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Akkreditalt felnéttképzés

A program célja olyan tgyviteli dolgozok képzése, akik ismerik, és alkalmazni tudjak az Ugyiratkezelés
informatikai eszkozeit, a vonatkoz6 jogi-, iratkezelési-, adat- és titokvédelmi szabalyok betartasaval.

A képzés soran megszerezhetd kompetenciak:
+ alapfoku kozigazgatasi-jogi ismeretek elsajatitasa
* a Ket. alkalmazasanak megismerése és megertése
+ az iratkezelés szakmai szabélyainak megértése és alkalmazasa
« alapszintii e-k6zigazgatasi és elektronikus iratkezelési szoftver ismeretek és azok gyakorlati
alkalmazasanak képessége
+ adatvédelmi eléirasok érvényesitésének elsajatitasa az iratkezelésben
« titokvédelmi elméleti ismeretek és azok gyakorlati alkalmazasanak képessége

A képzést a Budapesti Corvinus Egyetem, mint akkreditalt felnéttképzési intézmény végzi kdzigazgatasi
szakertok kozrem(kodesével. A képzés a FAT altal akkreditalt program. A képzés végén a résztvevok
vizsgat tesznek, amelynek sikeres teljesitésével Ugyiratkezeldi tanfolyam elveégzéseét igazol6
tanusitvanyt szereznek.

Kinek ajanljuk a képzést?

Programunk hasznos, naprakész informaciokat, a gyakorlatban azonnal hasznosithatd tudast nyuijt
mindazok szamara, akik a kdzigazgatasban dolgoznak, és munkajuk soran részt vesznek az
ugyiratkezelés folyamataban. Hasznos lehet tovabba mindazok szamara, akik k6zépfoku végzettségliek
és a kozigazgatasban kivannak dolgozni, de nem rendelkeznek igazgatasi jellegii szakképzéssel. A
képzésre vald jelentkezésnél sem életkori, sem szakmai képzettség szerinti megkotés nincs, a jol
hasznosithato elméleti és gyakorlati ismereteket megszerzését magas szinten biztositjuk.

A képzésben valo részvétel feltételei: Erettségi vizsga.

A képzés elvégzését igazold tanusitvany megszerzésének feltétele: A képzési program teljesitése,
valamint sikeres vizsga (irasbeli teszt és gyakorlat).

Felmentések: A tanfolyami vizsga aloli hallgatéink a mindenkori hatalyos jogszabalyok rendelkezései
alapjan mentesulhetnek. A felmentésekrdl a program vezetéje dont.

Képzés idétartama: 60 tandra (60% elmélet, 40% gyakorlat), mely 6 héten keresztil, vagy — csoportos
jelentkezés esetén — a megrendel6 igényei szerint folyik.



A tanfolyam dija: 65.000 Ft.

Képzés helye: Budapesti Corvinus Egyetem Allamigazgatasi Tovabbképzé Intézet 1118 Budapest,
Ménesi Ut 5.

A képzés szakmai vezetoje: Dr. Kissné Dr. Szabo Krisztina, a Kormanyzati Iratkezelési Feliigyelet
vezetbje

A képzés oktatdi: A kbzigazgatas elismert elméleti és gyakorlati szakemberei: Dr. Kissné Dr.
Szabo Krisztina Dr. Boros Anita Dr. Holparné Dr. Péta Edit Dr. Riedl Laszl6 Dr. Riedl Laszléné
Szaboé Tamasné

A képzés dija - a tankdnyv arat magaban foglalja - amelyet a munkaltaté szakképzési hozzajarulas
terhére elszamolhat

Kedvezmények: - a képzés elvégzésérdl az egyetem magyar és angol nyelvi tanusitvanyt allit ki
(feltétel: a képzés Graszamanak 85 %-an vald jelenlét) - tobb résztvevét kildd kozigazgatasi szervek
szamara egyedi ajanlatot dolgozunk ki.

