. A kozigazgatas informatikai tAmogatasa

V. Ugyvitel, iigyiratkezelés

VI. Adatvédelmi és titkos tigyiratkezelési ismeretek

I. A KOZIGAZGATAS FELEPITESE ES MUKODESE TEMAKOR TARTALMI KOVETELMENYEI

A fejezet célja, hogy a vizsgazd atfogodan ismerje a végrehajtdo hatalmat megtestesitd kozigazgatas
szervezetrendszerét és annak sajatossagait, tudjon kiilonbséget tenni a kozigazgatis két alrendszere, az
allamigazgatasi és az dnkormanyzati igazgatas kozott.

1. A kdzigazgatas felépitése
A vizsgaz6 ismerje a kdzigazgatas fogalmat, feladatait, a kdzigazgatas szervezetrendszerét.

2. Allamigazgatas
A vizsgaz6 be tudja mutatni a kozponti allamigazgatasi szervek és az allamigazgatas teriileti, helyi
szerveinek szervezetére és miikodésére, illetve feladat- és hataskorére vonatkozo fobb szabalyokat.

3. Onkormanyzati igazgatas

A vizsgazd legyen képes értelmezni az Onkormanyzatisag 1ényegét, ismerje az Onkormanyzatok
alkotmanyos alapjogait és az dnkormanyzatok tipusait. A vizsgdzo ismerje az 6nkormanyzati feladatok
tipusait, legyen képes bemutatni az 6nkormanyzatok szervezetét és miikodésének fobb szabdlyait.

Szobeli vizsgakérdések a kozigazgatas felépitése és mitkodése témakorbol:

1. Ismertesse a kozigazgatas fogalmat és mutassa be roviden a kozigazgatas rendszerét!

2. Sorolja fel az allamigazgatas kdzponti szerveinek korét! Mutassa be roviden a Kormany szerepét,
szervezetét és miikodését!

3. Sorolja fel az allamigazgatas kozponti szerveinek korét! Mutassa be roviden a minisztérium feladatait
és szervezetét!

4. Ismertesse roviden az allamigazgatas helyi (teriileti és telepiilési) szerveire vonatkozd altalanos
szabalyokat! Sorolja fel a kozigazgatasi hivatalok feladatait!

5. Ismertesse az Onkormanyzati rendszer alapjait és az dnkormanyzatok tipusait!

6. Ismertesse roviden a telepiilési onkormanyzatok kotelezo feladat- és hataskoreit €s mutassa be az
onként vallalt feladatokra vonatkozé szabalyokat!

7. Mutassa be roviden az onkormanyzatok szervezetét!

8. Ismertesse az dnkormanyzatok mitkddésére vonatkozo fobb szabalyokat!

II. A KOZSZOLGALATI JOGVISZONY TEMAKOR TARTALMI KOVETELMENYEI

A fejezet célja, hogy a vizsgazd megszerezze a kozszolgalati jogviszonyara vonatkozo alapismereteket,
betekintést nyerjen annak tartalmaba. A tananyagrész elsajatitdsaval a vizsgazo képes lesz a kdzszolgalati
jogviszonyaval kapcsolatos tigyekben valo tajékozodasra.

1. A kozszolgalati jogviszony intézménye

A vizsgazé ismerje a kozszolgalat jellemzdit, a kozszolgalati jogviszony sajatossagait a
munkaviszonyhoz képest és a kozszolgalati jogviszony alanyait. Legyen tisztdban a kozszolgalati
jogviszony keletkezésének, megsziinésének €s megsziintetésének eseteivel és kovetkezményeivel.

2. A kozszolgalati jogviszony tartalma, az tigykezel6kre vonatkozo szabalyok



A vizsgazd ismerje a kozszolgélati jogviszonyabol ered6 fobb altalanos, valamint sajatos
kotelezettségeit és jogait. A vizsgazo ismerje a magyar kozszolgalat rendszerében az tligykezelOkre
vonatkoz6 szabalyokat és rendelkezéseket.

Szobeli vizsgakérdések a kozszolgalati jogviszony témakorbol:

1. Sorolja fel a kdzszolgalat jellemzdit és ismertesse a kdzszolgalati jogviszony alanyait!

2. Mutassa be a kdzszolgalati jogviszony keletkezésének modjat és ismertesse roviden a kinevezés
tartalmat!

3. Ismertesse a kozszolgalati jogviszony megsziinésének és megsziintetésének eseteit!

4. Mutassa be roviden a koztisztviseld altalanos és sajatos kotelezettségeit!

5. Mutassa be roviden a koztisztviseld altalanos és sajatos jogait!

6. Hatarozza meg az iigykezel6 fogalmat és ismertesse a Ktv. ligykezelokre vonatkozé rendelkezéseit!

1. A KOZIGAZGATASI HATOSAGI ELJARAS SZABALYAI TEMAKOR TARTALMI
KOVETELMENYEI

A fejezet célja, hogy a vizsgdz6 rendszerezett attekintést kapjon a kozigazgatisi hatdsagi eljarés
menetérol és legfontosabb szabalyairdl. A vizsgazo ismerje a hatdsagi jogalkalmazas fogalmat, a hatosagi
eljaras alapelveit, alapfogalmait, az eljaras szakaszait és menetét.

1. A kozigazgatasi szervek hatosagi jogalkalmaz6 tevékenysége, a kozigazgatasi eljarési jog, valamint a
kozigazgatasi eljaras alapelvei

A vizsgazd legyen képes értelmezni a hatdsagi jogalkalmazds fogalmat, ismerje a hatosagi
cselekmények fontosabb tipusait. Ismerje a kozigazgatasi hatosagi eljaras és eljarasjog fogalmat és céljat.
A vizsgazo6 legyen képes meghatarozni az alapelvek fobb csoportjait.

