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Tisztelt Vizsgazo!

Jelen tajékoztatéval segitséget kivanunk nyujtani a kézigazgatasi szakvizsgaval kapcsolatos
tudnivalok attekintéséhez és értelmezéséhez.

A tdjékoztatd tartalmazza a vizsgazédi korre, mentességekre, a jelentkezés menetére, a
tananyag elérésére, tovabba a képzésre és vizsgara, valamint a koltségekre vonatkozé

legfontosabb informacidkat a jelenleg hatalyos jogszabalyok tikrében.

Eredményes felkészlilést és sikeres vizsgat kivanunk!

Nemzeti Kézszolgalati Egyetem
Koézigazgatasi Tovabbképzési Intézet
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1. A KOZIGAZGATASI VIZSGARA VONATKOZO JOGSZABALYOK

2018. évi CXXV. térvény a kormanyzati igazgatasrol (a tovabbiakban: Kit.)

2011. évi CXCIX. térvény a kézszolgalati tisztviselbkrél (a tovabbiakban: Kttv.)

a kiilénleges jogallasu szervekrél és az altaluk foglalkoztatottak

2019. evi CVII. torveny jogallasardl (a tovabbiakban: Kiit.)

568/2022. (XII. 23.) Korm.  a fovarosi és varmegyei kormanyhivatalokrdl, valamint a jarasi
rendelet (févarosi kertileti) hivatalokrdl (a tovabbiakban: R.)

a kormanyzati igazgatasi szervek kormanytisztviselGinek
kotelezb képzésérdl, tovabbképzésérdl, atképzésérél, valamint
a kézigazgatasi vezetoképzésérél (a tovabbiakban: Rendelet)

338/2019. (XII. 23.) Korm.
rendelet

273/2012. (IX. 28.) Korm. a kézszolgalati tisztvisel6k tovabbképzésérol
rendelet (a tovabbiakban: TKR.)

a kilénleges jogallasu szervek altal kézszolgalati jogviszonyban
499/2021. (VIII. 18.) Korm. foglalkoztatottak képzésérél, tovabbképzésérél, valamint egyes
rendelet tovabbképzési targyu kormanyrendeletek mddositasardl (a
tovabbiakban: KUTR)

35/1998. (11.27.) Korm.
rendelet

a kézigazgatasi szakvizsgardl (a tovabbiakban: SZVR.)

Felhivjuk szives figyelmét, hogy a Nemzeti Kézszolgalati Egyetem (a tovabbiakban: NKE) - mint
vizsgaszervezl - jogi allasfoglalas kiadasara nem jogosult, igy a dokumentumban foglalt informaciok
kizardlag tajékoztato jellegliek.

2. A KOZIGAZGATASI SZAKVIZSGA CELJA

A kozigazgatasi szakvizsga célja, hogy a fels6fokl végzettségl vizsgazé olyan Aaltaldnos
kozigazgatdsi ismeretekre tegyen szert, amelyek birtokdban a kézigazgatdsi szervek széles
korében és minden szintjén alkalmassa valik a kozhatalmi tipusl dontések torvényes - a
kozigazgatas céljaival 06sszhangban &ll6, a kozigazgatds eszkOzrendszerét hatékonyan
felhasznalé - el6készitésére, illetve meghozatalara.

3. A VIZSGAzZOI KOR

3.1. A Kttv. hatalya ala tartozé tisztviselok

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

o helyi kbozigazgatasi igazgatasi szervek (a helyi 6nkormanyzat képvisel6-testlletének
polgarmesteri hivatala, kozterllet-felligyelete, valamint a k6zos 6nkormanyzati hivatala (a
tovabbiakban: képviselG-testlilet hivatala) koztisztviseldje [Kttv 1. § a) és 226. § b];

e az autoném jogallasa szervek (az Orszaggy(ilés Hivatala és az Orszaggyllési Orséqg)
koztisztviseloje [Kttv 2. §-a* és 226. § b)].

Az onkormanyzati fotanacsado, onkormanyzati tanacsado a Kttv. 239. §-aban foglaltak
szerint kozigazgatasi szakvizsgat tehet. A vizsgdk koltségei az 6nkormdnyzati fétanacsadét,
onkormanyzati tanacsadot terhelik, amely koltségeket az 6nkormanyzat atvallalhatja. [Kttv. 239.

§ (1), (3)]



A Kttv. 118. és 122. §-ainak részletszabalyai az aldbbiakban foglalhatdak 6ssze:

Milyen hataridében
kell a vizsgat
teljesiteni?

A vizsga letételének
feltételei

A vizsga nem

teljesitésének
kovetkezményei

Hol jelentkezhet a
vizsga letételére?

