A Nemzeti Kozszolgalati Egyetem tajékoztatoja
az ligykezel6i alapvizsga kovetelményrendszerérél

A Kozigazgatasi Tovabbképzési Kollégium a kozigazgatdsi ¢€s az ligykezeldi alapvizsgardl
sz016 174/2011. (VIIL 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: R.) 4. § (3) bekezdésében kapott
felhatalmazasa alapjan az Ugykezel6i alapvizsga kovetelményrendszerét az alabbiak szerint
allapitja meg. A kovetelményrendszert 2019. marcius 15-t61 kell alkalmazni.

1. Altalanos kovetelmények az iigykezelsi alapvizsga gyakorlati és szobeli vizsgajanak
teljesitéséhez

Az lgykezeldi alapvizsga gyakorlati (irasbeli) és szobeli részvizsga teljesitésébol all. Az
ligykezeloi alapvizsgat a vizsgaszabdlyzatban meghatarozottak betartasaval kell teljesiteni.

A vizsgdzd haromtagl vizsgaztatd bizottsag eldtt tesz tigykezeldi alapvizsgat.

A gyakorlati (irasbeli) ésa szobeli részvizsgat ugy kell megszervezni, hogy az egy munkanapon
beliil teljesithetd legyen olyan mdédon, hogy a vizsgazd a gyakorlati részvizsgat kovetden —
annak eredményessége esetén — kezdheti meg a szobeli részvizsgat.

Amennyiben a vizsgazo 2010. aprilis 1-jét kdvetden titkos tigykezeldi vizsgat tett és az arrol
sz016 bizonyitvany masolatat a jelentkezési laphoz csatolta, a gyakorlati ¢és a szobeli
részvizsgan mentesiil a titkos tigykezelési ¢és a titokvédelmi témakdrbdl torténd szamonkérés
alol.

A vizsgaztatd bizottsdg a gyakorlati és szobeli részvizsgat egy-egy érdemjeggyel — jeles (5), jo
(4), kozepes (3), elégséges (2), elégtelen (1) — értékeli és a mindsitést a két osztalyzat szamtani
atlaga adja meg.

Ha a vizsgdzd a vizsgdn az egylk részvizsgabdl elégtelen osztdlyzatot kap, vizsgaja
eredménytelennek mindsiil és ezért ismétlovizsgat tehet. Ismétlovizsga esetén mind a gyakorlati
mind pedig a szobeli részvizsgat meg kell ismételni.

Az ismétld-, a javitb- ¢és a halasztott vizsgat a vizsga idOpontjdban érvényes
vizsgakOovetelmények alapjan lehet tenni az alapvizsgira vonatkozd Aaltalinos szabalyok
alkalmazasaval. }

A vizsga tananyaga a kozzétett kovetelményrendszerbdl, és az ,Ugykezeldi alapvizsga
tananyagbo1” all. A vizsga tananyaga letolthetdé a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem honlapjardl:
http//uni-nke. hu/.

Gyakorlati vizsga

A vizsgazd a gyakorlati vizsgarész teljesitése soran szamot ad arrdl, hogy a tananyagot
megfeleld szinvonalon 1smen, és kepes azt alkalmazni a gyakorlatban.

A gyakorlati vizsga soran a vizsgizo egy frasbeli feladatlapot tolt ki, amely az ,Ugykezeldi
alapvizsga tankOnyv” minden fejezetébdl tartalmaz kérdéseket az aldbbiak szerinti
megoszlasban:

I. A kozigazgatas felépitése ¢s miikodése (1 kérdés 2 pont értékben);

1. A kozszolgalati tisztviselok jogviszonya (1 kérdés 2 pont értékben);

Il. A kozigazgatasi hatosagi eljaras szabalyai (1 kérdés 2 pont értékben);

IV. A kozigazgatas informatikai tdmogatas (1 kérdés 2 pont értékben);

IV. Ugyvitel, ligyiratkezelés (1 gyakorlati kérdés 15 pont értékben);

V. Adatvédelmi és titkos tigykezelési ismeretek (Adatvédelem ismeretek rész: 1 kérdés 2 pont;
Titkos tigykezelési ismeretek rész: 1 gyakorlati kérdés 15 pont értékben).



g\g frasbeli feladatlap megoldasara maximélisan 40 pont adhat6. A gyakorlati vizsga idétartama
perc.
A vizsgabizottsag a gyakorlati vizsgat egy érdemjeggyel mindsiti:

Elégtelen (1) 0—20 pont

Elégséges (2) 21-25 pont

Kozepes (3) 26-30 pont

Jo (4) 31-35 pont

Jeles (5) 3640 pont
A sikeres gyakorlati vizsga feltétele, hogy a vizsgazd kozérthetd, szakmailag és nyelvtanilag
egyarant helyes, attekinthetd ¢és olvashatd vélaszokat adjon az irasbeli feladatlap kérdéseire.
A szobeli vizsgara bocsatasnak feltétele az eredményes gyakorlati vizsga.

