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Tisztelt Vizsgazo!
Jelen tajékoztatoval segitséget kivanunk nyujtani a kozigazgatasi alapvizsgaval kapcsolatos
tudnivaldk attekintéséhez és értelmezéséhez.

A tajékoztato tartalmazza a vizsgazoi korre, mentességekre, a jelentkezés menetére, a tananyag
elérésére, tovabba a képzésre és vizsgara, valamint a koltségekre vonatkozo legfontosabb

informaciokat a jelenleg hatalyos jogszabalyok tiikrében.

Eredményes felkésziilést és sikeres vizsgat kivanunk!

Nemzeti Kozszolgalati Egyetem
Kézigazgatasi Tovabbképzési Intézet



TARTALOM

_Toc30759720
1. AKOZIGAZGATASI ALAPVAZSGARA VONATKOZO JOGSZABALYOK ......cvcvveveieeecrerereiineseeieie e 4
2. AKOZIGAZGATASI ALAPVIZSGA CELIA ..ottt senae s senanaenas 4
3. A VIZSGAZOIKOR ...ttt ettt ettt ettt b bbbttt s b ae bt s snanas 4
3.1. A Kttv. hatdlya ald tartozd tisztViSelBK.........couciiiiiiciiiiieie e 4
3.2. AKt. hatdlya ald tartozd kOztisztViselBK ......ccuvveiivciiiiiei e 5
3.3. AKit. hatdlya ald tartozd kormanytisztViselBK........c.ueeeviiiiieiiiee e 5
3.3.1. Politikai szolgalati JOGVISZONY .....cciieiiieiiieie e e e e et 6
3.4. Nem kormdnyzati szolgalati jogviszonyban AllOK ...........cceeveeiiiiieiiiiiecee e 6
B, MENTESSEGEK ....oueuiuveveveeeeececteteteteeeeetetete et esesaeaese s et s s s s aesesesesesassssesesesesssasaesesesesssssassetesessanansesns 6
5. VIZSGASZERVEZD .....ooieeeeeeeeeeeceeeeeeee ettt sas s sa s sssassenas s sassesasasssansssssassenanansans 7
6. VIZSGAKOVETELMENYEK ....ovvevecvvereceeeceeteseesesseesesssesesessssesassassssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssans 7
7. TANANYAG.......ouoiieceeieeeete ettt et see et s et e s st s st e s s st e s s ae s s asses s aesesssaesensssassnsesessssesssaesssassesssnsesans 8
8. FELKESZULES A VIZSGARA.........cvcvveeieeecteteteteeeeete ettt a st s st s s s st st s s s s aesns 8
9. VIZSGAIDOPONTOK ....vvieieiecteteteieeestetete st seeaete et s et bbb s s s et et e s s s ssasaeses s s ssesaesesesasssasasaesns 8
10. PROBONO RENDSZER .....ouvuvieceeveeceeseeesescassesessssessssssessssssssssssssssssssssssssssasssssssssssssssssessssssssssasans 8
11. A VIZSGAZO REGISZTRACIOIA. .....oveeeeeeeeeete et teeee e s st s eae e tes s asaesesesenanas 9
12. JELENTKEZES A VIZSGARA.......oueuieeeeeeeeeeeeteteeteteseaete et es s st ses s s s se s s s sa s st es s s asassesesesenanas 9
12.1. Jelentkezés VizsgaidBPONTtra .......ccuuieeeciiieecciiieeeciee e e ectee e e ecrte e e e eatr e e e sebaeeeeensaeeesansaeeesnnaeeeans 10
12.2 Jelentkezési hataAridG .........cccuiiiieciiie ettt e e et e e e et e e e e s abae e e e nreeaeas 10
13. PROBAVIZSGA ELERESE.......oouiuiteteieieeectete et s sttt et ettt st es s st et essasse st s s s s asaetesesasnanans 10
14. MEGERKEZES A VIZSGA HELYSZINERE, TEENDOK .......cocooveuerereeeeeeceeeesereseseeseeesesesesessaesesesesesnens 10
15, AVIZSGA MENETE ...ouivviieiveiieetetete ettt st a bbb s s s s s s b b s s s s snassenas 10
16. A VIZSGA FELUGYELETE — A VIZSGABIZTOS .....covveiverieereiriesessiesesessesesae s sssas s sssas s sassesans 11
17. AVIZSGAJEGYZOKONYV ...ttt sae et s s enae s st anassssssesesassssananansans 11
18. A VIZSGABIZONYITVANY ....oiuiuititieeieeeectcte ettt ettt ettt et a et s s s s st sennanens 11
19. A SIKERTELEN VIZSGA .....oovvieeeeeeeeeeeeaeiesstesesaeaesessesesassssessssesesassassssesesassssessesasassssssssssassssasessssans 12
20. AVIZSGAROL VALO TAVOLMARADAS ES KOVETKEZMENYEN ........cvvereericeerrenieseeeressae s 12
21, AVIZSGA ELHALASZTASA . .....cvvieevetieeteeeie sttt s e sasa s sessa et ssaees 12
22. AZ ELVESZETT BIZONYITVANY POTLASA ..ottt eeeeeae et sae et aens 12
23, ATIRANYITAS ...ttt et a ettt s ettt s s s aea et et s s s ananaesees 13
24. A FOGYATEKKAL ELO VIZSGAZOKRA VONATKOZO SPECIALIS SZABALYOK.......cooeeeecrerererrrecanen 13
25, JOGORVOSLAT ...ttt sttt s s bbb a e a st b st s et s s s s s s s st s ae s s s sanaees 13
TSt S o | - 132N 13
26. A KOZIGAZGATASI ALAPVIZSGA DIJA.....oovveeeeeeeeeereeeeetee et snaae 14



