A Nemzeti Kozszolgalati Egyetem tajékoztatdja

a kozigazgatasi alapvizsga kovetelményrendszerérol

A Kozigazgatasi Tovabbképzési Kollégium a kozigazgatasi alapvizsgarol és tigykezeldi alapvizsgarol
sz6lo 174/2011. (VL. 31.) Korm. rendelet 4. § (2) bekezdésben kapott felhatalmazasa alapjan 2020.
marcius 15-t6l a kozigazgatési alapvizsga

kovetelményrendszerét

az alabbiakban allapitja meg.

1. modul: Alkotmanyos és jogi alapismeretek

A modul célja, hogy a vizsgazdé megismerje egyrészt az allam, az allamhatalom és az allamszervezet
miikddésének alapvetd fogalmait, a kozhatalommal, illetve annak gyakorlasaval kapcsolatos alkotmanyos
alapelveket, masrészt a kdzhatalmi berendezkedés elemeit, a tarsadalmi viszonyokat alapjaiban meg-
hataroz6 szabalyozas forrasait. A modul felkésziti a vizsgazokat az Alaptorvény alkalmazasara.

1.1. Alkotmdnyos ismeretek

Az almodul célja, hogy a vizsgazé megismerje a jog és a jogrend fogalmat, a politikai rendszer és az allam
fogalmi ismérveit, az allam ¢és a népszuverenitas fogalmat, Osszetevoit. A vizsgazd legyen képes
értelmezni az Alaptorvény fogalmat, ismerje annak rendeltetését, szabalyozasi targykoreit. A vizsgazo
képes legyen meghatarozni az alkotmanyossag tartalmi kovetelményeit ado fobb alapelveket, legyen
tisztaban a népszuverenitas, a népképviselet, a hatalmi 4gak megosztasa, a jogegyenldség, jogallamisag
alapfogalmaival, valamint ismerje az emberi jogok rendszerét. Mindemellett legyen ismerete a kozvetlen
és kozvetett hatalomgyakorlas modozatair6l €s az olyan alapvetd alkotmanyos jogintézményekr6l, mint a
valasztojog, a végrehajtd hatalom feleldssége a torvényhozas eldtt, vagy a birdi fiiggetlenség.

1.2. Allamszervezet

A vizsgazo ismerje a magyar kozhatalmi berendezkedést, képes legyen értelmezni az alkotmanyos alap-
elvek megvaldsulasanak egyes vetiileteit az allamszervezetben, lassa at az allamhatalmi agak meg-
osztasanak és egyensulyanak megjelenését a magyar kdzhatalmi berendezkedésben, meg tudja hatarozni
a kozhatalmi szervek helyét az allamhatalmi agak rendszerében, és ismerje azok alkotmanyos jogallasat,
egymashoz val6 viszonyat.

A vizsgazo legyen tisztaban a kdzhatalmi szervek fobb feladat- €s hataskoreivel, szervezeti felépitésével
és alapvet6 mikodési elveivel, az azoknal fobb tisztséget betdltok szerepével, jogallasaval.

1.3. Jogi szabdlyozds

A vizsgaz6 ismerje a jogforrastan alapfogalmait, a jogforrasokkal kapcsolatos legfébb elveket a jogforrasi
hierarchia és a jogszabalyok kotelezd ereje, a jogszabalyok érvényessége és hatalyossaga teriiletein.

A vizsgaz6 hazank jogforrasi rendszerét illetden tudjon kiilonbséget tenni a belsd, nemzeti jogforrasok, a
kozosségi jog forrasai, valamint a nemzetk6zi jog forrasai kozott. A vizsgazo ismerje az emlitett
jogforrasok alapvetd hatdsmechanizmusat a magyar jogrendszerben, és igazodjon el a jogforrasok
egymashoz val6 viszonyat rendez6 fobb elveket illetden, valamint ismerje az erre vonatkoz6 alaptérvényi
rendelkezéseket.