Fels6foki végzettségli palyakezdo6 koztisztvisel6/kormanytisztviselo (I. Besorolasi osztaly)

[Kttv. 118. § (7)]

a tanacsos besorolasi
fokozatba soroldshoz
a kinevezéstol
szamitott 3 éven belll

o kozigazgatasi alapvizsga

megléte vagy menteslilés a

k6zigazgatasi alapvizsga

alol

e 2 év kozigazgatasi
gyakorlat

(Klléndsen indokolt esetben

a KTK engedélye alapjan a
2 éves koOzigazgatasi
gyakorlat nem szlikséges)
[Kttv. 118. § (12)]).

a tisztvisel6 nem
sorolhatd a tanacsos
besorolasi fokozatba

Nemzeti
Ko6zszolgalati
Egyetem, ill.
varmegyei (févarosi)
kormanyhivatal

Fels6foki( végzettségii nem palyakezdoé koztisztviselo/kormanytisztviseld (I. Besorolasi osztaly)

[Kttv. 122. § (3)]

a kinevezéstdl,
athelyezéstdl,
atsorolastol szamitott
3 év

Milyen hataridében

kell a vizsgat
teljesiteni?

e kOzigazgatasi alapvizsga

megléte vagy menteslilés a

kozigazgatasi alapvizsga

alol

e 2 év kOzigazgatasi
szervnél szerzett gyakorlat

(Kuléndsen indokolt esetben

a KTK engedélye alapjan a
2 éves kozigazgatasi
gyakorlat

nem szlikséges.)

[Kttv. 118. § (12)]

A vizsga letételének

feltételei

a tisztvisel6 magasabb
fizetési, besorolasi
fokozatba nem sorolhaté

A vizsga nem
teljesitésének
kovetkezményei

Nemzeti
Ko6zszolgalati
Egyetem, ill.
varmegyei (févarosi)
kormanyhivatal

Hol jelentkezhet a
vizsga letételére?

Vezetd beosztasi felsofokil végzettségli koztisztvisel6/kormanytisztviseld (I. Besorolasi osztaly)

a vezetdi kinevezéstol
szamitott 2 év

Jegyzo, féjegyzo

a kinevezéstol
szamitott 1 év

kézigazgatasi alapvizsga
megléte vagy menteslilés a jogviszonya a térvény
kézigazgatasi alapvizsga

alol

kozigazgatasi alapvizsga

megléte vagy menteslilés a

kozigazgatasi alapvizsga

alol

kormanyzati/ kdzszolgalati

erejénél fogva megszinik
[Kttv. 129.§ (3)]

a jegyzo, féjegyz6
kozszolgalati jogviszonya a
torvény erejénél fogva
megszlnik [Kttv. 247. §

Nemzeti K6zszolgalati
Egyetem, ill.
varmegyei (févarosi)
kormanyhivatal

Nemzeti K6zszolgalati
Egyetem, ill.
varmegyei (févarosi)
kormanyhivatal

A kozigazgatdsi szakvizsga letételére eldirt hataridobe nem szamit be a harminc napot
meghalado fizetés nélkili szabadsag, a keres6képtelenség, tovabba a harminc napot meghalado
hivatalos kiklildetés, valamint a tartds kilszolgalat idétartama. [Kttv. 122. § (3), TKR. 11. § (2)]

Nem vonatkozik az el6émeneteli szabaly arra a kozszolgalati tisztvisel6re, akit egy évnél
rovidebb hatarozott idére neveztek ki, ezért neki nem kell kézigazgatdsi szakvizsgat tennie.



Amennyiben a hatarozott id6 az 1 évet eléri, vagy azt meghaladja, avagy tébbszori hatarozott
ideji kinevezéssel rendelkezik a koztisztviseld/kormanytisztvisel6, melyeket egybe kell
szamitani, a koztisztvisel6nek/kormanytisztviselonek koézigazgatasi szakvizsga letételi
kotelezettsége keletkezik. [Kttv. 122. § (7)]

3.2. A Nemzeti Ado- és Vamhivatal tisztviseldire vonatkozo atmeneti rendelkezések

2020. december 31-ig a Nemzeti Ado- és Vamhivatalrol szold 2010. évi CXXII. évi torvény (a
tovabbiakban: NAV tv.) 15. § (2) a) pontja értelmében a NAV tisztviselGire is a Kttv. fenti §-ai
voltak alkalmazandok, amely 2021. januar 1. hatallyal megszint. A Nemzeti Ad6- és Vambhivatal
személyi allomanyanak jogallasarol szolé 2020. évi CXXX. torvény 257. § (7) bekezdésében
foglalt atmeneti rendelkezés értelmében a Nemzeti Ad6- és Vambhivatal tisztviselGje
vonatkozasdban a 2020. december 31-én fennalldé kozigazgatasi szakvizsga
kotelezettséget a NAV tv. és a Kttv. 2020. december 31-én hatalyos rendelkezéseinek
megfelelden lehet teljesiteni.

3.3. AKiit. hatalya ala tartozé koztisztvisel6k

A kiilonleges jogallasa szervnél foglalkoztatott koztisztvisel6 részére a munkaltato - az
elldtandd feladatok figyelembevételével - szabalyzataban allapitja meg az allashely
betoltésének szakmai feltételeit, igy a koOzigazgatasi szakvizsga meglétét, illetve a képzési
kotelezettség teljesitését is. [Kit. 6. § (2)]

