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TAJEKOZTATO
A TITKOS UGYKEZELOI KEPZESI PROGRAM

FELKESZITO TANFOLYAM ES VIZSGA ELJARASRENDJEROL

A Nemzeti Kozszolgalati: Egyetem (a tovabbiakban NKE) - mindsitett kozszolgalati
tovabbképzési programja keretében (szama: PN-0270-1401-MS) - titkos ligykezeldi felkészitd
tanfolyamot és vizsgat szervez. A felkészitd tanfolyamhoz és vizsgahoz kapcsoldéddan - a
Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet (a tovabbiakban: NBF) altal jovahagyott kovetelményrendszer
alapjan - az NKE az aldbbi eljarasrendi tajékoztatast nyajtja:

1. Jogszabalyi hattér és résztvevoi kor

2.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

A Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikodésének, valamint a mindsitett adat
kezelésének rendjérdl sz616 90/2010. (II1. 26.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: R.)
7 § (1) bekezdése tartalmazza a titkos ligykezeldi kinevezés feltételrendszerét. A
titkos ligykezeldi kinevezés egyik feltétele a legalabb kdzépfoku iskolai végzettség,
valamint a mindsitett adat védelmérdl szolo torvény €s a R. ismeretébdl, gyakorlati
alkalmazasabol tett sikeres vizsga.

A kozszolgalati tisztviselok tovabbképzésérdl szolo 273/2012. (IX. 28.) Korm.
rendelet, valamint a kormanyzati igazgatasrol szo6lé 2018. évi CXXV. torvény
hatalya ala tartoz6 korményzati tisztviseld vagy koztisztviseld vizsgdzo esetében a
titkos ligykezeldi vizsgara torténd felkészitd tanfolyam és vizsga - mint szakmai
tovabbképzési program - a koztisztviseldk, korménytisztviselok egyéni éves
tovabbképzési tervében szerepeltethetd program, amelynek sikeres teljesitéséért
tanulmanyi pont szerezhetd. (Kozszolgalati tisztviselokrdl sz616 273/2012. (IX. 28.)
Korm. rendelet alapjan éves tervkészitésre kotelezett szervek vizsgazoi.)

Titkos tligykezeldi vizsgat nemcsak kormdanyzati tisztviselok vagy koztisztviselok,
hanem kézalkalmazotti, hivatasos szolgalati jogviszonyban allok, tovabba mindsitett
adatot kezelé gazdalkodd szervezeteknél alkalmazott munkavallalok is tehetnek.
(Kozszolgalati tisztviselOkrdl szolo 273/2012. (IX. 28.) Korm. rendelet alapjan éves
tervkészitésre nem kotelezett szervek vizsgazoi.)

A titkos lUigykezel6i képzési programra maganszemély is jelentkezhet, amennyiben
legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel rendelkezik ¢€s vallalja a koltségek
(felkészitd tanfolyam és vizsgadij) megtéritését.

Jelentkezés a képzésre

2.1.

2.2.

A titkos ligykezel6i képzési program magaban foglalja a felkészitd tanfolyamot és a
vizsgat is. Jelentkezéskor a jelentkezd egy képzési eseményre jelentkezik, amely
tartalmazza a felkészitd tanfolyam idOpontjat és az ehhez tartozo vizsga idépontjat is
egyben.

A titkos ligykezel6i képzési programra torténd jelentkezés a Probono képzésszervezo
rendszeren keresztiil torténik. A képzésre torténd jelentkezés folyamatanak
tamogatasara az NKE utmutatot készitett. A technikai leiras az NKE hivatalos
honlapjan talalhaté, mely a kovetkez6 linken érheté el: https://kti.uni-
nke.hu/kozigazgatasi-vizsgak/titkos-ugykezeloi-vizsga/jelentkezes.
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2.3.

2.4.

2.5.

A vizsgazd a jelentkezés soran a felkészité tanfolyam és az ahhoz tartozd vizsga
idopontjat valasztja Ki egy 1épésben. Egy adott felkészitdé idoponthoz egy adott
vizsgaidOpont tartozik. A vizsgara a felkészité tanfolyamot kovetden rendszerint 2-
3 héttel keriil sor.

A vizsgéara bocsatas feltétele a felkészitd tanfolyamon vald hianytalan részvétel,
valamint a képzés dijanak igazolt befizetése.