2. modul: Kozigazgatasi alapismeretek

A modul céljaként a vizsgdzo megismeri a magyar kozigazgatas szervezetrendszerét alkoto kozigazgatasi
szervek fObb ismérveit, a kozigazgatasban foglalkoztatott személyekre vonatkozé jogi és hivatasetikai
szabalyokat, az egyes kozigazgatasi szervek altal gyakorolt hatdsagi hataskorok soran kdvetendd eljaras
altalanos szabalyait, tovabba az emlitett kérdéskorok egészét atfogo kozigazgatasi jog jellemzdit. A modul
ismereteinek elsajatitdsdval a vizsgdzd megismeri a kozigazgatis-fejlesztési stratégia célrendszerét és
beavatkozasi teriileteit.

2.1. A kozigazgatds intézményrendszere és jogi alapfogalmai

Az almodul céljaként a vizsgadzoé megismeri a kdzigazgatas szervezetrendszerét €s annak két {6 szerv-
tipusara, az allamigazgatasi szervekre és a helyi 6nkormdnyzatokra vonatkozd legfontosabb sajatos-
sagokat. A vizsgazd megismeri a kozigazgatas ¢s az allamigazgatas fogalmat, tovabba csoportositani tudja
a kozigazgatasban miikdodo szerveket. A vizsgazo képes lesz elhatarolni egymastol a kdzponti igazgatas
egyes szervtipusait, megismeri a kormany €s a minisztériumok belsd szerkezetét, tisztaban lesz a helyi
igazgatasi szervek legfontosabb jellemzdivel, be tudja mutatni a févarosi és megyei kormanyhivatal,
illetve a jarasi hivatalok szervezetét és f6bb feladatait.

A vizsgdzo elsajatitja a helyi 6nkormanyzatok szervezeti felépitését, és legfontosabb feladatait.

2.2. Kozszolgalat

Az almodul bemutatja a kozigazgatas személyi allomanyara vonatkozo jogi szabalyozas alapjait,
kiilondsen a kozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX. torvény, a kormanyzati igazgatasrol
sz016 2018. évi CXXV. térvény, valamint a kiilonleges jogallasu szervekr6l és az altaluk foglalkoztatottak
jogallasarol szold 2019. évi CVIL torvény legfontosabb rendelkezéseit, segitve a vizsgazot a jogallasara
vonatkozd szabalyok megismerésében. A vizsgazo képes lesz elkiiloniteni egymastol a kozszféraban
dolgozok egyes csoportjait (kormanytisztviselok, kdztisztvisel0k).

A vizsgazd megismeri a kozszolgalati személyligy megujitasaval kapcsolatos kormanyzati torekvéseket;
képes lesz elhatarolni a kormanyzati szolgalati és kdzszolgalati jogviszonyt mas, munkavégzésre iranyuld
jogviszonyoktol (kiilondsen a munkaviszonytol).

A vizsgazd a tananyag elsajatitisa révén tisztdban lesz a kormanyzati szolgalati és a kozszolgalati
jogviszony egyes elemeivel, sajat jogaival, kotelezettségeivel, kiilonosen az alkalmazasi feltételekkel, a
jogviszony létrejottével, az Osszeférhetetlenségi szabalyokkal, a jogviszony moddositasaval és
megsziintetésével, az elémenetellel, a munka- és pihenéiddvel, a dijazassal, valamint a fegyelmi és anyagi
felelosségével.

2.3. Kozszolgdlati hivatdsetika

Az almodulban a vizsgazo6 elsajatitja a hivatas betoltéséhez sziikséges alapvetd etikai ismereteket és maga-
tartasi szabalyokat, valamint ismeretet szerez azok be nem tartasdnak kovetkezményeirdl.

Az almodulhoz tartozo6 alapfogalmak (etika, hivatasetika, korrupcio, integritas), valamint a hazai normak
és a nemzetkozi (Eurdpa Tanacs és az Eurdpai Unid) kozigazgatasi hivatasetikai ajanlasok tartalmi
elemeinek megismerése és vizsgalata altal a vizsgdzo elsajatitja a helyes hivatali magatartas és kulttra
alapismereteit.

Az almodulban a vizsgaz6 megismeri az értékkozponti munkavégzés alapjait, az etikai kodexek jelento-
ségét és tartalmi elemeit, tovabba sajatossagainak segitségével megismeri a hivatasetika jogszabalyi-
szabalyozasi hatterét és annak nemzetkozi vetiiletét, tovabba képes felismerni a korrupcids kockazatokat
és jelenségeket. Az integritasszemlélet vizsgalata altal a feddhetetlen hivatali magatartas elemeit, eszkozeit
¢és azok kezelésére vonatkozo alapismereteket sajatitja el.



