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Tajékoztatdé Kézigazgatasi Alapvizsgardl

Tisztelt Vizsgazo!

Jelen tdjékoztatéval segitséget kivanunk nyujtani a kozigazgatasi alapvizsgaval

kapcsolatos tudnivalok attekintéséhez és értelmezéséhez.

A tajékoztatd tartalmazza a vizsgazoéi koérre, mentességekre, a jelentkezés menetére, a
tananyag elérésére, tovabba a képzésre és vizsgara, valamint a koltségekre vonatkozd

legfontosabb informacidkat a jelenleg hatalyos jogszabalyok tiikrében.

Felhivjuk szives figyelmét, hogy a Nemzeti Kézszolgalati Egyetem, mint vizsgaszervezd,
jogi allasfoglalas kiadasara nem jogosult, igy a dokumentumban foglalt informacidk
kizarolag tajékoztato jelleglek.

Eredményes felkészlilést és sikeres vizsgat kivanunk!

Nemzeti Kozszolgalati Egyetem
Kbzigazgatasi Tovabbképzési Intézet



Tartalom

1. A kozigazgatasi alapvizsgara vonatkozo jogszabalyok
2. A kozigazgatasi alapvizsga célja

3. A vizsgazoi kor

Tajékoztatdé Kézigazgatasi Alapvizsgardl

3.1. A KTTv. hatalya ala tartozo tisztvisel6k

3.2. A Kit. tv hatdlya ala tartozé koztisztvisel6k

3.3. AKit. hatalya ala tartozé kormanytisztvisel6k

3.3.1. Politikai szolgalati jogviszony

3.4. Nem kormanyzati szolgalati jogviszonyban alldk

4
5
6.
7
8
9

10.
11.
12,

Mentességek
Vizsgaszervezo
Vizsgakovetelmények
Tananyag

Felkésziilés a vizsgara
Vizsgaidopontok
Probono rendszer

A vizsgazo regisztracioja

Jelentkezés a vizsgara

12.1. Jelentkezés vizsgaidGpontra

12.2. Jelentkezési hatarid6

12.3. Jelentkezési hatarid6

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22,
23.
24.

A probavizsga elérése

Megérkezés a vizsga helyszinére, teenddék

A vizsga menete

A vizsga feliigyelete - a vizsgabiztos

A vizsgajegyzokonyv

A vizsgabizonyitvany

A sikertelen vizsga

A vizsgarol valé tavolmaradas és kovetkezményei
A vizsga elhalasztasa

Az elveszett bizonyitvany pétlasa

Atiranyitas

A fogyatékkal élo vizsgazokra vonatkozo specialis szabalyok

© OV VYV VU 0 N oo o o U1 1 1 un

[ O R T T O O o S T T ~ S = S Y
a u A A bHh A W W W N N N N B H =B = O



Tajékoztatdé Kézigazgatasi Alapvizsgardl

25. Jogorvoslat
25.1. Panasz

26. A kozigazgatasi alapvizsga dija

15
16
16



Tajékoztatdé Kézigazgatasi Alapvizsgardl

1. A kozigazgatasi alapvizsgara vonatkozo6 jogszabalyok
— 2019. évi CVII. térvény a kilonleges jogallasu szervekr6l és az altaluk
foglalkoztatott jogallasardl (a tovabbiakban: Kit. tv)
— 2018. évi CXXV. torvény  a kormanyzati igazgatasrol (a tovabbiakban: Kit. tv)
— 2011. évi CXCIX térvény a kozszolgalati tisztvisel6krdl (a tovabbiakban: KTTv.)
— 174/2011. (VIII. 31.) Korm. rendelet a kozigazgatasi és az UgykezelGi
alapvizsgardl (a tovabbiakban: Rendelet)
2. A kozigazgatasi alapvizsga célja

A kozigazgatasi alapvizsga célja, hogy az eltéré iskolai végzettséggel rendelkez6

tisztviselok a munkajuk ellatdsahoz sziikséges &altalanos kozigazgatasi alapismereteket

megszerezzék, ezaltal olyan tudassal gazdagodjanak, amely sziikséges a koOzigazgatasi

munka mindennapi ellatasahoz és a kdzigazgatasi ,jartassag” megszerzéséhez.

3.

3.1.