Szobeli vizsga

A szobeli vizsgdn a vizsgdzd szdmot ad arrdl, hogy a kihizott tételen szerepld kérdéseket a
kovetelményrendszerben ¢és a tananyagban meghatarozott szinten ismeri.

A vizsgdzd a szobeli vizsgan két tételt hiiz. Az A) tétel tartalmaz egy altalinos kozigazgatasi
ismeretekre vonatkozo ¢és egy altalanos tigykezelésre, illetve tigyvitel-technikdra vonatkozo
kérdést, a B) tétel pedig egy titkos tigykezelésre vonatkozd kérdést. A szobeli feleletre valo
felkésziilésre legalabb 20 percet kell biztositani a vizsgdzd szamara.

A vizsgabizottsag a tételhez nem tartozo, az ligykezeldi alapvizsga tananyagiba tartozo tovabbi
kérdések feltevésével is tajekozodhat a vizsgazo felkészﬁltségéré]_

A vizsgabizottsag aszobeli Vizsgat atétel kifejtése ¢ésa feltett kérdeésekre adott valaszok alapjan
egy érdemjeggyel [jeles (5), jo (4), kozepes (3), elegseges (2), elégtelen (1)] mindsiti. A
vizsgabizottsag elegtelen (1) érdemjeggyel mindsit €s javitdvizsgara utasit, ha a tétel barmely
részének kifejtése és ugyanezen tételrészhez kapcsolodoan feltett kérdésekre adott valaszok
soran meggy6zodott arrdl, hogy a vizsgazo a kovetelményrendszerben eldirt ismereteket nem
sajatitotta el

2. Az iigykezel6i alapvizsga tartalmi kovetelményei

Az lgykezeldi alapvizsga tananyaganak témakorei:
I. A kozigazgatas felépitése ¢€s mikkddése

Il. A kdzszolgalati jogviszony

I1l. A kozigazgatasi hatdsagi eljaras szabalyai

IV. A kozigazgatds informatikai tdmogatasa

V. Ugyvitel, iigykezelés

VI. Adatvédelmi ¢és titkos ligykezelési ismeretek



I. A KOZIGAZGATAS FELEPITESE ES MUKODESE

A fejezet célja, hogy a vizsgdzo atfogdban ismerje a végrehajtdé hatalmat megtestesitd
kozigazgatas fogalmat, szervezetrendszerét és annak sajatossagait, tudjon kiilonbséget tenni a
kozigazgatas két alrendszere, az allamigazgatasi és az Onkormanyzati igazgatas kozott.

Kovetelmények

1. A kozigazgatas felépitése
A vizsgazo ismerje a kozigazgatds fogalmat, feladatait, a kozigazgatas szervezetrendszerét.

2. Allamigazgatas
A vizsgdzd be tudja mutatni a kozponti allamigazgatasi szervek és az allamigazgatas teriileti,
helyi szerveinek szervezetére és mikkodésére, illetve feladat- és hatdskorére vonatkozo fobb
szabalyokat.

3. Onkormanyzati igazgatas
A vizsgazd ismerje az Onkormanyzatok alkotmanyos alapjogait, az onkormanyzatok tipusait,
a helyi Onkormanyzati feladatok tipusait, legyen képes bemutatni a telepiilési
onkormanyzatok szervezetét és mikodésének fobb szabilyait.

4. A kozigazgatas-fejlesztési stratégiai keretei
A vizsgazd legyen képes értelmezni a kozigazgatasi valtozasok természetét, moddszereit, a
stratégiaalkotds fObb mozzanatait. Ismerje a fejlesztési teriiletek fogalmait és a végrehajtasi
eszkozoket.