2.4. Kozigazgatdsi jogalkalmazds és hatosdgi eljards

Az almodul célja, hogy a vizsgazd képes legyen értelmezni a jogalkalmazds fogalmat, annak
jellegzetességeit, és tisztdban legyen annak jelentOségével. Cél tovabba, hogy a vizsgazé meg tudja
kiilonboztetni a kozigazgatasi €s a birdi jogalkalmazast. Szerezzen atfogd ismereteket a kozigazgatasi
jogalkalmazasrol, annak jelent0ségérél, az abban részt vevd szervek milkddésérdl, egymashoz valo
viszonyaro6l, megismerve ezaltal az allamot megtestesitd kozigazgatasi szervezetrendszer kdzhatalmi
funkciojat.

Az almodul célja tovabba, hogy a vizsgaz6 megismerje a kozigazgatasi hatosagi eljaras fogalmat és
rendszerezett attekintést kapjon a kozigazgatasi hatésagi eljaras menetérodl, legfontosabb szabalyairol.
A vizsgazo igy képessé valik a kozigazgatasi hatosagi eljaras fogalmanak, szakaszainak, valamint a
kozigazgatasi hatosagi jogviszony jellemzdinek bemutatasara.

A vizsgazonak ismernie kell az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szol6 2016. évi CL. torvény legfon-
tosabb szabalyait: az alapvetd rendelkezéseket, az elsdfoku eljarast, a jogorvoslati eljarasokat és a végre-
hajtasi eljarast.

2.5. A kozigazgatds-fejlesztés stratégiai keretei

Az almodul céljaként a vizsgdz6 megismeri a kozigazgatas fejlesztésének indokait €s irdnyait, valamint
végrehajtasanak feltételrendszerét. Ennek keretében a vizsgdzod a kozigazgatas-fejlesztés elmélete és
gyakorlata tekintetében megismeri a kdzigazgatasi valtozasok természetét, modszereit, képes lesz a reform
és az innovacié elhataroldsara. A vizsgazo képes lesz bemutatni a kozigazgatasi stratégiaalkotas fobb
mozzanatait.

Az aktualis kozigazgatas-fejlesztési stratégia vonatkozasaban a vizsgazo megismeri a stratégia tervezési
kereteit és alapelveit (id6tav, fokusz stb.). Tisztaban kell lennie a stratégia helyzetértékelésének
legfontosabb megallapitasaival a SWOT-elemzés logikai felosztasa (erésségek, gyengeségek, lehetoségek,
veszélyek) szerint.

A vizsgaz6 megismeri az aktualis kozigazgatas-fejlesztési stratégia jovOoképét, a stratégiai célokat,
valamint a beavatkozasi teriileteket és azok illeszkedését a célrendszer elemeihez.

A vizsgazonak képesnek kell lennie arra, hogy eligazodjon az egyes kozigazgatas-fejlesztési beavat-
kozasok célrendszerhez illeszkedése kapcsan.

3. modul: Eurépai unids alapismeretek

A modul célja, hogy annak elsajatitasaval a vizsgazo képes legyen eligazodni az eurdpai unioés intéz-
mények rendszerében, és ismerje meg az integracios folyamat leglényegesebb alapvonalait, tovabba tudja
pozicionalni Magyarorszagot mint az Eurdpai Uni6 tagjat.

A vizsgdzd ismerje meg az unids jogi terminologiat, értse meg az Eurdpai Unio jogrendjének sajatossdgait
és az unios jogi aktusok, valamint a magyar jogrendszer egymashoz val6 viszonyat.

3.1. Az Eurdpai Unio fejlodése és intézményrendszere

A vizsgazo ismerje meg az eurdpai integracio fejlodéstorténetének legkiemelked6bb mozzanatait, amely
képessé teszi arra, hogy atfogdan és a mindennapok részeként tekintsen az Eurdpai Unidra. A vizsgazo
szerezzen ismereteket az EU intézményeirdl, legfontosabb tanacsadod €s egyéb szerveirdl, mindezek
mitkodésérdl. Legyen tisztaban a Tandcs soros elndki intézményével, valamint az unids polgarsaggal
egyiitt jaro legfontosabb jogosultsagokkal.

