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Kozszolgalati informacio- és iratmenedzsment szakiranyl tovabbképzési szak
képzési és kimeneti kovetelményeinek médositasa
I.
KOZSZOLGALATI INFORMACIO- ES IRATMENEDZSMENT SZAKIRANYU TOVABBKEPZESI SZAK
KEPZESI ES KIMENETI KOVETELMENYEK

1. A szakiranyld tovabbképzés megnevezése: kozszolgalati informacio- és
iratmenedzsment szakiranyu tovabbképzési szak

A szakiranyua tovabbképzés megnevezése angolul: Public Service Information and
Document Management postgraduate specialist training course

2. A szakiranyu tovabbképzésben szerezhet6 szakképzettség oklevélben szerepl6é
megnevezése: kozszolgalati informacié- és iratmenedzsment szakember

A szakiranya tovabbképzésben szerezheté szakképzettség oklevélben szereplo
megnevezése angolul: Public Service Information and Document Manager

3. A szakiranyu tovabbképzés besorolasa:

3.1. képzési teriilet szerinti besorolasa: allamtudomanyi képzési terilet

3.2. a végzettségi szint besorolasa:

o ISCED 1997 szerint: 5A

o ISCED 2011 szerint: 6

o az eurodpai keretrendszer szerint: 6

o a magyar képesitési keretrendszer szerint: 6

3.2. a szakképzettség képzési teriiletek egységes osztalyozasi rendszere
szerinti tanulmanyi teriileti besorolasa:

o ISCED 1997 szerint: 5A

o ISCED-F 2013 szerint: 0413

4. A felvétel feltétele(i): Barmely képzési terlileten legaldbb alapképzési szakon szerzett
oklevél.

5. A képzési id6 félévekben meghatarozva: 2 félév
6. A szakképzettség megszerzéséhez osszegylijtendo kreditek szama: 60 kredit

7. A képzés célja és a szakmai kompetenciak (tudas, képesség, attitlid, autonomia és
felelosség):

7.1. A képzés célja:

A képzés célja olyan szakemberek képzése, akik képesek barmely kbdzigazgatasi szervezet,
kozfeladatot ellatdé szerv vagy barmely gazdalkodé szervezet:

- iratkezelésének megszervezésére,

- iratkezelési folyamatanak iranyitasara és ellenGrzésére az iratok teljes életciklusara
vonatkozdan, elektronikus, papiralapu és vegyes iratkezelési kdrnyezetben egyarant,

- iratkezelési/iktatasi folyamatok megtervezésére és fejlesztésére,

— iratkezelés-szabdlyozasi kornyezetének kialakitdsara és naprakész allapotban tartdsara,
beleértve az iratkezelési szabalyzat és az irattari terv elkészitését, karbantartasat, valamint
a jogszabalyi kérnyezet valtozasainak nyomon kovetését,

- vezet6i dontéseinek el6készitésére és tdmogatasara az iratkezelést érint6 jogi, szervezeti,
dgyviteli, biztonsagi és eréforras-gazdalkodasi kérdésekben,

- iratkezelését érint6 személyzeti Gigyek kezelésére, képzési és tovabbképzési programjainak
megszervezésére és végrehajtasara,
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7.2. Szakmai kompetenciak:

A szakképzettség megnevezése: kozszolgalati informacié- és iratmenedzsment szakember

a) tudasa

Ismeri a kdzigazgatas- és allamtérténetet, a kozfeladatot ellatd és gazdalkodd szervek
iratkezelési rendszereinek fejlodését, a kilonb6z6 korszakokban keletkeztetett iratok
rendszerezési elveit.

Ismeri a koOzigazgatasi és gazdalkodé szervezeti kultira sajatossagait, a
szervezetfejlesztési, szolgaltatasfejlesztési eljarasok jellemzoit.

Ismeri a vezetGi feladatokat, felel6sségi koroket.

Részleteiben ismeri az informacio-, dokumentum- és iratkezelés, tovabba az
elektronikus iratkezelés jogszabalyi hatterét, folyamatszemléletét és technikait.

Ismeri az iratkezelési, (gyintézési folyamatok folyamatfelmérési, fejlesztési technikait,
a lean szemléletet, ismeri a folyamatdbrazolds BPMN jelrendszer szerinti hasznalatat
(Business Process Modeling Notation — Uzleti folyamatmodellezési jelélésrendszer).
Ismeri a tanusitott iratkezel6 szoftverekre vonatkozo kritériumokat, azok fébb funkcidit.
Ismeri az iratkezeléssel kapcsolatos adatbazisok fébb jellemz6it, az egyszer(i és az
Osszetett keresési technikdkat, az adatalapu dontések meghozataldhoz szikséges
szempontrendszerek szerinti mutatészamok meghatdrozasanak technikait.

Ismeri az iratkezelésre, Ugyviteli feladatok szabdlyozasara és ellatdsara vonatkozo
adatvédelmi, adatbiztonsagi szempontokat, az informacidszabadsag elveit, tovabba a
mindsitett adatok kezelésére vonatkozd szabalyokat.

Részleteiben ismeri az irattarozasi feladatokra vonatkozd szabalyokat, az irattarak
létrehozdsdnak és lizemeltetésének iratkezelési és dllomanyvédelmi szempontjait.
Ismeri a papiralapu és az elektronikus iratok hosszu tavu meg6rzésének modszereit, a
digitalizalasi eljarasokat.

Részleteiben ismeri a kozfeladatot ellatd és gazdalkodo szervekre vonatkozd levéltari
kapcsolattartas és egyuttmikodés szabalyait, eljarasait.

b) képességei

Képes értelmezni az 6t alkalmazd szervezetben jelen |év6 m(ikédési jelenségeket és
folyamatokat, felmérni a szervezeti kultirdt és annak a szervezet iratkezelésére
vonatkozd hatéasait.

Képes felismerni a kilonb6z6 korszakokban keletkeztetett iratok rendszerezési elveit.
Képes felismerni, definidlni az iratkezelési folyamatok soran felmerilé problémakat,
képes azok megoldasara a megfelelé problémamegoldasi technikat alkalmazni.

Képes alkalmazni a szervezeti iratkezelési kultira fejlesztésének moddszereit és
eszkoztarat, kiemelten a folyamatfelmérési, -fejlesztési, abrazolasi modszereket BPMN
jelrendszer szerint (Business Process Modeling Notation — Uzleti folyamatmodellezési
jelolésrendszer).

Képes alkalmazni a lean szemléletet a folyamat-optimalizalasi célkitlizések soran.
Képes iratkezelési szabalyzatot, egyes ligyek intézésére vonatkozé folyamatleirdsokat,
iratkezelési utasitasokat, eljarasokat, segédleteket kidolgozni.

Rendszerszemléletl gondolkodasmaddjaval képes az egyes részfolyamatokat szaktertleti
és szervezeti szintl 0sszefliggésekben is elemezni, fejleszteni.

Képes tanusitott iratkezeld szoftver hasznalatara, a szoftver m(ikodésével kapcsolatos
fejlesztési javaslatok szakszer(, kozérthet6 megfogalmazasara.

Képes iratkezeléssel kapcsolatos adatbazisok logikai felépitésének megismerésére,
azokban valod egyszer( és Gsszetett keresésekre, dsszefliggések keresésére az adatalapu
dontések meghozataldhoz, informacidk strukturdlt kinyerésére, megfogalmazasara,
prezentalasara.

Képes az iratkezelésre, Ugyviteli feladatok szabalyozdsara és ellatasara vonatkozé
adatvédelmi, adatbiztonsdgi szempontok szerinti munkavégzésre, szabalyzatok,
eljdrasrendek kialakitdsara, azok ellendrzésére, esetlegesen sziikséges intézkedések
megfogalmazasara.



Képes felismerni a mindsitett adatokat, iratokat, képes azokat szabalyosan, az
illetékesekkel val6 egyilttmikédésben kezelni.

Képes a gyakorlatban alkalmazni, szervezeti szinten ellenérizni, feligyelni az irattadrozasi
feladatokra vonatkozé szabdlyok betartdsat, az irattarak |étrehozdsanak és
Uzemeltetésének iratkezelési és allomanyvédelmi szempontjait.

Képes a gyakorlatban alkalmazni, szervezeti szinten ellenérizni, felligyelni a papiralapu
és az elektronikus iratok hossz( tavd megGrzésének modszereit, a digitalizalasi
eljarasokat.

Képes a gyakorlatban alkalmazni, szervezeti szinten ellendrizni, felligyelni a kdzfeladatot
ellatd szervekre vonatkozd levéltari kapcsolattartas és egylttmikodés szabalyait,
eljarasait.

c) attitiidje

Tamogatja a szervezet értékeit, fontosnak tartja a szervezeti kultura, kiemelten az
iratkezelési kultura fejlesztését.

Fontosnak tartja a kozés eredmények elérésére valé képesség fejlesztését.

Elkotelezett abban, hogy felkészilten, ismereteit folyamatosan fejlesztve tdmogassa a
szervezetet a szolgaltatasi, iratkezelési folyamatok fejlesztésében, szabalyszeri
m(ikodtetésében.

Nyitottan all a problémak elemzéséhez, valtozatos megoldasi javaslatok kidolgozasahoz.
Tamogatja, el6segiti a szaktertiletek kozti egyuttm(ikodéseket.

d) autonomiaja és felelossége

8. A

Felel6sséget vallal és hozzajarul a kézigazgatasi szervezeti kultlra, iratkezelési kultura
folyamatos fejlesztéséhez.

Elsajatitott ismeretei és megszerzett készségei alapjan szakmailag megfelel6 mdodon
értelmezi és alkalmazza készségeit és képességeit, ismereteit szervezeten belll
tovabbadja, egyittmikddésre, kézos tanulasra 6sztonzi kollégait.

Felel6sséggel viszonyul a szlikséges iratkezelési intézkedések megfelel6 kialakitasahoz.
Felel6sséggel viszonyul a szervezést, egyeztetést igénylo feladatokhoz, 06nalld és
csapatmunkahoz.

szakiranya tovabbképzés szakmai jellemzdi, a szakképzettséghez vezeto

szakteriiletek és azok kreditaranya, amelybdl a szak felépiil:

Alapozo ismeret: 15-20 kredit

o jog- és koOzigazgatastorténeti ismeretek

o kozigazgatasi és dllamigazgatasi ismeretek
o szervezési, iratkezelési ismeretek

Szakmai ismeretek: 40-45 kredit
o szervezési és vezetési ismeretek
o kozigazgatasi és kbzigazgatasi jogi ismeretek
o e-koOzigazgatasi ismeretek
O

/////



1.
ERTEKELESI ES ELLENORZESI MODSZEREK, ELJARASOK

9. Az ismeretek ellenorzési rendszere

A tananyag ismeretének ellen6rzése és értékelése térténhet:
a) szorgalmi id6szakban a tanoran tett irasbeli vagy szdébeli szamonkéréssel, irasbeli
(zarthelyi) dolgozattal, otthoni munkaval készitett feladat értékelésével vagy
gyakorlati feladat-végrehajtas értékelésével félévkozi jegy formajaban;
b) a vizsgaid6szakban tett vizsgaval;
c) a félévkozi kbvetelmények és a vizsga alapjan egyittesen.

A hallgaté tanulmanyait zardvizsgaval fejezi be. A zdardvizsga az oklevél megszerzéséhez
szilkséges ismeretek, készségek és képességek ellenbrzése és értékelése, amelynek soran a
hallgatonak arrdl is tandsagot kell tennie, hogy a tanult ismereteket alkalmazni tudja.

Az értékeléstipusok roviditései: .
- évkozi értékelés: EE / évkozi értékelés (((zardvizsga targy((EE(Z)))
- gyakorlati jegy: GYJ / gyakorlati jegy (((zardvizsga targy((GY1(2)))
- kollokvium: K / kollokvium (((zarévizsga targy((K(2)))
- beszamolé: B
- zardbvizsga: ZV

Az ismeretek ellenGrzésének rendjét részletesen a vonatkozo jogszabalyokban, valamint a
Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzatban meghatarozottak alapjan:

- a jelen ajanlott tanterv részét képezd tantargyi programok, valamint

- a zarovizsga tekintetében a jelen fejezet 10. pontja
hatarozzak meg.

10. A zardvizsga

10.1. A zarovizsgara bocsatas feltételei

A zardvizsgara bocsatas feltételei:

— az abszolutérium (végbizonyitvany) megszerzése: az Egyetem annak a hallgaténak, aki a
tantervben elGirt tanulmanyi és vizsgakOvetelményeket - a szakdolgozat elkészitése
kivételével - teljesitette, és az eldirt krediteket megszerezte, végbizonyitvanyt allit ki
(abszolutérium), amely mindsités és értékelés nélkil tanusitja, hogy a hallgato a tantervben
el6irt tanulmanyi és vizsgakovetelménynek mindenben eleget tett.

— a birdlaton részt vett szakdolgozat

10.2. A zardvizsga részei

A zardévizsga az oklevél megszerzéséhez szikséges ismeretek, készségek és képességek
ellenGrzése és értékelése, amelynek soran a hallgatdnak arrdl is tanusagot kell tennie, hogy a
tanult ismereteket alkalmazni tudja. A zardvizsgara torténd felkészilés soran a hallgaténak
prezentaciét sziikséges készitenie a szakdolgozatara alapozva. A hallgaté a zarévizsgan egy jol
felépitett prezentacio keretében mutatja be a szakdolgozatanak a legfontosabb pontjait és
megvalaszolja a szakdolgozat birdlatdban szerepl6 kérdéseket. A prezentaciét kdvetden a
zarovizsga-bizottsdg tagjai — a prezentacid témakoréhez illeszkedéen — kérdéseket intézhetnek
a hallgatohoz.

10.3. A zarovizsga eredménye
A zardvizsga érdemjegyét a kapott osztalyzatok szamtani atlaga adja. Barmelyik elem
vizsgatételére kapott elégtelen osztalyzat esetében a zardvizsga értékelése elégtelen.
A tobb elembdl allé zardvizsga esetén az egyes elemeket kiilon érdemjeggyel kell értékelni.
A zarévizsga eredményét a zardvizsga részeredményeinek egyszeri atlaga képezi, az alabbiak
szerint:

ZvO=(SzD + Zv) / 2



11. A szakdolgozat

A szakdolgozat a Kozszolgalati informacié- és iratmenedzsment szakember képzettségnek
megfelel6 alkotd jellegli, elméleti megalapozottsagl, tudomanyos maddszertant és gyakorlati
megkozelitést alkalmazd szakmai feladat. Igazolja azt, hogy a hallgaté az ismeretanyag
gyakorlati alkalmazasat elsajatitotta. A szakdolgozat a hallgaté tanulmanyaira tamaszkodva, a
szakirdnyu tovabbképzési szak I.-II. félévében hallgatott témak valamelyikébdl a szakirodalom
tanulmanyozasaval és a témavezetd iranyitasaval dolgozhato ki.

A szakdolgozat elkészitésének rendjét, tartalmi és formai kovetelményeit egyebekben a
Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzat hatarozza meg.

12. Az oklevél

12.1. Az oklevél kiadasanak feltétele
Az oklevél kiadasanak feltétele:

- az eredményes zarovizsga, tovabba

- a 60 kredit megszerzése

12.2. Az oklevél mindsitésének megallapitasa
Az oklevél mindsitése megallapitdsnak részletes szabalyai a TVSZ 56. § (3)-(5) bekezdésében
meghatarozott szamitas szerint:
~(3) Az oklevél mindsitését, ha a szak ajanlott tanterve masképpen nem rendelkezik, az
alabbiak egyszerii atlaga adja meg:

a) a szakdolgozat védésére adott osztalyzat;

b) a zardvizsga szobeli részére adott (té6bb elembdl allo vizsga esetén az elemekre adott

osztalyzatok atlaga egész szamra kerekitve) egy osztalyzat;
c) a gyakorlati zarovizsgara adott osztalyzat (ha van);
d) a teljesitett félévek (két tizedesig kifejezett) sulyozott tanulmanyi atlagainak atlaga:
(SZD + ZV + GY + (A1+..4+An)/n) / 4
Amennyiben a zardévizsga nem tartalmaz gyakorlati elemet:
(SZD + ZV + (A1+..+An)/n)/ 3

(4) Az oklevél minbsitésének megallapitasa az alabbi hatarértékek figyelembevételével torténik,
ha a fenti modszer alapjan szamitott érték:

a) kitliné, ha az atlag 5,00

b) jeles, ha az atlag 4,51-4,99

c) jo, ha az atlag 3,51-4,50

d) kézepes, ha az atlag 2,51-3,50

e) elégséges, ha az atlag legalabb 2,00 - de legfeljebb 2,50.
(5) Kivalé eredménnyel végez az a hallgaté, akinek oklevél-minébsitése kitlind. Kivalo
eredménnyel végez tovabba az is, akié jeles, valamint az 6sszes tébbi vizsgajanak és gyakorlati
jegyének atlaga legalabb 4,51.”