A vizsgazoi kor

A KTTv. hatalya ala tartozé tisztviselok

A KTTv. 118. és 122. § meghatarozottak szerinti kdzigazgatasi alapvizsga letételi

kotelezettség az aldbbi kézszolgalati tisztviseldi korre terjed ki:

helyi kozigazgatasi igazgatasi szervek (a helyi Onkorméanyzat képviselo-
testliletének polgarmesteri hivatala, kozterllet-felligyelete, valamint a ko&zos
onkormanyzati hivatala (a  tovabbiakban: képvisel6-testlilet hivatala)
koztisztviseldje [KTTv. 1. § és 226. § b) bekezdése];

autoném jogallasa szervek (az Orszaggyllés Hivatala és az Orszaggylilési
Orség) koztisztviselGje [KTTv. 2. § és 226. § b) bekezdése].

A KTTv. részletszabalyai az alabbiakban foglalhatdéak 6ssze [118. § (3) bekezdés, 122 §
(2) (bekezdés)]:

a fogalmazo6 besorolashoz 1 éven bellil, az eléadd besorolashoz 2 éven belll kell a

kbdzigazgatasi alapvizsgat teljesiteni;

a vizsga hataridon bellli letételének elmulasztdsa a jogviszony megszlinését

eredményezi;

a vizsgara Nemzeti Kozszolgalati Egyetemen, illetve a f6évarosi vagy megyei

kormanyhivataloknal lehet jelentkezni.



Tajékoztatdé Kézigazgatasi Alapvizsgardl

A vizsgakotelezettséget és teljesitésének hataridejét a munkaltaté koteles a kinevezési

okmanyon feltlintetni.

A kozigazgatasi alapvizsga letételére eldirt hataridébe nem szamit be a 30 napot
meghalado fizetés nélkili szabadsag, a keresdképtelenség, tovabba a 30 napot meghaladdé
hivatalos kiklildetés, valamint a tartdés kilszolgdlat id6tartama. [KTTv. 118. § (4)
bekezdés]

Az onkormanyzati fétanacsadd, onkormanyzati tanacsadoé a KTTv. 239. § foglaltak
szerint koOzigazgatasi alapvizsgat tehet. A vizsgdk koltségei az Onkormanyzati
fotanacsadot, onkormanyzati tanacsadot terhelik, amely koltségeket az 6nkormanyzat
atvallalhatja. [KTTv. 239. § (1) és (5) (bekezdés)]

3.2. AKiit. tv hatalya ala tartozé koztisztviselok

A kilonleges jogallasu szervnél foglalkoztatott koztisztvisel6 részére a munkaltaté
- az ellatandé feladatok figyelembevételével - szabalyzataban allapitja meg az allashely
betoltésének szakmai feltételeit, igy a kdzigazgatasi alapvizsga meglétét, illetve a képzési
kotelezettség teljesitését is. [Kit. 6. § (2) bekezdés]

A kililonleges jogallasu szervek korét a Kut.tv 2. § (1) bekezdése hatarozza meg.

3.3. A Kit. hatalya ala tartozé kormanytisztviselok

A Kit. a hatalya ala tartozé kormanytisztviselOk esetében - kilén kormanyrendeletben
megallapitott feltételek szerint - a munkaltaté mérlegelésére bizza a kézigazgatasi
alapvizsga kotelezettség eldirasat: a munkaltatéi jogkér gyakorldja meghatarozza az
allashely betoltésének szakmai feltételeit, igy a kozigazgatasi alapvizsga teljesitésének
kotelezettségét is. [Kit. 58. § (2) bekezdés]

3.3.1. Politikai szolgalati jogviszony

A politikai tanacsado, politikai fétanacsado és a kabinetf6nok (tovabbiakban egytt:
politikai tanacsadd) politikai szolgalati jogviszonyara a Kit. kormanyzati szolgalati
jogviszonyra vonatkozd rendelkezéseit kell alkalmazni. A politikai tanacsadd a
kormanytisztvisel6kre vonatkozd szabalyok szerint kézigazgatasi alap- és szakvizsgat
tehet. A vizsgdk koltségei a politikai tanacsadét terhelik, amelyeket a kormanyzati
igazgatasi szerv atvallalhat. [Kit. 214. § (1), (4), (6) (bekezdés) Kit. 217. § (1) bekezdés]

3.4. Nem kormanyzati szolgalati jogviszonyban allok

Kozigazgatasi alapvizsgat - ha jogszabaly eldirja - nem kormanyzati szolgalati
jogviszonyban allo is tehet [KTTv. 118. § (3) bekezdés], a jogszabalyban elGirt

feltételek szerint. Jogszabaly adott munkakor betdltéséhez el6 is irhatja a kozigazgatasi
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alapvizsga letételét. (Ilyen példaul a hatdsagi allatorvosi tevékenység gyakorlasa, vagy a

kamarai hivatalvezet6i feladatkor betoltése.)