A Kut. hatadlya ala tartozd kiulonos jogallasi szervek: a Koztarsasagi Elnoki Hivatal, az
Alkotmanybirésag Hivatala, a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatdsag, az
Alapvetd Jogok Biztosanak Hivatala, a Magyar Energetikai és Ko6zm(i-szabalyozasi Hivatal, a
Nemzeti Média- és Hirkozlési Hatdésag, a Gazdasagi Versenyhivatal, a Magyar Tudomanyos
Akadémia Titkdrsaga, a Magyar Mlivészeti Akadémia Titkarsaga, az Allambiztonsagi Szolgalatok
Torténeti Levéltara, a Szabalyozott Tevékenységek Fellgyeleti Hatdsaga, a KoOzbeszerzési
Hatdsag, a Nemzeti Valasztasi Iroda, a Nemzeti Emlékezet Bizottsaganak Hivatala és az Orszagos
Atomenergia Hivatal. [Kit. 2. § (1)]

3.4. A Kit. hatalya ala tartoz6 kormanytisztvisel6k

A Kit. - kdlon kormanyrendeletekben megallapitott feltételek szerint - a munkaltatd
mérlegelésére bizza a koézigazgatasi szakvizsga kotelezettség elGirasat: a munkaltatdi jogkor
gyakorléja meghatdrozza az allashely betdltésének szakmai feltételeit, igy a kozigazgatasi
szakvizsga teljesitésének kotelezettségét is. [Kit. 58. § (2), Rendelet 3-5. §]

A kormanytisztvisel6 tovabbképzési kotelezettsége a probaidé leteltét koveté napon kezddédik.
Ha prébaidé kikotésére nem keril sor, a tovabbképzési kotelezettség a jogviszony |étesitésének
napjan kezdddik. Ha a tovabbképzésre kotelezett kormanytisztvisel6 harom hodnapot
meghaladodan fizetés nélklili szabadsagot vagy tappénzellatast vesz igénybe, vagy kilszolgalati
felkészlilésben vesz részt, vagy tartds kiilszolgalatot teljesit, a tovabbképzési kotelezettséget a
képzési kotelezettsége ismételt visszaalldsat kovetden, a targyévre vonatkozdan, az éves
tovabbképzési tervében meghatarozottan, idéaranyosan kell teljesitenie. [Rendelet 6. §]

A politikai tanacsadd, politikai fétanacsadé és a kabinetfonok politikai szolgdlati
jogviszonyara a kormanytisztvisel6kre vonatkozd szabalyok szerint kézigazgatasi alap- és
szakvizsgat tehet. A vizsgak koltségei a politikai tanacsadot terhelik, amelyeket a kormanyzati
igazgatasi szerv atvallalhat. [Kit. 214. § (1), (6), Kit. 217. (1)]



3.5. Nem kormanyzati szolgalati jogviszonyban allok

Kozigazgatdsi szakvizsgat — ha jogszabaly eldirja - nem kormanyzati szolgalati jogviszonyban
allé is tehet, feltéve, ha kdzigazgatasi alapvizsgat tett vagy az alél mentestuilt. [Kttv. 118. § (10)]
Jogszabaly adott munkakoér betoltéséhez elbirhatja a kdzigazgatdsi szakvizsga letételét (pl.
egészségligyi szakmai kamarak hivatalvezetGi részére).

4. MENTESSEGEK

Mentesil a kozigazgatasi szakvizsga letételi kotelezettség aldl az, aki jogi szakvizsgaval
rendelkezik. [Kttv. 118. § (9)]

Mentesul a kézigazgatasi szakvizsga letételi kotelezettség alol az a
koztisztvisel6/kormanytisztvisels:

- Aki olyan tudomanyos fokozattal rendelkezik, melyet a Kbzigazgatasi Tovabbképzési
Kollégium (a tovabbiakban: KTK) teljes korlien kozigazgatasi jelleglinek mindsitett. [Kttv.
118. § (9)]

- A KTK részben is kozigazgatasi jellegiinek mindsitheti a kormanytisztvisel6
tudomdnyos fokozatdt, ebben az esetben a kormanytisztvisel6 a kézigazgatdsi szakvizsganak
abbdl a részébdl (vagy a kotelez6 vagy a valaszthatdé targy) tesz vizsgat, amelyre a mentesités
nem vonatkozik. [Kttv. 118. § (9)]A tudomanyos fokozata alapjan a KTK altal a szakvizsga
alol részlegesen mentesitett vizsgazd esetében a vizsga értékelése soran a mentesitéssel
érintett vizsgatargyat , kivalo eredménnyel" teljesitettnek kell tekinteni. [SZVR 1. § (6)]

- A 274/2012. (IX. 28.) Korm. rendelet szerint teljesitett rendészeti szakvizsgat a
kozigazgatasi szakvizsgarol széld kormanyrendeletben meghatarozott kozigazgatasi
szakvizsgaval egyenértékiinek kell tekinteni.

Tudomanyos fokozat megléte esetén a mentességre iranyuld kérelmet a Kozigazgatasi
Tovabbképzési Kollégiumnak kell megklildeni postai Gton a koOvetkez6 postacimre: 1441
Budapest Pf. 60. A boritékon kérjuk feltlintetni: ,Ké6zigazgatasi szakvizsga aldli mentesitési
kérelem”. A kérelmet a Kozigazgatasi Tovabbképzési Kollégium Titkarsagi feladatait ellato
K6zigazgatasi Tovabbképzési Intézet részére kell megkuldeni.