Budapest, 2022. marcius 30.
A szakfelel6s: Dr. Peres Zsuzsaljna PhD s. k.
egyetemi docens, NKE ANTK



KOZSZOLGALATI INFORMACIO- ES IRATMENEDZSMENT SZAKIRANYU TOVABBKEPZESI SZAK

TANTERVE
X X, o~ X
o cC ot w )
£ 3 ES| EoL | £ | szamon- Tantarav-
) Tantargy neve = Tipus NY| Nee = kérés 9y
] e ng| wEX 5 - e felelés
5 cg| 8gS | @ | modm
@ 0| ovo | &
1. I. félév 66 66+0 31
Allamszervezet és
kbdzigazgatas
1.1, | Magyarorszagon 1945-t0l | | o078 | 10 | 1040 5 | Kollokvium Dr. Peres
napjainkig, kialénos Zsuzsanna
tekintettel a
valtozasmenedzsmentre
A magyar kormanyzati Dr. Peres
1.2. rendszer iratkezelése a L. kotelez6 4 4+0 2 kollokvium '
. Zsuzsanna
20. szazadban
Iratkezelési szabalyzat, Dr. Budai
1.3. irattari terv, és L. kotelez6 8 8+0 4 kollokvium Balazs
hasznalatuk Benjamin
Iratkezelési, tgyviteli Dr. Budai
1.4. folyamatok fejlesztése, L. kotelezd 10 10+0 4 kollokvium Balazs
folyamatmodellezés Benjamin
E-kormanyzat, e- Dr. Budai
1.5. rmanyzat, I. | kotelezé | 8 8+0 4 | kollokvium Balazs
igazgatas i
Benjamin
Dr. Budai
1.6. Vezetési alapismeretek L. kotelezd 8 8+0 4 kollokvium Balazs
Benjamin
1.7. papiralap ! I. | kételezé | 8 8+0 4 | kollokvium Balazs
kezelése, elektronikus D
. T Benjamin
Ugyintézeési ismeretek
1.8, | Azugyvitelszervezes | ywioieos | 10 | 1040 | 4 | kollokvium | DPr Orban
technikai tamogatasa Anna




2. II. félév 54 34+20 29
Allomanyvédelmi és
2.1, | Irattariismeretek - | . | siiless |6 6+0 3 | kollokvium | Pr-Orban
digitalizalasi Anna
alapismeretek
2.2, Ad,atkez_e_les es II. kotelezo 10 10+0 4 kollokvium Dr. Krasznay
adatvédelmi ismeretek Csaba
A jelenkor
iratkeletkeztet6 szervei Dr. Kristé
2.3. és levéltari II. kotelezo 10 10+0 4 kollokvium L
. IR Katalin
egyuttmuikodesi
kotelezettségeik
Elektronikus és
papiralapu (irattari)
nyilvantartasok , .
alkalmazasa a Karacsonyine
2.4, g , 1I. kotelezd 8 8+0 4 kollokvium Dr. Borbas
kdzigazgatasban, B .
! ;. eatrix
papiralapu és
elektronikus irattarak
mikodtetése
Az iratkezelés gyakorlata R ” . .
2.5. | - iratkezeld szoftver | 1. | <Ote€lezoen |4 540 5 | 9yakorlati Dr. Orban
. valaszthato jegy Anna
hasznalata
2.6 Az _watkgzelg:s_ gyakorlata I Kkotelezd 10 0+10 5 gya}korlatl Dr. Orban
- irattarozasi feladatok jegy Anna
2.7. Szakdolgozati 1. | Kételez6 4
konzultacio
2.8. Szakdolgozat II. 0
OSSZESEN 120 | 100+20 | 60




KOZSZOLGALATI INFORMACIO- ES IRATMENEDZSMENT SZAKIRANYU
TOVABBKEPZESI SZAK
TANTARGYI PROGRAMOK



NEMZETI KOzSZOLGALATI EGYETEM
Kozigazgatasi Tovabbképzési Intézet

1. TANTARGYI PROGRAM
1. A tantargy kédja: KVTIS965

2. A tantargy megnevezése (magyarul): Allamszervezet és kozigazgatas
Magyarorszagon 1945-t6l napjainkig, kiilonos tekintettel a
valtozasmenedzsmentre

3. A tantargy megnevezése (angolul): State organization and public administration in
Hungary from 1945 to the present day, with special regard to change management

4. Kreditérték és képzési karakter:

4.1. 5 kredit
4.2. a tantargy elméleti vagy gyakorlati jellegének mértéke: 0% gyakorlat, 100%
elmélet

5. Az oktatasért felel6s oktatasi szervezeti egység megnevezése: NKE KTI

6. A tantargyfelelés oktaté neve, beosztasa, tudomanyos fokozata: Dr. Peres
Zsuzsanna PhD, egyetemi docens, NKE ANTK

7. A tanorak szama és tipusa

7.1. 0Ossz 6raszam/félév:10 ora
7.2. levelez6 munkarend: 10 éra (10 EA + 0 SZ + 0 GY)
8. A tantargy szakmai tartalma (magyarul):

A tantargy keretében a hallgatok megismerik a magyarorszagi kozigazgatas torténet és
allamszervezet valtozas fébb irdnyait az 1945 utani idészakban. Az egyes intézmények és
jogszabalyok bemutatasa soran attekintést kapnak a szervezeti valtozasok és iratkezelés
kapcsolatardl. A tantargy soran a f6 hangsuly a napjainkban m{kddo allamszervezet és
kézigazgatas kérdéseire helyezddik.

A tantargy szakmai tartalma (angolul) (Course description):

The aim of the course is to provide students with knowlegde about the history of public
administration in Hungary as well as the main directions of the state organizational changes
in the period after 1945. By getting acquainted with specific institutions and laws students
will get an overview of the relationship between organizational change and records
management. The main focus of the course is on issues of state organization and public
administration today.

9. Elérend6 kompetenciak (magyarul):
Tudasa:

— A hallgatoé elsajatitja a kdzigazgatas legfontosabb fogalmi elemeit.
— A hallgaté az elsajatitott fogalmi (lexikalis) tudast alkalmazni tudja a szervezeten bellili
szabalyozas kialakitasaban.

Képességei:

- Képes az iratkezelési terllet feladatainak, problémainak megoldasahoz szlikséges
eljarasok ismeretanyaganak attekintésére és gordilékeny hasznalatara.

- Képes az iratkezelési terileten felmertl6é problémak komplex szintli kezelésére és
megoldasara.

Attitiidje:

- Nyitott és kezdeményezd a szervezetben kialakult rendszerek értékelésére és
tovabbfejlesztésére.
- Motivalt és aktiv az 6nértékelésben és az 6nképzésben.

Autonomiaja és felel6ssége:
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— Onalldan képes kialakitani adott szervezeten beliil a struktirdhoz illeszked8 és azt
tdmogato iratkezeld rendszereket.

— Felel6sséget vallal a szervezeti miikodésben az iratkezeléshez kapcsolddd folyamatok
ellen6rzésében és javitasaban.

— Tudatos a szervezeti mikddést meghatarozé szabalyok és normak betartasban és
alkalmazasaban.

Elérend6 kompetenciak (angolul) (Competences - English):
Knowledge:

- He/She is familiar with the most important conceptual elements of public
administration.

- He/She is capable of using his/her theoretical knowledge while developing regulation
within the organization.

Capabilities:

— He/She is capable of interpreting and smoothly applying the knowledge of procedures
required to solve tasks and problems of records management.

- He/She is capable of handling and solving problems in the fields of records management
at a more complex level.

Attitude:

— His/Her personal attitude is characterised by being open and initiative in evaluating and
developing systems within the organisation.

— His/Her personal attitude is characterised by being motivated and active in self-
assessment and self-development.

Autonomy and responsibility:

— He/She is capable of independently creating records management systems within the
given organization that fit and support the structure.

— He/She takes responsibility for controlling and improving the processes related to
records management in the organizational operation.

— He/She is conscious of conforming to and applying the rules and regulations determining
operation of the organization.

10. El6tanulmanyi kovetelmények: -

11. A tantargy tananyaganak leirasa, tematika. Description of the subject, curriculum
(magyarul, angolul - English):

11.1. A korabbi allamszervezet felbomlasa, az Uj allamszervezet kialakulasa a 2.
vildghaboru végén.

11.2. A 2. vildghaboruat kéveté kormanyzati valtozasok.

11.3. Az 1946-49 ko6z6tti magyar allamberendezkedés.

11.4. A szocialista kor allamigazgatdsa: az Uj allamszervezet kiépitése az 1950-es
években, a diktatura konszolidalédasat kovet6 atalakulasok.

11.5. A kozponti, tertleti és helyi allamigazgatasi szervek.

11.6. Allamszervezet és kdzigazgatas Magyarorszagon 1989-et kévetden.

11.7. Az intézményi szervezeti m(ikodés és iratkezelés kapcsolata, a jogszabalyi
feladatellatas, a szervezeti atalakitdsok és a dontésel6készités tdmogatasa az
iratkezelési rendszerek kialakitadsaval.

11.1. Disintegration of the former state organization, formation of the new state
organization at the end of World War II.

11.2. Government changes after World War II.

11.3. The Hungarian state system between 1946-49.

11.4. State system in the socialist era: construction of the new state organization in
the 1950s, changes after the consolidation of the dictatorship.

11.5. Central, regional, local public administration bodies.

11.6. State organization and public administration in Hungary after 1989.
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11.7. Connection between organizational operation and document management,
legislation, supporting organizational transformation and decision-making
through the development of records management systems.

12. A tantargy meghirdetésének gyakorisaga/a tantervben torténé félévi
elhelyezkedése: I. félév

13. A tandérakon valo részvétel kovetelményei, az elfogadhaté hidnyzasok mértéke,
a tavolmaradas poétlasanak lehetdsége:

Kovetelmény a tanoérakon torténd részvétel. A hallgaté koteles a foglalkozasok legalabb
75%-an részt venni. Az elfogadhatd hianyzasok mértéke 25%, az e feletti tavolmaradas
esetén a tantargy oktatoja altal meghatarozott feladatot sziikséges teljesiteni.

14. Félévkozi feladatok, ismeretek ellenorzésének rendje: -
15. Az értékelés, az alairas és a kreditek megszerzésének pontos feltételei:
15.1. Az aldirds megszerzésének feltételei:

Az aldirds megszerzésének feltétele a 13. pontban meghatarozott ardnyu részvétel
a foglalkozasokon.

15.2. Az értékelés:

A félév végi szamonkérés maddja és formaja: kollokvium, irasbeli vizsga, amelynek
soran a kotelez6 irodalom és a foglalkozasok anyaganak ismerete a kévetelmény.

15.3. A kreditek megszerzésének feltételei:

A kreditek megszerzésének feltétele az aldirds megszerzése és a legaldbb
elégséges vizsgajegy.

16. Irodalomjegyzék:
16.1. Kotelez6 irodalom:

— Horvath Attila (szerk.): Magyar allam- és jogtérténet. NKE, Budapest, 2014. ISBN:
9786155305900

— Miké Zsuzsanna: Allamszervezet és kézigazgatds Magyarorszagon 1945-tdl
napjainkig. Dialég Campus Kiadd, Budapest, 2017. ISBN: 9786155845055

- Mezey Barna - Gosztonyi Gergely (szerk.): Magyar alkotmanytoérténet. Osiris Kiado
és Szolgaltatd Kft., Budapest, 2020. ISBN: 9789632763279

Budapest, 2022. marcius 30.

Dr. Peres Zsuzsanna PhD,s. k.
egyetemi docens, NKE ANTK
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NEMZETI KOzSZOLGALATI EGYETEM

Kozigazgatasi Tovabbképzési Intézet

2. TANTARGYI PROGRAM
1. A tantargy kédja: KVTIS966

2. A tantargy megnevezése (magyarul): A magyar kormanyzati rendszer
iratkezelése a 20. szazadban

3. A tantargy megnevezése (angolul): Records management of the Hungarian
government in the 20th century

4. Kreditérték és képzési karakter:

4.1. 5 2 kredit
4.2. atantargy elméleti vagy gyakorlati jellegének mértéke: 0% gyakorlat, 100% elmélet

5. Az oktatasért felelos oktatasi szervezeti egység megnevezése: NKE KTI

6. A tantargyfelelés oktaté neve, beosztasa, tudomanyos fokozata: Dr. Peres
Zsuzsanna PhD egyetemi docens, NKE ANTK

7. A tandrak szama és tipusa’

7.1. O6ssz 6raszam/félév: 4 6ra
7.2. levelez6 munkarend: 4 éra (4 EA + 0 SZ + 0 GY)

8. A tantargy szakmai tartalma (magyarul):

A tantargy bemutatja a kormanyzati iratkezelés altalanos rendszerét a 20. szdzad els6
felében. Ezt kdvetden az 1948 utani iratkezelési reformok ismertetésére keril sor, killonos
tekintettel a rendszamos kozigazgatasi iratkezelésre. Ezt kovetden az 1951 és 1957 kozott
hasznalt iktatasi-irattarazasi modszerek, illetve az 1957 és 1969 kozotti iratkezelés fobb
sajatossagait ismerik meg a hallgatok, csakligy, mint az 1969. évi iratkezelési reformokat
és azok kovetkezményeit. A korszak életében alapvetd szerepet jatszott tanacsok
iratkezelésének sajatossagai is bemutatdsra keriilnek. A rendszervaltds utdni id6szak
iratkezelésben bekdvetkezett valtozasok ismertetésével zarul a targy.

A tantargy szakmai tartalma (angolul) (Course description):

The course introduces the general structure of government record keeping in the first half
of the 20th century. Continuing the course, the reforms introduced after 1948 are presented
with special reference to the license plate type of handling administrative documents. The
course continues with the presentation of the systems of document retention between 1951
and 1957, as well as the presentation of the characteristics of record keeping between 1957
and 1969 and the reforms after 1969 and their consequences. The record keeping of the
so-called Soviet system (Council system) is covered in the course, as well as the reforms
introduced after the political transition at the end of the 20th century.

9. Elérend6 kompetenciak (magyarul):
Tudasa:
— Ismeri a kbézigazgatds és allamszervezet torténetét.
Képességei:

- Képes az ismeretei rendszerezésére, kiilonb6z6 korszakok kozigazgatasi és
allamszervezeti rendszereinek attekintésére, megértésére.

Attitiidje:

- Nyitottan és rugalmasan all a kilonb6zd korszakok kozigazgatdsi, allamszervezeti
torténetének megismeréséhez, az ismeretek, tapasztalatok birtokaban
felel6sségteljesen von le kdvetkeztetéseket, tesz fejlesztési javaslatokat.
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Autondmiaja és felelossége:

- Ondlldan, feleldsségteljesen képezi magat, nyitott Uj ismeretek szerzésére, tovabba
sajat ismeretei tovabbadasara.

Elérend6 kompetenciak (angolul) (Competences - English):

Knowledge:

— He/She is familiar with the history of public management and state organization.
Capabilities:

— He/She is capable of systematyzing his/her knowledge, reviewing and understanding
the administrative and state organizational systems of the different eras.

Attitude:

— His/Her personal attitude is characterised by being open and flexible in learning about
the history of public administration and state organization of different eras.

Autonomy and responsibility:

— He/She expands and refreshes his/her knowledge continuously and is open to both
broadening or sharing his/her knowledge.

. Elétanulmanyi kovetelmények: -

. A tantargy tananyaganak leirasa, tematika. Description of the subject, curriculum
(magyarul, angolul - English):

11.1. A kormanyzati iratkezelés altaldnos rendszere a 20. szazad elsé felében.
11.2. Az 1948 utani iratkezelési reform: a kézigazgatasi rendszamos iratkezelés.
11.3. Az 1951 és 1957 kozott hasznalt iktatasi-irattdrazasi mdédszerek.

11.4. Az 1957 és 1969 koOzotti iratkezelés fobb sajatossagai.

11.5. Az 1969. évi iratkezelési reformok és kdovetkezményeik.

11.6. A tandacsok iratkezelésének sajatossagai.

11.7. Iratkezelésben bekovetkezett valtozasok 1990 utan.

11.8. Az 6nkormanyzatok iratkezelése a rendszervaltas utan.

11.1. The general system of government records management in the first half of the
20th century.

11.2. Post-1948 records management reform: administrative registry records
management.

11.3. Filing-archiving methods used between 1951 and 1957.

11.4. The main features of records management between 1957 and 1969.

11.5. The 1969 records management reforms and their implications.

11.6. Peculiarities of the records management of the councils.

11.7. Changes in records management after 1990.

11.8. Records management of local governments after the change of regime.

12. A tantargy meghirdetésének gyakorisaga/a tantervben torténé félévi
elhelyezkedése: 1. félév

13. A tandrakon vald részvétel kovetelményei, az elfogadhat6 hianyzasok mértéke,
a tavolmaradas poétlasanak lehetdsége:

Kovetelmény a tandrakon térténd részvétel. A hallgatd kételes a foglalkozasok legalabb
75%-an részt venni. Az elfogadhato hianyzasok mértéke 25%, az e feletti tdvolmaradas
esetén a tantargy oktatoja altal meghatarozott feladatot szlikséges teljesiteni.

14. Félévkozi feladatok, ismeretek ellen6rzésének rendje: -
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15. Az értékelés, az alairas és a kreditek megszerzésének pontos feltételei:
15.1. Az aldirds megszerzésének feltételei:

Az aldirds megszerzésének feltétele a 13. pontban meghatarozott aranyu részvétel
a foglalkozasokon.

15.2. Az értékelés:

A félév végi szamonkérés maddja és formaja: kollokvium, irasbeli vizsga, amelynek
soran a kotelez6 irodalom és a foglalkozasok anyaganak ismerete a kévetelmény.