A Rendelet az alabbi nem kormanyzati szolgalati jogviszonyokat kilon is nevesiti:

4.

[Rendelet 18.§ (2) bekezdés] a vizsgara Nemzeti Kdzszolgalati Egyetemen, illetve

a févarosi vagy megyei kormanyhivataloknal lehet jelentkezni

foglalkoztatdsi jogviszonyban allo fopolgarmester,

fopolgarmester-helyettes,

megyei kdzgylilés elndke és helyettese,

a polgarmester és alpolgarmester

a helyi 6nkormanyzati képviseld és a kisebbségi helyi 6nkormanyzati képvisel6
[Rendelet 1. § (5)] a vizsgara Nemzeti Kbzszolgalati Egyetemen lehet jelentkezni

e a hivatdsos és szerzOdéses dllomany tagjara vonatkozé személyigyi
szabalyokrdl sz6l6 6/2024. (VI. 28.) HM rendelet hatalya ala tartozok

[Rendelet 1. § (6) bekezdés] a vizsgara Nemzeti Kozszolgalati Egyetemen lehet

jelentkezni

e rendvédelmi feladatokat elldté szervek hivatasos allomanyanak szolgalati
jogviszonyardl szolé 2015. évi XLII. torvény 128. alcime ald tartozé polgari

nemzetbiztonsagi szolgalatok hivatasos allomanyu tagjai

Mentességek

Mentesiil a kGzigazgatasi alapvizsga letételi kotelezettség aldl az, aki

jogi

képzési terileten, valamint az allamtudomanyi képzési terlleten belll az

allamtudomanyi és kozigazgatasi felsGoktatds, a rendészeti felsGoktatds, vagy e

szakoknak megfeleltethetd, kordbban |étesitett szakokon alap- vagy mesterképzésben

fels6fokl végzettséget szerzett [Rendelet 11.§ (1) a) bekezdés], vagy

2012. szeptember 1-jét kovet6en katonai, nemzetbiztonsagi, vagy nemzetkozi és

europai kdzszolgalati fels6oktatasi tertileten alap- vagy mesterképzésben végzettséget

szerzett, vagy e szakoknak megfeleltethetd alap- vagy mesterképzésben felséfoku
végzettséget szerzett [Rendelet 11.§ (1) b) bekezdés)]

2010. majus 29. és 2011. szeptember 1. kdzott kozigazgatdsi szakvizsgat tett;
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- 2012. augusztus 16-at kdvetéen a Magyar Kdzigazgatdsi Osztdndijprogram keretében

sikeres zardvizsgat tett; [Rendelet 11.§ (2) bekezdés]

- a 274/2012. (IX. 28.) Korm. rendelet 4.8 (4) bekezdés szerint, aki rendészeti

alapvizsgaval rendelkezik;

- az Attv-ben meghatdrozott kdzigazgatdsi tanulmanyok szakirdnyl szakképzettséget
vagy kormanyzati tanulmanyok szakiranyl szakképzettséget teljesitette. [KTTv. 118.
§ (3) bekezdés]

A mentesség megallapitasa a munkaltaté feladata.

Felhivjuk szives figyelmét, hogy a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem Kozigazgatasi
Tovabbképzési Intézete nem jogosult az egyes mentesitési esetkérokben allasfoglalas

kiadasara.

Amennyiben a munkaltaté a mentességre vonatkozoan tovabbi igazolads benyujtasat kéri,
mert a benyujtott diploma/oklevél alapjan egyértelmien nem allapithatd meg a mentesités

esetkore, a tisztvisel6 a diplomat/oklevelet kidllitd intézményhez fordulhat.