1. A KOZIGAZGATASI ALAPVAZSGARA VONATKOZO
JOGSZABALYOK

a kiilonleges jogallasu szervekrol és az altaluk
foglalkoztatottak jogalldsardl (a tovabbiakban: Kiit.)
2018. évi CXXV. torvény a kormanyzati igazgatasrol (a tovabbiakban: Kit.)

2011. évi CXCIX. torvény a kozszolgalati tisztviselokrdl (a tovabbiakban: Kttv.)

2019. évi CVIL térvény

174/2011. (VII1.31.) Korm.  a kozigazgatasi és az tigykezeldi alapvizsgadrol
rendelet (a tovabbiakban: Rendelet)

Felhivjuk szives figyelmét, hogy a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem, mint vizsgaszervezo, jogi dllasfoglalas
kiadasara nem jogosult, igy a dokumentumban foglalt informdciok kizardlag tajékoztato jellegiiek.

2. A KOZIGAZGATASI ALAPVIZSGA CELJA

A kozigazgatasi alapvizsga célja, hogy az eltérd iskolai végzettséggel rendelkezd tisztviselok a
munkajuk ellatdsdhoz sziikséges altalanos kozigazgatasi alapismereteket megszerezzEk, ezaltal
olyan tudassal gazdagodjanak, amely sziikséges a kdzigazgatasi munka mindennapi ellatdsdhoz
¢s a kozigazgatasi ,,jartassdg” megszerzéséhez.

3. A VIZSGAZOI KOR

3.1. A Kttv. hatalya ala tartozo tisztviselok

A Kttv. 118. és 122. §-aiban meghatarozottak szerinti kozigazgatasi alapvizsga letételi
kotelezettség az alabbi kozszolgalati tisztviseldi korre terjed ki:

o helyi kozigazgatasi igazgatasi szervek (a helyi dnkormanyzat képviseld-testiiletének
polgarmesteri hivatala, kozteriilet-feliigyelete, valamint a koz6s 6nkorményzati hivatala (a
tovabbiakban: képvisel6-testiilet hivatala) koztisztviseldje [Kttv 1. § a) és 226. § b];

e autoném jogallasi szervek (az Orszaggyiilés Hivatala és az Orszaggyiilési Orség)
koztisztviseldje [Kttv 2. §-a* és 226. § b)];

e a Kormany altal intézményfenntartasra kijelolt szerv kormanytisztviselgje [Kttv. 1. §
ol

e valamint a Nemzeti Ad6- és Vamhivatal kormanytisztvisel6je [a Nemzeti Ado- és
Véambhivatalrél sz616 2010. évi CXXIL. évi torvény 15. § (2) a) pontja értelmében a Kttv.
alkalmazando].

* A korabban a Kttv. hatdalya ala tartozo, a 2. §-ban megjelolt egyes autonom jogallasu szervek 2020. januar 1-
jétdl a kiilonleges jogallasu szervekrdl és az altaluk foglalkoztatottak jogallasarol szolo 2019. évi CVIL. torvény
(a tovdbbiakban: Kiit) hatilya ald keriiltek. A kiilonleges jogdllasu szervnél foglalkoztatott koztisztviseld
kézszolgalati jogviszonydra 2020. aprilis 30-ig a Kttv. rendelkezéseit kell alkalmazni. [Kiit. 105. § (2)] (Bévebben
ldsd a 3.2. pontban.)



A Kittv. részletszabalyai az alabbiakban foglalhatdak Gssze [118. § (3) 122 § (2)]:

- Milyen hataridoben | Szankcid, ha nem . .
Személyi . . L Hol jelentkezhet a vizsga
Kor . kell a vizsgat teljesiti e letételére?
teljesiteni? hataridon beliil )
fogalmazo . , megsziinik a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem, ill
. 1 éven beliil .S e o
besorolashoz jogviszonya megyei (févarosi) kormanyhivatal
eléado . . megsziinik a Nemzeti Kézszolgalati Egyetem, ill
. 2 éven beliil .= e o7
besorolashoz jogviszonya megyei (févarosi) kormanyhivatal

A vizsgakotelezettséget és teljesitésének hatdridejét a munkaltaté koteles a Kkinevezési
okmanyon feltiintetni.