15.3. A kreditek megszerzésének feltételei:

A kreditek megszerzésének feltétele az alairds megszerzése és a legalabb elégséges
vizsgajegy.

16. Irodalomjegyzék:
16.1. Kotelez6 irodalom:

— Horvath Attila (szerk.): Magyar allam- és jogtoérténet. NKE, Budapest, 2014. ISBN:
9786155305900

- Boreczky Beatrix — Miller Veronika - G. Vass Istvan (szerk.): A magyar allam szervei
1950-1970. Magyar Orszagos Levéltar, Budapest, 1993. ISBN: 9632214374

— Kocsis Piroska: Hatvanéves a csoportszamos iktatas. Levéltari Szemle, 63. évf.
2013/1. 57-70 pp. ISSN: 0457-6047

— Koérmendy Lajos (szerk.): Levéltari kézikonyv. Osiris Kiadé/Magyar Orszagos
Levéltar, Budapest, 2009. ISSN: 14166321 ISBN: 9789632760391 ISBN:
9789636312039

Budapest, 2022. marcius 30.

Dr. Peres Zsuzsannq PhD s. k.
egyetemi docens, NKE ANTK
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NEMZETI KOzSZOLGALATI EGYETEM

Kozigazgatasi Tovabbképzési Intézet

3.TANTARGYI PROGRAM
. A tantargy kddja: KVTIS967

. A tantargy megnevezése (magyarul): Iratkezelési szabalyzat, irattari terv, és
hasznalatuk

. A tantargy megnevezése (angolul): Records Management Policy, Archival Plan, and
their use

Kreditérték és képzési karakter:

4.1. 4 kredit
4.2. a tantargy elméleti vagy gyakorlati jellegének mértéke: 0% gyakorlat, 100%
elmélet

. Az oktatasért felel6s oktatasi szervezeti egység megnevezése: NKE KTI

. A tantargyfelelés oktaté neve, beosztasa, tudomanyos fokozata: Dr. habil. Budai
Balazs Benjamin PhD, tanszékvezet6, egyetemi docens, NKE ANTK

. A tanérak szama és tipusa

7.1. 0Ossz 6raszam/félév: 8 dra
7.2. levelez6 munkarend: 8 6ra (8 EA + 0 SZ + 0 GY)

. A tantargy szakmai tartalma (magyarul):

A tantargy célja szakszer(i és korszer(i iratkezelési ismeretek, tovabba elektronikus
iratkezelési ismeretek atadasa. Az ismeretek megszerzésén keresztll a hallgatdé megismeri
az egyes kozfeladatot ellaté szervek iratkezelési, irattari rendszerének kialakitasanak,
optimalizalasanak és mikédésének rendszerét.

A tantargy szakmai tartalma (angolul) (Course description):

The aim of the course is to present professional and up-to-date knowledge of records
management, as well as electronic records management. Through the acquisition of this,
students will understand the principles of the design, optimization and operation of the
records management and archiving system of organizations performing public tasks.

. Elérend6 kompetenciak (magyarul):
Tudasa:

— Ismeri a szakszerU és korszer( iratkezelési rendszereket.
— Ismeri az informacio-, dokumentum- és iratkezelési, tovabba elektronikus iratkezelési
rendszereket, jogszabalyokat.

Képességei:

- Képes szervezet specifikusan a megfelel6 iratkezel6 rendszer kialakitasara és
fenntartasara.

- Képes az iratkezelésre vonatkozo6 jogszabalyokat a szervezeti szint(i szabalyozasokba,
eljdrasrendekbe, munkautasitdsokba atvezetni; intézkedéseket megfogalmazni, azok
betartasat ellenérizni.

- Képes szervezet és Ugytipus specifikusan megfelel6 folyamatleirdsok, iratkezelési
segédletek, iratsablonok kidolgozdsara, azok folyamatos fejlesztésére.

Attitlidje:

- Nyitott és felel@sségteljes hozzaalldasdval noéveli a szervezet hatékonysagat,
egylttm(ikodik mas iratkezel6 szervekkel, és biztositja a szakszer(i, jogszabalyoknak
megdfeleld iratkezelést és iratkonzervalast.
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Autondmiaja és felelossége:

- Felelésséggel viszonyul a szervezési feladatokhoz, egylttmikodések kialakitasahoz
fejlesztéséhez.

Elérend6 kompetenciak (angolul) (Competences - English):

Knowledge:

— He/She is familiar with professional and up-to-date records management systems.
- He/She is familiar with information, document and records management, as well as
electronic records management systems and legislation.

Capabilities:

- He/She is capable of specifically designing and maintaining an appropriate records
management system for his/her organization.

- He/She is capable of transferring the legislation on records management into
regulations, procedures and work instructions at the organizational level, furthermore of
formulating measures and checking their observance.

- He/She is capable of creating and continuously improving appropriate process
descriptions, records management aids and records templates, both organization and
case specifically.

Attitude:

- His/Her personal attitude is characterised by being open and flexible in increasing the
efficiency of the organization, cooperating with other records management bodies, and
ensuring professional records management and conservation in accordance with the law.

Autonomy and responsibility:

— He/She relates both to organizational tasks and establishing or developing cooperations
responsibly.

10. Elétanulmanyi kovetelmények: -

11. A tantargy tananyaganak leirasa, tematika. Description of the subject, curriculum
(magyarul, angolul - English):

11.1.
11.2.
11.3.
11.4.
11.5.
11.6.
11.7.
11.8.
11.9.
11.10.
11.11.
11.12.

11.13.
11.14.

11.
11.
11.
11.
11.
11.6.

ouride

11.7.

Az iratkezelési szabalyzat sziilkségessége, a vonatkozd jogi szabalyozas.

Az iratkezelési szabalyzatok fejlddéstorténete.

Az iratkezelési szabalyzat kovetelményei, formaja.

Az iratkezelési szabalyzat felépitése.

Az iratkezelés soran hasznalt értelmez6 rendelkezések.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya, szabalyozasa, szervezete, felligyelete.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai.

Az iratok kezelésének altalanos kévetelményei.

Az iratok rendszerezése, nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa.
Hozzéaférés az iratokhoz, az iratok védelme.

Ugyiratok iktatédsanak szabalyai az elektronikus iktatérendszer lizemzavara esetén.
Az iratkezelés folyamata a klldemények atvételétdl a selejtezésig, levéltarba
adasig.

Irattari terv és hasznalata az Ugyiratkezelés, az irattarozas soran.

Intézkedések kozfeladatot elldtd szerv feladatkérének megvaltozasa, hivatali
munkakor ataddsa esetén.

Necessity of the records management regulations, the relevant legal regulations.
History of the development of records management regulations.

Requirements and form of the records management regulations.

Structure of the records management policy.

Interpretative provisions used in records management.

Scope, regulation, organization and supervision of the records management
regulations

Rules for Managing Privileges.
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12,

13.

14.

15.

11.8. General requirements for record keeping.

11.9. Systematization and registration of records and documentation of records.

11.10. Access to records, protection of records.

11.11. Rules for filing files in the event of a malfunction of the electronic filing system.

11.12. The process of records management from the receipt of consignments to their
disposal and archiving.

11.13. Archival design and use in case management, archiving.

11.14. Measures in the event of a change in the responsibilities of a body performing a
public task in the event of a transfer of office.

A tantargy meghirdetésének gyakorisaga/a tantervben torténo félévi
elhelyezkedése: I. félév

A tanérakon valo részvétel kovetelményei, az elfogadhaté hianyzasok mértéke,
a tavolmaradas potlasanak lehetésége:

Koévetelmény a tandrakon torténé részvétel. A hallgatd koteles a foglalkozasok legalabb
75%-an részt venni. Az elfogadhatd hidnyzasok mértéke 25%, az e feletti tdvolmaradas
esetén a tantargy oktatdja altal meghatarozott feladatot sziikséges teljesiteni.

Félévkozi feladatok, ismeretek ellen6rzésének rendje: -

Az értékelés, az alairas és a kreditek megszerzésének pontos feltételei:
15.1. Az aldirds megszerzésének feltételei:

Az aldirds megszerzésének feltétele a 13. pontban meghatarozott aranyu részvétel a
foglalkozasokon.

15.2. Az értékelés:

A félév végi szamonkérés mddja és formaja: kollokvium, irdsbeli vizsga, amelynek soran
a kotelez6 irodalom és a foglalkozasok anyaganak ismerete a kévetelmény.

15.3. A kreditek megszerzésének feltételei:

A kreditek megszerzésének feltétele az alairds megszerzése és a legalabb elégséges
vizsgajegy.

16. Irodalomjegyzék:

16.1. Kdtelezs irodalom:

— A koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérol szolé 1995.
évi LXVI. torvény

- A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos koévetelményeir6l szolo
335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet

— Az onkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol széldl 78/2012.
(XII. 28.) BM rendelet

— Az elektronikus (gyintézés részletszabalyairdl szolé 451/2016. (XII. 19.)
Kormanyrendelet

Budapest, 2022. marcius 30.

Dr. habil. Budai Balazs Benjamin PhD s. k.
tanszékvezetd egyetemi docens, NKE ANTK
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NEMZETI KOzSZOLGALATI EGYETEM

Kozigazgatasi Tovabbképzési Intézet

4. TANTARGYI PROGRAM
1. A tantargy koédja: KVTIS968

2. A tantargy megnevezése (magyarul): Iratkezelési, iligyviteli folyamatok
fejlesztése, folyamatmodellezés

3. A tantargy megnevezése (angolul): Development of records management and
administration processes, process modeling

4. Kreditérték és képzési karakter:

4.1. 4 kredit
4.2. a tantargy elméleti vagy gyakorlati jellegének mértéke: 0% gyakorlat, 100%
elmélet

5. Az oktatasért felelés oktatasi szervezeti egység megnevezése: NKE KTI

6. A tantargyfelelés oktat6é neve, beosztasa, tudomanyos fokozata: Dr. habil. Budai
Balazs Benjamin PhD, tanszékvezet6, egyetemi docens, NKE ANTK

7. A tandrak szama és tipusa

7.1. 0ssz 6raszam/félév: 10 ora
7.2. levelez6 munkarend: 10 6éra (10 EA + 0 SZ+ 0 GY)

8. A tantargy szakmai tartalma (magyarul):

A tantargy célja, hogy a hallgaték a koziratokra vonatkozo jogi szabalyozasban megjelend
folyamatszemléletet képesek legyenek belsd szabalyozasi és folyamatabrazolasi szinten is
alkalmazni. Képesek legyenek az egyes szervezetekben a szervezeti mindségcélokat
figyelembe véve az egyes (gyviteli, iratkezelési folyamatok kialakitdsa, optimalizalasa,
adatalapu dontések meghozataldhoz megfelel6 mérészamok kialakitasara, 6sszefliggések
medgfigyelésére, kovetkeztetések levonasara.

A tantargy szakmai tartalma (angolul) (Course description):

The aim of the course is to familiarize students with the process approach appearing in the
legal regulation of public records and to get students acquainted with the manifestations of
this approach at the level of internal regulation and process representation. With their
organizational quality goals in mind, students will be able to design and optimize individual
business and records management processes, develop appropriate metrics for making data-
based decisions, monitor correlations, and draw conclusions in their organizations.

9. Elérend6 kompetenciak (magyarul):

Tudasa:

,,,,,,

— Ismeri a problémdk, fejlesztendd teriletek, célok meghatarozdsdnak technikait, a
folyamatok fejlesztésének modszereit.

Képességei:

- Az Ugyintézéssel kapcsolatos tevékenységeket képes jol definialt folyamatokba
szervezni.

— Ondlldan képes a jogszabalyok folyamatszemléletének megértésére.

— Onalléan képes az ugyviteli, szolgaltatasi folyamatok feltérképezésére.

- Képes mindségligyi szempontok szerinti folyamatfejlesztési célok meghatarozasara,
folyamatban Iév6 problémak, veszteségek felismerésére, meghatarozasara.

— Onalldan képes a folyamatok modellezésére szabvanyos grafikai reprezentacids
nyelvek (pl. BPMN) segitségével.

- Ondlldan képes az iratkezelési és (igyintézési, hatdésdgi lgymenetek miszaki
dokumentdlasara.
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- Képes a stratégiai gondolkodasra, az esetleges folyamatanomalidk kikiiszobolésére.
Attitiidje:

— Elkotelezett azirant, hogy az ad hoc Ugyintézési gyakorlatbdl fakadé esetlegességeket
transzparens, esélyegyenlGséget biztositd és eredményesség szempontjabdl mérhetd
folyamatokkal probalja helyettesiteni.

— Torekszik arra, hogy a folyamatokat megértse, az esetleges problémak, anomaliak
gyokérokait feltarja és a leginkabb céliranyos és koltséghatékony fejlesztési
javaslatokat dolgozza ki.

Autonomiaja és felel6ssége:

- FelelGsséget vallal az érvényes jogszabalyoknak megfelel6, allampolgarkézpontu és a
modern technolégia adta lehet6ségeket maximalisan kihasznadld (gyintézési
folyamatok kialakitasa és tovabbfejlesztése irant.

Elérend6 kompetenciak (angolul) (Competences - English):
Knowledge:

- He/She is familiar with the purpose and tools of quality management.
— He/She is familiar with the techniques of defining problems, areas for improvement,
goals, as well as the methods of process development.

Capabilities:

— He/She is capable of organizing administrative activities into well-defined processes.

- He/She is capable of independently understand the process approach of legislation.

- He/She is capable of mapping business and service processes independently.

— He/She is capable of defining process development goals according to quality aspects,
recognizing and defining ongoing problems and losses.

- He/She is capable of modelling processes independently using standard graphical
representation languages (eg BPMN).

- He/She is capable of independently fulfilling the technical documentation of records
management and administration.

— He/She is capable of strategic thinking, eliminating possible process anomalies.

Attitude:

- His/Her personal attitude is characterized by commitment to seeking to replace
contingencies arising from ad hoc administrative practices with transparent, equal
opportunities and measurable processes.

— His/Her personal attitude is characterized by commitment to understanding processes,
to exploring the roots of possible problems and anomalies and to developing the most
targeted and cost-effective development proposals.

Autonomy and responsibility:

— He/She takes responsibility for creating and developing citizen-centered administrative
processes that comply with the applicable legislation and make the most of the
opportunities provided by modern technology.

10. Elétanulmanyi kovetelmények: -

11. A tantargy tananyaganak leirasa, tematika. Description of the subject, curriculum
(magyarul, angolul - English):

11.1. A koziratokra vonatkozé jogi szabalyozdsban megjelend folyamatszemlélet.

11.2. MinGségiranyitasi ismeretek ISO 9001 szabvany ismertetése. A Magyar Nemzeti
Levéltar mindségiranyitasi rendszerének bemutatasa.

11.3. Folyamatfelmérése, folyamatfejlesztési ismeretek, lean alapismeretek.

11.4. Adatalapu dontések elGkészitése - adatgylijtési szempontok, mérdszamok,
teljesitménymutatok meghatarozasa.

11.5. Ugyviteli folyamatok modellezése hasznalhatd eszkézok ismertetése.
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11.6. A folyamatok mikodtetéséhez napjainkban elérhetd szoftverek, technoldgiak és
szolgaltatdsok megismerése.
11.7. Az automatikus dontéshozatali eljarasokkal kapcsolatos ismeretek.

11.1. The process approach in the legal regulation of public documents.

11.2. Description of quality management standard ISO 9001 standard. Presentation
of the quality management system of the Hungarian National Archives.

11.3. Process assessment, process development knowledge, lean basics.

11.4. Preparation of data-based decisions - definition of data collection criteria,
metrics, performance indicators.

11.5. Description of tools that can be used to model business processes.

11.6. Learn about the software, technologies, and services available today to operate
your processes.

11.7. Knowledge of automatic decision - making procedures.

12. A tantargy meghirdetésének gyakorisaga/a tantervben torténé félévi
elhelyezkedése: I. félév

13. A tandérakon valo részvétel kovetelményei, az elffogadhato hidnyzasok mértéke,
a tavolmaradas poétlasanak lehetdsége:

Kovetelmény a tandrakon torténd részvétel. A hallgatd koteles a foglalkozasok legalabb
75%-an részt venni. Az elfogadhato hianyzasok mértéke 25%, az e feletti tdvolmaradas
esetén a tantargy oktatoja altal meghatarozott feladatot szliikséges teljesiteni.

14. Félévkozi feladatok, ismeretek ellenorzésének rendje: -
15. Az értékelés, az alairas és a kreditek megszerzésének pontos feltételei:
15.1. Az aldiras megszerzésének feltételei:

Az aldirds megszerzésének feltétele a 13. pontban meghatarozott aranyd részvétel
a foglalkozasokon.

15.2. Az értékelés:

A félév végi szamonkérés maddja és formaja: kollokvium, irdsbeli vizsga, amelynek
soran a kotelez6 irodalom és a foglalkozasok anyaganak ismerete a kévetelmény.

15.3. A kreditek megszerzésének feltételei:

A kreditek megszerzésének feltétele az aldirds megszerzése és a legalabb elégséges
vizsgajegy.

16. Irodalomjegyzék:
16.1. Kotelez6 irodalom:

- Szintay Istvan - Berényi Laszl6 - Tothné Kiss Anett: MinGségligy alapjai. Miskolci
Egyetem Vezetéstudomanyi Intézet, 2011.