5. Vizsgaszervezo

Kozigazgatasi alapvizsgat a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem, valamint a févarosi és a
megyei kormanyhivatalok, mint vizsgaszervez6k szerveznek. [Rendelet 5. § (1)

bekezdés]

A kézszolgalati tisztvisel6krbl sz6l6 2011. évi CXCIX. térvény 2. § -ban felsorolt szerveknél
(Orszéggylilés Hivatala, Orszaggy(ilési Orség), a kormanyzati igazgatésrél sz6l6 2018. évi
CXXV. térvény szerinti kozponti igazgatasi szerveknél, a kiilénleges jogallasu szervekrél és
az altaluk foglalkoztatottak jogallasardl szolé6 2019. évi CVII. térvény hatalya ald tartozo
szerveknél, alkalmazott tisztvisel6 a Nemzeti Kozszolgalati Egyetemnél, egyéb esetben a
munkaltaté székhelye, illetve mikodési terilete szerint illetékes fovarosi vagy megyei

kormanyhivatalnal tesz kézigazgatasi alapvizsgat. [Rendelet 1. § (3) bekezdés].

A kormanyhivatali vizsgaszervezOk elérhetOségeit az alabbi linkre kattintva talalja:

https://kormanyhivatalok.hu/

A vizsgaszervezd feladatai:

- meghirdeti az alapvizsgak vizsgaidOpontjait;

fogadja a vizsgakra torténd jelentkezéseket;

- felkészit6 konzultacidkat szervez;

biztositja a vizsgak lebonyolitasahoz sziikséges technikai feltételeket;
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- megteremti a vizsgak lebonyolitdsahoz sziikséges ellen6rzétt kortilményeket;
- a vizsgakrdl vizsgazénként jegyzékonyvet vezet;
- az eredményesen vizsgazok szamara kidllitja a vizsgabizonyitvanyt.

6. Vizsgakovetelmények

A kozigazgatasi alapvizsga targykoéreit a kovetelményrendszer tartalmazza. A
kovetelményrendszer letdltheté a Nemzeti Kozszolgdlati Egyetem honlapjarél. A

kovetelményrendszer a kovetkez6 linkre kattintva is elérhet6: https://kti.uni-

nke.hu/kozigazgatasi-vizsgak/kozigazgatasi-alapvizsga/tananyag-es-

kovetelmenyrendszer

7. Tananyag

A kozigazgatasi alapvizsga tananyagat a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem aktualizalja
kilénosen a jogszabalyi valtozasokra figyelemmel. A kézigazgatasi alapvizsga tananyaga
let6lthet6 a Nemzeti Kbzszolgalati Egyetem Kozigazgatasi Tovabbképzési Intézet oldalardl,

a kovetkezo linkre kattintva: https://kti.uni-nke.hu/kozigazgatasi-vizsgak/kozigazgatasi-

alapvizsga/tananyag-es-kovetelmenyrendszer

8. Felkésziilés a vizsgara

A kozigazgatasi alapvizsgara valo felkészlilés térténhet 6nalléan egyéni tanulas keretében,

vagy a felkészité konzultacidén térténd részvétellel:

- ha a munkaltatd hozzadjarul a felkészité konzultacidon valé részvételhez, a felkészit6

konzultacio idétartamadra koteles mentesiteni a vizsgazét a munkavégzés aldl;

- ha a vizsgadzé nem veszi igénybe a felkészité konzultaciét, a munkaltaté a felkészito
konzultacié id6tartamdaval megegyez6 id6tartamban, azaz harom munkanapban,
mentesiti a vizsgazot a munkavégzési kotelezettsége aldl. A vizsgazot a kozigazgatasi
alapvizsga id6épontjat megel6z6 munkanapokon kell a munkavégzési kotelezettség alol

mentesiteni.

9. Vizsgaidopontok

A kozigazgatasi alapvizsga az év soran barmikor szervezhetd. A vizsgaidépontokat

a vizsgaszervez0 hatarozza meg, és a Probono rendszerben teszi kzzé.

A Probono rendszer elérhetd a kdvetkez6 linkre kattintva: https://Probono rendszer.uni-

nke.hu/magazin/#/

Kozigazgatasi alapvizsgat az altalanos munkarend szerinti munkanapra lehet csak

szervezni.
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A vizsgaszervezd a vizsgaidopontokat a vizsgat megel6z6en legalabb 60 naptari nappal

korabban kozzéteszi.

A vizsgaszervez0 koteles vizsgaidopontot biztositani a vizsgazé szamara a vizsgazo altal

megjeldlt elsd vizsgaiddépontra valod jelentkezéstdl szamitott 90 naptari napon belll.