5. A KOZIGAZGATASI SZAKVIZSGA A KOZSZOLGALATI TOVABBKEPZESI
RENDSZERBEN

A kormanytisztviseld, koztisztvisel6 tovabbképzése tovabbképzési idészakokban torténik. A
tovabbképzési idészak id6tartama a TKR rendelkezése szerint négy év [TKR. 10. § (2)]. A
kormanyhivatali kormdanyzati szolgalati jogviszonyban allok és a kormanyzati igazgatasi szervek
kormanytisztviseldinek tovabbképzése is tervszerlien, egyéni tovabbképzési tervek alapjan
torténik, melyet a munkaltatéi jogkor gyakorldja targyévre hatdroz meg. [R. 17. § (1)-(2) és
Rendelet 10. § (1)]

A TKR. rendelkezései szerint a fels6fokl végzettséggel rendelkez6 kormanytisztviseldnek,
koztisztviselének a tovabbképzési id6szak alatt 128 tanulmanyi pontot, a kozépfoku
végzettséggel rendelkez6 kormanytisztviseldnek, koztisztvisel6nek legaldbb 64 pontot kell
teljesiteni.

A koézigazgatasi szakvizsga sikeres teljesitéséért 30 tanulmanyi pont jar. A megszerzett
tanulmanyi pontokat a kormanytisztviseld, koztisztvisel6 munkaltatdja tartja nyilvan.



A kozigazgatasi szakvizsga a kozszolgalati tovabbképzési rendszer része, melyet a
munkaltaténak a tisztvisel6 egyéni tovabbképzési tervében szerepeltetnie sziikséges.
A vizsgaidGszakra torténé jelentkeztetést a munkaltatd végzi. A TKR. hatalya ala nem tartozok
esetében a munkaltaté az egyéni tervezés |épésének kihagyasaval jelentkezteti tisztvisel6jét. A
kozigazgatasi szakvizsgara torténé jelentkeztetés kizardlag az elektronikus
képzésszervezési feliileten torténik (Probono rendszer).

6. VIZSGAIDOSZAK

A kozponti allamigazgatasi szerveknél alkalmazott vizsgazé az NKE-nél, a tobbi kodzigazgatasi
szervnél alkalmazott vizsgazd, valamint a polgarmester a kdézigazgatasi szerv székhelye, illetlleg
muUkodési terilete szerint illetékes szakvizsgaszervezénél (az illetékes kormanyhivatalnal)
m(ikodo bizottsag el6tt tesz szakvizsgat.

Felhivjuk figyelmét, hogy a févarosi és varmegyei kormanyhivatalok esetében a Szervezési és
Koordinacids Fbosztalyok végzik a kézigazgatasi szakvizsgak szervezését.

A vizsgaszervezdk elérhet6ségeit az alabbi linkre kattintva érhetik el:
http://www.kormanyhivatal.hu/hu

A munkaltaték minden év november 15-ig kotelesek az illetékes vizsgaszervezének megkuldeni
a kovetkez06 év szakvizsgazoinak névsorat, a valasztott vizsgatargy és a tervezett vizsgahdnap
feltiintetésével. A vizsgaszervez ezen adatok birtokdban hatarozza meg januar 15-ig a targyév
vizsgaiddszakait, melyrdl értesiti a munkaltatdkat. [SZVR. 1. § (2)]

A kozigazgatasi szakvizsga az év soran barmikor szervezhetd. A vizsganapokat a vizsgaszervezd
hatarozza meg a jelentkez6k szdmanak alapulvételével. [SZVR. 5. § (1)]

A tényleges jelentkezés vizsgaiddszakra, és nem konkrét vizsgaidopontra torténik!

7. JELENTKEZES

A kozigazgatasi szakvizsgara torténd jelentkezés az elektronikus képzésszervezési
feliileten torténik.

Jelentkezés a Probono elektronikus képzésszervezési feliileten:

Az elektronikus fellilet az egységes nyilvantartasi, képzésszervezési és dokumentacios
folyamatokat tamogatja. Mikodési elvét tekintve a képzési referens a tisztviselot - a regisztraciot
kévetden - a vizsgaszervezo altal meghirdetett vizsgaidészakhoz rendeli.

A jelentkezés folyamata a tervkészitésre kotelezett, illetve a tervkészitésre nem
kotelezett munkaltatok esetében eltéro.

Azokban az esetekben, amelyekben a munkaltatd kozigazgatdsi szerv tervkészitésre
kotelezett, a tisztviselok egyéni tovabbképzési tervében szilkséges szerepeltetni a
k6zigazgatasi szakvizsga kbézszolgalati tovabbképzési programot. Az egyéni tovabbképzési tervbe
torténd felvétel mellett sziikséges az illetékes vizsgaszervez altal meghirdetett vizsgaidészakra
torténd jelentkeztetés is.

Azokban az esetekben, amelyekben a munkaltatd kozigazgatasi szerv tervkészitésre nem
kotelezett, a szakvizsgara torténd jelentkezés az elektronikus fellileten (Probono) a regisztraciot
kévetden a jelentkezési adatok megadasaval a vizsgaidGszak kivalasztasaval véglegezddik.