16.2. Ajanlott irodalom:

- Budai Balazs Benjamin: A kozigazgatas U(jragondoldasa - Alkalmazkodas,
megujulds, hatékonysag. Akadémiai Kiado, Budapest, 2017. ISBN:
9789634540281

- Jeffrey K. Liker: A Toyota-moddszer 14 vallalatiranyitasi alapelv. HVG Kiadod,
Budapest, 2008. ISBN: 9789639686434

Budapest, 2022. marcius 30.

Dr. habil. Budai Baldzs Benjamin PhD s. k.
tanszékvezetd egyetemi docens, NKE ANTK
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NEMZETI KOzSZOLGALATI EGYETEM

P W NR

u

Kozigazgatasi Tovabbképzési Intézet

5. TANTARGYI PROGRAM
A tantargy kodja: KVTIS969
A tantargy megnevezése (magyarul): E-kormanyzat, e-igazgatas
A tantargy megnevezése (angolul): E-government, e-administration
Kreditérték és képzési karakter:

4.1. 4 kredit
4.2. atantargy elméleti vagy gyakorlati jellegének mértéke: 0% gyakorlat, 100% elmélet
Az oktatasért felelds oktatasi szervezeti egység megnevezése: NKE KTI

. A tantargyfelelos oktaté neve, beosztasa, tudomanyos fokozata: Dr. habil. Budai

Baldzs Benjamin PhD, tanszékvezetd, egyetemi docens, NKE ANTK

. A tandrak szama és tipusa:

7.1. 0sszes 6raszam/félév: 8 6ra
7.2. levelez6 munkarend: 8 6ra (8 EA + 0 SZ + 0 GY)

. A tantargy szakmai tartalma (magyarul):

A tantargy célja, hogy a kozigazgatdas - digitdlis megkozelitésli - fejlesztésének
lehetGségeit, céljat és tétjét bemutassa. Az e-kbzigazgatas tudomanyanak pozicionalasaval
az ehhez kapcsolddd eszkozrendszer is feltardsra kerlil. Megismerkedink a targyalasi
terilet tarsadalmi kérnyezetével, végil az e-kbdzigazgatas rendszerének épitGkockaival.

A tantargy szakmai tartalma (angolul) (Course description):

The aim of the course is to present the opportunities, purpose and importance of developing
public administration through a digital approach. By positioning the science of e-
government, the related tools are also explored. The social context of the subject area will
be explored, and finally the building blocks of an e-government system are going to be
shown.

. Elérend6 kompetenciak (magyarul):

Tudasa:

- A hallgatok ismerni fogjak a kézigazgatas fejlesztésének kereteit, céljait, modszereit,
alapfogalmait, a fejlesztés kornyezetének fobb tendenciait.

Képességei:

— A hallgatdk képesek lesznek az e-kézigazgatas helyének és szerepének értékelésére.

- Képesek lesznek megérteni és véleményt formalni erre vonatkozd tervekrdl,
stratégiakroél, koncepciokrol.

- Atlatjak a fejlesztések céljat, mérlegelni képesek azok esélyeit, kockazatait.

Attitiidje:

- Nyitottakkad valnak az innovativ megoldasokra.

Autonomiaja és felel6ssége:

- Gyakorlataba beépiti és alkalmazza az e szakterlleten folydé kutatdsok eredményeit.
Elérendo kompetenciak (angolul) (Competences — English):

Knowledge:

— Students will know the framework, objectives, methods, basic concepts, and main
trends in the development environment of public administration.
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10.
11.

12,

13.

14.
15.

Capabilities:

— Students will be able to evaluate the place and role of eGovernment.

— They will be able to understand and formulate opinions on plans, strategies and
concepts in this field.

— They will be able to see the objectives of developments and to weigh up the
opportunities and risks involved.

Attitude:
—  Students will be open to innovative solutions.

Autonomy and responsibility:

— To integrate and apply the results of research in this field in their practice.

El6tanulmanyi kovetelmények: -

A tantargy tananyaganak leirasa, tematika. Description of the subject, curriculum
(magyarul, angolul - English):

11.1. A koOzigazgatas fejlesztésének lehetGségei és célja.
11.2. Az e-kdzigazgatas kornyezete, pozicionalasa.
11.3. Az e-kdzigazgatds tarsadalmi hattere.

11.4. Az e-kOzigazgatds rendszerének épitékockai.

11.1. Opportunities and objectives for improving public administration.
11.2. The environment and positioning of e-government.

11.3. The social context of e-government.

11.4. Building blocks of eGovernment systems.

A tantargy meghirdetésének gyakorisaga/a tantervben torténo félévi
elhelyezkedése: I. félév

A tanorakon valo részvétel kovetelményei, az elfogadhaté hianyzasok mértéke, a
tavolmaradas potlasanak lehet6sége:

Kovetelmény a tandérakon torténé részvétel. A hallgatd koteles a foglalkozasok legalabb
75%-an részt venni. Az elfogadhat6 hidnyzasok mértéke 25%, az e feletti tdvolmaradas
esetén a tantargy oktatdja altal meghatarozott feladatot szlikséges teljesiteni.

Félévkozi feladatok, ismeretek ellendrzésének rendje: -
Az értékelés, az alairas és a kreditek megszerzésének pontos feltételei:
15.1. Az aldirds megszerzésének feltételei:

Az aldirds megszerzésének feltétele a 13. pontban meghatarozott aranyu részvétel
a foglalkozasokon.

15.2. Az értékelés:

A félév végi szamonkérés maddja és formaja: kollokvium, irasbeli vizsga, amelynek
soran a kotelez6 irodalom és a foglalkozasok anyaganak ismerete a kévetelmény.

15.3. A kreditek megszerzésének feltételei:

A kreditek megszerzésének feltétele az alairds megszerzése és a legalabb elégséges
vizsgajegy.

16. Irodalomjegyzék:

16.1. Kdtelezs irodalom:

- Budai Baldzs Benjamin: Az e-kdzigazgatds elmélete (masodik, atdolgozott kiadas)
Akadémiai Kiadd, Budapest, 2014.

— Budai Balazs Benjamin (szerk.): A digitalis kor hazai kézigazgatasi specifikumai.
Dialég Campus Kiadd, Budapest, 2018.
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16.2. Ajanlott irodalom:

Budai Balazs Benjamin: A kézigazgatas Ujragondolasa - Alkalmazkodas, megujulas,
hatékonysag Akadémiai Kiadd, Budapest, 2017. ISBN: 9789634540281
E-government tanulmanyok, eGovA, Bp. 2004-2014.

Wirtz, B. W. & Daiser, P.: E-Government: Strategy Process Instruments. Textbook
for the Digital Society. 2nd edition, Speyer, 2017.

Heeks, R. & Bailur, S. “Analyzing e-government research: perspectives,
philosophies, theories, methods, and practice”, Government Information Quarterly,
24(2), 243-265, 2007

Budapest, 2022. marcius 30.

Dr. habil. Budai Balazs Benjamin PhD s. k.
tanszékvezetd, egyetemi docens
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NEMZETI KOzSZOLGALATI EGYETEM

P W NR

Kozigazgatasi Tovabbképzési Intézet

6. TANTARGYI PROGRAM
A tantargy kodja: KVTIS97
A tantargy megnevezése (magyarul): Vezetési alapismeretek
A tantargy megnevezése (angolul): Management basics
Kreditérték és képzési karakter:

4.1. 4 kredit
4.2. atantargy elméleti vagy gyakorlati jellegének mértéke: 0% gyakorlat, 100% elmélet

Az oktatasért felelos oktatasi szervezeti egység megnevezése: NKE KTI

. A tantargyfelelos oktatdé neve, beosztasa, tudomanyos fokozata: Dr. habil. Budai

Baldzs Benjamin PhD, tanszékvezetd, egyetemi docens, NKE ANTK

. A tanérak szama és tipusa:

7.1. Osszes Oraszam/félév: 8 ora
7.2. levelez6 munkarend: 8 éra (8 EA + 0 SZ + 0 GY)

. A tantargy szakmai tartalma (magyarul):

A tantargy alapozod ismereteket kozvetit a vezetés f6bb targyalasi tertleteirdl, funkcidirol,
alapfogalmairdél. Kitér néhany olyan menedzsment teriletre és technikdkra, amelyek
mell6zése egy korszerl szervezet mikddésében elképzelhetetlen. A megkozelitést néhany,
kiemelt, funkcionalis terllet targyalasa egésziti ki, amelyeket a szak mas tantargyai nem
érintenek.

A tantargy szakmai tartalma (angolul) (Course description):

The course provides basic knowledge of discussion, functions, and basic concepts of
management. It covers some of the management areas and techniques which can’t be
ignored in a modern organisation. The approach is complemented by the discussion of few
main, functional areas not covered by other subjects in the course.

. Elérend6 kompetenciak (magyarul):

Tudasa:

— A hallgaték ismerni fogjak az alapfogalmakat, hasznalni fogjak tudni a bemutatott
technikakat.
— Felismerik az zleti médszertanok alkalmazasi illetve adaptalasi lehet6ségeit.

Képességei:

— A hallgatok képesek lesznek a menedzsment helyének és szerepének értékelésére.
Képesek lesznek megérteni és véleményt formalni a stratégiai tervekrdl.

Attitiidje:

- Nyitottakkd valnak az innovativ megoldasokra.

Autonomiaja és felel6ssége:

- Gyakorlataba beépiti és alkalmazza az e szakteriileten folyé kutatdsok eredményeit.
Elérendo kompetenciak (angolul) (Competences — English):

Knowledge:

— Students will know the basic concepts and be able to use the techniques presented.
— They will recognise the potential for application and adaptation of business
methodologies.

Capabilities:

25



10.
11.

12,

13.

14.
15.

16.

—  Students will be able to assess the place and role of management. They will be able to
understand and formulate opinions on strategic plans.

Attitude:
—  Students will be open to innovative solutions.

Autonomy and responsibility:

— To integrate and apply the results of research in this field in their practice.

El6tanulmanyi kovetelmények: -
A tantargy tananyaganak leirasa, tematika. Description of the subject, curriculum
(magyarul, angolul - English):

11.1. Célkitlizés, tervezés, stratégiai tervezés.
11.2. Szervezés és kozvetlen iranyitas.

11.3. Projektmenedzsment alapok.

11.4. Emberi er6forrasgazdalkodas alapok.

11.1. Targeting, planning, strategic planning.

11.2. Organising and direct management.

11.3. Project management basics.

11.4. Staffing, Human resource management basics.

A tantargy meghirdetésének gyakorisaga/a tantervben torténo félévi
elhelyezkedése: I. félév

A tanodrakon valo részvétel kovetelményei, az elfogadhaté hianyzasok mértéke, a
tavolmaradas pétlasanak lehetésége:

Kovetelmény a tandrakon torténé részvétel. A hallgatd koteles a foglalkozasok legalabb
75%-an részt venni. Az elfogadhat6 hidnyzasok mértéke 25%, az e feletti tdvolmaradas
esetén a tantargy oktatdja altal meghatarozott feladatot sziikséges teljesiteni.

Félévkozi feladatok, ismeretek ellendrzésének rendje: -
Az értékelés, az alairas és a kreditek megszerzésének pontos feltételei:
15.1. Az aldirds megszerzésének feltételei:

Az aldirds megszerzésének feltétele a 13. pontban meghatarozott aranyld részvétel a
foglalkozasokon.

15.2. Az értékelés:

A félév végi szamonkérés modja és formaja: kollokvium, irdsbeli vizsga, amelynek soran a
kotelez6 irodalom és a foglalkozasok anyaganak ismerete a kdvetelmény.

15.3. A kreditek megszerzésének feltételei:

A kreditek megszerzésének feltétele az aldirds megszerzése és a legalabb elégséges
vizsgajegy.

Irodalomjegyzék:
16.1. Kételez6 irodalom:

- Nemes Ferenc: Vezetési ismeretek és moddszerek. Szent Istvan Egyetemi Kiadd,
G06dolld, 2007. ISBN: 9630355655

— Antal Zsuzsanna - Drétos Gyorgy - Kiss Norbert - Kovats Gergely - Révész Eva - Varga
Polyak Csilla: Kozszolgalati szervezetek vezetése. Egyetemi jegyzet. Aula Kiadd,
Budapest, 2011. ISBN: 9789633390009

- Horvath M. Tamas: Kézmenedzsment. Dialég Campus Kiadd, Budapest, 2012.
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16.2. Ajanlott irodalom:

— Budai Balazs Benjamin: A kodzigazgatas Ujragondolasa - Alkalmazkodas, megujulas,
hatékonysag. Akadémiai Kiadd, Budapest, 2017. ISBN: 9789634540281

- Almasy Gyula - Belényesi Emese - Gaspar Matyds: Onkormanyzati
szervezetfejlesztés. NKE, Budapest, 2015. ISBN: 9786155057403

— Almasy Gyula: Bevezetés a kozigazgatdsi menedzsmentbe. E-Government
Alapitvany, Budapest, 2012.

Budapest, 2022. marcius 30.

Dr. habil. Budai Balazs Benjamin PhD s. k.
tanszékvezetd, egyetemi docens, NKE ANTK
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NEMZETI KOzSZOLGALATI EGYETEM

Kozigazgatasi Tovabbképzési Intézet

7. TANTARGYI PROGRAM
1. A tantargy kédja: KVTIS970

2. A tantargy megnevezése (magyarul): Elektronikus és papiralapt iratok kezelése,
elektronikus ligyintézési ismeretek

3. A tantargy megnevezése (angolul): The management of electronic and paper-based
records, electronic administration skills

4. Kreditérték és képzési karakter:

4.1. 4 kredit
4.2. a tantargy elméleti vagy gyakorlati jellegének mértéke: 0% gyakorlat, 100%
elmélet

5. Az oktatasért felel6s oktatasi szervezeti egység megnevezése: NKE KTI

6. A tantargyfelelés oktaté neve, beosztasa, tudomanyos fokozata: Dr. habil. Budai
Balazs Benjamin PhD, tanszékvezet6, egyetemi docens, NKE ANTK

7. A tanodrak szama és tipusa

7.1. 0Ossz 6raszam/félév: 8 dra
7.2. levelez6 munkarend: 8 6ra (8 EA + 0 SZ + 0 GY)

8. A tantargy szakmai tartalma (magyarul):

Aktudlis kdzigazgatasi Ggytipusokon keresztiil az elektronikus Ugyintézés Ggyfél és hivatal
oldali mikodesének és fejlesztési lehetdsegeinek attekintése az iratkezelesre, elektronikus
Ugyintézésre vonatkozd jogszabalyok és az igénybe veheté KEUSZ-SZEUSZ szolgaltatasok
tlkrében.

A tantargy szakmai tartalma (angolul) (Course description):

The course provides an overview to students on the operation and development possibilities
of electronic administration on the client and office side through current types of
administrative cases in the light of the legislation on records management, electronic
administration and the available KEUSZ-SZEUSZ services.

9. Elérend6 kompetenciak (magyarul):
Tudasa:

— Ismeri a jogszabdlyban rogzitett iratkezelésre, elektronikus lgyintézésre vonatkozdé
hivatali kotelezettségeket.

— Ismeri az Ugyvitelszervezési jogszabalyi, és technikai lehetéségeket a papiralapu
iratkezelés és ligyintézés elektronikus Utra torténd atalakitdsanak vonatkozasaban.

— Ismeri a bevezetett elektronikus iratkezelés és ligyintézés ellendrzési mddszereit, az
iratkezelésben kozremikoéd6k mentoralasi, motivalasi eszkozeit.

Képességei:

— Képes a jogszabalyban rogzitett kotelezettségek teljesitésére.

— Képes a papiralapu iratkezelés és lgyintézés elektronikus Utra torténé atalakitasara,
ennek megszervezésére, vagy ezzel kapcsolatos javaslattétel megfogalmazasara.

— Képes a bevezetett elektronikus iratkezelés és (igyintézés ellenGrzésére és a
munkatarsak mentoraldsara.

— Képes a bevezetett elektronikus iratkezeléshez és (gyintézéshez kapcsolédd Uj
funkcidk folyamatba illesztésének megtervezésére, a folyamatfejlesztés érdekében,
erre vonatkozo javaslattétel megfogalmazasara.

— Képes részt venni a kapcsolddd bels6é szabalyozék mddositasaban, aktualizalasaban.
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Attitiidje:

Figyelemmel kiséri az elektronikus iratkezelésben, Ugyintézésben bekovetkezd
ujdonsagokat, nyitott azok befogadasara.

— Tamogatja az iratkezelésben résztvevé munkatarsait, hogy a szervezetben egyenld

szinten és azonos min6ségben valdsuljon meg az iratkezelés.

— Az elektronizalds révén keresi a racionalizadlds és hatékonysag novelésének

lehetGségeit a szervezete belss és kiils6 iratkezelési folyamataiban.

Autonémiaja és felelossége:

Megbizhatd a szervezeten bellil az atfogd iratkezeléssel 0sszefligg6 szabalyozasi és
szervezési feladatok 0sszefogasara, azokban valé részvételre.

Megbizhatd a szervezeten belll mikddtetett tigyviteli vagy iratkezelési csoport szakmai
irdnyitasaval.

Delegalhatd az elektronikus iratkezelés fejlesztésével 0sszefiiggl fejlesztési feladatait
megvaldsité munkacsoport tagjava.