A vizsgaszervezd indokolt esetben moddosithatja az el6zetesen publikalt idépontokat,
amelyrél minden esetben kételes tajékoztatni a vizsgaidGpontra bejelentkezett vizsgazoét
és a vizsgazd munkaltatdjat is.

10. Probono rendszer

A Probono rendszer egy komplex képzési és vizsgaszervezési tevékenységet tamogatod
alkalmazas. A Probono rendszerén keresztil torténik a kozigazgatasi alapvizsga
konzultacidkra és vizsgakra jelentkezés, tovabba a Probono rendszeren keresztil keriilnek
lebonyolitasra a kdzigazgatasi alapvizsgak és itt tolthetdk le a sikeres vizsgat kdvetden a

bizonyitvanyok is.

A Probono rendszer hasznalatdhoz regisztracié sziikséges. A regisztraciot kovetben a

felhasznaldk az alabbi szerepeket vehetik fel a rendszerben:

- tisztviseld,

- képzési referens,
- képzésszervezd,
- vizsgaszervezl

- vizsgabiztos,

- oktato,

nem kozszolgalati tisztvisel6.

A szerepekhez tartozé funkcidk hasznalatdhoz minden esetben sziikséges a szerep,

munkaltato, illetve rendszer adminisztrator altali jévahagyasa.

A Nemzeti Kozszolgalati Egyetem hivatali Ggyfélfogadasi idében a Probono rendszer

hasznalatdhoz telefonos, illetve e-mailes helpdesk szolgaltatast biztosit.

Az (gyfélszolgalat elérhetdségei a kovetkezOk:

Telefon: +36 1 432-9030 (telefonok fogadasa: hétf6tol csutortokig 9:00-12:00 és 13:00-
15:30, pénteken 9:00-12:00 6ra kozott).

E-mail: tovabbkepzes@uni-nke.hu

10
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11. A vizsgazé regisztracidja

- 7.7

A vizsgazo6 a kozigazgatasi alapvizsgara jelentkezéshez a Probono rendszeren keresztil
regisztral, amelyhez sziikséges az is, hogy a munkaltaté szerepeljen a Probono rendszer
intézményi nyilvantartdsdban. Az intézményi nyilvadntartds a Magyar Allamkincstar

adatbazisara épdl.

A vizsgazé regisztracidja soran, a Probono rendszerben a kdvetkezé adatok megjel6lése

szlikséges:

- csaladi és uténév, szlletési csaladi és uténév,
- szlletési hely és ido,

- anyja szlletési csaladi és utdneve,

- a munkaltatoé intézményének megjeldlése,

- tisztviseldi szerep igénylése.

Az aldbbi linkre kattintva elérheti a koOzigazgatasi alapvizsgara jelentkezést segit6

Utmutatot: https://kti.uni-nke.hu/kozigazgatasi-vizsgak/kozigazgatasi-alapvizsga/jelentkezes

12. Jelentkezés a vizsgara

A kozigazgatasi alapvizsgara jelentkezés a Probono rendszerben a vizsgaszervezd altal

kdzzétett vizsgaidépontra lehetséges.

12.1. Jelentkezés vizsgaidopontra

A vizsgazo az illetékes vizsgaszervez6 altal meghirdetett vizsgaidépontra a Probono
rendszeren keresztil jelentkezhet be. A vizsgajelentkezés sordn a vizsgazonak jeleznie kell
a felkészité konzultacion vald részvétel szandékat, amelyhez a munkaltaté hozzajarulasa

szlikséges.

A konzultacidra és vizsgara térténd jelentkezés el6tt a munkaltatonak régzitenie kell a
jelentkez6 képzési tervébe a koOzigazgatasi alapvizsgat. Ezzel a |épéssel a munkaltato

hozzajaruldsat adja ahhoz, hogy a tisztvisel6 jelentkezzen konzultacidra, illetve vizsgara.
A munkaltaté a Probono rendszerben megtekintheti a vizsgadzo jelentkezését.

12.2. Jelentkezési hatarido

A jelentkezési hataridé a Probono rendszerben meghirdetett vizsganap el6tt 5

munkanappal zarul. A vizsgaidépontra tortén6 bejelentkezés a jelentkezési hataridd el6tt
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lezérul abban az esetben, ha a vizsgara bejelentkezGk szama eléri a vizsgacsoport

maximalis létszamat.