A kozigazgatasi alapvizsga letételére eldirt hataridébe nem szamit be a 30 napot meghalado
fizetés nélkiili szabadsag, a keresdképtelenség, tovabba a 30 napot meghalad6 hivatalos
kikiildetés, valamint a tartos kiilszolgalat id6tartama. [Kttv. 118. § (4)]

3.2. A Kiit. hatalya ala tartozo6 koztisztviselok

A korédbban a Kttv. hatdlya ala tartozo, a 2. §-ban megjeldlt egyes autoném jogallasu szervek
2020. januar 1-jétdl a Kiit. hatalya ala kertiltek.

A kiilonleges jogallasu szervnél foglalkoztatott koztisztviseld kozszolgalati jogviszonyara
2020. aprilis 30-ig a Kttv. rendelkezéseit kell alkalmazni. [Kiit. 105. § (2)]

A Kiit. alapjan a munkaltato mérlegelési jogkorében szabdlyzataban eldirhatja az allashely
betdltésének szakmai feltételeit az ellatando feladatok figyelembevételével, igy a kdzigazgatasi
alapvizsga teljesitésének kotelezettségét is. [Kiit. 6. § (2)]

A Kiit. hatdlya ald tartozo kiilonds jogéllasu szervek: a Koztarsasagi Elnoki Hivatal, az
Alkotmanybirosag Hivatala, a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag, az
Alapvetd Jogok Biztosanak Hivatala, Magyar Energetikai ¢s Kozmii-szabalyozasi Hivatal, a
Nemzeti Média- €s Hirkozlési Hatosag, a Gazdasagi Versenyhivatal, a Magyar Tudoményos
Akadémia Titkarsaga, a Magyar Miivészeti Akadémia Titkarsaga, az Allambiztonsagi
Szolgélatok Torténeti Levéltara, az Egyenld Banasmod Hatosag, a Kozbeszerzési Hatosag, a
Nemzeti Valasztasi Iroda és a Nemzeti Emlékezet Bizottsaganak Hivatala. [Kiit. 2. § (1)]

3.3. A Kit. hatalya ala tartozé kormanytisztviselok

A Kit. 2019. marcius 1-jével - kiilon korményrendeletben megallapitott feltételek szerint - a
munkaltatd mérlegelésére bizza a kozigazgatasi alapvizsga kotelezettség eldirasat: a
munkaltatdi jogkor gyakorldja meghatarozza az allashely betoltésének szakmai feltételeit, igy
a kozigazgatasi alapvizsga teljesitésének kotelezettségét is. [Kit. 58. § (2)]

A 2018. december 31-én fennalld kozigazgatasi alapvizsga kotelezettséget a Kttv, a
kozigazgatasi tanulméanyok szakirdnyt szakképzettség vagy a kormdanyzati tanulményok
szakiranyu szakképzettség megszerzésére vonatkozé kotelezettséget az Attv. 2018. december
31-én hatalyos rendelkezéseinek megfeleléen kell, a 2019. januar 1. és februar 28. kozott
keletkezd kotelezettséget a Kttv. és az Attv. 2018. december 31-én hatalyos rendelkezéseinek
megfelelden lehet teljesiteni. [Kit. 288. § (4)]



3.3.1. Politikai szolgalati jogviszony

A politikai tanacsadé, politikai fotanacsadé és a kabinetfénok (tovabbiakban egyiitt:
politikai tanacsadd) politikai szolgalati jogviszonyara a Kit. kormanyzati szolgalati
jogviszonyra vonatkozé rendelkezéseit kell alkalmazni. A politikai tandcsaddo a
kormanytisztviselokre vonatkozo szabalyok szerint kozigazgatasi alap- és szakvizsgat tehet. A
vizsgak koltségei a politikai tanacsadot terhelik, amelyeket a kormanyzati igazgatasi szerv
atvallalhat. [Kit. 214. § (1), (4), (6), Kit. 217. (1)]

3.4. Nem kormanyzati szolgalati jogviszonyban all6k

Kozigazgatasi alapvizsgat — ha jogszabaly eléirja — nem kormanyzati szolgélati jogviszonyban
allo is tehet [Kttv. 118. § (3)], a jogszabalyban eldirt feltételek szerint. Jogszabaly adott
munkakor betoltéséhez el is irhatja a kozigazgatasi alapvizsga letételét. (llyen példaul a
hatdsagi allatorvosi tevékenység gyakorldsa, vagy a kamarai hivatalvezetdi feladatkor
betdltése.)

A Rendelet az alabbi nem korméanyzati szolgalati jogviszonyokat kiilon is nevesiti:

ey Hol jelentkezhet a
Személyi kor . T
: vizsga letételére?

- foglalkoztatési jogviszonyban all6 fépolgarmester,

- fopolgarmester-helyettes, Nemzeti

- megyei kozgylilés elndke és helyettese, Kozszolgalati

- apolgarmester ¢és alpolgarmester Egyetem, ill.