Megbizhaté az elektornikus iratkezeléssel 6sszefliggésben éves intézkedési és vagy
ellen6rzési terv megfogalmazasara, egyéb javaslattételre.

Elérendo kompetenciak (angolul) (Competences — English):

Knowledge:

Knows the relevant regulations referring to official responsibilities regarding document
management and electronic administration.

Knows the regulations referring to management and technical backgrounds in paper-
based administration as well as its transfer to electronic administration.

Knows the controlling of the introduced electronic administration and document
management, and the motivation and mentoring skills of those who are handling
documents.

Capabilities:

He/she is able to perform duties based on laws.

He/she is able to transform, organize and draft proposals on paper-based
administration’s turning into electronic document management.

He/she is capable of controlling the electronic document management and mentoring
colleagues.

He/she is capable of bringing, designing new elements into electronic document
management in order to develop processes and is able to draft proposals.

He/she is able to take part in amending existing regulations and drafting new proposals
aiming actualization.

Attitude:

He/she keeps attention to monitoring the newest changes in electronic document
management and is open to use them.

Supports his/her colleauges participating in document management, in order to provide
a steady document management in the organization.

Searches for new possibilities to racionalize and maxime the effectiveness of electronic
document management both inside and outside his/her organization.

Autonomy and responsibility:

Is competent and reliable in handling and organizing regulational and organizational
tasks within the organization and outside of it and is capable of taking part in such
processes.

Can be appointed to lead organizational units handling documents.

Can be delegated to expert groups designed to propose reforms in electronic document
management.

Can be appointed to make arrangements and design controlling plans regarding
electronic document management.

29



10.
11.

12,

13.

14.
15.

El6tanulmanyi kovetelmények: -

A tantargy tananyaganak leirasa, tematika. Description of the subject, curriculum
(magyarul, angolul - English):

11.1. Elektronikus iratkezelés és az e-lgyintézés jogszabalyi koérnyezetének
attekintése.

11.2. Az e-lUgyintézéshez kapcsoldédd fogalmak, definicidk, alapelvek ismertetése,
részvevbinek bemutatasa.

11.3. Felkésziilés az e-lUgyintézésre és a minimum kovetelmények.

11.4. Szabdlyozott és Kdzponti Elektronikus Ugyintézési Szolgaltatdsok célja, szerepe
és hasznalata a mindennapokban.

11.5. Altaldnos e-ligyintézési modell bemutatdsa a kdzigazgatasban.

11.6. Az iratkezeléshez, ligyvitelhez kapcsolddod egyes elektronikus ligyintézési [épések
ismertetése aktualis példakon keresztil.

11.7. Az iratkezelés és az ligyvitelszervezés 6sszefonddasa.

11.8. Az elektronikus iratkezelés gyakori hibai, megoldasi javaslatok, jé gyakorlatok.

11.1. Overview of the legal environment of electronic records management and e-
administration.

11.2. Introduction to the concepts, definitions and principles related to e-government,
presentation of its participants.

11.3. Preparation for e-administration tasks and minimum requirements.

11.4. Purpose, role and use of Regulated and Central Electronic Administration Services
in everyday life.

11.5. Presentation of a general e-government model in public administration.

11.6. Description of some electronic administration steps related to records
management and administration through current examples.

11.7. The complex interconnections between records management and administration.

11.8. Common mistakes in electronic records management, solution suggestions, good
practices.

A tantargy meghirdetésének gyakorisaga/a tantervben torténo félévi
elhelyezkedése: I. félév

A tanorakon valo részvétel kovetelményei, az elfogadhaté hianyzasok mértéke, a
tavolmaradas potlasanak lehetdsége:

Kovetelmény a tandérakon torténé részvétel. A hallgatd koteles a foglalkozasok legalabb
75%-an részt venni. Az elfogadhatd hidnyzasok mértéke 25%, az e feletti tdvolmaradas
esetén a tantargy oktatdja altal meghatarozott feladatot sziikséges teljesiteni.

Félévkozi feladatok, ismeretek ellendrzésének rendje: -
Az értékelés, az alairas és a kreditek megszerzésének pontos feltételei:
15.1. Az aldirds megszerzésének feltételei:

Az aldirds megszerzésének feltétele a 13. pontban meghatarozott aranyu részvétel
a foglalkozasokon.

15.2. Az értékelés:

A félév végi szamonkérés maddja és formaja: kollokvium, irdsbeli vizsga, amelynek
soran a kotelezd irodalom és a foglalkozédsok anyaganak ismerete a kévetelmény.

15.3. A kreditek megszerzésének feltételei:

A kreditek megszerzésének feltétele az aldiras megszerzése és a legaldbb elégséges
vizsgajegy.
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16. Irodalomjegyzék:
16.1. Kotelezd irodalom:

— Budai Balazs Benjamin: A kézigazgatas Ujragondoldsa - Alkalmazkodas, megujulas,
hatékonysag. Akadémiai Kiadd, Budapest, 2017. ISBN: 9789634540281

— Molnar Laszlé - Nemeslaki Andras - Orban Anna - Sasvari Péter - Konig Balazs -
Krasznay Csaba - Szadeczky Tamas - Torley Gabor: Informatikai rendszerek a
koézszolgalatban I. Dialég Campus, Budapest, 2020. ISBN: 9789635312979

Budapest, 2022. marcius 30.

Dr. habil. Budai Balazs Benjamin PhD s. k.
tanszékvezetd egyetemi docens, NKE ANTK
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NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM

P wWwNR

9.

Kozigazgatasi Tovabbképzési Intézet

8. TANTARGYI PROGRAM
A tantargy kédja: KVTIS971
A tantargy megnevezése (magyarul): Az ligyvitelszervezés technikai tamogatasa
A tantargy megnevezése (angolul): Technical support for business administration
Kreditérték és képzési karakter:

4.1. 4 kredit
4.2. a tantargy elméleti vagy gyakorlati jellegének mértéke: 0% gyakorlat, 100%
elmélet

. Az oktatasért felelos oktatasi szervezeti egység megnevezése: NKE KTI

. A tantargyfelelés oktatoé neve, beosztasa, tudomanyos fokozata: Dr. Orban Anna

mesteroktatd, NKE ANTK

. A tanérak szama és tipusa
7.1. 0Ossz 6raszam/félév:10 ora
7.2. levelez6 munkarend: 10 6ra (10 EA + 0 SZ + 0 GY)

. A tantargy szakmai tartalma (magyarul):
Az adatbazisok tervezésének alapvet6 elvei és mddszertanai, melyek megalapozzak a
szervezeti célok szerinti vezetdi informacids rendszerek, Uzleti intelligencia, adatbanyaszat
és statisztikai kimutatdsok specifikacidinak megfogalmazasat. Atfogd ismeretek az
adatbazisok felhasznaldsa, biztonsaga, archivalasa, skalazasa, migracidja és
Osszekapcsolasa terén, tovabba betekintés a kortars szoftverfejlesztési-, integraciés- és
tesztelési folyamatok és kapcsolodo szerepkorék ismeretébe.
Az elektronikus dokumentumok hitelességének és hosszu tavi megGrzésének technikai.
A tantargy szakmai tartalma (angolul) (Course description):
The basic principles and methodologies of database design, which form the basis for the
formulation of specifications for management information systems, business intelligence,
data mining and statistical reporting according to organizational goals. Comprehensive
knowledge of database usage, security, archiving, scaling, migration, and interconnection,
as well as insight into contemporary software development, integration, and testing
processes and related roles.
Techniques for the authenticity and long-term preservation of electronic records.
Elérend6 kompetenciak (magyarul):
Tudasa:

- Ismeri a modern informatika altal kialakitott és széles kérben alkalmazott adatbazis
architekturak alapvet6 sajatossagait, f6 alkotorészeit és korlatait.

Képességei:

— Tisztaban van a klilonb6z6 felépitésli adatbazisok alapvetd mikodésével.

- Képes egy iratkezeléssel kapcsolatos adatbazisban egyedi informacidkat keresni.

- Képes az adatbazisokban tarolt adatokbdl riportokat elGallitani, ezekbdl
koévetkeztetéseket levonni.

- Iratmenedzsment szakértd mindségben képes bekapcsolédni egy iratkezel6 rendszer
fejlesztési-, testreszabasi folyamataba.

- Ismeri a mindsitett elektronikus alairdsok alapvetd sajatossagait.
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Attitiidje:

- Céltudatossag az iratképzonél keletkez6 adat- és iratkincs kereshet6 és feldolgozhato
formaban térténd hosszu tavu tarolasaban.

Autonomiaja és felel6ssége:

— Felelossége kozrem(kodni az Ugyvitel szempontjabol fontos informacidk és adatok
informatikai strukturakka alakitasaban és ezek fenntartasaban.

Elérend6 kompetenciak (angolul) (Competences - English):
Knowledge:

— He/She is familiar with the basic features, main components and limitations of database
architectures developed and widely used by modern informatics.

Capabilities:

- He/She is aware of the basic operation of databases with different structures.

- He/She is capable of searching for unique information in a records management
database.

- He/She is capable of generating reports from data stored in databases, to draw
conclusions from them.

— He/She is capable of getting involved in the development and customization process of
a records management system in an expert capacity.

— He/She is familiar with the basic features of qualified electronic signatures.

Attitude:

— Purposefulness in the long-term preservation of the data and records assets generated
by the records creator in a searchable and processable form.

Autonomy and responsibility:

- He/She is responsible for contributing to the transformation and maintenance of
business-relevant information and data into IT structures.

10. Elétanulmanyi kovetelmények: -

11. A tantargy tananyaganak leirasa, tematika. Description of the subject, curriculum
(magyarul, angolul - English):

11.1. Az adatbazisok tervezésének alapvet6 elvei és mddszertananak ismertetése,
adatbazisokkal kapcsolatos alapfogalmak tisztazasa.

11.2. Vezet6i informaciés rendszerek, Uzleti intelligencia, adatbanyaszat és
statisztikai kimutatasok készitésének szempontjai, mddszerei, j6 gyakorlatok
ismertetése.

11.3. Az adatbazisok felhasznalasanak, biztonsaganak, archivalasanak, skalazasanak,
bemutatasa.

11.4. A kortars szoftverfejlesztési-, integracidés- és tesztelési folyamatok és
kapcsolodé szerepkorok ismertetése.

11.5. Az elektronikus dokumentumok hitelességének és hosszu tavi megdrzésének
technikai, esettanulmanyok bemutatasa.

11.1. Description of the basic principles and methodology of database design,
clarification of basic concepts related to databases.

11.2. Aspects, methods and good practices of management information systems,
business intelligence, data mining and statistical reporting.

11.3. Description of database usage, security, archiving, scaling, migration and
interconnection methods, presentation of case studies.

11.4. Description of contemporary software development, integration, and testing
processes and related roles.

11.5. Techniques for the authentication and long-term preservation of electronic
records, presentation of case studies.
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12. A tantargy meghirdetésének gyakorisaga/a tantervben torténé félévi
elhelyezkedése: I. félév

13. A tandérakon valo részvétel kovetelményei, az elfogadhaté hidnyzasok mértéke,
a tavolmaradas poétlasanak lehetdsége:

Kovetelmény a tandrakon torténd részvétel. A hallgatd koteles a foglalkozasok legalabb
75%-an részt venni. Az elfogadhato hianyzasok mértéke 25%, az e feletti tdvolmaradas
esetén a tantargy oktatoja altal meghatarozott feladatot sziikséges teljesiteni.

14. Félévkozi feladatok, ismeretek ellenorzésének rendje: -
15. Az értékelés, az alairas és a kreditek megszerzésének pontos feltételei:
15.1. Az aldirds megszerzésének feltételei:

Az aldirds megszerzésének feltétele a 13. pontban meghatarozott aranyu részvétel
a foglalkozasokon.

15.2. Az értékelés:

A félév végi szamonkérés maddja és formaja: kollokvium, irdsbeli vizsga, amelynek
soran a kotelez6 irodalom és a foglalkozasok anyaganak ismerete a kévetelmény.

15.3. A kreditek megszerzésének feltételei:

A kreditek megszerzésének feltétele az alairds megszerzése és a legalabb elégséges
vizsgajegy.
16. Irodalomjegyzék:
16.1. Kotelezb irodalom:

— Molnar Laszlé - Nemeslaki Andras - Orban Anna - Sasvari Péter - Kénig Balazs -
Krasznay Csaba - Szadeczky Tamas - Torley Gabor: Informatikai rendszerek a
kozszolgalatban I. Dialég Campus, Budapest, 2020. ISBN: 9789635312979

— Orbdn Anna: IV. Vezet6i dontéstamogatds a  kozigazgatasban. DOI:
10.36250/00732.04

16.2. Ajanlott irodalom:

— Sasvari Péter (szerk.): Informatikai rendszerek a kozszolgalatban II., Ludovika
Egyetemi Kiadd/Dialég Campus, Budapest, 2020. ISBN: 9789635313006

Budapest, 2022. marcius 30.

Dr. Orban Anna s. k.
mesteroktatd, NKE ANTK
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NEMZETI KOzSZOLGALATI EGYETEM

Kozigazgatasi Tovabbképzési Intézet

9. TANTARGYI PROGRAM
1. A tantargy kédja: KVTIS972

2. A tantargy megnevezése (magyarul): Allomanyvédelmi és irattari ismeretek -
digitalizalasi alapismeretek

3. A tantargy megnevezése (angolul): The principles of physical preservation and
protection of records and archives - basics of digitization

4. Kreditérték és képzési karakter:

4.1. 3 kredit
4.2. a tantargy elméleti vagy gyakorlati jellegének mértéke: 0% gyakorlat, 100%
elmélet

5. Az oktatasért felel6s oktatasi szervezeti egység megnevezése: NKE KTI

6. A tantargyfelelds oktaté neve, beosztasa, tudomanyos fokozata: Dr. Orban Anna,
mesteroktatd, NKE ANTK

7. A tanodrak szama és tipusa

7.1. 0ssz 6raszam/félév: 6 dra
7.2. levelez6 munkarend: 6 éra (6 EA + 0 SZ +0 GY)

8. A tantargy szakmai tartalma (magyarul):

Az allomanyvédelem alapfogalmainak és kévetelményrendszerének ismertetése az irattari,
levéltari dokumentumok tipusainak és azok legfébb karosodasi okai tiikrében. A preventiv
allomanyvédelemi feladatok és a korszer( raktarozas, a megfelel6 klimatikus viszonyok
kialakitasa, ellen6rzése, a kozvetlen anyagvédelem, az anyagmozgatas szabalyai, a
dokumentumok hosszi tava tarolasi, kidllitdsi modszerei. A katasztréfavédelem,
katasztrofa elharitds alapjai. Reprografiai alapismeretek, a digitalizalas eszkozei,
infrastruktiraja, munkafolyamatai.

A tantargy szakmai tartalma (angolul) (Course description):

Description of the basic concepts and requirements of physical preservation in the light of
the types of archival documents and records and their main causes of damage. Preventive
records preservation tasks and modern storage, establishment and control of appropriate
climatic conditions, direct material protection, rules of material handling, long-term storage
and exhibition methods of documents and records. Fundamentals of disaster protection and
disaster prevention. Basic knowledge of reprographics, tools of digitization, infrastructure,
workflows.

9. Elérend6 kompetenciak (magyarul):
Tudasa:

- Korszer(i ismeretekkel rendelkezik a levéltarban 6rzétt dokumentumok tipusairol,
karosodasaikrol.

— Atfogd ismeretekkel rendelkezik a digitalizalds munkafolyamatérél, alkalmazhaté
eszk6zokrol.

- Ismeri a digitalizdldsi munkafolyamatok allomanyvédelmi és adatbazis készitési
szempontrendszereit.

Képességei:

— Képes a levéltari dokumentumokat szakszerlen hasznalni, kezelni.
- Képes a gyakorlatban a digitalizalas alapinfrastruktirajat szakszerlien hasznalni.

35



10.
11.

Attitiidje:

— Precizen, korultekintéen, szakszerlien, szaktuddsanak hatarait ismerve kezeli,
hasznalja a leveltari dokumentumokat.

- Erdekl6ds, nyitott, az Ujdonsagok, az Gj szakmai technikdk és a szakelmélet irant.
Szaktudasat folyamatosan fejleszti, nyomon kdvetve a szakirodalmat.

- Magara nézve kotelezOek betartja a levéltari etikai és o6rokségvédelmi jogszabalyi
el6irasokat, valamint a munka- és tlizvédelmi szabalyokat.

Autonémiaja és felelossége:

- A dokumentumok allapotaban bekdvetkez6 valtozdsokat felel6sséggel felismerve
meghozza a szlikséges intézkedéseket.

- Ondlléan képes azonositani a digitalizéld eszkdzdket, felvdzolni egy digitalizalasi
munkafolyamatot.

Elérend6 kompetenciak (angolul) (Competences - English):
Knowledge:

- He/She has up-to-date knowledge of the types of documents and records stored in the
archives and their damage.

- He/She has a comprehensive knowledge of the digitization workflow and applicable
tools.

- He/She is familiar with the physical preservation and database creation aspects of
digitization work processes.

Capabilities:

- He/She is capable of using and managing archival documents and records
professionally.

- He/She is capable of using the basic infrastructure of digitization professionally in
practice.

Attitude:

- He/she manages and uses archival documents and records precisely, carefully,
professionally, knowing the limits of his/her expertise.