12.3. Jelentkezési hatarido

A jelentkezési hatarid6 a Probono rendszerben meghirdetett vizsganap el6tt 5
munkanappal zarul. A vizsgaidGpontra torténd bejelentkezés a jelentkezési hataridd el6tt
lezarul abban az esetben, ha a vizsgara bejelentkezGk szama eléri a vizsgacsoport

maximalis |étszamat.

13. A prdbavizsga elérése

A kozigazgatasi alapvizsgara jelentkezOk felkésziilését a Nemzeti Kbzszolgalati Egyetem
egy elektronikus prdobateszt biztositasaval is tamogatja. Az online probateszt a Probono
rendszer felliletére torténé belépést kovetbéen a ,Tanulds”/,Programok és

vizsgak”/,Feladatok” almenipontbdl érhet6 el.

14. Megérkezés a vizsga helyszinére, teendok

A koOzigazgatasi alapvizsga vizsgaszabalyzata kimondja, hogy a vizsgazd koteles a vizsga
idépontjat megel6z6en, a vizsga helyszinén, a vizsga megkezdése elG6tt legalabb egy 6raval
megjelenni. (A gyakorlati tapasztalatok azt mutatjak, hogy a vizsgazénak elegendé a
vizsga megkezdése el6tt 30 perccel kordbban megjelenni.) A vizsga helyszinén a vizsgazé

koteles igazolni személyazonossagat.
A vizsgdzdé nem vehet részt a vizsgan, ha

- személyazonossagat igazolni nem tudja vagy
- avizsga megkezdését kovetden késve érkezik.

15. A vizsga menete

A kozigazgatasi alapvizsga irasbeli vizsgabol all, melynek soran a vizsgazoénak egy, a
szamitdgép altal véletlenszer(ien generdlt feladatsort kell megoldania. Minden egyes
vizsgazd mas-mas feladatsort old meg. A vizsgakérdések a kozigazgatasi alapvizsga
kévetelményrendszerén alapulnak, az egyes kérdésekre adandé valaszok maradéktalanul

megtalalhatok a kézigazgatasi alapvizsgara felkészité tankdonyvben.

A feladatsor megoldadsa ellendrzott korilmények kozott, szamitogépen torténik. A
feladatsor megolddsara negyvenot perc all a vizsgdzd rendelkezésére. Minden egyes

kérdés 1-1 pontot ér.

Tovabbi informacidkat az NKE honapjarol letdltheté ,Tanuldstechnikai segédlet a
kozigazgatdsi  alapvizsga tananyagadnak feldolgozdsdhoz  vizsgazoknak”  cim(

dokumentumban taldl. A ,Tanuldstechnikai Segédlet” aldbbi utvonalon érhet6 el:
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https://kti.uni-nke.hu/document/vtkk-uni-nke-hu/Tanulastechnikai segedle 201214.pdf

A vizsga befejeztével, a szamitégép automatikusan javitja a vizsgazé altal kitoltott

feladatsort és megallapitja az elért eredményt.

A vizsga akkor eredményes, ha azon a vizsgazé a megszerezheté maximalis 50 pontbdl

legalabb 26 pontot szerzett.

16. A vizsga feliigyelete — a vizsgabiztos

A vizsgat vizsgabiztos felligyeli.

A vizsgabiztos feladatai:

- akozigazgatasi alapvizsgan a rendfenntartas a vizsgabiztos feladata, aki a rendzavaras,
illetve szabalyszegés tényét és az ezzel kapcsolatosan tett intézkedést a

vizsgajegyzdkonyvben rogziti;
- avizsgabiztos a vizsgazd vizsgajat felfliggesztheti;

- a vizsgabiztos ellendrzi a vizsga megkezdését megel6zéen a vizsgazd személyes

adatait;

- a vizsgabiztos a vizsga megkezdése el6tt ismerteti a vizsgafelllet miikodésére

vonatkozd fontos informaciokat.

17. A vizsgajegyz6konyv

A vizsgarodl a vizsgaszervezd minden esetben vizsgajegyzokonyvet allit ki. A vizsgazo a
vizsga lezarasat kévetden hiteles vizsgajegyzokonyv masodlatot kap, melyet a munkaltatd

részére koteles atadni.

