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Tisztelt Vizsgazo!

Jelen tajékoztatoval segitséget kivanunk nyujtani az tigykezeldi alapvizsgaval kapcsolatos
tudnivalok attekintéséhez és értelmezéséhez.

A tajékoztato tartalmazza a vizsgdzoi korre, mentességekre, a jelentkezés menetére, a tananyag

elérésére, tovabba a képzésre és vizsgara, valamint a koltségekre vonatkozd legfontosabb
informdciokat a jelenleg hatdlyos jogszabalyok tiikrében.

Eredményes felkésziilést és sikeres vizsgat kivanunk!

Nemzeti Kézszolgalati Egyetem
Kozigazgatasi Tovabbképzési Intézet



2. AZ UGYKEZELOI ALAPVIZSGARA VONATKOZO JOGSZABALYOK

a kormanyzati igazgatasrol

2018. évi CXXV. torvény (a tovabbiakban: Kit)

a kozszolgalati tisztvisel6krol

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

a kozigazgatasi és az ligykezeloi alapvizsgarol

174/2011. (11.27.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Rendelet)

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

3. UGYKEZELOI ALAPVIZSGARA KOTELEZETTEK KORE

A vizsgara kotelezett tisztvisel6i kort a Kttv. hatdlya ald tartozd szervek korményzati és
kozszolgalati tigykezel6i [Kttv.1. § a) és c¢), 2. §*] és a NAV kormanyzati ligykezel6i [a
Nemzeti Ado- és Vamhivatalrol sz616 2010. évi CXXII. torvény 15. § 2. a)] alkotjak.

*4 korabban a Kttv. hatalya ala tartozo, a 2. §-ban megjelolt egyes autonom jogallasu szervek 2020. januadr I-
jétol a kiilonleges jogallasu szervekrdl és az altaluk foglalkoztatottak jogallasarol szolo 2019. évi CVIL térvény
(a tovabbiakban: Kiit) hatilya ala keriiltek. A kiilonleges jogallasu szervnél foglalkoztatott koztisztviselo
kozszolgdlati jogviszonydra 2020. dprilis 30-ig a Kttv. rendelkezéseit kell alkalmazni. [Kiit. 105. § (2)] A Kiit.
alapjan a munkaltato mérlegelési jogkorében szabdlyzatiban eldirhatja az adllashely betoltésének szakmai
feltételeit az ellatando feladatok figyelembevételével, igy a kozigazgatasi szakvizsga teljesitésének kotelezettségét

is. [Kiit. 6. § (2)]
A kormanyzati és kozszolgalati ligykezeldnek (tovabbiakban: ligykezeld) a korményzati vagy

kozszolgalati jogviszonya keletkezésétdl szamitott hat honapon beliil ligykezel6i alapvizsgat
kell tennie. [Kttv. 210. § (1); 244. § (1)]

Ha az tligykezeld az alapvizsgat az el6irt hataridét kovetd hat honapon beliil nem teszi le,
kormanyzati vagy kozszolgalati szolgalati jogviszonya megsziinik. [Kttv. 210. § (1); 244. § (1)]

4. MENTESSEGEK

Nem kell iigykezeloi alapvizsgat tennie annak az iigykezelémek: aki kozgazdasagi
szakkozépiskola igazgatas ligyviteli szakan szerzett képesitéssel, — illetdleg kozigazgatasi alap-
vagy szakvizsgéaval rendelkezik. [Kttv. 210. § (2)]

A titkos iigykezelési és a mindsitett adatok kezelése témakorbol a gyakorlati és a szébeli
részvizsgan torténé szamonkérés alol mentesiil a vizsgazo, ha 2010. aprilis 1-jét kovetden
titkos tligykezeldi vizsgat tett és az arrdl szOolo bizonyitvany masolatat a vizsga napjan a
vizsgabizottsag részére bemutatja. [Rendelet 20. § (4)]

5. VIZSGASZERVEZO

Ugykezeldi alapvizsgat a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem, valamint a fovarosi és a megyei
kormanyhivatalok, mint vizsgaszervezdk szerveznek. [Rendelet 5. § (1)]



A Kttv. 2. §-ban felsorolt autonom jogallasu szerveknél (Orszaggyiilés Hivatala, Orszaggyiilési
Orség), valamint a Nemzeti Adé- és Vamhivatalanal alkalmazott iigykezeld a Nemzeti
Ko6zszolgalati Egyetemnél, egyéb esetben a munkaltato székhelye, illetéleg mukodési teriilete
szerint illetékes vizsgaszervezénél (az illetékes kormanyhivatalnal) miikdo bizottsag elétt tesz
igykezel6i alapvizsgat.