- ahelyi 6nkorményzati képviselo és a kisebbségi helyi 6nkormanyzati megyei (févarosi)
képviseld Kormanyhivatal
[Rendelet 18. § (2)]

- ahonvédek jogallasarol sz6l6 2012. évi CCV. torvény hatélya alé tartozo Nemzeti
hivatasos allomanyu katonai jogviszonyban allok Kozszolgalati
[Rendelet 1. § (5)] Egyetem

- rendvédelmi feladatokat ellato szervek hivatasos allomanyanak szolgalati Nemzeti
jogviszonyarol szol6 2015. évi XLIL. torvény 128. alcime ala tartozo polgari ~ Kdzszolgalati
nemzetbiztonsagi szolgalatok hivatasos allomanyu tagjai [Rendelet 1. § (6)] Egyetem

4. MENTESSEGEK

Mentesiil a kozigazgatasi alapvizsga letételi kotelezettség alol az, aki

- jogi képzési teriileten, valamint az &llamtudoméanyi képzési teriileten belill az
allamtudomanyi és kozigazgatasi felsOoktatds, a rendészeti felsdoktatas, vagy e
szakoknak megfeleltethetd, kordbban létesitett szakokon alap- vagy mesterképzésben
fels6foku végzettséget szerzett [Rendelet 11. § (1) a)], vagy

- 2012. szeptember 1-jét kdvetden katonai, nemzetbiztonsagi, vagy nemzetkdzi és eurdpai
kozszolgalati felsdoktatasi teriileten alap- vagy mesterképzésben végzettséget szerzett,
vagy e szakoknak megfeleltethetd alap- vagy mesterképzésben felséfoku végzettséget
szerzett.[Rendelet 11. § (1) b)]

- 2010. majus 29. és 2011. szeptember 1. kozott kozigazgatasi szakvizsgat tett;

- 2012. augusztus 16-4t kdvetéen a Magyar Kozigazgatasi Osztondijprogram keretében
sikeres zarovizsgat tett; [Rendelet 11. § (2)]



- a 274/2012. (IX. 28.) Korm. rendelet 4. § (4) szerint, aki rendészeti alapvizsgaval
rendelkezik;

- az Attv-ben meghatéarozott kozigazgatasi tanulméanyok szakiranyu szakképzettséget vagy
kormanyzati tanulmanyok szakiranyu szakképzettséget teljesitette. [Kttv. 118. § (3)]

A mentesség megallapitasa a munkaltato feladata.

Felhivjuk szives figyelmét, hogy a Nemzeti Kozszolgilati Egyetem Kozigazgatasi
Tovabbképzési Intézete nem jogosult az egyes mentesitési esetkorokben allasfoglalas
kiadasara.

Amennyiben a munkaltatd a mentességre vonatkozoan tovabbi igazolds benyujtasat kéri, mert
a benyujtott diploma/oklevél alapjan egyértelmiien nem allapithaté meg a mentesités esetkore,
a tisztviseld a diplomat/oklevelet kiallitd intézményhez fordulhat.

5. VIZSGASZERVEZO

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

A kozponti kozigazgatasi szerveknél (a Kit. 2. § (2) szerinti kézponti kormdnyzati igazgatdsi
szervek, illetve a Kiit. hatalya ala tartozo kiilonleges jogallasu szervek), valamint a Kttv. 2. §-
a szerinti szerveknél (Orszdggyiilés Hivatala, Orszdaggyiilési Orség) alkalmazott vizsgazo a
Nemzeti Kozszolgalati Egyetemnél (a tovabbiakban: NKE), egyéb esetben a munkaltatd
sz€khelye, illetve miikodési teriilete szerint illetékes fovarosi vagy megyei korméanyhivatalnal
tesz vizsgat. [Rendelet 1. § (3)].

A korményhivatali vizsgaszervezok elérhetdségeit az alabbi linkre kattintva talalja:
http://www.kormanyhivatal.hu/hu

A vizsgaszervezo feladatai:
- meghirdeti az alapvizsgak vizsgaidopontjait;
- fogadja a vizsgakra torténd jelentkezéseket;
- felkészitd konzultacidkat szervez;
- biztositja a vizsgak lebonyolitasdhoz sziikséges technikai feltételeket;
- megteremti a vizsgak lebonyolitasahoz sziikséges ellendrzott koriilményeket;
- avizsgakrol vizsgadzonként jegyzokonyvet vezet;
- az eredményesen vizsgazok szamara kiallitja a vizsgabizonyitvanyt.