2. A Ket. hatalya, a hatdsagi iigy, az ligyfél ¢és a hatdsag

A vizsgaz6 ismerje a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl szolo torvény
(Ket.) személyi, teriileti és id6beli hatalyat. Ismerje a hatosagi ligy és az tligyfél fogalmat, az eljard
hat6sagok korét.

3. Joghatosag, hataskor, illetékesség
A vizsgazo legyen képes értelmezni a joghatdsag, hataskor és illetékesség fogalmat €s szabalyait.

4. A kozigazgatasi eljaras szakaszai

A vizsgazo tudja felsorolni a kozigazgatasi eljaras szakaszait, és legyen képes meghatarozni azok céljat
és rendeltetését. A vizsgazd ismerje az elsd foku eljaras szabalyait, valamint a hatésag dontéseinek
tipusait, kiilonos tekintettel a hatarozat és a jegyzokonyv tartalmi €s formai kdvetelményeire. A vizsgazod
fel tudja sorolni a kozigazgatasi hatdsagi eljarasban rendelkezésre allé jogorvoslatok tipusait €s a
kozigazgatasi végrehajtas rendeltetését.

Szobeli vizsgakérdések a kdzigazgatasi hatosagi eljaras szabalyai témakorbol:

1. Hatarozza meg a kozigazgatasi hatdsagi jogalkalmazé tevékenység, a kdzigazgatasi eljarasi jog és a
kozigazgatasi hatosagi iigy fogalmat!

2. Mutassa be a kozigazgatasi hatosagi eljards alapelveinek fobb csoportjait, minden csoporthoz
soroljon fel néhany példat!

3. Ismertesse az ligyfél, a kozigazgatasi hatosag és a személyi, targyi, teriileti és idobeli hataly fogalmat
a Ket. vonatkozasaban!

4. Hatarozza meg a joghat6sag, hataskor és az illetékesség fogalmat a kozigazgatasi hatosagi eljarasban!

5. Mutassa be roviden a kdzigazgatasi hatosagi eljaras szakaszait!

6. Mutassa be roviden az els6foku vagy alapeljarasra vonatkozo szabalyokat a kozigazgatasi hatosagi
eljarasban!

7. Ismertesse a jegyzokonyv fobb tartalmi €s formai elemeit!

8. Ismertesse a hatarozat f6bb tartalmi és formai elemeit!

9. Csoportositsa a kozigazgatasi eljarasban rendelkezésre allo6 jogorvoslatokat! Ismertesse a
fellebbezésre vonatkozo fobb szabalyokat!

10. Hatarozza meg a kozigazgatasi végrehajtas 1ényegét!



IV. A KOZIGAZGATAS INFORMATIKAI TAMOGATASA TEMAKOR TARTALMI
KOVETELMENYEI

A fejezet célja, hogy a vizsgaz6 szerezzen atfogd ismereteket a ma mar alapvetd munkaeszkozként
funkcionald személyi szamitdégép alkalmazasardl az {igyvitelben. A vizsgazod legyen tisztdban az
elektronikus {igyintézés formaival és alapvetd szabalyaival.

1. Az iigyviteli munka informatikai tamogatottsaga

A vizsgazd ismerje a személyi szamitdgép alkalmazasanak lehetOségeit, elonyeit. Képes legyen az
igyviteli feladatok informatikai eszkozokkel torténé megoldasanak bemutatasara. A vizsgdzo be tudja
mutatni a szamitogépes iktatas elonyeit, a szovegszerkesztés jellemzdit, lehetdségeit, a tablazatkezelés,
adatkezelés funkciojat.

2. Elektronikus kozigazgatas, elektronikus iigyintézés

A vizsgazd legyen tisztaban a kozigazgatasi tligyek elektronikus intézésének kormanyzati
célkitlizéseivel, valamint az elektronikus kozigazgatas miikodtetésének rendszerével. A vizsgazo ismerje a
kormanyzati portal és az ligyfélkapu funkcidjat, szerepét az elektronikus iigyintézésben. Ismerje az
elektronikus levelezéssel, az ligyfélkapu létesitésével, hasznalataval, megsziintetésével kapcsolatos fébb
szabalyokat. Legyen tisztaban a kozigazgatasi szervek elektronikus tajékoztatasi kotelezettségére
vonatkozd alapvetd kovetelményekkel.

Szobeli vizsgakérdések a kozigazgatas informatikai tamogatasa témakorbol:

1. Foglalja 6ssze roviden, hogy milyen lehetdséget hordoz magéaban a szamitogép irodai alkalmazasa!

2. Sorolja fel a szamitogépes iktatas elonyeit!

3. Mutassa be példakon keresztiil, hogy milyen megoldasokkal konnyiti meg a szamitdégép az
iratkészités muveletét, valamint a tablazatok készitését!

4. Mutassa be roviden a kozigazgatas Kozponti Elektronikus Szolgaltatd Rendszerét!

5. Ismertesse az elektronikus {igyintézés altalanos szabalyait!

6. Ismertesse az elektronikus levelezés torvényi szabalyozasanak sziikségességét!

7. Hatarozza meg az elektronikus alairas rendeltetését!

8. Roviden ismertesse az elektronikus alairassal torténo ligyintézés legfontosabb szabalyait!

9. Mutassa be az Ugyfélkapu 1étesitéséhez sziikséges regisztracio formait!

10. Ismertesse a kdzigazgatasi iigyek intézésének modjat az Ugyfélkapun keresztiil!

11. Ismertesse a kozigazgatdsi szervek elektronikus tajékoztatasi kotelezettségére vonatkozo
szabalyokat!

12. Sorolja fel az egyéb elektronikus eszkdzokkel torténd kapesolattartas fobb szabalyait!

V. UGYVITEL, UGYIRATKEZELES TEMAKOR TARTALMI KOVETELMENYEI

A fejezet célja, hogy a vizsgazo sajatitsa el az altalanos tligyvitellel kapcsolatos tevékenységeket és
ismerje meg az ligyviteli munkafolyamatokat, a lehetséges iigyviteli szervezeti megoldasokat. Sajatitsa el
az lgyiratkezelési feladatok ellatdsahoz sziikséges szakmai alapismereteket és készségszinten legyen
képes azok gyakorlati alkalmazasara.