— He/she is interested, open to novelties, new professional techniques and expertise. He
is constantly developing his expertise, following the literature.

- He/she is bound by the ethical and heritage protection regulations of the archives, as
well as the work and fire protection regulations.

Autonomy and responsibility:

— He/she takes responsibility for recognizing changes in the status of documents.
— He/she is capable of independently identifying digitization tools, outlining a digitization
work process.

El6tanulmanyi kovetelmények: -

A tantargy tananyaganak leirasa, tematika. Description of the subject, curriculum
(magyarul, angolul - English):

11.1. Az allomanyvédelem fogalma, altalanos kovetelmények a levéltari anyagok
megdbrzésével, hozzaférhetéségének biztositasaval kapcsolatban.

11.2. A levéltari dokumentumok tipusai, a kornyezettel valé kolcsdnhatasuk. A
karosodasok megjelenési formai, azok felismerése.

11.3. A megel6z6 allomanyvédelem fogalma, a raktarak és a levéltari anyag
allapotanak ellenGrzése. A helyes klimatikus viszonyok bedllitasa, mérése,
kiértékelése.

11.4. A levéltari iratok mozgatasa, szallitasa éplleten belll. A dokumentumok
csomagolasa, a tarold eszkOzOk tipusai, a taroldeszkézokkel szemben
tamasztott kdvetelmények.
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11.5. Katasztréfa helyzetek a levéltarban, az anyagok védelme katasztrofa idején, az
elharitas fazisai. A fert6zott levéltéari anyagok felismerése, kezelésliik. A
mikrobioldgiai fert6zés jellege, gyakorlati ismeretek elsajatitasa.

11.6. Reprografiai alapismeretek, fogalmak, el6zmények.

11.7. Digitalizalas alapinfrastruktirajanak megismerése.

11.8. Digitalizalds munkafolyamatanak megismerése.

11.1. The concept of physical protection, general requirements for the preservation
and accessibility of archival materials.

11.2. Types of archival documents and records, their interaction with the
environment. Forms of damage, their recognition.

11.3. The concept of preventive preservation, checking the condition of repositories
and archival materials. Setting, measuring and evaluating the correct climatic
conditions.

11.4. Moving and transporting archival records inside the building. Packaging of
documents, types of storage devices, requirements for storage devices.

11.5. Disaster situations in the archives, protection of materials during a disaster,
phases of response. Recognition and treatment of infected archival materials.
Nature of microbiological infection, acquisition of practical knowledge.

11.6. Reprographic basics, concepts, antecedents.

11.7. Get to know the basic infrastructure of digitization.

11.8. Learn about the digitization work process.

12. A tantargy meghirdetésének gyakorisaga/a tantervben torténo félévi
elhelyezkedése: II. félév

13. A tanérakon valo részvétel kovetelményei, az elfogadhaté hidnyzasok mértéke,
a tavolmaradas poétlasanak lehetésége:

Kovetelmény a tandrakon torténd részvétel. A hallgaté koteles a foglalkozasok legalabb
75%-an részt venni. Az elfogadhato hianyzasok mértéke 25%, az e feletti tdvolmaradas
esetén a tantargy oktatodja altal meghatarozott feladatot sziikséges teljesiteni.

14. Félévkozi feladatok, ismeretek ellen6rzésének rendje: -
15. Az értékelés, az alairas és a kreditek megszerzésének pontos feltételei:
15.1. Az aldirds megszerzésének feltételei:

Az aldirds megszerzésének feltétele a 13. pontban meghatarozott aranyu részvétel
a foglalkozasokon.

15.2. Az értékelés:

A félév végi szamonkérés maddja és formaja: kollokvium, irdsbeli vizsga, amelynek
soran a kotelez6 irodalom és a foglalkozasok anyaganak ismerete a kévetelmény.

15.3. A kreditek megszerzésének feltételei:

A kreditek megszerzésének feltétele az aldirds megszerzése és a legalabb elégséges
vizsgajegy.
16. Irodalomjegyzék:
16.1. Kotelez6 irodalom:

- Szab6 Csaba: Allomanyvédelmi és irattari ismeretek. Dialég Campus Kiadd,
Budapest, 2017.

— Czikkely Tibor - Kali Csaba - Orosz Katalin - P. Holl Adrienn - Szlabey Dorottya:
Allomanyvédelmi ajanlas. Budapest, 2017.

Budapest, 2022. marcius 30.

Dr. Orban Anna s. k.
mesteroktatd, NKE ANTK
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NEMZETI KOzSZOLGALATI EGYETEM

P W NR

Kozigazgatasi Tovabbképzési Intézet

10. TANTARGYI PROGRAM
A tantargy kodja: KVTIS973
A tantargy megnevezése (magyarul): Adatkezelés és adatvédelmi ismeretek
A tantargy megnevezése (angolul): Basics of data protection and data processing
Kreditérték és képzési karakter:

4.1. 4 kredit
4.2. atantargy elméleti vagy gyakorlati jellegének mértéke: 20% gyakorlat, 80% elmélet

Az oktatasért felelds oktatasi szervezeti egység megnevezése: NKE KTI

. A tantargyfelelos oktaté neve, beosztasa, tudomanyos fokozata: Dr. Krasznay

Csaba PhD egyetemi docens, NKE ANTK

. A tandrak szama és tipusa:

7.1. 0sszes 6raszam/félév: 10 ora
7.2. levelez6 munkarend: 10 6ra (10 EA + 0 SZ + 0 GY)

. A tantargy szakmai tartalma (magyarul):

A tantargy célja, hogy a hallgatd megismerje a hazai és eurdpai unids adatvédelmi
szabalyozas alapjait és Osszefliggéseit. Az adatvédelmi jog kialakulasa és helye a
jogrendszerben. Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérdl
(3ltalanos adatvédelmi rendelet) [a tovabbiakban: GDPR] altal nevesitett alapfogalmak,
alapelvek bemutatdsa. Az adatkezeléshez kapcsolddd kovetelmények és az érintettek jogai.
Az adatvédelmi incidens bejelentésének szabdlyozdsa és a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatdsag eljarasai. A kozérdek(i adatok megismerésével 0sszefliggd
szabalyok. Adatbiztonsagi kovetelmények és az adatbiztonsagot érint6 fenyegetések kore.

A tantargy szakmai tartalma (angolul) (Course description):

The purpose of the subject is to introduce the basics and context of data protection
regulations. The formation and place of data protection law in the Hungarian legal regime.
The overview of definitions and principles in the Regulation (EU) 2016/679 of the European
Parliament and of the Council of 27 April 2016 on the protection of natural persons with
regard to the processing of personal data and on the free movement of such data, and
repealing Directive 95/46/EC (General Data Protection Regulation, GDPR). Data processing
requirements and the rights of the data subjects. Regulating the reporting of the personal
data breach and the procedures of the Hungarian National Authority for Data Protection
and Freedom of Information. Rules relating to access to data of public interest. Data
security requirements in data protection regulations and data security threats.

. Elérend6 kompetenciak (magyarul):

Tudasa:

- Ismeri azokat a fontosabb el6irdsokat a szabalyozasokbdl, amelyek a mindennapi
munkajat befolyasoljak.

Képességei:

- Képes atlatni az adatvédelmi szabalyozas rendszerét, az adatbiztonsagot érinté
fenyegetéseket.

Attitiidje:

— Munkaja soran figyelembe veszi és alkalmazza az adatvédelemmel kapcsolatos
jogszabalyokat.
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Autondmiaja és felelossége:

Tudatosan térekszik az adatvédelem sajatossagainak megfeleld, korszer(i ismeretek

hazai és nemzetko6zi szinten torténd gyakorlati alkalmazasara.

Elérend6 kompetenciak (angolul) (Competences - English):

Knowledge:

He/She is familiar with the specifications of regulations that have an immediate impact

on his/her daily work.

Capabilities:

He/She is capable of understanding the system of data protection law and current

threats of data security.

Attitude:

His/Her personal attitude is characterized by an attention to and application of laws of

data protection in his/her work.

Autonomy and responsibility:

— His/Her
characterising cyber security on a national and international level.

autonomy and responsibility are to implement advanced knowledge

10. Elétanulmanyi kovetelmények: -

11. A tantargy tananyaganak leirasa, tematika. Description of the subject, curriculum
(magyarul, angolul - English):

11.1.
11.2.
11.3.
11.4.
11.5.
11.6.
11.7.

11.8.

11.9.
11.10.

11.8.

11.9.
11.10.

Az adatvédelmi jog kialakulasa.

A hazai és eurdpai unios adatvédelmi szabalyozas bemutatasa.

A GDPR-ban rogzitett alapfogalmak rendszere.

Az adatkezelés alapelvei és a jogszer( adatkezelés ismérvei.

Az adatkezeléshez kapcsolddo kévetelmények és az érintettek jogai.
Az adatvédelmi incidens bejelentésének szabalyozasa.

A kozérdek(i adatok meghatarozasa és megismerésének korlatai, a kozérdekl
adat megismerésére vonatkozd adatigény teljesitése.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informdciészabadsdg Hatdsag eljarasai.
Adatbiztonsagi kdvetelmények az adatvédelmi szabalyozasban.
Adatbiztonsagot érint6 fenyegetések.

The formation of data protection law.

The overview of data protection regulation in Hungary and in the European
Union.

The system of definitions in the GDPR.

The principles of data processing and the requirements of lawful data
processing.

Data processing requirements and the rights of the data subjects.

Regulation of the reporting of the personal data breach.

Definition and disclosure of public interest data, the fulfilment of the requests
for public interest data.

The procedures of the Hungarian National Authority for Data Protection and
Freedom of Information.

Data security requirements in data protection regulations.

Data security threats.

12. A tantargy meghirdetésének gyakorisaga/a tantervben torténdo félévi
elhelyezkedése: II. félév

13.

A tanoérakon valo részvétel kovetelményei, az elfogadhaté hianyzasok mértéke,

a tavolmaradas pétlasanak lehetdsége:

Kovetelmény a tandrakon torténd részvétel. A hallgato koteles a foglalkozasok legalabb
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75%-an részt venni. Az elfogadhat6 hidnyzasok mértéke 25%, az e feletti tdvolmaradas
esetén a tantargy oktatodja altal meghatarozott feladatot szlikséges teljesiteni.

14. Félévkozi feladatok, ismeretek ellenorzésének rendje: -
15. Az értékelés, az alairas és a kreditek megszerzésének pontos feltételei:
15.1. Az alairds megszerzésének feltételei:

Az aldirds megszerzésének feltétele a 13. pontban meghatdrozott ardnyu részvétel a
foglalkozasokon.

15.2. Az értékelés:

A félév végi szamonkérés modja és formaja: kollokvium, irdsbeli vizsga, amelynek soran a
kételez6 irodalom és a foglalkozasok anyaganak ismerete a kdvetelmény.

15.3. A kreditek megszerzésének feltételei:

A kreditek megszerzésének feltétele az aldirds megszerzése és a legalabb elégséges
vizsgajegy.

16. Irodalomjegyzék:
16.1. Kotelez6 irodalom:

— Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil
helyezésérol (altaldnos adatvédelmi rendelet) hatalyos szovege

— Az informaciés 6nrendelkezési jogrél és az informacidoszabadsagrél szold 2011. évi
CXII. torvény

— Sziklay Julia - Bendik Tamas: Az adatvédelem hazai és eurdpai uniods szabalyozasa és
alapintézményei. NKE, Budapest, 2018.

— BIir6 Janos - Kiss Ern6 - Tari Istvan - Vass Norbert: Jogalapok, érintetti jogok. NKE,
Budapest, 2018.

16.2. Ajanlott irodalom:

— Térley Gabor: Adatbiztonsag a kozigazgatésban. FAMA Zrt. -Nemzeti Kézszolgalati és
Tankonyv Kiadd, Budapest, 2013. ISBN: 9786155344053

- Irdnymutatés az (EU) 2016/679 rendelet szerinti atlathatésagrdl - 29. cikk alapjan
létrehozott adatvédelmi munkacsoport véleményei és iranymutatasai

— Kovacs Laszlé: A kibertér védelme. Dialég Campus Kiado, Budapest, 2018. ISBN:
9786155889639 (nyomtatott), ISBN: 9786155889646 (elektronikus)

Budapest, 2022. marcius 30.

Dr. Krasznay Csaba PhD. s. k.
egyetemi docens, NKE ANTK
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NEMZETI KOzSZOLGALATI EGYETEM

Kozigazgatasi Tovabbképzési Intézet

11. TANTARGYI PROGRAM
1. A tantargy kédja: KVTIS974

2. A tantargy megnevezése (magyarul): A jelenkor iratkeletkeztetd szervei és
levéltari egyiittmiikodési kotelezettségeik

3. A tantargy megnevezése (angolul): Contemporary records creators and their archival
cooperation obligations

4. Kreditérték és képzési karakter:

4.1. 4 kredit
4.2. a tantargy elméleti vagy gyakorlati jellegének mértéke: 0% gyakorlat, 100%
elmélet

5. Az oktatasért felel6s oktatasi szervezeti egység megnevezése: NKE KTI

6. A tantargyfelel6s oktat6é neve, beosztasa, tudomanyos fokozata: Dr. Kristé Katalin
PhD, egyetemi docens, NKE ANTK

7. A tanodrak szama és tipusa

7.1. 0Ossz 6raszam/félév:10 ora
7.2. levelez6 munkarend: 10 éra (10 EA + 0 SZ+ 0 GY)

8. A tantargy szakmai tartalma (magyarul):

A tantdrgy keretében a Kozszolgdlati informdcié- és iratmenedzsment szakirdnyu
tovabbképzési szak hallgatdi a kozlevéltarak illetékességi korébe tartozéd kozfeladatot ellatd
iratképzokrdl alapozé és altaldnos jogi és iratkezelési ismereteket sajatitanak el.
Megismerik az allamszervezetben elfoglalt helylket, valamint a vonatkozd jogszabalyok
mellett, a kbzigazgatasi szervek és gazdasagi tarsasagok fébb irattipusait és a levéltari
kapcsolattartas és egylttmUikédés modjait, lehetOségeit. A tantargy célja, hogy
megszerezzék azokat az alapvet6 altaldnos ismereteket, amelyek révén képessé valnak
arra, hogy a koOzigazgatads barmely terliletén vagy gazdasdagi tarsasagoknal iratkezelési
feladatokat lassanak el és eligazodjanak a levéltari egylttmUkodési kotelezettségek kozott.

A tantargy szakmai tartalma (angolul) (Course description):

Within the framework of the course, the students of the in-service training course in Public
Service Information and Records Management acquire basic and general legal and records
management knowledge about record creators performing public duties falling within the
competence of public archives. They get to know their place in the state organization, as
well as the main record types of public administration bodies and business organizations,
as well as the ways and possibilities of archival communication and co-operation. The aim
of the course is to provide the basic general knowledge to students that will enable them
to perform records management tasks in any area of public administration or in companies
and get oriented to archival cooperation obligations.

9. Elérend6 kompetenciak (magyarul):
Tudasa:

- Ismeri az allamszervezet, a kozigazgatds felépitését, a kozigazgatasi szervek és
gazdasagi tarsasagok - mint jelenkori iratképz6k - iratkezelésére és levéltari
egyuttm(ikodésére vonatkozd jogszabdlyi el6irdsokat, valamint levéltari kontextusban
érintett fGbb irattipusaikat.

Képességei:

— Képes a kozigazgatas barmely tertletén vagy gazdasagi tarsasagnal 6nalldan iratkezelési
feladatok ellatasra.
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Attitiidje:

- Elkotelezett az iratkezelés elvei irant, képes felel6sségteljes és tolerans munkavégzésre
és magatartasra.

Autonomiaja és felel6ssége:

- Szervezeti strukturaban elfoglalt helyének megfeleld 6nallésaggal, felel6sséggel és a
hivatali Ut betartasaval szervezi munkajat és az irdnyitasa alatt dolgozé munkatarsak
tevékenységét.

Elérendo kompetenciak (angolul) (Competences - English):
Knowledge:

- He/she is familiar with the structure of the state organization, public administration,
legal regulations on the management of records and archival cooperation of public
administration bodies and companies, as contemporary records creators, and their main
types of records involved in the archival context.

Capabilities:

- He/she is capable of performing records management tasks independently in any area
of the public administration or at business organizations.

Attitude:

— He/she is committed to the principles of records management and is capable of working
responsibly and tolerantly.

Autonomy and responsibility:

— He/she organizes his/her work and the activities of the employees working under his/her
management with the independence, responsibility and observance of the management
channels corresponding to its position in the organizational structure.

10. El6tanulmanyi kovetelmények: -

11. A tantargy tananyaganak leirasa, tematika. Description of the subject, curriculum
(magyarul, angolul - English):

11.1. A jelenkoriiratképzdk elhelyezése a magyar kdzigazgatas és a magyar levéltari
rendszer szervezetében, jogszabalyi hattér ismertetése.

11.2. A kozponti és terlleti kozigazgatas iratképzd szervei, fébb irattipusok
(fokuszban a maradando értékd iratokkal).

11.3. A gazdasagi szervek, mint jelenkori iratképz6k sajatossagai, fobb irattipusaik.

11.4. Jogszabalyi elGirds alapjan a levéltari egytttm(ikodés maddjai és lehetdségei.

11.1. Positioning of contemporary record creators in the organization of the
Hungarian public administration and the Hungarian archival system,
description of the legal background.