Szobeli vizsgakérdések a té makorbol:
1. Ismertesse a kozigazgatds fogalmat és mutassa be roviden a kozigazgatds rendszerét!
2. Sorolja fel a kozponti allamigazgatasi szerveket! Mutassa be roviden a Kormany
szerepét, szervezetét és mikodését!
3. Sorolja fel a kozponti allamigazgatasi szerveket! Mutassa be roviden a mmisztérium
vezetését és szervezetét!
4. Ismertesse a kormanyhivatalok szervezetét és feladatait!
5. Ismertesse a kormanyzati stratégiaalkotds folyamatat és a stratégiai dokumentumok
fobb csoportjait €és dsszetevoit!
6. Ismertesse a helyi onkormanyzati rendszer alapjait €s az onkormanyzatok tipusait!
7. Ismertesse roviden a telepiilési Onkormanyzatok kotelezd feladat- és hataskoreit és
mutassa be az onként vallalt feladatokra vonatkozd szabalyokat!
Mutassa be roviden a teleptilési Onkormanyzatok szervezetét!
Ismertesse a telepiilési onkormanyzatok mikkodésére vonatkozd fobb szabalyokat!
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IL. A KOZSZOLGALATI ES A KORMANYZATI SZOLGALATI JOGVISZONY

A fejezet célja, hogy a vizsgdzd megszerezze a kormanyzati szolgdlati, és a kozszolgdlati
jogviszonyra vonatkozo alapismereteket, betekintést nyerjen annak tartalmaba. A tananyagrész
elsajatitdsaval a vizsgdzd képes lesz a kormanyzati szolgdlati vagy a kozszolgalati
jogviszonyaval kapcsolatos iigyekben valo tajékozodasra.

Kovetelmények

1. A kozszolgalati és a kormanyzati szolgalati jogviszonyok intézménye

A vizsgdz6 smerje a kozszolgalat jellemzOit, a kozszolgalati és a kormanyzati szolgdlati
jogviszony sajatossagait a munkaviszonyhoz képest és a jogviszony alanyait.

Legyen tisztdban a jogviszony  keletkezésének  feltételeivel,  megsziinésének  és
megsziintetésének eseteivel, ¢és a kettd kozti kiilonbséggel.

2. A kozszolgalati jogviszony tartalma, az iigykezelokre vonatkozo szabalyok

A vizsgazo ismerje a kozszolgalati jogviszonyabol eredd fobb kotelezettségeit és jogait. A
vizsgdzo ismerje a magyar kozszolgalat rendszerében a kozszolgdlati ligykezelokre vonatkozd
szabalyokat és rendelkezéseket.

3. A teriileti kormanyzati igazgatasi szervek kormanytisztviseloinek ¢és kormanyzati
iigykezeloinek kormanyzati szolgalati jogviszonyara vonatkozo rendelkezések

A vizsgdz6 ismerje a teriileti kormanyzati igazgatasi szervekben dolgozd személyi allomanyra
vonatkozd fObb rendelkezéseket, és a kozszolgdlati jogviszonyhoz képest megmutatkozd,
lényegesebb eltéréseket.

Szobeli vizsgakérdések a té makorbol:

1. Sorolja fel a kozszolgdlat jellemzdit €s ismertesse jogi szabalyozasanak rendszerét!

2. Mutassa be a kozszolgdlati jogviszony keletkezésének feltételeit, és ismertesse roviden a
kinevezés tartalmat!

3. Ismertesse a kozszolgalati jogviszony megsziinésének ¢€s megsziintetésének eseteit!

4. Mutassa be roviden a koztisztviselok kotelezettségeit!

5. Mutassa be roviden a koztisztviselok jogait!

6. Mutassa be roviden a kormanyzati szolgalati jogviszony keletkezEsére, megsziinésére ¢&s
megsziintetésére vonatkozd lényegesebb eltéréseket!

7. Ismertesse a teriileti kormanyzati igazgatasi szervekben foglalkoztatott kormanytisztviselok
kormanyzati szolgalati jogviszonyanak fobb tartalmi elemeit!

8. Hatarozza meg az ligykezeld fogalmat ¢&s ismertesse a Kttv. kozszolgdlati ligykezelokre,
valamint a Kit. kormanyzati ligykezelokre vonatkozd specidlis rendelkezéseit!