1. Az ligyviteli munka helye és szerepe a szervezetben
A vizsgazd tudjon kiilonbséget tenni a szervezetek kiilonbozd tipusai kozott. Legyen tisztaban az
tigyvitel, az ligyintézés és ligyiratkezelés kapcsolataval, jelentéségével.

2. Ugyiratkezelés szabalyozasa
A vizsgaz6 ismerje az iigyiratkezelésre vonatkozo szabalyokat és az ligyiratkezelés kovetelményeit.
Sajatitsa el az ligyiratkezelés iranyitasaval és feliigyeletével kapcsolatos ismereteket.

3. Ugyiratkezelés folyamata

A vizsgazd részletesen ismerje az iratkezelés szervezeti rendjével kapcsolatos szabalyokat, az
ugyiratkezelés folyamatat (kiildemények atvétele, felbontasa, érkeztetés, killdemények szerelése, csatolasa,
iktatasmutatdzas, szignalas, ligyirat készitése, kiadmanyozas, iratok sokszorositasa, tovabbitasa, hatarido-
nyilvantartasa stb.). A vizsgdzo ismerje az iratok védelmére vonatkoz6 f6bb szabalyokat.

Szdbeli vizsgakérdések az ligyvitel, ligyiratkezelés témakorbol:



. Mutassa be, hogy mi a szerepe az iigyviteli munkanak egy adott szervezetben!
. Ismertesse az {ligyiratkezelés céljat és rendeltetését!
. Mutassa be roviden az iigyiratkezelés iranyitasanak, feliigyeletének rendszerét!
. Sorolja fel az iratkezeléssel szemben tamasztott altalanos kdvetelményeket!
. Ismertesse a kiilonboz6 iratkezelési szervezeti felépitéseket és a koztiik 1évo kiilonbségeket!
. Mutassa be a papiralapu kiildemények atvételének szabalyait!
. Ismertesse az elektronikus kiildemények atvételének szabalyait!
. Mutassa be, hogy a kiildemények felbontasakor milyen ellenérzéseket kell elvégezni!
. Mutassa be a papiralapu kiildemények felbontasanak szabalyait!
10. Ismertesse az elektronikus iratok bontasanak szabalyait!
11. Hatarozza meg az érkeztetés fogalmat!
12. Ismertesse a kézi és szamitogépes iktatasra vonatkozé altalanos szabalyokat!
13. Mutassa be a kézi iktatas kovetelményeit!
14. Mutassa be a szamitdgépes iktatas kovetelményeit!
15. Hatarozza meg a szignalas fogalmat és fejtse ki szerepét az ligyiratkezelésben!
16. Sorolja fel az iigyiratkészités mozzanatait! Hatdrozza meg a kiadmanyozas fogalmat ¢és
hitelességének feltételeit!
17. Ismertesse a hatarido-nyilvantartas sziikségességét!
18. Mutassa be, hogy milyen eléirasokat kell betartani az iratok sokszorositasa soran!
19. Roviden mutassa be, hogy milyen szabalyokat kell kovetni az iratok tovabbitasa soran!
20. Roviden ismertesse az irattari terv céljat és felépitését!
21. Ismertesse az irattarozas szerepét és az irattarba helyezés fébb mozzanatait!
22. Mutassa be az iratok selejtezésének folyamatat!
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VI. ADATVEDELMI ES TITKOS UGYIRATKEZELESI ISMERETEK TEMAKOR TARTALMI
KOVETELMENYEI

A fejezet célja, hogy a vizsgazo ismerje a személyes adatok védelmének és a kdzérdeki adatok
nyilvanossaganak jelentdségét, a jogi szabalyozas alapfogalmait és az adatkezelés szabalyait. Tovabba
ismerje a titkos tligyiratkezelés alapvetd szabalyait és az altalanos iratkezeléstol eltéro kezelési eldirasokat,
valamint ezek torvényi hatterét és alapelveit.

1. Altalanos adatvédelem

A vizsgazo képes legyen meghatarozni a személyes adat, a kozérdekii adat, a nem nyilvanos adat, az
allamtitok, valamint a szolgalati titok fogalmat. Ismerje az egyes adattipusokra vonatkozd adatkezelési
szabalyokat.

2. Titkos tligyiratkezelési ismeretek

A vizsgaz6 ismerje a titokvédelem rendszerét és alapvetd szabalyait, az allamtitok, valamint a szolgalati
titok fogalmat. A vizsgazo képes legyen bemutatni a mindsitési eljaras rendeltetését, meg tudja hatarozni
a mindsitésre jogosultak kdrének fobb jellemzoit. A vizsgazo ismerje a mindsitett adatok megismerésére
¢és védelmére vonatkozo6 altalanos szabalyokat, valamint a mindsitett adatkezelés alapveto szabalyait.

Szébeli vizsgakérdések az adatvédelemi és titkos tigyiratkezelési ismeretek témakorbdol:

1. Hatarozza meg a személyes adat fogalmat és fejtse ki, hogy milyen feltételekkel kezelhet személyes
adat!

2. Ismertesse, hogy milyen tevékenység mindsiilhet adatkezelésnek!

3. Hatarozza meg a ,.k6zérdekii adat” fogalmat és ismertesse, hogy mely adatokat nem kell kdzzétennie
a kozfeladatot ellatd szerveknek!