A felkészité tanfolyamot megeldz6 5. munkanapig a jelentkezonek lehetdsége van a
kivalasztott képzési idOpontrol lejelentkezni és egy masik képzési idOpontra
feljelentkezni. Amennyiben a jelentkezd a felkészitd tanfolyamot megel6z6 5
munkanapon beliil kivanja lemondani vagy modositani a képzés idépontjat, ugy arra
a TUKvizsga@uni-nke.hu e-mail cimre megkiildott irasbeli kérelem alapjan nyilik
lehetdség. A képzési idépont 5 munkanapon belill torténd lemondasa és modositasa
halasztasnak mindsiil. (A halasztasr6l bovebben a 10. pontot.)

3. A felkészito tanfolyam

3.1.

3.2.
3.3.

3.4.

4.1.
4.2.

4.3.
44.

4.5.

A 14 tanodras felkészitd tanfolyam 2 egymast kdvetd képzési napbol all, amely 4
tanora elméleti és 10 tanoéra gyakorlati képzési részt foglal magéaban.

A felkészitd tanfolyamon a jelenlét ellendrzése jelenléti iven torténik.

Ha a vizsgazo a felkészit tanfolyamon nem - vagy nem teljes idGtartamban - vesz
részt, ennek kovetkezménye, hogy a vizsga idépontjardl automatikusan torlésre
keriil. Ebben az esetben a képzés teljesités¢hez 1) jelentkezés sziikséges, amely
halasztasnak mindsiil. (A halasztasrol bévebben a 7. pontban tajékozodhat.)

A felkészito tanfolyamon vald részvétel és a vizsga kozott egy évnél hosszabb ido
nem telhet el, ellenkezd esetben a felkészitd tanfolyamon vald részvételt meg kell
ismételni €s a képzés koltsegét tjbol meg kell tériteni. (A képzés dijardl és
finanszirozasarol a 9. pont nytjt bévebb informaciot.)

A vizsga menete, a vizsgabizottsag, a vizsga felfiiggesztése

A titkos ligykezelOi vizsga irasbeli, szobeli €s gyakorlati vizsgarészekbdl all.

Az irésbeli, a szobeli valamint a gyakorlati vizsgdn a jeldltnek a
vizsgakovetelmények altal meghatarozott targykorokben kell szdmot adnia
tudésarol.

Az irasbeli, a szobeli és a gyakorlati vizsga egy napon torténik.

Az irasbeli vizsgafeladat kidolgozasahoz 45 percet kell biztositani, amely idokeretbe
a feladat ismertetésének ideje nem szamit bele.

Nem értékelhetd az az irasbeli dolgozat,

a) amelyen nem szerepel a vizsgazo neve, vagy
b) amelyet nem tollal irtak, tovabba,
) ha olvashatatlanul irtak.
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4.6.

4.7.
4.8.
4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

4.13.
4.14.

4.15.

4.16.

4.17.

4.18.

A szobeli és a gyakorlati vizsgan a jelolt részére a felkésziiléshez legalabb 10-10
percet biztositani kell. A szobeli és a gyakorlati vizsgan a jelolt 1-1 tételt huz. A
szobeli és gyakorlati vizsgakérdések nyilvanosak, az NKE hivatalos honlapjan itt
érheték el: https://kti.uni-nke.hu/kozigazgatasi-vizsgak/titkos-ugykezeloi-
vizsga/tananyag-es-kovetelmenyrendszer

A titkos ligykezel6i vizsgat haromtagl vizsgabizottsag el6tt kell letenni.
A vizsgabizottsag tagjait a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem kéri fel.

A vizsgabizottsdg munkajat az elndk vezeti, aki gondoskodik a vizsga
jogszerliségérdl €s annak zavartalan lebonyolitasarol.

A vizsgabizottsag elndke és tagja nem lehet a jelolt hozzatartozoja, vagy, akitol
egyébként az elfogulatlan vizsgdztatdas nem varhato el. Amennyiben
Osszeférhetetlenség mertil fel akar a vizsgabizottsag akar a vizsgazo részérdl, ezt a
vizsga megkezdése eldtt haladéktalanul jelezni kell a vizsgabiztos felé.

A vizsgabizottsag mellett vizsgabiztos miikddik, aki a vizsgaval jaré adminisztracios
feladatokat végzi.

A vizsga megnyitasakor a vizsgabizottsag tdjékoztatja a vizsgazokat a vizsga
menetérdl, a rendelkezésre allo iddkeretrdl, a nem megengedett segédeszkdzok
hasznalatanak kdvetkezményeirdl.

A vizsga akkor kezdhetd meg, ha a vizsgabizottsagbodl legalabb egy 6 jelen van.

A szobeli és gyakorlati vizsgarész soran a vizsgabizottsag mindharom tagjanak jelen
kell lennie.