6. VIZSGAKOVETELMENYEK

A kozigazgatasi alapvizsga targykoreit a  koOvetelményrendszer tartalmazza. A
kovetelményrendszer letdlthetd a Nemzeti Kozszolgdlati Egyetem honlapjarol. A
kovetelményrendszer a  kovetkezd linkre kattintva is  elérhetd:  https:/kti.uni-
nke.hu/kozigazgatasi-vizsgak/kozigazgatasi-alapvizsga/tananyag-es-kovetelmenyrendszer

A vizsgazdnak a kozigazgatasi alapvizsga idopontjaban kozzétett vizsgakovetelmények alapjan
kell szamot adnia tudasarol.


http://www.kormanyhivatal.hu/hu

A Nemzeti Kbzszolgalati Egyetem a kovetelményrendszer modosulasakor a munkaltatokat
értesiti, tovabba a honlapon megfeleld tajékoztatast nyujt a valtozasokrol.

7. TANANYAG

A kozigazgatasi alapvizsga tananyagit a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem aktualizdlja
kiilondsen a jogszabalyi valtozasokra figyelemmel. A kozigazgatasi alapvizsga tananyaga
letolthetd a Nemzeti K6zszolgalati Egyetem Kozigazgatasi Tovabbképzési Intézet oldalarol,. a
kovetkez6  linkre  Kattintva:  https:/kti.uni-nke.hu/kozigazgatasi-vizsgak/kozigazgatasi-
alapvizsga/tananyag-es-kovetelmenyrendszer

8. FELKESZULES A VIZSGARA

A kozigazgatasi alapvizsgara vald felkésziilés torténhet onalldan egyéni tanulds keretében,
vagy a felkészité konzultacion torténd részvétellel:

- ha a munkaltaté hozzajarul a felkészitd konzultacion vald részvételhez, a felkészitd
konzultacid id6tartamara koteles mentesiteni a vizsgazot a munkavégzés alol;

- ha a vizsgazd nem veszi igénybe a felkészité konzultacidt, a munkaltatd a felkészitd
konzultacié id6étartamaval megegyezd idOtartamban, azaz hdrom munkanapban,
mentesiti a vizsgadzot a munkavégzési kotelezettsége alol. A vizsgazot a kozigazgatasi
alapvizsga idépontjat megel6z6 munkanapokon kell a munkavégzési kotelezettség alol
mentesiteni.

9. VIZSGAIDOPONTOK

A kozigazgatasi alapvizsga az év soran barmikor szervezhetd. A vizsgaidopontokat a
vizsgaszervezd hatarozza meg, és a Probono rendszerben teszi kozzé.

A Probono rendszer elérhet6 a kovetkezo linkre kattintva: https://probono.uni-nke.hu

Kozigazgatasi alapvizsgat az altalanos munkarend szerinti munkanapra lehet csak szervezni.

A vizsgaszervezd a vizsgaiddpontokat a vizsgat megelézden legalabb 60 naptari nappal
korabban kozzéteszi.

A vizsgaszervezd koteles vizsgaiddpontot biztositani a vizsgdzo szamdra a vizsgazo altal
megjelolt elsd vizsgaiddpontra vald jelentkezéstdl szamitott 90 naptari napon beliil.

A vizsgaszervezo indokolt esetben modosithatja az elézetesen publikalt idépontokat, amelyrdl
minden esetben koteles tajékoztatni a vizsgaidopontra bejelentkezett vizsgdzot €s a vizsgazd
munkaltatojat is.

10. PROBONO RENDSZER

A Probono rendszer egy komplex képzési és vizsgaszervezési tevékenységet tamogato
alkalmazas. A Probono rendszerén keresztiil torténik a kdzigazgatasi alapvizsga konzultaciokra
¢s vizsgakra jelentkezés, tovabba a Probono rendszeren keresztiil keriilnek lebonyolitasra a
kozigazgatasi alapvizsgék és itt tolthetok le a sikeres vizsgat kovetden a bizonyitvanyok is.


https://kti.uni-nke.hu/kozigazgatasi-vizsgak/kozigazgatasi-alapvizsga/tananyag-es-kovetelmenyrendszer
https://kti.uni-nke.hu/kozigazgatasi-vizsgak/kozigazgatasi-alapvizsga/tananyag-es-kovetelmenyrendszer
https://probono.uni-nke.hu/

A Probono rendszer hasznalatdhoz regisztraciéo sziikséges. A regisztraciot kovetden a
felhasznalok az alabbi szerepeket vehetik fel a rendszerben:

- tisztviseld,

- képzési referens,

- képzésszervezo,

- Vizsgaszervezo

- Vizsgabiztos,

- oktato,

- nem kozszolgalati tisztviselO.

A szerepekhez tartozé funkciok hasznalatahoz minden esetben sziikséges a szerep, munkaltato,
illetve rendszer adminisztrator altali jovahagyasa.

A Nemzeti Kozszolgalati Egyetem hivatali iigyfélfogadasi idében a Probono rendszer
hasznalatahoz telefonos, illetve e-mailes helpdesk szolgaltatast biztosit.