4. Hatarozza meg a titokvédelem céljat és garanciait!

5. Foglalja &ssze a titokvédelem fobb szabalyait!

6. Ismertesse a mindsitett iratok kezelésének alapvetd szabalyait!

7. Ismertesse a mindsitett adatot tartalmazoé irat készitése €s nyilvantartasa, illetve a hagyomanyos irat
készitése €s nyilvantartasa kozotti kiillonbségeket!

8. Ismertesse a mindsitett iratok atvételére vonatkozo szabalyokat!

9. Mutassa be a mindsitett adatok tovabbitasara vonatkoz6 el6irasokat!

10. Ismertesse, hogy a mindsitett adatok 6rzése soran milyen eldirasokat kell betartani!



Jogszabalyjegyzék:

- A kozponti allamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol
sz016 2006. évi LVIL. torvény

- A Magyar Koztarsasag minisztériumainak felsorolasardl szo6l6 2006. évi LV. torvény

- Az elektronikus informacidszabadsagrol sz616 2005. évi XC. térvény

- A kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol szolo 2004. évi CXL. torvény
(Ket.)

- Az elektronikus alairasrél sz616 2001. évi XXXV. torvény

- A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVIL
torvény (Levéltari torvény)

- Az éallamtitokrdl és a szolgalati titokrol szold 1995. évi LXV. térvény

- A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl szold 1992. évi LXIII.
torvény

- A koztisztviselok jogallasarol szold 1992. évi XXIII. torvény

- A helyi 6nkormanyzatokrol sz616 1990. évi LXV. térvény

- A Magyar Koztarsasag Alkotmanyarol szolo 1949. évi XX. térvény

- Az onkormanyzati és teriiletfejlesztési miniszter feladat- és hataskorérdl szolo 168/2006. (VII. 28.)
Korm. rendelet

- A kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott
kdvetelményekrdl sz616 24/2006. (IV. 29.) BM-IHM-NKOM egyiittes rendelet

- A kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverek megfeleloségét tanusitd
szervezetek kijelolésének részletes szabalyairol szold 16/2006. (IV. 6.) BM rendelet

- A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet

- A kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresO rendszerre, valamint a
kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrol szold 305/2005.
(XII. 25.) Korm. rendelet

- Az elektronikus iigyintézést lehetévé tevo informatikai rendszerek biztonsagardl, egylittmiikddési
képességérdl és egységes hasznalatarol szold 195/2005. (IX. 22.) Korm. rendelet

- A kozigazgatasi hatosagi eljarasokban felhasznalt elektronikus alairasokra és az azokhoz tartozo
tanusitvanyokra, valamint a tanusitvanyokat kibocsatdé hitelesitésszolgaltatokra  vonatkozd
kovetelményekrol szolo 194/2005. (IX. 22.) Korm. rendelet

- Az elektronikus iigyintézés részletes szabalyairol sz6l6 193/2005. (IX. 22.) Korm. rendelet

- A mingsitett adatok kezelésének rendjérdl szolo 79/2005. (VI. 30.) Korm. rendelet

- A papiralapt dokumentumokrol elektronikus uton torténé masolat készitésének szabalyairdl szo6ld
13/2005. (X. 27.) IHM rendelet

- Az elektronikus tigyintézési eljarasban alkalmazhaté dokumentumok részletes technikai szabalyairol
sz06l6 12/2005. (X. 27.) IHM rendelet

- A kozigazgatasi hivatalokrol sz616 297/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet

Irodalomjegyzék:

Altalanos tigykezel6i alapismeretek (szerk.: Pocsi Aniké). Kiadja: Magyar Kozigazgatasi Intézet, 2006.

Iratmintatar az Altalanos tigykezel6i alapismeretek c. segédlethez (szerk.: Szantai Adrienn). Kiadja:
Magyar Kozigazgatasi Intézet, 2006.

Tovabbi tanulmanyok és tankonyvek, melyek az egyes téemakorok elmélyiiltebb tanulmanyozasat segitik:

Az I-111. fejezethez:
Kézigazgatasi alapvizsga. Kiadja: Magyar Kozigazgatasi Intezet, 2006.
Altalanos kozigazgatasi ismeretek, Kiadja: Magyar Kozigazgatasi Intézet, 2002.

A IV-VLI. fejezethez:

Dr. Merczel Krisztina: Kozigazgatasi tigyvitel. Kiadja: PTE, Pécs, 2006.

Trocsanyi Sara: A kommunikacio jogi alapjai. Kiadja: Osiris Kiado, 2004.

Freisinger Edéné: Irodai tigyvitel (5. kiadés). Kiadja: Nemzeti Tankonyvkiado Zrt., 2004.

Freisinger Edéné: Igazgatasi és iigyviteli technikai ismeretek. Kiadja: Nemzeti Tankonyvkiadé Zrt.,
2000.



	3. Az ügykezelői alapvizsga szabályzata az 51/1993. (III.31.) Korm. rendelet melléklete szerint
	Ügykezelői alapvizsga

	19. A gyakorlati vizsgát akkor lehet megkezdeni, ha a vizsgáztató bizottság elnöke meggyőződött arról, hogy a gyakorlati feladat elvégzéséhez szükséges tárgyi feltételek - beleértve a munkavédelmi, tűzvédelmi és egészségvédelmi feltételeket - megvannak.
	20. A gyakorlati vizsgán a jelölt számot ad a gyakorlatban megismert irodatechnikai berendezések alkalmazásáról.
	21. A jelentkezési lap, a jegyzőkönyv, a bizonyítvány és a vizsganyilvántartó-könyv mintáját a Vsz. 5-8. számú függeléke tartalmazza.
	22. A 19-21. pontban nem szabályozott kérdésekben a közigazgatási alapvizsgára vonatkozó rendelkezéseket kell megfelelően alkalmazni azzal, hogy a jelöltnek egy tételt a titkos ügykezelés és titokvédelem témakörből kell húznia, felkészültségéről egyidejűleg írásban is számot kell adnia, kivéve, ha az Mr. 13. §-ában meghatározott vizsgát tett, és az arról szóló bizonyítvány másolatát a jelentkezési lapjához csatolta.
	1. Általános követelmények az ügykezelői alapvizsga gyakorlati és szóbeli vizsgájának teljesítéséhez