111. A KOZIGAZGATASI HATOSAGI ELJARAS SZABALYAI

A fejezet célja, hogy avizsgazo rendszerezett attekintést kapjon a kozigazgatasi hatdsagi eljaras
menetérdl ¢€s legfontosabb szabalyair6l. A vizsgdzd ismerje meg az alapeljaras, a jogorvoslati
eljaras valamint a végrehajtdsi eljaras legfontosabb szabdlyait, alapfogalmait, az eljaras
szakaszait és menetét.

Kovetelmények

1. A kozigazgatasi jogalkalmazas, a kozigazgatasi eljaras, eljarasjog jelentése
A vizsgazd legyen képes értelmezni a hatdsdgi jogalkalmazis fogalmat. Ismerje a
kozigazgatasi eljards, kozigazgatdsi hatdsagi eljaras és eljarasjog fogalmat és céljat.

2. Az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szolo torvény, annak alapelvei és hatalya
A vizsgazd ismerje az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szolo 2016. évi CL. torvény (a
tovibbiakban: ~Akr.) megalkotisanak elézményeit. Képes legyen meghatdrozni  a
kozigazgatasi hatosagi eljaras alapelveit. A vizsgazd képes legyen definidlni az Akr. hatalyat
iS.

3. A kozigazgatasi hatosagi eljaras szakaszai
A vizsgazd ismerje a kozigazgatdsi hatosagi eljaras alapfogalmait és az alapvetd eljarasi
jogintézményeket. A vizsgazo fel tudja sorolni a kozigazgatasi cljaras szakaszait, és képes
legyen meghatarozni azok céljat és rendeltetését. A vizsgazd ismerje az eljaras
meginduldsdnak szabalyait, valamint a hatosdg dontéseinek tipusait. A vizsgdzd képes
legyen meghatarozni a kozigazgatdsi hatosagi eljarasban rendelkezésre allo jogorvoslati
eljarasokat valamint a kozigazgatasi végrehajtas rendeltetését.

Szobeli vizsgakérdések a té makorbol:

1. Hatarozza meg a kozigazgatasi hatdsagi jogalkalmazo tevékenység, a kozigazgatasi
eljaras és a kozigazgatasi eljarasjog fogalmat!

2. Mutassa be a kozigazgatasi hatosagi eljaras alapelveit!

3. Ismertesse az ligyfél, a kozigazgatasi hatosdg fogalmait, valamint az altalanos
kozigazgatsi rendtartasrol szolo 2016. évi CL. torvény (Akr.) targyi, teriileti és idSbeli
hatalyat!

4. Hatarozza meg az joghatosag, hataskor és illetékesség fogalmat a kdzigazgatdsi hatosagi
eljarasban. Mutassa be az altalinos kozigazgatasi rendtartdsrol szold 2016. évi CL.
torvény (Akr.) Alapvetd rendelkezéseit: ismertesse a nyelvhasznalat, a kizaras, a
megkeresés, a kapcsolattartds és az adatkezelés szabdlyait az altalinos kozigazgatasi
rendtartasrél sz6l6 2016. évi CL. torvény (Akr.) alapjan!

5. Mutassa be a kérelemre induld hatosagi eljaras legfontosabb szabalyait az altalanos
kozigazgatisi rendtartasrol sz0lo 2016. évi CL. torvény (Akr.) alapjan!

6. Ismertesse a tényallas tisztazasara és a bizonyitasi eljarasra vonatkozd szabalyokat az
altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szolo 2016. évi CL. torvény (Akr.) alapjan!

7. Ismertesse a hivatalboli eljaras és a hatosagi ellendrzés részletszabalyait az altaldnos
kozigazgatasi rendtartasrol szolo 2016. évi CL. torvény (Akr.) alapjan!

8. Ismertesse a hatosag dontéseinek fObb részletszabalyait az altalanos kozigazgatasi
rendtartasrol szol6 2016. évi CL. torvény (Akr.) alapjan! Mutassa be a hatosagi
bizonyitvany, a hatdsagi igazolvany ¢€s a hatosagi nyilvantartds szabalyait az altalanos
kozigazgatasi rendtartasrol szolo 2016. évi CL. torvény (Akr.) alapjan!

9. Mutassa be kérelemre induld jogorvoslati eljarasok szabalyait az altalanos kozigazgatasi
rendtartasrol sz0l6 2016. évi CL. torvény (Akr.) alapjan!