3.2. Az Eurdpai Unio jogrendszere

A vizsgazd ismerje a nemzeti és az unios jogrendszer alapvetd és 1ényeges kiilonbségeit, illetve az azok
kozotti viszonyrendszert. A vizsgazo legyen képes definialni a jogharmonizacios kotelezettséghez kap-
csolodo legfontosabb fogalmakat, és felvazolni a nemzeti szervek azzal kapcsolatos legfontosabb
feladatait. A vizsgazo sajatitsa el, hogy melyek az els6dleges és masodlagos jogforrasok, valamint legyen
képes bemutatni azok 6 jellemzait.



4. modul: Gazdalkodasi és pénziigyi alapismeretek

A modul célja, hogy a vizsgazo elsajatitsa az allam mikddéséhez kapcsolodo legalapvetébb gazdasagi,
pénziigyi kérdéseket, megismerkedjen az allami bevételek és kiadasok korével, az allamhaztartés fel-
épitésével, szervezetével, valamint mikddésének szabalyaival. A vizsgdz6é a modul elsajatitdsdval meg-
ismeri a legfontosabb kozgazdasagtani, pénziigyi alapfogalmakat, alapdsszefiiggéseket, tovabba alapvetd
ismeretekkel rendelkezik a koltségvetési szervekrol.

4.1. Pénziigyi alapismeretek

Az almodul bemutatja a legfontosabb kdzgazdasagi alapfogalmakat (nemzetgazdasag, gazdasagi folya-
matok, a gazdasagi teljesitmény mérése, adossag fogalma). Az almodul megismerteti az allam nemzet-
gazdasagban betdltott szerepét, a monetaris €s a fiskalis politika céljait, valamint eszkdzeit. A vizsgdzd az
almodul elsajatitasaval képes lesz bemutatni a monetaris politika cél- és eszkdzrendszerét, és képes lesz
felvazolni a pénziigyi kdzvetitorendszer funkciodjat, résztvevoit, mitkddésének alapvetd jellemzait.

A vizsgazo tisztaban lesz a Magyar Nemzeti Bank jogallasaval, 6 feladataival, a hitelintézetek alapvetd
jellemzdivel és a pénziigyi vallalkozasok legfontosabb csoportjaival.

A vizsgazd képessé valik rendszerezni és jellemezni a nemzetgazdasagi szereploket, €s ismeri a gazdasagi
teljesitményt jelz6 legfontosabb mutatdészdmokat.

A vizsgazo értelmezni tudja az allam nemzetgazdasagban betoltott szerepét, a gazdasagpolitika céljait,
ismeri legfontosabb teriileteit, képes meghatarozni a koltségvetési politika cél- és eszkdzrendszerét,
megismeri az allamhdaztartasi hiany, illetve az dllamadossag fogalmat.

4.2. Allamhdztartisi és kiltségvetési gazddilkoddsi alapismeretek

Az almodul elsajatitasaval a vizsgazo képes lesz az allamhaztartas fogalmanak meghatarozasara, fel tudja
sorolni az allamhaztartas alrendszereit, képes bemutatni azok szerepldit, valamint az alrendszerek
bevételeit €s kiadasait.

A vizsgazo tisztaban lesz a kozponti és helyi koltségvetés elkészitésének szabalyaival. A vizsgazo be tudja
mutatni az allami vagyon elemeit, a tulajdonosi jogokat gyakorld szervezeteket és ezek legfontosabb
feladatait. A vizsgaz6 megismeri a nemzeti vagyon és az onkormanyzati vagyon fogalmat.

A vizsgazo definialni tudja a koltségvetési szerv fogalmat, megismeri a koltségvetési szervek tipusait,
valamint a koltségvetési szervekkel kapcsolatos szabalyokat, és képes az allamhaztartasi kontroll rend-
szerének bemutatasara.

5. modul: Informaciébiztonsag és adatvédelem

A modul tartalman keresztiil a vizsgazoé megismeri az adatvédelem, az informacidészabadsag és az
informaciodbiztonsag jogi kereteit és fobb fogalmait.
5.1. Adatvédelem

Az almodul célja, hogy a vizsgazé megismerje a személyes adatok védelmének és a kdzérdekii adatok
nyilvanossaganak jelent6ségét, a jogi szabalyozas alapfogalmait és az adatkezelés szabalyait.