A koézigazgatdsi szakvizsgara torténd jelentkezéssel kapcsolatos informaciok elérhet6k az NKE
honlapjan a kozigazgatasi vizsgak/kdzigazgatdsi szakvizsga menlpontjanak jelentkezés
almenipontjaban.


http://www.kormanyhivatal.hu/hu

7.1. Jelentkezési hataridok

'a’s

A jelentkezés hatéarideje: az adott vizsgaidészakot megel6z6 negyvenotodik nap.
Kérjlk, tgyeljenek a hatarid6k pontos betartdsara, mivel a hataridé lejarta utan a feliilet
nem teszi lehetové a jelentkeztetést.

8. VIZSGASZERVEZO ALTALI KIERTESITES (BEOSZTAS) A FELKESZITO TANFOLYAMI
ES A VIZSGAIDOPONTOKROL

A vizsgazok kiértesitése és a kapcsolattartas a munkaltaton keresztiil torténik.

A jelentkezés nyilvantartasba vétele utan, az adott vizsgaiddszak els6 vizsgaidGpontja elott
legalabb 30 nappal a vizsgaszervez(6 tajékoztatja a munkaltatot, a jeldltet érint6 felkészitd és
vizsga id6pontokrol és helyszinekrél, melyek az alabbiak:
- kotelez6 targyi felkészité helye, ideje (amennyiben a jelolt kérte és a munkaltatd
engedélyezte);
- kotelez6 targyi vizsga helye, ideje;
- valasztott targyi felkészit6 helye, ideje (amennyiben a jelolt kérte és a munkaltato
engedélyezte);
- valasztott targyi vizsga helye, ideje.
A munkaltaté feladata tajékoztatni a jelentkezoket a felkészit6k és a vizsgak pontos
helyérol és idejérol, valamint a felkészitok és a vizsgak kezdési idopontjairol.

A tajékoztatas a Probono elektronikus képzésszervezési feliileten keresztiil torténik
meg.

A kozigazgatdsi szakvizsgara torténd jelentkezés akkor tekinthetd sikeresnek, ha a tisztviseld
egyéni tovabbképzési tervébe betervezésre és a vizsgaiddszakhoz hozzarendelésre kertlt. E
tényrdl a Probono rendszeren keresztll a tisztviselo és a képzési referens e-mailben értesiil
(ez kizardlag pontos email cimek megléte esetén valosul meg).

A Probono abban a pillanatban kiértesiti az érintetteket, ha a vizsgaszervezd az adott
vizsgaiddszak teljes beosztasat elvégezte. Az értesité e-mail targya: ,Ertesités a kézigazgatasi
szakvizsga (vizsgaidbszak) képzési és vizsgaidbpontjairdl”.
A szakvizsgara (és barmely egyéb képzésre) torténd jelentkezés esetén fontos, hogy

- a tisztviselGk alapadatai pontosan és hidnytalanul szerepeljenek a rendszerben,

- rendelkezzen jovahagyott tisztviseldi szereppel,

- hidnytalanul legyenek kitoltve a tovabbképzési kotelezettség meghatarozasahoz
szlikséges adatok, illetve

- legyen beallitva a kdzszolgalati jogviszony idétartama.

Amennyiben a feltételek hibasan vagy hidnyosan kertlnek kitdltésre, akkor a rendszer nem
fogja engedélyezni a kbézigazgatasi szakvizsga és egyéb képzés tervezését a Probono felliletén.

9. TANANYAG

Az ,Altaldnos kézigazgatdsi ismeretek” cim( kotelezé targy 6t modulbdl all az aldbbiakban
felsoroltak szerint:

- I. modul: A kdzponti allami szervek rendszer,

- II. modul: Jogalkotdsi és jogalkalmazasi ismeretek,

- III. modul: Altaldnos allamhaztartasi ismeretek,

- IV. modul: Kbézigazgatasi-szervezési és vezetési ismeretek,

- V. modul: Az Eurdpai Unid szervezete, m(iikddése és jogrendszere.



Az egyes modulokhoz kulon-kulén  szerkesztett jegyzet kapcsoldodik, amely a
kévetelményrendszerben felsoroltakkal és a hatalyos jogszabalyokkal egyltt képezi a
szamonkérés alapjat a kotelez6 targyi vizsgan. A kotelezo targyi vizsgakra torténo felkészilést
az egyes modulokhoz készilt diasorok, irasbeli és szdbeli vizsgakérdések is segitik.

A kozigazgatdsi szakvizsga része a valasztott targyi vizsga is. A valasztott targyak felsorolasat
az SZVR. 3. szamu melléklete sorolja fel. Ezek az aldbbiak:

- Allamigazgatas,
- Kul- és biztonsagpolitikai agazat,
- Onkormanyzati igazgatas,
- Gazdasagi igazgatas,
- Pénzligyi és koltségvetési igazgatas.
Az egyes valasztott targyakhoz kulén-kiilon szerkesztett jegyzet kapcsolddik, amely a

kovetelményrendszerben felsoroltakkal és a hatadlyos jogszabdlyokkal egyltt képezi a
szamonkérés alapjat a valasztott targyi vizsgan.

A valasztott targyi vizsgara torténs felkészlilést a valasztott targyhoz kapcsolédd jegyzet, a
diasorok, az irasbeli és a szobeli vizsgakérdések is segitik.