Az ligyfélszolgalat elérhetéségei a kovetkezok:
Telefon: +36 1 432-9030
E-mail: tovabbkepzes@uni-nke.hu

11. A VIZSGAZO REGISZTRACIOIA

A vizsgazo regisztraciojanak folyamata a kovetkezo:

A vizsgdz6 a kozigazgatasi alapvizsgdra jelentkezéshez a Probono rendszeren keresztiil
regisztral, amelyhez sziikséges az is, hogy a munkaltato szerepeljen a Probono rendszer
intézményi nyilvantartasaban. Az intézményi nyilvantartds a Magyar Allamkincstar
adatbazisara épiil.

A vizsgazo regisztracidja soran, a Probono rendszerben a kovetkezé adatok megjelolése
sziikséges:

- csaladi és utonév, sziiletési csaladi és utonév,

- sziiletési hely ¢és 1d0,

- anyja sziiletési csaladi €és utoneve,

- amunkaltat6 intézményének megjeldlése,

- tisztviseldi szerep igénylése.

Az aléabbi linkre kattintva elérheti a kozigazgatasi alapvizsgara jelentkezést segitd utmutatot:
https://kti.uni-nke.hu/kozigazgatasi-vizsgak/kozigazgatasi-alapvizsga/jelentkezes

12. JELENTKEZES A VIZSGARA

A kozigazgatasi alapvizsgara jelentkezés a Probono rendszerben a vizsgaszervezd altal
kozzétett vizsgaidépontra lehetséges.


mailto:tovabbkepzes@uni-nke.hu
https://kti.uni-nke.hu/kozigazgatasi-vizsgak/kozigazgatasi-alapvizsga/jelentkezes

12.1. Jelentkezés vizsgaidopontra

A vizsgdz6 az illetékes vizsgaszervez0 altal meghirdetett vizsgaiddpontra a Probono rendszeren
keresztiil jelentkezhet be. A vizsgajelentkezés soran a vizsgdzonak jeleznie kell a felkészitd
konzultacion vald részvétel szandékat, amelyhez a munkaltaté hozzajaruldsa sziikséges.

A konzultaciora és vizsgara torténd jelentkezés eldtt a munkaltatonak rdégzitenie kell a
jelentkezO képzési tervébe a kozigazgatasi alapvizsgat. Ezzel a 1épéssel a munkaltato
hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a tisztviseld jelentkezzen konzultaciora, illetve vizsgara.

A munkaltaté a Probono rendszerben megtekintheti a vizsgazo jelentkezését.

12.2 Jelentkezési hatarido

A jelentkezési hataridé a Probono rendszerben meghirdetett vizsganap elétt 5 munkanappal
zarul. A vizsgaidépontra torténd bejelentkezés a jelentkezési hatarido eldtt lezarul abban az
esetben, ha a vizsgara bejelentkezOk szama eléri a vizsgacsoport maximalis 1étszamat.

13. PROBAVIZSGA ELERESE

A kozigazgatasi alapvizsgéra jelentkezdk felkésziilését a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem egy
elektronikus probateszt biztositasaval is tamogatja. Az online probateszt a Probono feliiletére
torténd belépést kdvetden a ,,Tanulas™/,,Programok ¢és vizsgak™/,,Feladatok” almeniipontbol
érhetd el.

14. MEGERKEZES A VIZSGA HELYSZINERE, TEENDOK

A kozigazgatasi alapvizsga vizsgaszabalyzata kimondja, hogy a vizsgazd koteles a vizsga
1d6épontjat megeldzden, a vizsga helyszinén, a vizsga megkezdése eldtt legalabb egy oraval
megjelenni. (A gyakorlati tapasztalatok azt mutatjak, hogy a vizsgdzonak elegendd a vizsga
megkezdése elétt 30 perccel korabban megjelenni.) A vizsga helyszinén a vizsgazd koteles
igazolni személyazonossagat.

A vizsgaz6 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 vizsgdzonak egy, a
szamitogép altal véletlenszeriien generalt feladatsort kell megoldania. Minden egyes vizsgazo
mas-mas feladatsort old meg. A vizsgakérdések a kozigazgatisi alapvizsga
kovetelményrendszerén alapulnak, az egyes kérdésekre adandd valaszok maradéktalanul
megtalalhatok a kozigazgatasi alapvizsgara felkészité tankdnyvben.

A feladatsor megoldasa ellendrzott koriilmények kozott, szamitogépen torténik. A feladatsor
megoldasara negyvenot perc all a vizsgazd rendelkezésére. Minden egyes kérdés 1-1 pontot
ér.
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Tovéabbi informaciokat az NKE honapjardl letdlthetd ,,Tanuldstechnikai segédlet a
kozigazgatasi alapvizsga tananyaganak feldolgozasahoz vizsgdzoknak™ cimii dokumentumban
talal.

A vizsga befejeztével, a szamitégép automatikusan javitja a vizsgdzo altal kitoltott
feladatsort és megallapitja az elért eredményt.

A vizsga akkor eredményes, ha azon a vizsgazd a megszerezhetd maximalis 50 pontbol
legalabb 26 pontot szerzett.