	Az ügykezelői alapvizsga egy gyakorlati és egy szóbeli vizsgarész teljesítéséből áll. A vizsgázó egy vizsganapon tesz gyakorlati és szóbeli vizsgát.
	Gyakorlati vizsga
	A vizsgázó a gyakorlati vizsgarész teljesítése során számot ad arról, hogy a tananyagot a követelményrendszernek megfelelő színvonalon ismeri, és képes azt alkalmazni a gyakorlatban.
	A gyakorlati vizsga során a vizsgázó egy írásbeli feladatlapot tölt ki, amely A) és B) részből áll. Az A) rész 2 feladata tartalmazza az általános ügyiratkezelésre vonatkozó kérdéseket, a B) rész 2 feladata tartalmazza a titkos ügyiratkezelésre vonatkozó kérdéseket. Az írásbeli feladatlap megoldására maximálisan 40 pont adható. A gyakorlati vizsga időtartama 60 perc.
	A vizsgabizottság a gyakorlati vizsgát egy érdemjeggyel minősíti:
	Elégtelen (1) 0-20 pont
	Elégséges (2) 21-25 pont
	Közepes (3) 26-30 pont
	Jó (4) 31-35 pont
	Jeles (5) 36-40 pont
	Amennyiben a vizsgázó rendelkezik a minősített adat kezelésének rendjéről szóló 79/1995. (VI. 30.) Korm. rendelet 13. §-ában meghatározott bizonyítvánnyal, felmentést kap a B) feladatrész megoldása alól.
	Ebben az esetben a vizsgabizottság csak az A) feladatsort vizsgálja, a feladatlap megoldására maximálisan 20 pont adható.
	Elégtelen (1) 0-10 pont
	Elégséges (2) 11-13 pont
	Közepes (3) 14-16 pont
	Jó (4) 17-18 pont
	Jeles (5) 19-20 pont
	A sikeres gyakorlati vizsga feltétele, hogy a vizsgázó közérthető, szakmailag és nyelvtanilag egyaránt helyes, áttekinthető és olvasható válaszokat adjon az írásbeli feladatlap kérdéseire.
	Szóbeli vizsga
	A szóbeli vizsgán a vizsgázó számot ad arról, hogy a kihúzott tételen szereplő kérdéseket a követelményrendszerben és a tananyagban meghatározott szinten ismeri.
	A vizsgázó a szóbeli vizsgán két tételt húz. Az A) tétel tartalmaz egy általános közigazgatási ismeretekre vonatkozó és egy általános iratkezelésre vonatkozó kérdést, a B) tétel pedig egy titkos ügyiratkezelésre vonatkozó kérdést. Amennyiben a vizsgázó rendelkezik a minősített adat kezelésének rendjéről szóló 79/1995. (VI. 30.) Korm. rendelet 13. §-ában meghatározott bizonyítvánnyal, csak A) tételt kell húznia.
	A szóbeli feleletre való felkészülésre legalább 20 percet kell biztosítani a vizsgázó számára.
	A vizsgabizottság a tételhez nem tartozó, az ügykezelői alapvizsga tananyagába tartozó további kérdések feltevésével is tájékozódhat a vizsgázó felkészültségéről.
	A szóbeli vizsgára bocsátásnak nem feltétele az eredményes gyakorlati vizsga.
	A vizsgabizottság a szóbeli vizsgát a tétel kifejtése és a feltett kérdésekre adott válaszok alapján egy érdemjeggyel [jeles (5), jó (4), közepes (3), elégséges (2), elégtelen (1)] minősíti.
	A vizsgabizottság elégtelen (1) érdemjeggyel minősít és javítóvizsgára utasít, ha a tétel bármely részének kifejtése és ugyanezen tételrészhez kapcsolódóan feltett kérdésekre adott válaszok során meggyőződött arról, hogy a vizsgázó a követelményrendszerben előírt ismereteket nem sajátította el.
	2. Az ügykezelői alapvizsga tartalmi követelményei