A jegyzetek, a kovetelményrendszer, a diasorok, az irasbeli és a szébeli vizsgakérdések a
Nemzeti Kézszolgalati Egyetem Kozigazgatdsi Tovabbképzési Intézet honlapjarol tolthetdk le, a
koévetkez6 linkre kattintva:
https://kti.uni-nke.hu/kozigazgatasi-vizsgak/kozigazgatasi-szakvizsga/tananyag-es-kovetelmenyrendszer
A kozigazgatdsi szakvizsga tananyaga, irasbeli részének vizsgakérdései és szdbeli részének
vizsgatételei a vizsgakévetelményeken alapulnak.

A tananyagot a Nemzeti Kdzszolgalati Egyetem (a tovabbiakban: NKE) - kilénodsen a jogszabalyi
valtozasokra tekintettel — rendszeresen, de legaldbb évente fellilvizsgalja, és sziikség esetén
aktualizélja. [SZVR. 3. § (3)]

10. HALASZTAS

A vizsgdzd - munkaltatdja egyetértésével - elhalaszthatja a szakvizsgarészt, az érintett

szakvizsgarész vizsganapjat megel6z6 napig.

A halasztasért halasztasi dijat kell fizetni. A halasztds dija megegyezik a szakvizsga dij tiz
szazalékaval. A halasztasi dij a munkaltatot terheli. [SZVR. 6. § (5)]

A vizsgazo els6 alkalommal egy szakvizsgarész vizsgajat dijmentesen elhalaszthatja, feltéve,
hogy a halasztasra a vizsgdzé o6nhibajan kivili okbol kerll sor. A vizsgazé a vizsgahalasztas
bejelentésével egyidejlleg tajékoztatja munkaltatojat is. [SZVR. 6. § (6)]
Ilyen oknak az aldbbiak mindsilnek:

- munkaltatd altal igazolt, el6re nem tervezhet6 kulféldi kikiildetés,

- munkaltatd altal igazolt betegallomany.

Halasztott id6pont helyett (j felkészit6-, illetve vizsgaidépontot kizarélag a vizsgaszervezé
allapithat meg.

11. TANTARGYMODOSITAS

Valasztott vizsgatdrgy modositasara kizarolag egy Gj vizsgaidészakban van lehetdség.
A tantargymoddositds Uj jelentkezésnek mindsil, igy a mddositott valasztott targyra torténd
beosztasra a kdvetkez6 vizsgaidészakban van lehetdség!


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

Valasztott vizsgatargy modositasa esetén - a tisztvisel6t Uj vizsgaidGszakra szlikséges
jelentkeztetni. (Ennek technikai folyamata soran a vizsgaszervez6 a Probono rendszerben a
tisztviselGt visszasorolja a vizsgazot a képzésre és vizsgara vald beosztasra varok kozé, ezt
kovetben lesz lehet6sége a tisztviseld képzési referensének egy masik valasztott targyra
beiskoldzni a vizsgazét.)

12. A FELKESZITO TANFOLYAM

A vizsgaszervez6 a szakvizsgara jelentkezok szamara - az eredményes felkésziilés céljabdl - a
kotelezd és a valasztott vizsgatargybdl az NKE altal kidolgozott, a Kézigazgatasi Tovabbképzési
Kollégium altal mindsitett program alapjan felkészité tanfolyamot szervez. [SZVR. 6/A. § (1)-

(2)]
A felkészito tanfolyamok részletes tematikaja letolthetd a kdvetkezd linkrol:

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

A kotelez6 targyi felkészito tanfolyam id6tartama 5 nap (napi 8 6ra, 8x45 perc).
A valasztott targyi felkészit6 tanfolyam 1 napos (8 6ra= 8x45 perc).
A felkészit6 tanfolyamon torténo részvétel nem feltétele a szakvizsga letételének.

A vizsgaszervez6 a munkaltato kérelmére a felkészit6 tanfolyamot kévetden irasban tajékoztatja
a munkaltatét a vizsgazo tanfolyamon vald részvételérdl. [SZVR. 6/A. § (5)]

A felkészito tanfolyamokon valé részvételt jelenléti iveken ellenérzi a vizsgaszervezo.

A tanfolyamokon valé felkészlilést a tananyagokhoz késziilt diasorok segitik. A diasorok a
Nemzeti Kézszolgalati Egyetem honlapjardl letolthet6k a kdvetkezo linken:

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

A segédanyagok letoltésérol a résztvevonek kell gondoskodnia!

A tanfolyamon valé megjelenést a vizsgaszervez6 a Probono fellleten rogziti, igy a munkaltatd
tajékoztatast kap arrol, hogy a bejelentkezett vizsgazé megjelent-e a felkészité tanfolyamon. A
felkészité tanfolyam résztvevloi a Probono fellileten elektronikus elégedettségmérd kitoltésével
kinyilvanithatjak véleményiket a tanfolyam szervezettségével, a helyszinnel és az oktatdk
munkajaval kapcsolatban. Kérjlik, segitsék munkankat a kérddiv kitoltésével!

13. A VIZSGA

13.1. A vizsga menete

A kotelez6 és a valasztott targyi vizsga menete megegyezik egymassal.

A vizsgadn vald részvétel feltétele egy a személyazonositasra alkalmas okmany
vizsgabiztosnak torténdé bemutatdsa.