16. A VIZSGA FELUGYELETE - A VIZSGABIZTOS

A vizsgat vizsgabiztos feliigyeli.

A vizsgabiztos feladatai:

- a kozigazgatasi alapvizsgan a rendfenntartds a vizsgabiztos feladata, aki a rendzavaras,
illetve szabalyszegés tényét ¢és az ezzel kapcsolatosan tett intézkedést a
Vizsgajegyzokonyvben rogziti;

- avizsgabiztos a vizsgaz6 vizsgajat felfiiggesztheti;

- avizsgabiztos ellendrzi a vizsga megkezdését megeldzden a vizsgadzo személyes adatait;

- avizsgabiztos a vizsga megkezdése eldtt ismerteti a vizsgafeliilet miikodésére vonatkozo
fontos informacidkat.

17. A VIZSGAJEGYZOKONYV

A vizsgardl a vizsgaszervezd minden esetben vizsgajegyzokonyvet allit ki. A vizsgdzo a vizsga
lezarasat kovetden hiteles vizsgajegyzokonyv masodlatot kap, melyet a munkaltatd részére
koteles atadni.

18. A VIZSGABIZONYITVANY

Sikeres vizsga esetén a vizsgazo szamara — a vizsgajegyzOkonyv alapjan — ,,megfelelt”
mindsitésli vizsgabizonyitvanyt allit ki a vizsgaszervezd, melyet a vizsgazo és a munkaltato a
vizsgat kdveté munkanapon a Probono rendszerbél télthet le.

A vizsgaszervez6 — erre kijelolt vagy felhatalmazott személy utjan — a Kinyomtatott
bizonyitvanyt a vizsgazo kérésére zaradékkal lathatja el az irattarban (személyi anyagban) valo
elhelyezés elott.

A hitelesitési zaradéknak tartalmaznia kell a vizsgaszervezd bélyegzd lenyomatat, a

zaradékolasra jogosult személy alairasat, a zaradékolas keltét és szoveges utalast arra, hogy a
papir alapu bizonyitvany az alapul szolgal6 elektronikusan hitelesitett okirattal megegyezik.
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19. A SIKERTELEN VIZSGA

Ha a vizsgaz6 a vizsgan ,,nem megfelelt” mindsitést kap, ismétlovizsgat tehet. Ismétldvizsgat
tehet a vizsgazé akkor is, ha a vizsgéjat alapos ok nélkiil megszakitotta vagy a vizsgabiztos a
vizsgdjat felfiiggesztette. Az eredménytelen vizsga korlatlan szamban megismételheté a
jogszabalyban meghatarozott hataridén beliil.

Sikertelen vizsga esetén az 0ij vizsgaeseményre torténd jelentkezéshez tujra fel kell venni a
kozigazgatési alapvizsgat a jelentkezd képzési tervébe. A kdzigazgatasi alapvizsga képzési
tervbe torténd ismételt felvétele a sikertelen vizsgat kovetd napon lehetséges.

Az ismétldvizsga dija a kozigazgatisi alapvizsga dijanak 10%-a, amelyet a vizsgazo
munkaltatdja térit meg a vizsgaszervezO szamdra. Az ismétldvizsga dijat a munkaltatdo —
dontésétol fliggden — atharithatja a vizsgézora.

20. A VIZSGAROL VALO TAVOLMARADAS ES
KOVETKEZMENYEI

Ha a vizsgaz6 a vizsgan igazolatlanul nem jelenik meg, ismétldvizsgat tehet. Ismétld vizsga
esetén az ismételt vizsgaeseményre torténd jelentkezéshez jra fel kell venni a kozigazgatasi
alapvizsgat a jelentkez6 képzési tervébe.

Az ismétldvizsga dija a kozigazgatdsi alapvizsga dijanak 10%-a, amelyet a vizsgazo
munkaltatdja térit meg a vizsgaszervezd szamara. Az ismétlovizsga dijat a munkaltatdo —
dontésétdl fliggden — atharithatja a vizsgazora.

21. A VIZSGA ELHALASZTASA

A vizsgdaz6 — munkaltatdja egyetértésével — elhalaszthatja a vizsgdjat. A vizsgahalasztas
bejelentését a munkaltatd kiildi meg a vizsgaszervezo részére.

A vizsga elhalasztasa dijkoteles. A vizsga elhalasztasa esetén halasztasi dijat kell fizetni. A
halasztas dija megegyezik a kozigazgatasi alapvizsga dij 10 %-aval (azaz jelenleg 3.865 Ft). A
halasztéasi dij a munkaltatot terheli, aki atharithatja azt a vizsgazora.

A vizsgazo elsd alkalommal dijmentesen elhalaszthatja a vizsgat, feltéve, hogy a halasztasra a
vizsgéaz6 6nhibajan kiviili okbol keriil sor.

Onhib4jan kiviili oknak mindsiil kiilondsen a vizsgazo betegsége miatti keresdképtelensége. A
keresOképtelenség tényét a munkaltatd irdsban igazolja.