	Az ügykezelői alapvizsga tananyagának témakörei:
	I. A közigazgatás felépítése és működése
	II. A közszolgálati jogviszony
	III. A közigazgatási hatósági eljárás szabályai
	IV. A közigazgatás informatikai támogatása
	V. Ügyvitel, ügyiratkezelés
	VI. Adatvédelmi és titkos ügyiratkezelési ismeretek
	A fejezet célja, hogy a vizsgázó átfogóan ismerje a végrehajtó hatalmat megtestesítő közigazgatás szervezetrendszerét és annak sajátosságait, tudjon különbséget tenni a közigazgatás két alrendszere, az államigazgatási és az önkormányzati igazgatás között.
	1. A közigazgatás felépítése
	A vizsgázó ismerje a közigazgatás fogalmát, feladatait, a közigazgatás szervezetrendszerét.
	2. Államigazgatás
	A vizsgázó be tudja mutatni a központi államigazgatási szervek és az államigazgatás területi, helyi szerveinek szervezetére és működésére, illetve feladat- és hatáskörére vonatkozó főbb szabályokat.
	3. Önkormányzati igazgatás
	A vizsgázó legyen képes értelmezni az önkormányzatiság lényegét, ismerje az önkormányzatok alkotmányos alapjogait és az önkormányzatok típusait. A vizsgázó ismerje az önkormányzati feladatok típusait, legyen képes bemutatni az önkormányzatok szervezetét és működésének főbb szabályait.
	Szóbeli vizsgakérdések a közigazgatás felépítése és működése témakörből:
	1. Ismertesse a közigazgatás fogalmát és mutassa be röviden a közigazgatás rendszerét!
	2. Sorolja fel az államigazgatás központi szerveinek körét! Mutassa be röviden a Kormány szerepét, szervezetét és működését!
	3. Sorolja fel az államigazgatás központi szerveinek körét! Mutassa be röviden a minisztérium feladatait és szervezetét!
	4. Ismertesse röviden az államigazgatás helyi (területi és települési) szerveire vonatkozó általános szabályokat! Sorolja fel a közigazgatási hivatalok feladatait!
	5. Ismertesse az önkormányzati rendszer alapjait és az önkormányzatok típusait!
	6. Ismertesse röviden a települési önkormányzatok kötelező feladat- és hatásköreit és mutassa be az önként vállalt feladatokra vonatkozó szabályokat!
	7. Mutassa be röviden az önkormányzatok szervezetét!
	8. Ismertesse az önkormányzatok működésére vonatkozó főbb szabályokat!
	A fejezet célja, hogy a vizsgázó megszerezze a közszolgálati jogviszonyára vonatkozó alapismereteket, betekintést nyerjen annak tartalmába. A tananyagrész elsajátításával a vizsgázó képes lesz a közszolgálati jogviszonyával kapcsolatos ügyekben való tájékozódásra.
	1. A közszolgálati jogviszony intézménye
	A vizsgázó ismerje a közszolgálat jellemzőit, a közszolgálati jogviszony sajátosságait a munkaviszonyhoz képest és a közszolgálati jogviszony alanyait. Legyen tisztában a közszolgálati jogviszony keletkezésének, megszűnésének és megszüntetésének eseteivel és következményeivel.
	2. A közszolgálati jogviszony tartalma, az ügykezelőkre vonatkozó szabályok
	A vizsgázó ismerje a közszolgálati jogviszonyából eredő főbb általános, valamint sajátos kötelezettségeit és jogait. A vizsgázó ismerje a magyar közszolgálat rendszerében az ügykezelőkre vonatkozó szabályokat és rendelkezéseket.
	Szóbeli vizsgakérdések a közszolgálati jogviszony témakörből:
	1. Sorolja fel a közszolgálat jellemzőit és ismertesse a közszolgálati jogviszony alanyait!
	2. Mutassa be a közszolgálati jogviszony keletkezésének módját és ismertesse röviden a kinevezés tartalmát!
	3. Ismertesse a közszolgálati jogviszony megszűnésének és megszüntetésének eseteit!
	4. Mutassa be röviden a köztisztviselő általános és sajátos kötelezettségeit!
	5. Mutassa be röviden a köztisztviselő általános és sajátos jogait!
	6. Határozza meg az ügykezelő fogalmát és ismertesse a Ktv. ügykezelőkre vonatkozó rendelkezéseit!
	A fejezet célja, hogy a vizsgázó rendszerezett áttekintést kapjon a közigazgatási hatósági eljárás menetéről és legfontosabb szabályairól. A vizsgázó ismerje a hatósági jogalkalmazás fogalmát, a hatósági eljárás alapelveit, alapfogalmait, az eljárás szakaszait és menetét.
	1. A közigazgatási szervek hatósági jogalkalmazó tevékenysége, a közigazgatási eljárási jog, valamint a közigazgatási eljárás alapelvei
	A vizsgázó legyen képes értelmezni a hatósági jogalkalmazás fogalmát, ismerje a hatósági cselekmények fontosabb típusait. Ismerje a közigazgatási hatósági eljárás és eljárásjog fogalmát és célját. A vizsgázó legyen képes meghatározni az alapelvek főbb csoportjait.
	2. A Ket. hatálya, a hatósági ügy, az ügyfél és a hatóság
	A vizsgázó ismerje a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló törvény (Ket.) személyi, területi és időbeli hatályát. Ismerje a hatósági ügy és az ügyfél fogalmát, az eljáró hatóságok körét.
	3. Joghatóság, hatáskör, illetékesség
	A vizsgázó legyen képes értelmezni a joghatóság, hatáskör és illetékesség fogalmát és szabályait.
	4. A közigazgatási eljárás szakaszai
	A vizsgázó tudja felsorolni a közigazgatási eljárás szakaszait, és legyen képes meghatározni azok célját és rendeltetését. A vizsgázó ismerje az első fokú eljárás szabályait, valamint a hatóság döntéseinek típusait, különös tekintettel a határozat és a jegyzőkönyv tartalmi és formai követelményeire. A vizsgázó fel tudja sorolni a közigazgatási hatósági eljárásban rendelkezésre álló jogorvoslatok típusait és a közigazgatási végrehajtás rendeltetését.
	Szóbeli vizsgakérdések a közigazgatási hatósági eljárás szabályai témakörből:
	1. Határozza meg a közigazgatási hatósági jogalkalmazó tevékenység, a közigazgatási eljárási jog és a közigazgatási hatósági ügy fogalmát!