A vizsgén csak az a vizsgdzo vehet részt, aki érvényes, személyazonositasra alkalmas
okmannyal (személyigazolvany, utlevél, jogositvany) rendelkezik és azt a vizsga
megkezdését megeldzéen a vizsgabiztosnak bemutatta, valamint a vizsgara
felkészitd tanfolyam teljes tartaman részt vett.

A vizsga idotartama alatt a vizsgabizottsag legalabb egy tagja végig a teremben
koteles tartozkodni, amennyiben valamilyen okbol ez nem valosul meg, akkor a
vizsgat fel kell fliggeszteni.

Amennyiben a vizsga soran a vizsgdz6 nem megengedett segédeszkdzt hasznal, azt
a vizsgabizottsag tagja téle elveheti, a vizsgabizottsag elndke pedig az adott személy
vizsgéjat felfliggesztheti.

A felfiiggesztés kovetkezménye az ismétlovizsgara utasitas.

A vizsga értékelése, a bizonyitvany mindsitése és kiallitasa

5.1.

5.2.

5.3.

A vizsgabizottsag az irasbeli, a szobeli valamint a gyakorlati vizsgat egy-egy
érdemjeggyel — jeles (5), jo (4), kozepes (3), elégséges (2), elégtelen (1) — értékeli,
€s a mindsitést a harom osztalyzat szamtani atlaga adja meg olyan modon, hogy a
gyakorlati részre adott érdemjegy duplén keriil szamitasra.

Ha barmelyik vizsgarész mindsitése eredménytelen, akkor nem keriilhet sor
atlagolasra, és az adott vizsgarészt meg kell ismételni.
A vizsgarol jegyzokonyv kertil kiéllitasra, melynek masolati példanyat a vizsgazo
részére a vizsga zarasakor a vizsgabizottsag atnyujtja.
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6.

7.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

A vizsgan elért eredmény legkés6ébb a vizsgat koveté munkanapon a Probono
feliileten kertil rogzitésre.

A bizonyitvany mindsitése az alabbiak szerint alakul:
Kivaléan megfelelt, ha az atlag 4,51-5,00.
Jol megfelelt, ha az atlag 3,51-4,50.

Kozepesen megfelelt, ha az atlag 2,51-3,50.
Megfelelt, ha az atlag 2,00-2,50.

Bizonyitvanyt csak az a vizsgazd kaphat, aki a vizsga mindhdrom vizsgarészét
eredményesen teljesitette.

A bizonyitvanyt az NKE allitja ki a vizsgajegyzokonyvben rogzitett eredmények
alapjan.

A bizonyitvany a Probono feliiletrdl a vizsgazo6 €s a munkaltatd toltheti le a vizsga
napjat kévetd napon.

A kiallitott bizonyitvany elektronikus hitelesitésének legalabb fokozott biztonsagu
alairasra szolgald elektronikus tantsitvannyal kell torténnie.

5.10. A kiallitott bizonyitvanyokrol az NKE elektronikus nyilvantartast vezet.

A dolgozatok megdrzése, jogorvoslat

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.
6.6.

A vizsgazd a vizsga napjan, az eredmények kihirdetést kdvetden jogosult az irasbeli
dolgozatanak megtekintetésére, valamint az adott dolgozatot javito vizsgabizottsagi
tag felé kérdéseit feltenni és észrevételeit jelezni.

A vizsgazo jogosult az eredmények Kihirdetését kdvetben a bizonyitvany mindsitését
ado6 harom részeredményének, valamint az irasbeli dolgozatra kapott pontszamanak
a megismerésére.

Amennyiben a vizsgdzo nem ¢l a megtekintés lehetdségével, vagy észrevételeit a
megtekintés soran nem jelzi, utdlagos jogorvoslatra mar nincs lehetdség.

A vizsgaeredmények megtekintésének idejében a haromtagu vizsgabizottsag koteles
jelen lenni.

Jogorvoslat megalapozottsagarol a vizsgabizottsag elndke dont.

A vizsgadolgozatokat az NKE kételes a vizsgat kovetd harom évig megdrizni, és a
hozza tartozo jegyzokonyvvel egyiitt tarolni. A vizsgakrol kiéllitott jegyzOkonyv
nem selejtezhetd, megdrzésérdl az NKE gondoskodik.

A vizsga idopontjanak elhalasztasa

7.1.

7.2.

A vizsgazo els6 alkalommal dijmentesen kérheti vizsgaja elhalasztasat. A halasztasi
kérelmet az NKE részére kell megkiildeni a TUKvizsga@uni-nke.hu elérhetéségre.