A szakvizsga a kotelezo és egy valaszthat6 vizsgatargy teljesitésébal all.
A vizsgdzé egy vizsganapon tesz irasbeli és szdbeli vizsgat egy szakvizsgatargybol.

A jelolt a vizsgat egy 3 tagu vizsgabizottsag el6tt teszi le, melynek elndkét és tagjait az Orszagos
K6zigazgatasi Vizsgabizottsag (a tovabbiakban: OKV) titkara hagyja jova. A vizsgabizottsag
munkajat a vizsgabiztos segqiti.

A vizsgan a vizsgdzo szamot ad altaldnos elméleti és gyakorlati ismereteirdl, tovabba konkrét

feladat(ok) kapcsan elemzd, problémamegoldd, szervezési, jogalkalmazdsi, doéntéshozatali
készségérdl.


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

Az ismeretek és gyakorlati készégek ellenérzése soran tilos barminemd segédeszkoz, illetve
barmilyen meg nem engedett elény biztositdsa. A vizsgan a vizsgazé 6nalld teljesitményének
ellendrzése torténik.

A SZVR. 1. sz. mellékletének 10. pontja szerint a vizsga rendjéért, szabalyossagaért a
vizsgabizottsag elnoke felelGs, tovabba a 11. pont alapjan a vizsgabiztos felligyel6ként segiti a
bizottsagot a rend fenntartasaban, a visszaélések megakadalyozasaban.

A fentiek alapjan amennyiben a vizsgabizottsag, vagy a vizsgabiztos a vizsga soran visszaélésre
utald korilményt észlel, vagy a vizsgazé meg nem engedett segitséget vagy segédeszkozt vesz
igénybe, vagy a vizsga rendjét zavarja, a vizsgazot figyelmezteti; illetve sulyos vagy ismételt
szabalyszegés esetén a vizsgabizottsdg a vizsgat eredménytelennek nyilvanitja. Az
eredménytelenné nyilvanitds tényét és korilményeit a vizsgabiztos a vizsgajegyzokoényvben
rogziti.

A vizsgabizottsag a vizsga megkezdésekor koteles tajékoztatni a vizsgazdkat a vizsgan torténd
visszaélesek, meg nem engedett segédeszkozok hasznalatanak, illetve a vizsga rendje
megzavarasanak kovetkezményeirdl.

13.2. irasbeli vizsgarész

Az irdsbeli vizsga az NKE vizsgaszervezd esetében reggel 9 érakor kezdddik. A vizsgak kezdési
idépontja vizsgaszervezdnként eltérhet! A vizsgak pontos kezdési idépontjardl a vizsgaszervezdk
a kiértesit6 keretében nyujtanak tajékoztatast.

Az irasbeli vizsgarész id6tartama 120 perc. A vizsga irasbeli részén a jeldltek egy 11-14 kérdésbdl
allé feladatlapot oldanak meg, mely az alabbi feladattipusokat oleli fel: kifejté (esszé) kérdés,
0sszehasonlité elemzés, folyamat-bemutato kérdés, jogesetmegoldas, tesztkérdés.

A kérdések a tananyag teljes egészét lefedik, minden modulbdl tartalmaznak kérdéseket azonos
aranyban.

Az irdsbelin elérhetd maximalis pontszam 100, melyb6l 61 pont elérése sziikséges az
eredményes vizsgahoz.

A vizsgabizottsag az irasbeli vizsgat - vizsgatargyanként kiilon-kilon - 6t fokozattal értékeli. jeles
(5) 91-100 pont, joé (4) 81-90 pont, kézepes (3) 71-80 pont, elégséges (2) 61-70 pont, elégtelen
(1) 0-60 pont.

Az irdsbeli vizsgakérdések — a jogesetek és a tesztkérdések kivételével - nyilvanosak.

Az irdsbeli vizsgakérdések letolthetOk a kdvetkez6 linkre kattintva:

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

13.3. Szdbeli vizsgarész

Az irasbeli vizsgat kévetden keril sor a szdbeli vizsgara. Az irasbeli vizsga eredményessége nem
feltétele a szobeli vizsga megkezdésének. A vizsga szébeli részén a jelolt egy tételt haz. [A
kotelez6 vizsga esetében a szobeli tétel a) és b) kérdésrészbdl all. Az egyes kérdésrészek
kulénb6z6 tananyagrészekhez kapcsolodnak.]

A felkésziiléshez a jel6ltnek legalabb 20 percet kell biztositani. A bizottsdg a tételhez nem tartozo,
de a vizsgatargyon beliili tovabbi kérdéseket is feltehet.

13.4. A vizsga értékelése

A bizottsag a vizsgadt mindkét vizsgarész esetében egy-egy érdemjeggyel értékeli és a
vizsgatargy mindsitését a két osztalyzat szamtani atlaga adja lefelé kerekitve. Ha barmelyik
vizsgatdrgy irdsbeli vagy szdbeli részébdl a vizsgarész mindsitése eredménytelen, akkor az
eredménytelen vizsgarészbdl kell a vizsgat megismételni.


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

13.5. A vizsga eredményének kihirdetése

A vizsganap végén a vizsga eredményét a vizsgabizottsag a vizsgajegyz6konyv masolatanak
atadasaval kozli.