11.2. Records of the central and regional administrations, main types of records
(focusing on permanent records).

11.3. The particularities of economic bodies as contemporary records creators and
their main types of records.

11.4. Ways and possibilities of cooperation with archives based on legal
requirements.

12, A tantargy meghirdetésének gyakorisaga/a tantervben torténé félévi
elhelyezkedése: II. félév

13. A tanodrakon valéo részvétel kovetelményei, az elfogadhaté hianyzasok
mértéke, a tavolmaradas potlasanak lehetésége:

Kovetelmény a tandrakon torténd részvétel. A hallgato koteles a foglalkozasok legaldbb
75%-an részt venni. Az elfogadhatd hidnyzasok mértéke 25%, az e feletti tdvolmaradas
esetén a tantargy oktatdja altal meghatarozott feladatot sziikséges teljesiteni.
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14. Félévkozi feladatok, ismeretek ellendrzésének rendje: -
15. Az értékelés, az alairas és a kreditek megszerzésének pontos feltételei:
15.1. Az alairds megszerzésének feltételei:

Az aldirds megszerzésének feltétele a 13. pontban meghatarozott aranyl részvétel
a foglalkozasokon.

15.2. Az értékelés:

A félév végi szamonkérés maédja és formaja: kollokvium, irdsbeli vizsga, amelynek
soran a kotelez6 irodalom és a foglalkozasok anyaganak ismerete a kovetelmény.

15.3. A kreditek megszerzésének feltételei:

A kreditek megszerzésének feltétele az alairds megszerzése és a legalabb elégséges
vizsgajegy.

16. Irodalomjegyzék:
16.1. Kotelezd irodalom:

— Lorincz Lajos - Takacs Albert: A kozigazgatas-tudomany alapjai. Rejtjel Kiado,
Budapest, 2001. Masodik, bovitett és atdogozott kiadas. ISBN: 9639149624
(flizott). 57-137.pp

— Lorincz Lajos: A koézigazgatas alapintézményei. Harmadik, atdogozott és bévitett
kiadas. HVG-ORAC Kiadd, Budapest, 2010. ISBN: 9789632581095

— Temesi Istvan - Linder Viktdria: Kozigazgatasi szakvizsga. Allamigazgatds. Hetedik,
hatalyositott kiadas. NKE, 2021. ISBN: 978-963-498-384-2 (elektronikus). 5-72.
pp.

— Koérmendy Lajos (szerk.): Levéltari kézikonyv. Osiris Kiadé/Magyar Orszagos
Levéltar, Budapest, 2009. ISSN: 14166321 ISBN: 9789632760391 ISBN:
9789636312039. 317-338. pp.; 345-355. pp.; 385-397. pp.; 447-466. pp.

16.2. Ajanlott irodalom:

— Budai Baldzs Benjamin: A kOzigazgatas Ujragondolasa - Alkalmazkodas, megujulas,
hatékonysag. Akadémiai Kiadd, Budapest, 2017. ISBN: 9789634540281

— Lapsanszky Andras - Patyi Andras - Takdacs Albert: A kbzigazgatds szervezete és
szervezeti joga. Dialég Campus Kiadd, Budapest, 2017. ISBN: 9786155845178

Budapest, 2022. marcius 30.

Dr. Kristé Katalin PhD s. k.
egyetemi docens, NKE ANTK
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NEMZETI KOzSZOLGALATI EGYETEM

Kozigazgatasi Tovabbképzési Intézet
12. TANTARGYI PROGRAM

. A tantargy kédja: KVTIS975

2. A tantargy megnevezése (magyarul): Elektronikus és papiralapG (irattari)

nyilvantartasok alkalmazasa a koOzigazgatasban, papiralapa és elektronikus
irattarak miikodtetése

. A tantargy megnevezése (angolul): Application of electronic and paper-based records
(registry) management systems in public administration, operation of paper-based and
electronic registries

. Kreditérték és képzési karakter:

4.1. 4 kredit
4.2. a tantargy elméleti vagy gyakorlati jellegének mértéke: 0% gyakorlat, 100%
elmélet

. Az oktatasért felel6s oktatasi szervezeti egység megnevezése: NKE KTI

. A tantargyfelel6s oktat6 neve, beosztasa, tudomanyos fokozata: Karacsonyiné Dr.
Borbas Beatrix PhD, tudomanyos munkatars, NKE ANTK

. A tanérak szama és tipusa

7.1. 0Ossz 6raszam/félév: 8 dra
7.2. levelez6 munkarend: 8 éra (8 EA + 0 SZ +0 GY)

. A tantargy szakmai tartalma (magyarul):

A tantdrgy keretében a Kozszolgdlati informdcié- és iratmenedzsment szakirdnyu
tovabbképzési szak hallgatdi a kdzigazgatasban jogszabalyi elbirds alapjan vagy a szervezet
bels6 folyamatainak konnyitése érdekében alkalmazott elektronikus és papiralapu
nyilvantartdsokra vonatkozd ismereteket sajatitanak el. Megismerik a papiralapu és
elektronikus irattdrak mikodtetésének madjait, lehetbségeit, jogi hatterét. A tantargy
célja, hogy megszerezzék azokat az alapveto altalanos ismereteket, amelyek révén képessé
valnak arra, hogy a koézigazgatds barmely terlletén vagy gazdasagi tarsasagoknal
iratkezelési feladatokat lassanak el és képesek legyenek onalléan a kilonboz6 tipusu
nyilvantartasok kialakitasara, vezetésére.

A tantargy szakmai tartalma (angolul) (Course description):

Within the framework of the course, the students of the in-service training program in Public
Service Information and Records Management acquire knowledge of electronic and paper-
based registers used in public administration on the basis of legal regulations or in order to
facilitate the internal processes of the organization. They get to know the ways, possibilities
and legal background of the operation of paper-based and electronic registries. The aim of
the course is to provide the basic general knowledge to students, through which they will
be able to perform records management tasks in any area of public administration or in
companies and be able to create and maintain different types of registries independently.

. Elérend6 kompetenciak (magyarul):
Tudasa:

- Ismeri az elektronikus és papiralapu nyilvantartasok felépitését, fobb adatelemeit, a
nyilvantartds vezetésre vonatkozdé jogszabadlyi elGirdsokat, valamint az irattar
mUikodtetés iratkezelési szempontu altalanos szabalyait.

Képességei:

- Képes a koézigazgatas barmely terliletén vagy gazdasagi tarsasagnal onalldan
iratkezelési, nyilvantartasi, irattari feladatok ellatasra.
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Attitiidje:

— Elkotelezett a nyilvantartds vezetés és a preciz irattarazas elvei irant, képes
felel6sségteljes és tolerans munkavégzésre és magatartasra.

Autonomiaja és felel6ssége:

- Szervezeti struktiraban elfoglalt helyének megfelel6 6nallésaggal, felelésséggel és a
hivatali Ut betartasaval szervezi munkdajat és az irdnyitasa alatt dolgozé munkatarsak
tevékenységét.

Elérendo kompetenciak (angolul) (Competences - English):
Knowledge:

— He/She is familiar with the structure of electronic and paper-based registers, the
main data elements, the legal requirements for the management of the register, and
the general rules of registry management from the point of view of records
management.

Capabilities:

- He/Sheis capable of independently performing records management, record-keeping
and archiving tasks in any area of public administration or at a company.

Attitude:

— Committed to the principles of record keeping and accurate archiving, capable of
responsible and tolerant work and conduct.

Autonomy and responsibility:

- He/she organizes his/her work and the activities of the employees working under
his/her management with the independence, responsibility and observance of the
management channels corresponding to its position in the organizational structure.

El6tanulmanyi kovetelmények: -

. A tantargy tananyaganak leirasa, tematika. Description of the subject, curriculum
(magyarul, angolul - English):

11.1. Nyilvantartasok kialakitasanak ismérvei, nyilvantartdsi mddok ismertetése,
papiralapu és elektronikus iratok nyilvantartasanak lehetdségei.

11.2. F6bb koézhiteles hatdsagi nyilvantartasok bemutatasa.

11.3. Irattadrazasi ismeretek: elektronikus és papiralapu irattarak létrehozdsa és
iratkezelési szempontd m(ikédtetése.

11.1. Criteria for the establishment of registers, description of record keeping
methods, possibilities of registration of paper-based and electronic documents.

11.2. Presentation of main official public records.

11.3. Record keeping knowledge: creation and operation of electronic and paper-
based registries in terms of records management.

12. A tantargy meghirdetésének gyakorisaga/a tantervben torténé félévi
elhelyezkedése: II. félév

13. A tanodrakon valéo részvétel kovetelményei, az elfogadhaté hianyzasok
mértéke, a tavolmaradas potlasanak lehetésége:

Kovetelmény a tandrakon torténd részvétel. A hallgatod koteles a foglalkozasok legalabb
75%-an részt venni. Az elfogadhatd hidnyzasok mértéke 25%, az e feletti tdvolmaradas
esetén a tantargy oktatdja altal meghatarozott feladatot sziikséges teljesiteni.

14. Félévkozi feladatok, ismeretek ellen6rzésének rendje: -
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15. Az értékelés, az alairas és a kreditek megszerzésének pontos feltételei:
15.1. Az aldirds megszerzésének feltételei:

Az aldirds megszerzésének feltétele a 13. pontban meghatarozott aranyu részvétel
a foglalkozasokon.

15.2. Az értékelés:

A félév végi szamonkérés maddja és formaja: kollokvium, irasbeli vizsga, amelynek
soran a kotelez6 irodalom és a foglalkozasok anyaganak ismerete a kévetelmény.

15.3. A kreditek megszerzésének feltételei:

A kreditek megszerzésének feltétele az aldiras megszerzése és a legalabb elégséges
vizsgajegy.

16. Irodalomjegyzék:
16.1. Kotelez6 irodalom:

— Nyitrai Péter: Az allami alapnyilvantartdsok. In: Lapsanszky Andras (szerk):
Kbzigazgatasi jog - Fejezetek szakigazgatasaink korébdl. Wolters Kluwer Kft.,
Budapest, 2013. I. kotet. ISBN: 9789632953151 (kotott). 106.

— Karpati Orsolya: Nyilvantartdsok a koézigazgatdsban; nyilvantartdsokkal szemben
tdmasztott kovetelmények a XXI. szazadban. In.: Uj Magyar Kozigazgatés. 11. évf.
1. sz.2018. ISSN: 20604599

— Szabd Csaba: Allomanyvédelmi és irattdri ismeretek. Dialég Campus Kiadd,
Budapest, 2017. ISBN: 9786155845116. 5-61. pp.

16.2. Ajanlott irodalom:

—  Gelencsér Balazs - Berkes Lilla: Rendszert a rendszerekben! - avagy gondolatok a
nyilvantartdsok rendszertanardl. In.: Uj Magyar Kézigazgatds. 7. évf. 4. sz. (2014.).
ISSN: 20604599

—  Péterfalvi Attila (szerk.): Magyarazat a GDPR-rdl. Wolters Kluwer Kiadd, Budapest,
2018. ISBN: 9789632957616.

— Varga Laszlé (szerk.): Minden, amit az iratkezelésrél tudni kell. Az elektronikus irat
- és dokumentumkezelés elmélete és gyakorlata a magyar koézigazgatasban. Dialdg
Campus Kiadd, Budapest - Pécs, 2016. ISBN: 9786155376856.

Budapest, 2022. marcius 30.

Karacsonyiné Dr. Borbas Beatrix PhD s. k.
tudomanyos munkatars, NKE ANTK
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https://kozszov.org.hu/dokumentumok/UMK_2018/1/02_Nyilvantartasok_a_kozigazgatasban_UJ.pdf
https://kozszov.org.hu/dokumentumok/UMK_2018/1/02_Nyilvantartasok_a_kozigazgatasban_UJ.pdf
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https://kozszov.org.hu/dokumentumok/UMK/UMK_2014_4/04_Gerencser_Balazs_Szabolcs-Berkes_Lilla.pdf
https://kozszov.org.hu/dokumentumok/UMK/UMK_2014_4/04_Gerencser_Balazs_Szabolcs-Berkes_Lilla.pdf

NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM
Kozigazgatasi Tovabbképzési Intézet

13. TANTARGYI PROGRAM
1. A tantargy kédja: KVTIS976

2. A tantargy megnevezése (magyarul): Az iratkezelés gyakorlata - iratkezelo
szoftver hasznalata

3. A tantargy megnevezése (angolul): Records management practice - Using records
management software

4. Kreditérték és képzési karakter:

4.1. 5 kredit
4.2. a tantargy elméleti vagy gyakorlati jellegének mértéke: 100% gyakorlat, 0%
elmélet

5. Az oktatasért felel6s oktatasi szervezeti egység megnevezése: NKE KTI

6. A tantargyfelelds oktaté neve, beosztasa, tudomanyos fokozata: Dr. Orban Anna,
mesteroktatd, NKE ANTK

7. A tanodrak szama és tipusa

7.1. 0Ossz 6raszam/félév: 10 ora
7.2. levelez6 munkarend: 10 éra (0 EA + 0 SZ + 10 GY)

8. A tantargy szakmai tartalma (magyarul):

Az elektronikus iratkezelés, iratkezel6 szoftver hasznalata a mindennapi gyakorlatban.
Az elektronikus iratkezelés elGnyei és hatranyai.

Iratkezel6 szoftver felhasznaléi ismeretek.

Szakszer( és korszer( elektronikus iratkezelési ismeretek.

A tantargy szakmai tartalma (angolul) (Course description):

— The use of electronic records management and records management software in
everyday practice.

- Advantages and disadvantages of electronic records management.

— Records management software user skills.

— Professional and up-to-date electronic records management skills.

9. Elérend6 kompetenciak (magyarul):
Tudasa:

— Ismeri a tanusitott iratkezel6 rendszerekkel szemben tdmasztott kovetelményeket.
— Alapszintl felhasznaloi ismeretek szintjén legalabb egy tanusitott iratkezel6 rendszert
ismer a gyakorlatban.

Képességei:

— Alapszintl felhasznaldi ismeretek szintjén legaldbb egy tanusitott iratkezel6
rendszerben képes az iratkezelési alapmUveletek elvégzésére, érkeztetésre, f6szamos,
alszamos iktatasra, elektronikus alairasra, expedialasra, irattarozasra.

Attitlidje:

- A tanusitott iratkezel6 szoftver felel6sségteljes hasznalatdval noveli a szervezet
hatékonysdgat, biztositja a szakszerl, korszerl, jogszabalyoknak megfeleld
iratkezelést.

- Onédlldan és nyitottan &ll hozzd a tanuUsitott iratkezel§ szoftver haszndlatédnak
megfeleld, szervezet specifikus szintl elsajatitasahoz.
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Autondmiaja és felelossége:

Felel6sségteljesen, nyitottan all Uj ismeretek megszerzéséhez, ismereteinek
tovabbadasahoz, szervezeten bellli és kivili egyuttm(koédések kialakitasahoz,
egylttm(ikodésben vald problémamegoldashoz, fejlesztési javaslatok kidolgozasahoz.

Elérendo kompetenciak (angolul) (Competences - English):

Knowledge:

He/She is familiar with the requirements for certified records management systems.
Knows at least one certified records management system in practice at a basic user
level.

Capabilities:

At the level of basic user knowledge, he/she is able to perform basic records
management operations, receive, register in the main number system, sub-number
system, electronically sign, forward, archive in at least one certified records
management system.

Attitude:

Increases the efficiency of the organization by responsibly using certified records
management software, ensures professional, up-to-date records management in
accordance with legal regulations.

He/she is characterized by an independent and open approach to the use of certified
records management software at an appropriate, organization-specific level.

Autonomy and responsibility:

He/she is characterized by a responsible and open attitude towards acquiring new
knowledge, transferring knowledge, establishing collaborations within and outside the
organization, solving problems in cooperation, promoting development proposals.

10. El6tanulmanyi kovetelmények: -

11. A tantargy tananyaganak leirasa, tematika. Description of the subject, curriculum
(magyarul, angolul - English):

12,

13.

14.
15.

11.1. Tanusitott iratkezeld szoftver hasznalata alapveté iratkezelési funkciok.

11.2. Tanusitott iratkezel6 szoftver hasznalata alapveté munkafolyamat téamogatasi,
elektronikus lGgyintézési funkciok.

11.3. Elektronikus aldiras tanusitott iratkezeld szoftverben.

11.1. Use certified records management software for basic records management
functions.

11.2. Use of certified records management software for basic workflow support,
electronic administration functions.

11.3. Electronic signature in certified records management software.

A tantargy meghirdetésének gyakorisaga/a tantervben torténé félévi
elhelyezkedése: II. félév

A tanorakon valo részvétel kovetelményei, az elffogadhato hianyzasok mértéke,
a tavolmaradas pétlasanak lehet6sége:

Kovetelmény a tandrakon torténd részvétel. A hallgaté koteles a foglalkozasok legalabb
75%-an részt venni. Az elfogadhato6 hidnyzdsok mértéke 25%, az e feletti tdvolmaradas
esetén a tantargy oktatdja altal meghatarozott feladatot sziikséges teljesiteni.