A vizsgazd megismeri a személyes adatok védelméhez vald jog sziiletését, tisztaban lesz a hazai
adatvédelem jogi kereteivel, ismeri a jogszerl adatkezelés jellemzdit.
5.2. Informdcioszabadsag

Az almodul célja, hogy a vizsgazd megismerje az informacioszabadsag jogi kereteit és korlatait, definialni
tudja a kozfeladatot ellatdo személyek, valamint a maganszféra (gazdasagi vallalkozasok) adatai nyilva-
nossaganak hatarait, fel tudja sorolni a fébb nyilvantartasokat.



5.3. Informadciobiztonsdag

A vizsgazo6 elsajatitja a mindsitett adatvédelem jogi alapjait, a mindsitett adatok fajtait, a mindsitési szin-
teket, a karmértékalaptt mindsitési rendszer 1ényegét és az alkalmazhato érvényességi idoket. A vizsgazd
megismeri a mindsitett adatok védelmének személyi, fizikai, adminisztrativ €s elektronikus biztonsagi
feltételeit.

A vizsgdz6 tisztaban lesz a mindsitett adatok biintetjogi védelmével, az adatkezelési és a rendszer-
engedély, valamint az iparbiztonsagi ellenérzés fogalmaival és a mindsitett adatok hatdsagi feliigyeletének
tartalmaval.

6. modul: Kozigazgatasi szervezetek miikodése

A modul célja, hogy a vizsgazo atfogo ismereteket szerezzen a kozigazgatasi szervezetek miikodésérol,
ehhez kapcsolodoan megismerkedjen a kbzigazgatasi szervezetek legfontosabb belsé jellemzdivel és a
kiilsé kornyezet tényezodivel, valamint értelmezni tudja a kozigazgatas fejlesztését befolyasold fobb
trendeket. A modul elsajatitasaval a vizsgdzo képes lesz érté modon hasznalni a vezetéshez és a vezetdi
feladatokhoz kapcsolodé alapfogalmakat. A modul fontos célja tovabba, hogy Osszegezze a folyamat-
szemléletli miikddés fobb koncepcidit és jelentdségét a kozigazgatas szervezeteiben, valamint atfogo képet
nyujtson a folyamatok informatikai tamogatasanak lehetOségeir6l és az e-kozigazgatas fontosabb
jellemz@irol.

6.1. Kozigazgatds szervezetelméleti megkozelitésben

Az almodul célja, hogy a vizsgaz6 megismerje a szervezet fogalmat, valamint képes legyen értelmezni a
biirokratikus szervezetek elonyeit és hatranyait. A vizsgdz6 az almodul elsajatitdsaval rendszerezni és
jellemezni tudja a kozigazgatasi szervezetek szlikebb és tagabb kdrnyezetének legfontosabb tényezobit.
A vizsgazo ismereteket szerez az Uj Kozszolgalati Menedzsment irdnyzat torténetérél és 6 céljairdl, és
képes lesz megnevezni legfontosabb moddszereit, eszkozeit €s az iranyzattal szemben megfogalmazott
kritikai észrevételeket. A vizsgazo képes lesz megnevezni az eurdpai kozigazgatds-fejlesztési iranyzatokat.

6.2. Vezetdi feladatok a kizigazgatasban

Az almodul célja, hogy a vizsgazo érté médon hasznalja a vezetés alapfogalmait, valamint rendszerezni €s
jellemezni tudja a vezetés fobb feladatait. Képes legyen meghatarozni a stratégiaalkotas, a szervezés, a
személyes vezetés €s a kontrollfunkciok tartalmat, kitérve a kozigazgatast jellemz06 sajatossagokra.

A vizsgazo a stratégiaalkotas kapcsan képes lesz érvelni a stratégiaalkotas sziikségessége mellett a kozigaz-
gatasban, valamint megismeri a stratégiaalkotas folyamatat, lehetséges szintjeit és id6tavjat.

A vizsgdz6 a szervezési feladatokhoz kapcsolodoan érté modon hasznalja a munkamegosztas, a hataskor-
megosztas, a hierarchia, a szolgalati Gt fogalmat, valamint képes lesz rendszerezni és roviden jellemezni a
koordinacids eszkozoket.