18. A vizsgabizonyitvany

Sikeres vizsga esetén a vizsgazo szamara - a vizsgajegyzOokonyv alapjan - ,megfelelt”
mindsitésl vizsgabizonyitvanyt allit ki a vizsgaszervezd, melyet a vizsgazoé és a munkaltato

a vizsgat koveté munkanapon a Probono rendszerbdl télthet le.

A vizsgaszervezd - erre kijelolt vagy felhatalmazott személy atjan - a kinyomtatott
bizonyitvanyt a vizsgazo kérésére zaradékkal lathatja el az irattarban (személyi anyagban)

vald elhelyezés elott.

A hitelesitési zaradéknak tartalmaznia kell a vizsgaszervezd bélyegz6 lenyomatat, a
zaradékolasra jogosult személy alairasat, a zaradékolds keltét és szbveges utaldst arra,
hogy a papir alapl bizonyitvany az alapul szolgal6é elektronikusan hitelesitett okirattal

megegyezik.
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19. A sikertelen vizsga

Ha a vizsgdzé6 a vizsgan ,nem megfelelt” mindsitést kap, ismétldvizsgat tehet.
Ismétlovizsgat tehet a vizsgazo akkor is, ha a vizsgdjat alapos ok nélkiil megszakitotta
vagy a vizsgabiztos a vizsgajat felfliggesztette. Az eredménytelen vizsga korlatlan

szamban megismételhetd a jogszabalyban meghatarozott hataridén belil.

Sikertelen vizsga esetén az Uj vizsgaeseményre torténd jelentkezéshez Ujra fel kell venni
a koOzigazgatasi alapvizsgat a jelentkezd képzési tervébe. A kozigazgatasi alapvizsga

képzési tervbe torténd ismételt felvétele a sikertelen vizsgat kdvet6é napon lehetséges.

Az ismétldvizsga dija a koOzigazgatdsi alapvizsga dijanak 10 %-a, amelyet a vizsgazé
munkaltatdja térit meg a vizsgaszervezd szamara. Az ismétlévizsga dijat a munkaltaté -

dontésétoél figgben - atharithatja a vizsgazéra.

20. A vizsgardl valo tavolmaradas és kovetkezményei

Ha a vizsgazo a vizsgan igazolatlanul nem jelenik meg, ismétldvizsgat tehet. Ismétl6 vizsga
esetén az ismételt vizsgaeseményre torténd jelentkezéshez ujra fel kell venni a

kozigazgatdsi alapvizsgat a jelentkez6 képzési tervébe.

Az ismétldvizsga dija a kozigazgatasi alapvizsga dijanak 10 %-a, amelyet a vizsgazo
munkaltatdja térit meg a vizsgaszervezd szamara. Az ismétlévizsga dijat a munkaltaté -

dontésétoél figgben - atharithatja a vizsgazéra.

21. A vizsga elhalasztasa

A vizsgazo - munkaltatdja egyetértésével — elhalaszthatja a vizsgajat. A vizsgahalasztas

bejelentését a munkaltatd kildi meg a vizsgaszervezl részére.

A vizsga elhalasztasa dijkoteles. A vizsga elhalasztasa esetén halasztasi dijat kell fizetni. A
halasztas dija megegyezik a kbzigazgatdsi alapvizsga dij 10 %-aval (azaz jelenleg 3.865

Ft). A halasztasi dij a munkaltatoét terheli, aki atharithatja azt a vizsgazéra.

A vizsgaz6 els6é alkalommal dijmentesen elhalaszthatja a vizsgat, feltéve, hogy a

halasztasra a vizsgdz6 6nhibajan kivili okbdl keril sor.

Onhibdjan  kivili oknak mindsil kildnésen a vizsgdzd betegsége miatti

keresGképtelensége. A keresGképtelenség tényét a munkaltato irasban igazolja.

22. Az elveszett bizonyitvany pétlasa

A vizsgazo irdsbeli kérelmére 2015. szeptember 15-ét megel6zben kiadllitott, de elveszett
vagy megsemmisllt bizonyitvany poétlasara - a vizsgajegyz6koényv alapjan - az illetékes
vizsgaszervezd hiteles bizonyitvany masodlatot allit ki. A hiteles bizonyitvany masodlat

tartalma megegyezik a bizonyitvanyéval.
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A bizonyitvany masodlat kiallitasa ingyenes.