10. Mutassa be a hivatalb6l nduld jogorvoslati eljarasokat az altalanos kozigazgatdsi
rendtartasrél sz6l6 2016. évi CL. torvény (Akr.) alapjan!

11. Hatdrozza meg a kozigazgatasi végrehajtas Iényegét!



IV. A KOZIGAZGATAS INFORMATIKAI TAMOGATASA

A fejezet célja, hogy a vizsgaz0 megismerje a szenmélyi szamitogéppel, valamint az
alkalmazasaval kapcsolatos technologiai és jogszabalyi kornyezetet. A vizsgdzOnak ismernie
kell az elektronikus tigyintézés gyakorlatat €s szabalyait.

Kovetelmények

1. Az iigyviteli munka informatikai tamogatasa
A vizsgazd legyen tisztdban a szamitogép alkalmazisi lehetdségeivel, a halézatok
alkalmazhat6sdgaval, valamint a kozponti szamitdgépek legfontosabb funkcidival. A
vizsgazo legyen tisztdban az adatbiztonsag legfontosabb kovetelményeivel

2. Elektronikus kozigazgatas

A vizsgazo legyen tisztaban az elektronikus kozigazgatds fogalmaval, alapfeltételeivel, és
alkalmazhatosdgaval. Ismernie kell ez elektronikus alairds fogalmat, annak mikodését,
lletve az ahhoz szikséges rejtjelzési kornyezetet. Legyen tisztdban az elektronikus
tigyintézésr6l rendelkezd iranyadd jogszabalyok fontosabb szabalyaival, az tgyfeleknek
nyyjtott elektronikus kozigazgatasi szolgaltatasok tipusaival, valamint a kdzigazgatdsi
szervekre vonatkozo elektronikus tajékoztatasi szabalyokkal.

Szobeli vizsgakérdések a té makorbol:

1. Ismertesse a szamitogépes hitelesitési modszereket!

2. Ismertesse az elektronikus iktatorendszerek tipusait, azok legfontosabb tulajdonsagait!

3.Ismertesse  az  adatokkal szemben adatbiztonsagi  szempontbél — tamasztott
kovetelményeket, valamint azok jelentését!

4. Ismertesse az adatbiztonsdg szintjeit!

5. Ismertesse az elektronikus informacids rendszer biztonsdgaért felelos személy feladatait!

6. Ismertesse az elektronikus kozigazgatas szmntjeit!

7. Ismertesse az elektronikus alairds fogalmat és mikodését!

8. Ismertesse Kozponti Ugyfél-regisztracios nyilvintartas céljat, valamint anyilvintartasba
vétel eseteit!

9. Sorolja fel a Kormany altal kotelezben nytjtandé SZEUSZ-oket!

10. Mutassa be az ligyfélkapu tesitéséhez sziikséges regisztracié formait!

11. Ismertesse az elektronikus tigyintézés alapelveit!

12. Ismertesse a kozfeladatot ellatd szervek szamara kotelezO tajékoztatast rejtd altalanos

kozzetételi szabalyokat.
13. Sorolja fel az egyéb elektronikus eszkozokkel torténd kapcesolattartas fObb szabalyait!



V. UGYVITEL, UGYKEZELES

A fejezet célja, hogy a vizsgazo ismerje meg az altalanos tigyvitellel kapcsolatos fogalmakat,
tevékenységeket, az tigyviteli munkafolyamatokat, a Iehetséges Tlgyviteli szervezeti
megoldasokat.  Sajatitsa el az ligykezelési feladatok ellatdsdhoz  sziikséges szakmai
alapismereteket és készségszinten legyen képes azok gyakorlati alkalmazasara.

Kovetelmények

1. Az iigyviteli munka helye és szerepe a szervezetben

A vizsgazd tudjon kiilonbséget tenni az wratkezelési szervezetek kiilonbozod tipusai kozott.
Legyen tisztdban az ligyvitel, az ligyintézés ¢s ligyratkezelés kapcsolataval, jelentdségével.

2. Ugyiratkezelés szabalyozasa
A vizsgazd ismerje az lgyratkezelésre vonatkozd szabalyokat ¢és az ligyiratkezelés
kovetelményeit. Sajatitsa el az ligyrratkezelés iranyitasaval és feligyeletével kapcsolatos
ismereteket.