Félévkozi feladatok, ismeretek ellendrzésének rendje: -
Az értékelés, az alairas és a kreditek megszerzésének pontos feltételei:

15.1. Az aldirds megszerzésének feltételei:

Az aldirds megszerzésének feltétele a 13. pontban meghatarozott aranyu részvétel
a foglalkozasokon.
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15.2. Az értékelés:

A félévkozi szamonkérés maddja és formaja: gyakorlati jegy, amelynek kialakitasa a
félév soran legaldbb két alkalommal elvégzendd gyakorlati feladatok értékelésén
alapul.

15.3. A kreditek megszerzésének feltételei:

A kreditek megszerzésének feltétele az alairds megszerzése és a legalabb elégséges
gyakorlati jegy.

16. Irodalomjegyzék:

16.1. Kdtelezs irodalom:

Varga Laszl6 (szerk.): Minden, amit az iratkezelésrdl tudni kell. Az elektronikus irat
- és dokumentumkezelés elmélete és gyakorlata a magyar kdzigazgatasban. Dialdg
Campus Kiado, Budapest - Pécs, 2016. ISBN: 9786155376856.

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

2015. évi CCXXII. toérvény az elektronikus lgyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altaldnos szabalyairol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

16.2. Ajanlott irodalom:

https://www.deusz.hu/
3/2018. (II. 21.) BM rendelet a kozfeladatot elldaté szerveknél alkalmazhatd
iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott kdvetelményekrol

Budapest, 2022. marcius 30.

Dr. Orban Anna s. k.
mesteroktatd, NKE ANTK
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http://www.szabarchiv.hu/drupal/sites/default/files/1995_66_Törv.pdf
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http://www.szabarchiv.hu/drupal/sites/default/files/1995_66_Törv.pdf
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NEMZETI KOzSZOLGALATI EGYETEM

Kozigazgatasi Tovabbképzési Intézet

14. TANTARGYI PROGRAM
1. A tantargy kédja: KVTIS977

2. A tantargy megnevezése (magyarul): Az iratkezelés gyakorlata - irattarozasi
feladatok

3. A tantargy megnevezése (angolul): Records management practice - Archiving tasks

4. Kreditérték és képzési karakter:

4.1. 5 kredit
4.2. a tantargy elméleti vagy gyakorlati jellegének mértéke: 100% gyakorlat, 0%
elmélet

5. Az oktatasért felel6s oktatasi szervezeti egység megnevezése: NKE KTI

6. A tantargyfelelos oktat6é neve, beosztasa, tudomanyos fokozata: Dr. Orban Anna,
mesteroktatd, NKE ANTK

7. A tandrak szama és tipusa

7.1. 06ssz 6raszam/félév: 10 ora
7.2. levelez6 munkarend: 10 6ra (0 EA + 0 SZ + 10 GY)

8. A tantargy szakmai tartalma (magyarul):

A tantargy keretében a hallgaték képet alkotnak az irattar felépitésérél, rendszerérdl,
technikai feltételeir6l. Megismerkednek a fontosabb irattari segédkényvekkel és azok
vezetésével, az iratok irattarban vald elhelyezésének és taroldsanak moddszereivel. A
selejtezési eljards és a levéltari atadas gyakorlati kérdései keretében elsajatitjak az ezen
eljarasokkal kapcsolatos dokumentumok szabalyos elkészitését.

A tantargy szakmai tartalma (angolul) (Course description):

Within the framework of the course, students form an idea of the structure, system and
technical conditions of the registry. They will get acquainted with the most important record
keeping finding aids and their management, the methods of placing and storing records in
the registry. As part of the practical aspects of the disposal procedure and the transfer of
records, they will master the proper preparation of documents related to these procedures.

9. Elérend6 kompetenciak (magyarul):
Tudasa:

— Részleteiben ismeri az irattarozasra vonatkozo6 jogszabalyokat.

— Részleteiben ismeri az irattarozasra, az iratok visszakereshet6ségére, selejtezési és
levéltari atadasi folyamataira vonatkozé szakmai elveket, eljarasokat, atfogdan ismeri
azok jo gyakorlatait.

Képességei:

- Képes a kozigazgatds barmely terliletén vagy gazdasagi tarsasagnal o©nalléan
iratkezelési feladatok ellatasra.

- Képes a vonatkozd jogszabalyokat betartva, az irategység elvének megfelelGen, a
visszakereshetGséget biztositd rendszerben iratot irattarban elhelyezni. A
segédkdnyvek hasznalataval az irattarban iratot kikeresni. A selejtezési eljaras
lebonyolitdsdban kozrem(ikddni szabdlyos selejtezési jegyzOkonyvet késziteni. Az
iratokat levéltari atadasra a vonatkozd jogszabalyoknak megfelel6éen el6késziteni,
szabalyos ataddas-atvételi jegyz6konyvet és iratjegyzéket késziteni.

Attitlidje:

— Elkotelezett az iratkezelés elvei irdnt, munkavégzése soran felelésségteljes és tolerans
magatartast tanusit.
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Autondmiaja és felelossége:

- Szervezeti strukturaban elfoglalt helyének megfelelé 6nallésaggal, felelésséggel és a
hivatali Ut betartasaval szervezi munkajat és az iranyitasa alatt dolgozé munkatarsak
tevékenységét.

Elérendo kompetenciak (angolul) (Competences - English):

Knowledge:

- He/She is familiar with the details of archiving legislation.

— He/She is familiar in detail with the professional principles and procedures related to
record keeping, retrievability of records, disposal and archival transfer processes,
comprehensive knowledge of their good practices.

Capabilities:

— He/She is capable of independently performing records management tasks in any area
of the public administration or in a company.

— He/She is capable of filing records in the registry in accordance with the principle of unity
of records and archives, in compliance with the relevant legislation. Using the finding
aids to retrieve a record from the registry. Participating in the implementation of the
disposal procedure and prepare a regular disposal report. Preparing the records for
archival transfer in accordance with the relevant legislation, preparing a regular transfer
protocol and a detailed list of records.

Attitude:

— He/she is committed to the principles of records management and is capable of working
responsibly and tolerantly.

Autonomy and responsibility:

— He/she organizes his/her work and the activities of the employees working under his/her
management with the independence, responsibility and observance of the management
channels corresponding to its position in the organizational structure.

10. Elétanulmanyi kovetelmények: -

11. A tantargy tananyaganak leirasa, tematika. Description of the subject, curriculum
(magyarul, angolul - English):

11.1.

11.2.

11.1.

11.2.

A magyar kozigazgatdsban az 1945 utani id6szakban alkalmazott irattari
segédkonyvek és hasznalatuk gyakorlati példakon keresztlil.

Szakmai bemutatd, interaktiv gyakorlat a Magyar Nemzeti Levéltar kiilonb6z6
szervezeti egységeinek iratraktaraiban, megismertetve a gyakorlatban az elmult
évtizedek iratkezelési mddszereit, az irattdrozds maddjait.

Iratok archivalasa, irattarba helyezése.

Iratselejtezési eljardas a gyakorlatban, selejtezési jegyz6konyv és iratjegyzék
készitése, megkuildése a levéltarnak zaradékolas céljabdl.

Iratok levéltarbarba adasa a gyakorlatban, iratanyag atadasra valé elGkészitése,
atadas-atvételi jegyzokonyv és iratjegyzék készitése. Az atadas-atvétel gyakorlati
lebonyolitasa.

The registry finding aids used in the Hungarian public administration in the period
after 1945 and their use through practical examples.

Professional presentation, interactive practice in the repositories of the different
organizational units of the National Archives of Hungary, introducing in practice the
methods of records management of the past decades, the methods of record
keeping.

Archiving of documents, placing them in a registry.

Disposal procedure in practice, preparation of disposal protocol and list of records,
sending them to the archives for endorsement.
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11.5. Transfer of records to the archives in practice, preparing records for transfer,
preparing a transfer protocol and a transfer list of records. Practical implementation
of the records transfer.

12. A tantargy meghirdetésének gyakorisaga/a tantervben torténo félévi
elhelyezkedése: II. félév

13. A tandérakon valo6 részvétel kovetelményei, az elfogadhaté hidnyzasok mértéke,
a tavolmaradas poétlasanak lehetdsége:

Kovetelmény a tandrakon torténd részvétel. A hallgaté koteles a foglalkozasok legalabb
75%-an részt venni. Az elfogadhatd hianyzasok mértéke 25%, az e feletti tavolmaradas
esetén a tantargy oktatoja altal meghatarozott feladatot szlikséges teljesiteni.

14. Félévkozi feladatok, ismeretek ellenérzésének rendje:

A hallgaté a félév sordn legaldbb két alkalommal, az altala valasztott irattarozasi
programbdl gyakorlatban megoldandé feladatot teljesit az éran.

15. Az értékelés, az alairas és a kreditek megszerzésének pontos feltételei:
15.1. Az aldirds megszerzésének feltételei:

Az aldirds megszerzésének feltétele a 13. pontban meghatarozott aranyu részvétel
a foglalkozasokon.

15.2. Az értékelés:

A félévkozi szamonkérés mddja és formaja: gyakorlati jegy, amelynek kialakitasa a
félév soran legaldbb két alkalommal elvégzendd gyakorlati feladatok értékelésén
alapul.

15.3. A kreditek megszerzésének feltételei:

A kreditek megszerzésének feltétele az alairas megszerzése és a legalabb elégséges
gyakorlati jegy.

16. Irodalomjegyzék:
16.1. Kotelez6 irodalom:

— Kormendy Lajos (szerk.): Levéltari kézikonyv. Osiris Kiaddé/Magyar Orszagos
Levéltar, Budapest, 2009. ISSN: 14166321 ISBN: 9789632760391 ISBN:
9789636312039.

— DOka Klara: Levéltari ismeretek: Oktatdsi segédanyag a segédlevéltaros és a
levéltari kezelGtanfolyamok hallgatéi részére I. rész (Levéltari moddszertani és
oktatasi flizetek 4. szam. Magyar Orszagos Levéltar, Budapest, 1998. 74-120. o.
ISSN: 14160145 ISBN: 9636310874

16.2. Ajanlott irodalom:

- Szegofi Anna: Irattaros ismeretek. Budapest Févaros Levéltara, Budapest, 2008.

Budapest, 2022. marcius 30.

Dr. Orban Anna s. k.
mesteroktatd, NKE ANTK
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Kozigazgatasi Tovabbképzési Intézet

15.TANTARGYI PROGRAM

A tantargy kédja: KVTIS979
A tantargy megnevezése (magyarul): Szakdolgozati konzultacio
A tantargy megnevezése (angolul): -
Kreditérték és képzési karakter:
4.1. 4 kredit
4.2. a tantargy elméleti vagy gyakorlati jellegének mértéke: 0% gyakorlat, 100%
elmélet
Az oktatasért felelos oktatasi szervezeti egység megnevezése: NKE KTI
A tantargyfelelés oktaté neve, beosztasa, tudomanyos fokozata: Dr. Peres
Zsuzsanna PhD, egyetemi docens, NKE ANTK
A tandorak szama és tipusa

7.1. 0ssz 6raszam/félév: -

7.2. levelez6 munkarend: - (0 EA + 0 SZ + 0 GY)
A tantargy szakmai tartalma (magyarul):
A szakdolgozat a Kozszolgdlati informacio- és iratmenedzsment szakiranyu
tovabbképzési szak tanulmanyait lezard, irasbeli, alkotdé jellegli, elméleti
megalapozottsagl, tudomanyos maddszertant és gyakorlati megkodzelitést alkalmazé
6nallé szakmai feladat, melynek témajat a hallgatd a képzés témakoréhez igazododan
sajat maga valasztott. A szakdolgozatot a hallgaté témavezetd irdnymutatasaval késziti
el az NKE altal kozpontilag meghatarozott formai és tartalmi szempontoknak
megfeleléen. A szakdolgozat tanusitja, hogy a hallgato kell6 jartassagot szerzett az
elsajatitott ismeretanyag gyakorlati alkalmazasaban, képes a szakirodalom tudomanyos
szint(i feldolgozasara és szintetizalasara, az elvégzett munka és annak eredménye
szakszer(i 6sszefoglalasara, Uj gondolatok és kdvetkeztetések megfogalmazasara.
A tantargy szakmai tartalma (angolul) (Course description):
The thesis is a written, creative, theoretically grounded, independent professional
assignment, using scientific methodology and a practical approach, which is the final
project of the postgraduate studies in the specialised further training course in Public
Information and Records Management. The topic of the thesis is chosen by the student
according to the subject of the course. The thesis shall be prepared by the student under
the guidance of the supervisor in accordance with the formal and substantive criteria laid
down centrally by the NCE. The thesis shall demonstrate that the student has acquired
sufficient competence in the practical application of the knowledge acquired, is able to
process and synthesise the literature at an academic level, to summarise the work
carried out and its results in a professional manner, and to formulate new ideas and
conclusions.
Elérendo kompetenciak (magyarul):

Tudasa

A hallgaté elsajatitja, hogy a képzés sordn az Ujonnan megszerzett ismereteit hogyan
szintetizalja kordbbi tanulmanyaival, munkatapasztalataival, tovabbi szakirodalakbdl
szerzett ismereteivel.

A hallgaté az elsajatitott ismereteit felhaszndlva o6ndlléan el tud késziteni egy
tudomanyos igényességl dolgozatot egy a képzéshez kapcsoléddan 6nalldan valasztott
témakorben.
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Képességei

- Képes a képzés témajahoz igazodo oOnalldan relevans témavalasztasra, hipotézisek,
problémainak megfogalmazasara, feldolgozasara, megoldasi javaslatok kidolgozasara,
érvelésre, szlikség esetén 6nallé kutatdbmunkara, tesztek, interjuk elkészitésére és a
szakdolgozat tudomanyos igényességi elkészitésére.

Attitiidje

- Nyitott és kezdeményez6 relevans iratkezelési problémak gyokérokainak feltarasaban,
hipotézisek megfogalmazasaban, tobbféle megoldasi alternativak felkutatasaban,
kidolgozasaban.

- Motivalt és aktiv az 6nallé tudomanyos igényességli téma feldolgozasban, dolgozat
elkészitésében.

Autondmiaja és felelossége

- Ondlldan képes relevans témat valasztani, a témat témavezet§ irdnymutatdsaval
feldolgozni.
- FelelGsséget vallal a dolgozat 6nallé szellemi munkaban torténd elkészitésében.

Elérendo kompetenciak (angolul) (Competences — English):
Knowledge:

— Students will learn how to synthesise their newly acquired knowledge with their
previous studies, work experience and knowledge from other disciplines.

— The student will be able to use the knowledge acquired to prepare an independent
thesis of high scientific quality on a topic of his/her choice related to the training.

Capabilities:

— Ability to independently choose relevant topics, formulate hypotheses, formulate
problems, elaborate solutions, develop arguments, carry out independent research,
prepare tests, interviews and prepare a thesis of scientific quality.

Attitude:

— Open and proactive in exploring the root causes of relevant document management
problems, formulating hypotheses, exploring and developing multiple solution
alternatives.

- Motivated and active in working independently on a topic of high scientific demand and
in the preparation of a thesis.

Autonomy and responsibility:

— The ability to choose a relevant topic independently, and to work on the topic with the
guidance of a supervisor.

— Assume responsibility for the preparation of the thesis as an independent intellectual
work.

10. Elétanulmanyi kovetelmények: -

11. A tantargy tananyaganak leirasa, tematika. Description of the subject,
curriculum (magyarul, angolul - English):

11.1. A képzés tematikdjahoz, a szakdolgozati témako6rékh6éz igazodd 6nallod
témavalasztas.

11.2. Témavezet6 irdnymutatdsaval a valasztott témaval kapcsolatos ismeretanyag,
szakirodalom 6nallé feldolgozasa, problémafelvetés, hipotézisek megfogalmazasa.

11.3. Meghatarozott formai és tartalmi kdvetelmények szerint tudomanyos igényességl(i
dolgozat elkészitése.

11.1. Independent choice of topics in accordance with the topics of the course and the
thesis topics.

11.2. With the guidance of the thesis supervisor, independent processing of knowledge
and literature related to the chosen topic, formulation of problems and hypotheses.
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12,

13.

14.
15.

16.

11.3 Preparation of a thesis of high academic quality according to the specified formal
and content requirements.

A tantargy meghirdetésének gyakorisaga/a tantervben torténdé félévi
elhelyezkedése: II. félév

A tanodrakon valé részvétel kovetelményei, az elfogadhaté hianyzasok mértéke,
a tavolmaradas pétlasanak lehetdsége:

Kovetelmény a témavezetbvel tortén6 konzultacidkon valo részvétel.
Félévkozi feladatok, ismeretek ellenérzésének rendje: -

Az értékelés, az alairas és a kreditek megszerzésének pontos feltételei:
15.1. Az alairas megszerzésének feltételei:

Az aldirds megszerzésének feltétele a 13. pontban meghatarozott kovetelmény
teljesitése: konzultacidkon vald részvétel.

15.2. Az értékelés: -
15.3. A kreditek megszerzésének feltételei:

A szakdolgozati konzultacidhoz a kreditek megszerzése a szakdolgozatkészités soran a
konzulenssel folytatott, legalabb harom alkalombdl allé konzultacié alapjan torténik.

Irodalomjegyzék:
16.1. Kotelez6 irodalom:

— Budai Béla Dénes: A szakdolgozatiras kezddlépései nagyon réviden. NKE, 2020.

Budapest, 2022. marcius 30.

Dr. Peres Zsuzsanna PhD s. k.
egyetemi docens, NKE ANTK
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