Bizonyitvanyt csak az a jel6lt kaphat, aki mind a kotelez6 targyi, mind a valasztott targyi vizsga
mindkét vizsgarészét (irasbeli és szobeli) egyarant eredményesen teljesitette.

Eredményes teljesités utan a bizonyitvany letoltését a Probono rendszer biztositja.

13.6. Betekintés az irasbeli dolgozatba

A jeldltnek a vizsgabizottsag lehetOséget biztosit arra, hogy irasbeli dolgozatdba betekintsen.

A vizsgaz6 a dolgozat értékelésével kapcsolatos esetleges kifogasaval a vizsgabizottsaghoz
fordulhat, aki a vizsga helyszinén (a vizsgateremben) dont a kifogdas targyaban. A vizsgabizottsag
végleges dontésével szemben a vizsga eredményére vonatkozé semmilyen tovabbi jogorvoslati
lehet6ség nincs.

13.7. Ismétlovizsga

Ha a vizsga barmely vizsgarészbdl eredménytelen, a vizsgazé megismételheti a vizsgat.
A szakvizsga mindaddig ismételhetd, amig a vizsgazd eredményes szakvizsgat nem tesz.
Ismétlovizsgat csak az eredménytelen szakvizsgarészbdl kell tenni.

Ha az els6 eredménytelen szakvizsgarészt6l szamitott két éven belll az ismétlévizsga nem
eredményes, akkor a vizsgat mindkét targybdl meg kell ismételni. Ebben az esetben az
addig elért eredmények térlédnek.

Az ismétlovizsga dija - vizsgatargyanként (kotelez6 vagy valasztott targyi vizsgarész) -
7.730,- Ft.

Az ismétlévizsga dija megegyezik a szakvizsga dijanak tiz szazalékaval, amelyet a munkaltaté -
dontésétdl fliggben - atharithatja a vizsgazora.

A valasztott targyi vizsgan valoé részvételnek nem feltétele a kotelez6 targyi vizsga
eredményessége.

A vizsgdk megkezdése vagy a folyamatban lév6 vizsga nem mentesiti a vizsgara kotelezettet a
szamara elGirt, a vizsga letételére vonatkozo6 hataridé elmulasztasanak jogkovetkezményei aldl.

13.8. Javitovizsga

Amennyiben a vizsgdzd vizsgdja eredményes, de mindsitésén javitani kivan - munkaltatdja
hozzajarulasaval - javitovizsgat tehet.

A javitévizsga dija megegyezik a szakvizsga dijanak tiz szazalékaval - azaz az ismétl6vizsga
dijaval —, amelyet a javitdvizsgara jelentkez6 vizsgdzo visel.

14. A SZAKVIZSGA KOLTSEGEI

A koOzigazgatasi szakvizsga dija a kdzigazgatasi szervet terheli.
A szakvizsga dija az illetményalap kétszeresének megfeleld dsszeg.

A kotelez6 és a valasztott vizsgara felkészitd tanfolyam egy alkalommal, téritésmentesen vehetd
igénybe.



A szakvizsga dija magdban foglalja a vizsgdzdénak a tananyagokkal és egyéb oktatasi
segédanyagokkal térténd ellatasat.

A TKR. 12. § (2) bek. és az R. 20. § (2) bek. alapjan a munkaltaté a szakvizsga dijat a
tovabbképzési hozzajarulds keretében, a tovabbképzési hozzajaruldsra vonatkozé szabalyoknak
megfelelben fizeti meg.

A KUTR. 12. § (2) bek. értelmében az alldshelyen elldtandé feladathoz el8irt kdzigazgatasi
szakvizsga koltségeit a kilonleges jogallasu szerv az NKE felé szintén a normativ
hozzajaruldsként fizeti meg. (Ha a kiildénleges jogallasu szerv a KUTR-ben foglaltaktdl eltéréen,
kizardélag a szervezet bels6 szabalyzataban meghatarozott tovabbképzési rendszert mikodtet,
ugy nem kell a normativ hozzajarulast fizetnie az NKE részére.)

Az SZVR szerint a szakvizsga dijat - a TKR. hatalya ald nem tartozd vizsgaz6 esetében - a
munkaltatd a vizsgaszervezd altal a jelentkezettek szamanak alapulvételével kiallitott szamla
alapjan utdlag fizeti meg.

15. EGYEB INFORMACIOK, ELERHETOSEG

A koOzigazgatadsi szakvizsgarol tovabbi informacidkat a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem
Kozigazgatdsi Tovabbképzési Intézetének honlapjan taldlhat:

https://kti.uni-nke.hu/kozigazgatasi-vizsgak/kozigazgatasi-szakvizsga/vizsgaidoszakok

Munkatarsaink elérhetésége:

Szakvizsga-szervezéssel kapcsolatos segitségnyjtas:

Fejesné Tasko Tiunde (e-mail: Tasko.Tunde@uni-nke.hu; telefon: +361-432-9281);
Takacs Marianna (e-mail: Takacs.Marianna@uni-nke.hu; telefon: +361-432-9280).

Technikai segitségnyujtas:

Ugyfélszolgdlati Osztaly

E-mail: tovabbkepzes@uni-nke.hu,

Telefon: +361-432-9030 / Tovabbképzési ligyfélszolgalat 1-es gomb.
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