3. Ugyiratkezelés folyamata

A vizsgazo részletesen ismerje az iratkezelés szervezeti rendjével kapcsolatos szabalyokat,
az lgyratkezelés folyamatat (kiildemények atvétele, felbontasa, érkeztetése, kiildemények
szerelése, csatolasa, iratok nyilvantartasa, iktatdsa, szignalas, lgyrat késztése,
kiadmanyozas, iratok sokszorositdsa, tovabbitasa, expedialas, hataridé kezelése, irattarozas,
selejtezés, levéltdrba adas stb.). A vizsgdzd ismerje az iratok védelmére vonatkozd fobb
szabalyokat.

Szobeli vizsgakérdések az iigyvitel, iigyiratkezelés té makorbol:

1. Mutassa be az tigyviteli munka szerepét ¢s fobb feladatait egy adott szervezetben!

2. Ismertesse az ligyratkezelés céljat és sorolja fel az {ligyiratkezelést meghatirozo
legfontosabb jogszabalyokat!

3. Mutassa be roviden az ligyrratkezelés iranyitasanak, feliigyeletének rendszerét!

4. Sorolja fel az ratkezeléssel szemben tdmasztott altalanos kovetelményeket!

5. Ismertesse a szervezeti egységek megsziinését kovetd ratkezelési feladatokat!

6. Ismertesse a kiilonboz0 iratkezelési szervezeti felépitéseket ¢és a koztik 1évo
kiilonbségeket!

7. Mutassa be a papiralapt kiildemények atvételének szabélyait!

8. Ismertesse az elektronikus kiildlemények atvételének szabalyait!

9. Mutassa be a papiralapu kiildemények felbontdsanak szabalyait!

10. Ismertetesse az elektronikus iratok bontdsanak szabalyait!

11. Ismertesse az érkeztetésre vonatkozd kovetelményeket!

12. Ismertesse az iktatasra vonatkozo altalanos szabalyokat!

13. Mutassa be a papir alapu iktatokdnyvbe torténd iktatds kovetelményeit!

14. Mutassa be az elektronikus iktatas kovetelményeit!

15. Hatdrozza meg a szigndlas fogalmat és fejtse ki szerepét az iigykezelésben!

16. Sorolja fel az ligyrratkészités mozzanatait! Hatdrozza meg a kiadmanyozis fogalmat és
hitelességének feltételeit!

17. Ismertesse a hatarido-nyilvantartas sziikségességét!

18. Mutassa be, hogy milyen el6irasokat kell betartani az iratok sokszorositdsa soran!

19. Roviden mutassa be, hogy milyen szabalyokat kell kovetni az iratok tovabbitdsa soran!

20. Roviden ismertesse az irattari terv céljat és felépitését!

21. Ismertesse az irattarozas szerepét €s az irattdrba helyezés fobb mozzanatait!

22. Mutassa be az iratok selejtezésének folyamatat!

23. Ismertesse az iratok védelmére és az iratkezelés ellendrzésére vonatkozd szabalyokat!

24. Ismertesse az elektronikus iratok kezelésének sajatossagait!



VI. ADATVEDELMI ES TITKOS UGYKEZELESI ISMERETEK

A fejezet célja, hogy a vizsgdzd ismerje az informaciés Onrendelkezési jog és az
mnformacidoszabadsag jelent6ségét, a jogi szabalyozis alapfogalmait és az adatkezelésre
vonatkozd alapvetd szabalyokat. A fejezet célja tovabba, hogy a vizsgdzd clsajatitsa a titkos
iigykezelésre vonatkozd elméleti és gyakorlati alapismereteket, alapszinten megismerje a
mindsitett adatok védelmérdl és kezelésérdl szolo jogszabalyi rendelkezéseket.

Kovetelmények

1. Altalidnos adatvédelem

A vizsgazd képes legyen meghatarozni a személyes adat, a kiilonleges adat, az adatkezelés,
a kozérdeki ¢és kozérdekbdl nyilvanos adat fogalmat, ismerje az adatkezelés
jogszertiségének fobb kritériumait, valamint az adatkezelés elveit. Legyen tisztdban azzal,
hogy az informéciés Onrendelkezési jogbol és informacidészabadsagbol fakaddan milyen
jogok illetik meg az érintetteket és az adatkezeldt milyen kotelezettségek terhelik.

Szobeli vizsgakérdések a té makorbol:
1. Hatdrozza meg a szenglyes adat fogalmat!