A vizsgdz6 megismerkedik a személyes vezetés jelentdségével, ezen beliil a motivacio fontossagaval és a
szervezeti kommunikécié fobb csatornaival.

A vezet6k kontrollfunkcidja kapcsan a vizsgazo képes lesz értelmezni és példakkal illusztralni a szervezeti
teljesitmény fobb épitdelemeit, valamint felsorolni a teljesitménymérést lehetévé tevo legtipikusabb
mutatoszamokat, indikatorfajtakat és a jo mutatdoszamok kialakitasahoz sziikséges fontosabb elvarasokat.

6.3. Kozigazgatdsi szervezetek miikddesi folyamatai

Az almodul célja, hogy a vizsgazo atfogo képpel rendelkezzen a kozigazgatasi szervezetek folyamatairol,
illetve a folyamatorientalt miikddés és iranyitas alapjairdl. Cél, hogy a vizsgazo értse és definialni tudja a
folyamat, a folyamatszervezés és az értéklanc fogalmat.

A vizsgaz6 legyen képes felsorolni egy kozigazgatasi szervezet fo folyamatait, példakkal illusztralni az
iranyitasi, az alap, a timogato ¢és a szervezeteken ativel6 f6 folyamatokat.

A vizsgazo sajatitsa el a kozigazgatasi szervezetek alapfolyamatainal alkalmazhat6 legfontosabb csoporto-
sitasi, kategorizalasi lehetdségeket, értse a front office / back office megkiilonboztetést, valamint az
¢lethelyzetalapti megkdzelités 1ényegét.
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A vizsgazo ismerje a folyamathierarchia fogalmat. Elvaras, hogy a vizsgazoé a tananyag révén tekintse at,
ismerje meg a folyamatok abrazolasanak, leképezésének néhany gyakorlati formajat.

A vizsgdz6 legyen képes bemutatni az e-kozigazgatas fejlodésének, a folyamatok elektronizalasanak 6
szakaszait és formait, valamint az ezekt6l varhat6 elényoket.

A tananyag rovid attekintést ad a kozigazgatasi folyamatok ujraszervezése kapcsan relevans hazai fejlesz-
tési prioritasokrol, modszertani irdnyokrol.

7. modul: Nemzetpolitika

A vizsgaz6 rendelkezzen atfogo ismeretekkel a kiilhoni magyarsagot érint6 kihivasokrol, a nemzetpolitika
alaptorvényi kereteir6l, a nemzetpolitika cselekvési teriileteir6l, a magyar—magyar kapcsolattartas
szervezetrendszerérol.

7.1. A nemzetpolitika elvi keretei

A vizsgazd szerezzen ismereteket a nemzetpolitika Alaptorvényben rogzitett elvi kereteirdl, valamint
ismerje meg a Nemzeti Osszetartozas melletti tantisagtételrél szold 2010. évi XLV. torvény céljat.

7.2. A nemzetpolitika cselekvési teriiletei

A vizsgazo ismerje meg azokat a feltételeket, amelyek segitik a nemzetpolitika stratégiai és szakpolitikai
céljainak elérését. A vizsgazd tudja értelmezni a nemzetpolitikat tdmogatd szellemi, kiilpolitikai és
gazdasagi viszonyrendszert, legyen tisztdban azokkal a tdmogatasi lehetdségekkel, amelyekkel a kiilhoni
magyar kozosségek oktatasi-kulturalis feladataikat biztositja, ismerje a hataron tilra irdnyuld tamogatasok
koordinalasat végzo szervezetet. A vizsgazd legyen képes bemutatni az egyszerisitett honositasi eljaras
jogintézményét.

7.3. A magyar-magyar kapcsolattartas forumai

A vizsgazo ismerje a nemzetpolitikat alakitd legfontosabb szervezetek feladatrendszerét, képes legyen
ezek bemutatasara. A vizsgazo6 tudjon kiilonbséget tenni az Orszaggytilés altal mitkddtetett nemzetpolitikat
alakitd bizottsagok és a magyarorszagi és kiilhoni magyar parbeszéd intézményes, konzultativ férumai
kozott.