A képzéssel kapcsolatban érdeklddni lehet: Budapesti Corvinus Egyetem Allamigazgatasi Tovabbképzo
Intézet, 1118 Budapest, Ménesi ut 5. Kronome Tiinde-felnéttképzési referens, 482-6608,
tunde.kronome@uni-corvinus.hu, kollégiumi ép. 105

A képzési program rovid ismertetése: Az alabbi leiras a rendelkezésre all6 60 dra tematikus beosztasat
tartalmazza. A szakmai és vizsgakovetelményeknek megfeleléen a képzés 60 %-a elmélet, 40 %-a
gyakorlat.

A képzés kotelez6 targyai: Az iratkezelés jogi alapjai, A k6zigazgatasi hatosagi eljaras alapjai,
Iratkezelés a kbzigazgatashan, E-iigyintézés, elektronikus iratkezelés a kézigazgatasban,
Adatvédelmi elGirasok érvényesitése az iratkezelésben, Titokvédelmi ismeretek.

Az iratkezelés jogi alapjai
1. A kbzigazgatas, mint jogag bemutatasa.
2. A kdzigazgatas szervezetrendszere, a kdzfeladatot ellatd szervek elhelyezése, tipusai, jellemzéik.
3. Az iratkezelés és Ugyvitel torvényi szabalyai, az iratkezelés felligyeleti rendszere.
4. A Korméanyzati Iratkezelési Felugyelet
5. Az iratkezelés szakmai szabalyai a jogi normak rendszerében.

A kdzigazgatasi hatdsagi eljaras alapjai
1. A kbzigazgatasi eljarasjog fogalma, helye, szerepe a jogrendszerben. A kizigazgatasi eljaras
legfontosabb elmei .
2. A kdzigazgatasi eljaras alapelvei, hatélya. A joghatdsag, hataskar, illetékesség.
3. Az alapeljaras és jogintézményei I-Il.
4. A dontéshozatal és a dontések fajtai.
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5. A jogorvoslati rendszer. A kérelemre igénybe vehetd jogorvoslatok.
6. A hivatalbol igénybe vehetd jogorvoslatok.
7. A jogorvoslati eljaras.
8. Az elektronikus Ugyintézes.

Iratkezelés a kozigazgatasban
1. Az iratkezelés altaldnos szabalyai.
2. Az iratok kezelésének altalanos kdvetelményei.
3. Az iratkezelés folyamata
4. Az irattérozas és levéltarba adas szabalyai.

E-Ugyintézés, elektronikus iratkezelés a kozigazgatasban
1. Az elektronikus Ugyintézés feltételrendszere, szabalyozasuk.
2. Az ligyfélkapu.
3. Az elektronikus iratkezelés folyamata.
4. Jogosultsagi, hozzaférési rendszer.

Adatvédelmi eléirasok érvényesitése az iratkezelésben
1. Az adatvédelem fogalom- és eszkdzrendszerei, gyakorlati alkalmazasuk, az adatvédelem jogforrasai.
2. Az adatvédelem alapelvei, érvényesitésik mddja, jelentésége a kozigazgatasban, kulonds tekintettel
az iratkezelés rendszerére, folyamatara.
3. Az iratkezelést végz0 informacios dnrendelkezési joganak gyakorlasa.

A munkaltato jogai és kotelezettségei a dolgozd személyes adatainak kezelése sorén.

4. A kdzérdek( adatok kezelésének alapelvei, fontosabb szabalyai, az elektronikus informaciészabadsag fogalma,
jelent6sége.
5. Az adatvédelmi biztos jogintézménye, feladat- és hataskore.

Titokvédelmi ismeretek
1. Titokvédelmi elméleti ismeretek, vezetdi és titkos ligykezeldi fokon torténd alkalmazasuk.
2. A biztonsagi — védelmi kompetenciak.
3. A kulféldi mindsitett adatok hazai alkalmazaséanak gyakorlata.
4. Az elfogadas alatt allé Uj titokvédelmi szabalyozas.
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