23. Atiranyitas

Indokolt esetben a vizsgaszervezd - a vizsgazdval egyeztetve - atiranyithatja a vizsgazot

egy masik vizsgaszervez6hoz a kbézigazgatasi alapvizsga letétele érdekében.

Indokolt esetnek mindsltl kalénésen, ha a kozigazgatasi alapvizsga letételére
meghatarozott hatarid6 lejar, és a vizsgaztatasra illetékes vizsgaszervezd nem szervez
vizsgat e hatarido lejartaig.

Atirdnyitésra csak abban az esetben keriilhet sor, ha a jelentkezé nem igényelt felkészits

konzultaciét, vagy a konzultacids lehetbséget is az atiranyitas utan veszi igénybe, valamint

ismétlGvizsga esetén.

24. A fogyatékkal él6 vizsgazokra vonatkozo specialis szabalyok

A fogyatékkal él6 vizsgazé a fogyatékossag fajtajatdl és sulyossagatdl fliggben

egyszerdsitett vizsgat tesz.

A fogyatékkal él6 vizsgazd a kozigazgatasi alapvizsgara torténd jelentkezéskor jelzi
munkaltatéja felé, hogy egyszerlsitett vizsgat kér. A munkaltatd a jelentkezés
jévahagyasakor koteles a vizsgaszervezotél kérni az egyszer(isitett vizsgat, a

vizsgaszervez0 pedig koteles az egyszer(sitett vizsga megszervezését biztositani.

A munkaltato a jelentkezéskor a Probono rendszer felliletén jelzi az egyszer(sitett vizsga
iranti igényét azzal, hogy a tisztvisel6 jelentkezésekor a fellleten bepipdlja az

Ill

~egyszerlsitett vizsgat igényel” mez6t, valamint kit6lti az indoklas részt.

Az egyszer(sitett vizsgan, amennyiben a fogyatékossag jellege ezt indokolja, biztositani
kell a vizsga szdbeli beszamoldval torténé felvaltasat. A felvaltas kizardlag annak alapjaul
szolgaldé korllménnyel 0Osszefliggésben biztosithatd, amelyet a fogyatékkal élé
vizsgazé orvosi igazolassal tamaszt ala. A vizsga szdbeli beszamoldval torténd
felvaltdsa sordn a vizsgabiztos az elektronikus rendszer altal véletlenszerlien generalt
feladatsort, a vizsgaszervez6 vezetGje altal kijelolt két tanu jelenlétében felolvassa és a

vizsgdzo altal valaszként megadott megoldast megjeldli.
A két tanu a vizsgajegyz6konyvet hitelesiti.

A vizsgat kovetden a vizsgdzd vizsgajegyzO6kdonyv masolatot kap. Eredményes vizsga

esetén, a bizonyitvany kiallitasa az el6z6ekben leirtak szerint torténik.

25. Jogorvoslat

A vizsgaszervezd a vizsgazd kérésére a vizsga eredményének kozzétételét kdvetd 5

munkanapon belll lehetGséget biztosit a kitoltott és kijavitott feladatsor megtekintésére.
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25.1. Panasz

A kozigazgatasi alapvizsga lebonyolitasara vonatkozéd szabalyok megsértésére
hivatkozva a vizsgazod irasban panasszal élhet a vizsgaszervezd vezet6jénél a panaszra
okot ad6 esemény, vagy cselekmény bekovetkeztérdl valé tudomasszerzéstdl szamitott 5
munkanapon belll. A panasz benyujtasara a Probono rendszer fellletén keresztil,

elektronikus Uton van lehetdség.

A panaszra okot ad6 esemény vagy cselekmény bekovetkeztétdl szamitott harom hénapon

tul a panasz nem nyujthatd be. A panaszt 15 naptari napon belil kell elbiralni.

26. A kozigazgatasi alapvizsga dija

A koézigazgatasi alapvizsga dija a mindenkori koztisztvisel6i illetményalappal megegyez6

0sszeg (azaz jelenleg 38 650 Ft), melyet a munkaltato fizet meg a vizsgaszervezl részére.

Az alapvizsga dij magaban foglalja a tananyaghoz és egyéb oktatasi segédanyagokhoz
biztositott hozzaférést, valamint a felkészité konzultaciéon és a vizsgan valé egyszeri

részvételt.
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