	2. Mutassa be a közigazgatási hatósági eljárás alapelveinek főbb csoportjait, minden csoporthoz soroljon fel néhány példát!
	3. Ismertesse az ügyfél, a közigazgatási hatóság és a személyi, tárgyi, területi és időbeli hatály fogalmát a Ket. vonatkozásában!
	4. Határozza meg a joghatóság, hatáskör és az illetékesség fogalmát a közigazgatási hatósági eljárásban!
	5. Mutassa be röviden a közigazgatási hatósági eljárás szakaszait!
	6. Mutassa be röviden az elsőfokú vagy alapeljárásra vonatkozó szabályokat a közigazgatási hatósági eljárásban!
	7. Ismertesse a jegyzőkönyv főbb tartalmi és formai elemeit!
	8. Ismertesse a határozat főbb tartalmi és formai elemeit!
	9. Csoportosítsa a közigazgatási eljárásban rendelkezésre álló jogorvoslatokat! Ismertesse a fellebbezésre vonatkozó főbb szabályokat!
	10. Határozza meg a közigazgatási végrehajtás lényegét!
	A fejezet célja, hogy a vizsgázó szerezzen átfogó ismereteket a ma már alapvető munkaeszközként funkcionáló személyi számítógép alkalmazásáról az ügyvitelben. A vizsgázó legyen tisztában az elektronikus ügyintézés formáival és alapvető szabályaival.
	1. Az ügyviteli munka informatikai támogatottsága
	A vizsgázó ismerje a személyi számítógép alkalmazásának lehetőségeit, előnyeit. Képes legyen az ügyviteli feladatok informatikai eszközökkel történő megoldásának bemutatására. A vizsgázó be tudja mutatni a számítógépes iktatás előnyeit, a szövegszerkesztés jellemzőit, lehetőségeit, a táblázatkezelés, adatkezelés funkcióját.
	2. Elektronikus közigazgatás, elektronikus ügyintézés
	A vizsgázó legyen tisztában a közigazgatási ügyek elektronikus intézésének kormányzati célkitűzéseivel, valamint az elektronikus közigazgatás működtetésének rendszerével. A vizsgázó ismerje a kormányzati portál és az ügyfélkapu funkcióját, szerepét az elektronikus ügyintézésben. Ismerje az elektronikus levelezéssel, az ügyfélkapu létesítésével, használatával, megszüntetésével kapcsolatos főbb szabályokat. Legyen tisztában a közigazgatási szervek elektronikus tájékoztatási kötelezettségére vonatkozó alapvető követelményekkel.
	Szóbeli vizsgakérdések a közigazgatás informatikai támogatása témakörből:
	1. Foglalja össze röviden, hogy milyen lehetőséget hordoz magában a számítógép irodai alkalmazása!
	2. Sorolja fel a számítógépes iktatás előnyeit!
	3. Mutassa be példákon keresztül, hogy milyen megoldásokkal könnyíti meg a számítógép az iratkészítés műveletét, valamint a táblázatok készítését!
	4. Mutassa be röviden a közigazgatás Központi Elektronikus Szolgáltató Rendszerét!
	5. Ismertesse az elektronikus ügyintézés általános szabályait!
	6. Ismertesse az elektronikus levelezés törvényi szabályozásának szükségességét!
	7. Határozza meg az elektronikus aláírás rendeltetését!
	8. Röviden ismertesse az elektronikus aláírással történő ügyintézés legfontosabb szabályait!
	9. Mutassa be az Ügyfélkapu létesítéséhez szükséges regisztráció formáit!
	10. Ismertesse a közigazgatási ügyek intézésének módját az Ügyfélkapun keresztül!
	11. Ismertesse a közigazgatási szervek elektronikus tájékoztatási kötelezettségére vonatkozó szabályokat!
	12. Sorolja fel az egyéb elektronikus eszközökkel történő kapcsolattartás főbb szabályait!
	A fejezet célja, hogy a vizsgázó sajátítsa el az általános ügyvitellel kapcsolatos tevékenységeket és ismerje meg az ügyviteli munkafolyamatokat, a lehetséges ügyviteli szervezeti megoldásokat. Sajátítsa el az ügyiratkezelési feladatok ellátásához szükséges szakmai alapismereteket és készségszinten legyen képes azok gyakorlati alkalmazására.
	1. Az ügyviteli munka helye és szerepe a szervezetben
	A vizsgázó tudjon különbséget tenni a szervezetek különböző típusai között. Legyen tisztában az ügyvitel, az ügyintézés és ügyiratkezelés kapcsolatával, jelentőségével.
	2. Ügyiratkezelés szabályozása
	A vizsgázó ismerje az ügyiratkezelésre vonatkozó szabályokat és az ügyiratkezelés követelményeit. Sajátítsa el az ügyiratkezelés irányításával és felügyeletével kapcsolatos ismereteket.
	3. Ügyiratkezelés folyamata
	A vizsgázó részletesen ismerje az iratkezelés szervezeti rendjével kapcsolatos szabályokat, az ügyiratkezelés folyamatát (küldemények átvétele, felbontása, érkeztetés, küldemények szerelése, csatolása, iktatásmutatózás, szignálás, ügyirat készítése, kiadmányozás, iratok sokszorosítása, továbbítása, határidő-nyilvántartása stb.). A vizsgázó ismerje az iratok védelmére vonatkozó főbb szabályokat.
	Szóbeli vizsgakérdések az ügyvitel, ügyiratkezelés témakörből:
	1. Mutassa be, hogy mi a szerepe az ügyviteli munkának egy adott szervezetben!
	2. Ismertesse az ügyiratkezelés célját és rendeltetését!
	3. Mutassa be röviden az ügyiratkezelés irányításának, felügyeletének rendszerét!
	4. Sorolja fel az iratkezeléssel szemben támasztott általános követelményeket!
	5. Ismertesse a különböző iratkezelési szervezeti felépítéseket és a köztük lévő különbségeket!
	6. Mutassa be a papíralapú küldemények átvételének szabályait!
	7. Ismertesse az elektronikus küldemények átvételének szabályait!
	8. Mutassa be, hogy a küldemények felbontásakor milyen ellenőrzéseket kell elvégezni!
	9. Mutassa be a papíralapú küldemények felbontásának szabályait!
	10. Ismertesse az elektronikus iratok bontásának szabályait!
	11. Határozza meg az érkeztetés fogalmát!
	12. Ismertesse a kézi és számítógépes iktatásra vonatkozó általános szabályokat!
	13. Mutassa be a kézi iktatás követelményeit!
	14. Mutassa be a számítógépes iktatás követelményeit!