22. AZ ELVESZETT BIZONYITVANY POTLASA

A vizsgazo6 irasbeli kérelmére 2015. szeptember 1-jét megel6zden kiallitott, de elveszett vagy
megsemmisiilt bizonyitvany potlasira — a vizsgajegyzOkonyv alapjan — az illetékes
vizsgaszervezd hiteles bizonyitvany masodlatot allit ki. A hiteles bizonyitvany masodlat
tartalma megegyezik a bizonyitvanyéval.

A bizonyitvany masodlat kiallitdsa ingyenes.
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23. ATIRANYITAS

Indokolt esetben a vizsgaszervezd — a vizsgazdval egyeztetve — atiranyithatja a vizsgazot egy
masik vizsgaszervezohoz a kozigazgatasi alapvizsga letétele érdekében.

Indokolt esetnek mindsiil kiilondsen, ha a kozigazgatdsi alapvizsga letételére meghatarozott
hatéridé lejar, és a vizsgaztatasra illetékes vizsgaszervezd nem szervez vizsgat e hatarido lejartaig.
Atiranyitasra csak abban az esetben keriilhet sor, ha a jelentkezé nem igényelt felkészit6
konzultaciot, vagy a konzultacios lehetdséget is az atiranyitas utan veszi igénybe, valamint
ismétlovizsga esetén.

24. A FOGYATEKKAL ELO VIZSGAZOKRA VONATKOZO
SPECIALIS SZABALYOK

A fogyatékkal €16 vizsgaz6 a fogyatékossag fajtajatol és sulyossagatol fiiggden egyszerisitett
vizsgat tesz.

A fogyatékkal €16 vizsgazd a kozigazgatasi alapvizsgara torténd jelentkezéskor jelzi
munkaltatdja felé, hogy egyszerisitett vizsgat kér. A munkaltaté a jelentkezés jovahagyasakor
koteles a vizsgaszervezo6tdl kérni az egyszertsitett vizsgat, a vizsgaszervezo pedig koteles az
egyszerlsitett vizsga megszervezését biztositani.

A munkaltato a jelentkezéskor a Probono feliiletén jelzi az egyszeriisitett vizsga irdnti igényét
azzal, hogy a tisztviseld jelentkezésekor a feliileten bepipdlja az ,.egyszerlsitett vizsgat
igényel” mez6t, valamint kitdlti az indoklas részt.

Az egyszerisitett vizsgan, amennyiben a fogyatékossag jellege ezt indokolja, biztositani kell a
vizsga szobeli beszamoloval torténd felvaltasat. A felvaltas kizarolag annak alapjaul szolgald
koriilménnyel 0Osszefliggésben biztosithatd, amelyet a fogyatékkal él6 vizsgazé orvosi
igazolassal tamaszt ala. A vizsga szdbeli beszamoldval torténd felvaltasa soran a vizsgabiztos
az elektronikus rendszer altal véletlenszerlien generalt feladatsort, a vizsgaszervezd vezetdje
altal kijelolt két tant jelenlétében felolvassa és a vizsgaz6 altal valaszként megadott megoldast
megjeloli.

A két tani a vizsgajegyzOkonyvet hitelesiti.

A vizsgat kovetden a vizsgazo vizsgajegyzokonyv masolatot kap. Eredményes vizsga esetén, a
bizonyitvany kiallitasa az el6zdekben leirtak szerint torténik.

25. JOGORVOSLAT

A vizsgaszervez0 a vizsgazo kérésére a vizsga eredményének kozzétételét kovetd S
munkanapon beliil lehetdséget biztosit a kitoltott és kijavitott feladatsor megtekintésére.

25.1. Panasz

A kozigazgatasi alapvizsga lebonyolitasara vonatkozo szabalyok megsértésére hivatkozva a
vizsgdz6 irasban panasszal élhet a vizsgaszervezd vezetdjénél a panaszra okot ad6 esemény,
vagy cselekmény bekovetkeztérdl vald tudomdsszerzéstdl szamitott 5 munkanapon beliil. A
panasz benyujtasara a Probono feliiletén keresztiil, elektronikus iton van lehetdség.
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A panaszra okot add esemény vagy cselekmény bekovetkeztétdl szamitott harom honapon tul
a panasz nem nyujthat6 be. A panaszt 15 naptari napon beliil kell elbiralni.

26. A KOZIGAZGATASI ALAPVIZSGA DIJA

A kozigazgatasi alapvizsga dija a mindenkori koztisztvisel6i illetményalappal megegyez6
Osszeg (azaz jelenleg 38 650 Ft), melyet a munkaltatd fizet meg a vizsgaszervezd részére.

Az alapvizsga dij magaban foglalja a tananyaghoz és egyéb oktatasi segédanyagokhoz
biztositott hozzaférést, valamint a felkészité konzultacion és a vizsgan valo egyszeri részvételt.
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