Hatarozza meg a kiilonleges adat fogalmat!

Mutassa be, hogy milyen feltételekkel kezelhetd jogszerlien személyes adat!

Melyek az adatkezelés jogalapjai?

Ismertesse, hogy milyen tevékenység mindsiil adatkezelésnek!

Mit tekintiink kotelezd adatkezelésnek?

Mi jellemzi az dnkéntes adatkezeléseket?

Szemléltesse egy-egy gyakorlati példaval a ,kotelez6” ¢és az ,Onkéntes”

adatkezeléseket!

9. Hatarozza meg a ,hozzijarulas™ fogalmat!

10. Sorolja fel az adatkezelés elveit!

11. Mit jelent a célhoz kotottség elve az adatvédelemben?

12. Mit jelent az adatminimalizilds elve az adatvédelemben?

13. Mit jelent az adatmindség elve az adatvédelemben?

14. Milyen jogai vannak az érmtettnek személyes adatai kezelését illetden?

15. Milyen mntézkedéseket kell tenni az adatkezeldnek az adatok biztonsaga érdekében?

16. Hatarozza meg a ,koézérdekii adat” fogalmat!

17. Hatdrozza meg a ,kozérdekbdl nyilvanos adat” fogalmat!

18. P¢ldaval szemléltesse, hogy mely személyes adatok mindsiilhetnek kozérdekbdl
nyilvanosnak !

19. Ismertesse, hogy mely adatokat nem kell nyilvinossdgra hoznia a kozfeladatot ellato
szerveknek!

20. Mutassa be a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagot (NAIH)!

O NogA~WN

2. Titkos iligykezelési ismeretek
A vizsgdzd legyen képes bemutatni a mindsitett adatok védelmének alapelveit és a mindsitett
adatok fajtait, a mindsitési szinteket, a mindsitési eljaras, a mmdsitett adat feliilvizsgalatanak
¢s felibirdlatanak szabalyait, valamint a mindsitett adat személyi, fizikai, adminisztrativ,
elektronikus, biintetéjogi €s szabalysértési jogi védelmét.
Ismerje a titkos ligykezeld foglalkoztatasanak feltételeit és jogszabélyban eldirt feladatait,
legyen tisztaban a mindsitett adatok nyilvantartdsi rendszerének elemeire vonatkozo
eléfrasokkal, ismerje a mindsitett adatok nyilvantartisanak, irattdirozasanak  ¢és
megsemmisitésének folyamatat.



Szobeli vizsgakérdések a té makorbol:

1. Ismertesse a mindsitett adatok védelmének alapelveit, a mindsitett adat fajtait és a
mindsitési szmteket!

2. Foglalja 0ssze a mindsitési eljaras és a mindsitett adat készitésének szabalyait!

3. Mutassa be a feliilvizsgalat és a feliibfralat szabalyait, a mindsitett adat biintetéjogi és
szabalysértési jogi védelmét!

4. Ismertesse a mindsitett adatok védelmének személyi, fizikai, adminisztrativ ¢és
elektronikus biztonsagi feltételeit!

5. Ismertesse a titkos tligykezeld foglalkoztatasanak feltételeit és jogszabalyban nevesitett
feladatait!

6. Mutassa be a Nyilvantartd, a Kezelo pont és a Kdzponti Nyilvantartok feladatait!

7. Ismertesse a mas szervtol érkezett mindsitett adat atvételére, valamint a mindsitett
kiildemény felbontasara vonatkozo eldfrasokat!

8. Ismertesse a fonyilvantartd konyvre vonatkozd eldfrasokat és a fonyilvantartasba vétel
szabalyait!

9. Ismertesse a mindsitett adatok nyilvantartdsara szolgald iktatokonyvre €s a mindsitett
adatok iktatasara vonatkozo eldirasokat!

10. Ismertesse a bels¢ atadokonyvre vonatkozd eldfrasokat, valamint a mindsitett adat
szerven beliilre torténd atadasanak és visszavételének szabalyait!

11. Mutassa be akiils6 kézbesitokonyvre ¢és a futarjegyzékre vonatkozd eléirasokat, valamint
a mindsitett adatok belf6ldre és kiilfoldre torténd tovabbitasanak szabalyait!

12. Ismertesse a mindsitett adat irattdrozasara és megsemmisitésére vonatkozo szabalyokat!