Tovabbi halasztas, valamint a vizsgarél valo igazolatlan tavolmaradas esetén
halasztasi dijat kell fizetni. (A halasztasi dijfizetésrél a 10. pont ad tajékoztatast.)
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8. Ismétlvizsga, javitovizsga

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.
8.6.

8.7.

Ha a vizsgazd a vizsgan barmely vizsgarészbdl elégtelen osztilyzatot kap, a
mindsitésre nem keriilhet sor, és a vizsgazd ismétlévizsgat tehet. A sikertelen
teljesités tényét a jegyzOkdnyvon szerepeltetni kell.

Ismétlovizsgat tehet a vizsgazo akkor is, ha a vizsgajat alapos indok nélkiil
megszakitotta, vagy szabalytalansdg miatt a vizsgabizottsag a vizsgajat
felfiiggesztette.

Amennyiben a vizsgazd a vizsgardl igazolatlanul maradt tdvol, ennek
kovetkezménye az ismétlovizsgara utasitas.

Ismétlovizsga esetén a sikertelen részvizsgat meg kell ismételni. Ismétlovizsgat a
vizsga idépontjaban érvényes kovetelmények alapjan kell tenni.

Az ismétldvizsgara valo jelentkezés is a Probono feliileten torténik.

Az ismétldvizsgan torténd részvételnek nem feltétele a képzési programon vald
ismételt részvétel.

Abban az esetben, ha a vizsgazo vizsgaja eredményes, de a mindsitésén javitani
kivan, javitovizsgat tehet, amelyre az ismétlovizsga szabalyai az iranyadok.

9. A képzés dija, finanszirozasa

9.1.

9.2.

9.3.

A titkos tligykezeldi képzés koltsége 29.300,- Ft, amely tartalmazza a két napos
felkészitd tanfolyamon valo részvétel €s a vizsga dijat.

A kozszolgalati tisztviselok tovabbképzésérdl szolo 273/2012. (IX. 28.) Korm.
rendelet hatdlya ald tartozd vizsgazd esetében a képzés dijat a munkaltatdo a
tovabbképzési hozzajarulas keretében, a tovabbképzési hozzdjarulasra vonatkozd
szabalyok szerint fizeti meg az NKE részére.

Amennyiben a jelentkez6 nem tartozik a kézszolgalati tisztviselok tovabbképzésérdl
sz6l6 273/2012. (IX. 28.) Korm. rendelet hatdlya ala, és munkaltatoja vagy sajat
maga finanszirozza a képzés dijat, a koltségeket az NKE Magyar Allamkincstarnal
vezetett szamlaszamara kell befizetni, a vizsga idépontjat megel6zéen. A képzés
dijanak befizetése eléfeltétele a vizsgan valo részvételnek. Szamlaszam: MAK
10023002-00318259-00000000.

10. Az ismétlovizsga és a halasztas dija, finanszirozasa

10.1. Az els6 halasztas dijmentes. (Errél bévebben a 7.1. pontban tajékozodhat.)

10.2. Az ismétldvizsga, javitovizsga €s a tovabbi halasztas dija 10.100,- Ft.

10.3. Az ismétlovizsga és a tovabbi halasztas dijat a kozszolgalati tisztvisel6k

tovabbképzésérdl szolo 273/2012. (IX. 28.) Korm. rendelet hatdlya ald tartozo
vizsgazd esetében a vizsgazd munkaltatoja tériti meg az NKE szamara, a vizsga
idépontjat megelézéen. A dijat a munkaltatd — dontésétdl fiiggden — atharithatja a
vizsgazora.



10.4.

10.5.

10.6.

10.7.

Amennyiben a jelentkezd nem tartozik a kézszolgalati tisztvisel0k tovabbképzésérdl
sz616 273/2012. (IX. 28.) Korm. rendelet hatalya ala, és munkaltatoja finanszirozza
a képzés dijat, akkor az ismétlévizsga, javitovizsga, illetve a tovabbi halasztas
koltségét is munkaltatdja tériti meg az NKE szamdra, a vizsga iddpontjat
megeldzden. A dijat a munkaltatdé — dontésétdl fliggden — atharithatja a vizsgazora.

Amennyiben a résztvevo sajat maga finanszirozza a képzés dijat, ugy az ismétlo- és
javitovizsga, illetve a tovabbi halasztas koltségét is sajat maga viseli.

Az ismétlévizsga és a halasztas dijat az NKE Magyar Allamkincstarnal vezetett
szamlaszamara kell befizetni: MAK 10023002-00318259-00000000.

A sikeres vizsga mindsitésén javitani kivano vizsgazo a javitovizsga dijat sajat maga
viseli.