	15. Határozza meg a szignálás fogalmát és fejtse ki szerepét az ügyiratkezelésben!
	16. Sorolja fel az ügyiratkészítés mozzanatait! Határozza meg a kiadmányozás fogalmát és hitelességének feltételeit!
	17. Ismertesse a határidő-nyilvántartás szükségességét!
	18. Mutassa be, hogy milyen előírásokat kell betartani az iratok sokszorosítása során!
	19. Röviden mutassa be, hogy milyen szabályokat kell követni az iratok továbbítása során!
	20. Röviden ismertesse az irattári terv célját és felépítését!
	21. Ismertesse az irattározás szerepét és az irattárba helyezés főbb mozzanatait!
	22. Mutassa be az iratok selejtezésének folyamatát!
	A fejezet célja, hogy a vizsgázó ismerje a személyes adatok védelmének és a közérdekű adatok nyilvánosságának jelentőségét, a jogi szabályozás alapfogalmait és az adatkezelés szabályait. Továbbá ismerje a titkos ügyiratkezelés alapvető szabályait és az általános iratkezeléstől eltérő kezelési előírásokat, valamint ezek törvényi hátterét és alapelveit.
	1. Általános adatvédelem
	A vizsgázó képes legyen meghatározni a személyes adat, a közérdekű adat, a nem nyilvános adat, az államtitok, valamint a szolgálati titok fogalmát. Ismerje az egyes adattípusokra vonatkozó adatkezelési szabályokat.
	2. Titkos ügyiratkezelési ismeretek
	A vizsgázó ismerje a titokvédelem rendszerét és alapvető szabályait, az államtitok, valamint a szolgálati titok fogalmát. A vizsgázó képes legyen bemutatni a minősítési eljárás rendeltetését, meg tudja határozni a minősítésre jogosultak körének főbb jellemzőit. A vizsgázó ismerje a minősített adatok megismerésére és védelmére vonatkozó általános szabályokat, valamint a minősített adatkezelés alapvető szabályait.
	Szóbeli vizsgakérdések az adatvédelemi és titkos ügyiratkezelési ismeretek témakörből:
	1. Határozza meg a személyes adat fogalmát és fejtse ki, hogy milyen feltételekkel kezelhető személyes adat!
	2. Ismertesse, hogy milyen tevékenység minősülhet adatkezelésnek!
	3. Határozza meg a „közérdekű adat” fogalmát és ismertesse, hogy mely adatokat nem kell közzétennie a közfeladatot ellátó szerveknek!
	4. Határozza meg a titokvédelem célját és garanciáit!
	5. Foglalja össze a titokvédelem főbb szabályait!
	6. Ismertesse a minősített iratok kezelésének alapvető szabályait!
	7. Ismertesse a minősített adatot tartalmazó irat készítése és nyilvántartása, illetve a hagyományos irat készítése és nyilvántartása közötti különbségeket!
	8. Ismertesse a minősített iratok átvételére vonatkozó szabályokat!
	9. Mutassa be a minősített adatok továbbítására vonatkozó előírásokat!
	10. Ismertesse, hogy a minősített adatok őrzése során milyen előírásokat kell betartani!
	Jogszabályjegyzék:
	- A központi államigazgatási szervekről, valamint a Kormány tagjai és az államtitkárok jogállásáról szóló 2006. évi LVII. törvény
	- A Magyar Köztársaság minisztériumainak felsorolásáról szóló 2006. évi LV. törvény
	- Az elektronikus információszabadságról szóló 2005. évi XC. törvény
	- A közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló 2004. évi CXL. törvény (Ket.)
	- Az elektronikus aláírásról szóló 2001. évi XXXV. törvény
	- A köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi LXVI. törvény (Levéltári törvény)
	- Az államtitokról és a szolgálati titokról szóló 1995. évi LXV. törvény
	- A személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvény
	- A köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény
	- A helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény
	- A Magyar Köztársaság Alkotmányáról szóló 1949. évi XX. törvény
	- Az önkormányzati és területfejlesztési miniszter feladat- és hatásköréről szóló 168/2006. (VII. 28.) Korm. rendelet
	- A közfeladatot ellátó szerveknél alkalmazható iratkezelési szoftverekkel szemben támasztott követelményekről szóló 24/2006. (IV. 29.) BM-IHM-NKÖM együttes rendelet
	- A közfeladatot ellátó szerveknél alkalmazható iratkezelési szoftverek megfelelőségét tanúsító szervezetek kijelölésének részletes szabályairól szóló 16/2006. (IV. 6.) BM rendelet
	- A közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet
	- A közérdekű adatok elektronikus közzétételére, az egységes közadatkereső rendszerre, valamint a központi jegyzék adattartalmára, az adatintegrációra vonatkozó részletes szabályokról szóló 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet
	- Az elektronikus ügyintézést lehetővé tevő informatikai rendszerek biztonságáról, együttműködési képességéről és egységes használatáról szóló 195/2005. (IX. 22.) Korm. rendelet
	- A közigazgatási hatósági eljárásokban felhasznált elektronikus aláírásokra és az azokhoz tartozó tanúsítványokra, valamint a tanúsítványokat kibocsátó hitelesítésszolgáltatókra vonatkozó követelményekről szóló 194/2005. (IX. 22.) Korm. rendelet
	- Az elektronikus ügyintézés részletes szabályairól szóló 193/2005. (IX. 22.) Korm. rendelet
	- A minősített adatok kezelésének rendjéről szóló 79/2005. (VI. 30.) Korm. rendelet
	- A papíralapú dokumentumokról elektronikus úton történő másolat készítésének szabályairól szóló 13/2005. (X. 27.) IHM rendelet
	- Az elektronikus ügyintézési eljárásban alkalmazható dokumentumok részletes technikai szabályairól szóló 12/2005. (X. 27.) IHM rendelet
	- A közigazgatási hivatalokról szóló 297/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet
	Irodalomjegyzék:
	Általános ügykezelői alapismeretek (szerk.: Pócsi Anikó). Kiadja: Magyar Közigazgatási Intézet, 2006.
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