6. JELENTKEZES

Els6 1épésként az tigykezeld regisztral a Probono rendszerben, majd a munkaltatdé az
igykezeldt az {ligykezel6i alapvizsga felkészitd programhoz és vizsgdhoz rendeli, és
jelentkezteti a vizsgaszervez0 altal meghirdetett felkészito tanfolyamra és vizsgara.

Az ligykezel6i alapvizsga felkészité tanfolyamra és vizsgara torténd jelentkezés a Probono
rendszeren keresztiil torténik. A jelentkezés 1épéseit felhasznaloi atmutatod segiti, amelyet ezen
a linken érhet el: https://kti.uni-nke.hu/kozigazgatasi-vizsgak/ugykezeloi-alapvizsga/jelentkezes

6.1. Hataridok

A vizsgakat €s a vizsgakhoz kapcsolddo felkészité tanfolyamokat az év folyamdan barmikor
lehet szervezni, a felmeriilt igényeknek megfelelden. A vizsgaidészakon belill a felkészitd
tanfolyam ¢és a vizsga idOpontjait a vizsgazok szamanak figyelembevételével a vizsgaszervezd
allapitja meg. Ugykezel8i alapvizsgit és felkészité tanfolyamot dltaldnos munkarend szerinti
munkanapra lehet csak szervezni. [Rendelet 23. §]

A meghirdetett vizsgaiddpontokra torténd jelentkezés hatarideje a vizsganap el6tt 5 munkanap.
[Rendelet 15. § (9)]

7. KIERTESITES

A vizsgazok és a munkaltatok Kiértesitése a felkészité tanfolyam és a vizsga idépontjarol és
helyszinér6l a Probono rendszeren keresztiil, automatikusan torténik a regisztracié soran
megadott elektronikus levelezési cimre. (Ezért fontos, hogy a regisztracio alkalmaval olyan e-
mail cim keriiljon megadasra, melyet az tigykezel6 rendszeresen figyel.)

Az értesités tartalmazza a felkészité tanfolyam helyét, idejét (amennyiben az ligykezeld
igényelte), tovabba a vizsga helyét €s id6pontjat.

Figyelem! A felkészito tanfolyam és vizsga helyszinét, idépontjat az iigykezelé a Probono
rendszerbe torténo bejelentkezést kovetoen a Tanulas/Programok és vizsgak almeniipont
alatt barmikor megtekintheti.

8. TANANYAG

A tankonyvek, diasorok és tételsorok a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem Ko6zigazgatasi
Tovabbképzési Intézet (a tovabbiakban: NKE KTI) honlapjarol tolthetdk le. A tananyagok
letoltése dijmentes.


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

A tananyagok, szobeli kérdések és diasorok ezen a linken tekinthetok meg: https://kti.uni-
nke.hu/kozigazgatasi-vizsgak/ugykezeloi-alapvizsga/tananyag-es-kovetelmenyrendszer

9. HALASZTAS

Az tigykezel6 — munkaltatoja egyetértésével — elhalaszthatja a vizsgajat. A vizsgahalasztas
bejelentését a munkaltaté kiildi meg a vizsgaszervezo részére. [Rendelet 20. § (8)]

A vizsga clhalasztasa esetén a halasztasért halasztasi dijat kell fizetni. A halasztas dija
megegyezik a vizsgadij 10 %-aval. A halasztasi dij a munkaltatot terheli, aki — dontésétol
fliggden — atharithatja azt a vizsgazora. [Rendelet 22. § (5)]

Az tligykezel6 els6 alkalommal, dijmentesen elhalaszthatja a vizsgat, feltéve, hogy a halasztasra
az tigykezeld 6nhibajan kiviili okbol keriil sor. Onhib4jan kiviili oknak mindsiil kiilondsen a
vizsgazd betegsége miatti keresoképtelensége. [Rendelet 22. § (6)]

Halasztott idépont esetében a vizsgazonak a munkaltatoval egyiittmiikodve aj vizsga- és
konzultacios idépontra kell bejelentkeznie.

10. A VIZSGARA FELKESZITO TANFOLYAM

10.1. Felkészito tanfolyam

Az ligykezel6i alapvizsgéra felkészitd tanfolyam iddétartama 2 nap (2x8 ora). A felkészitd
tanfolyam kezdési id6pontjat a vizsgazok részére kiildott elektronikus kiértesités tartalmazza.

10.2. Felkészit6 tanfolyamon torténo jelenlét

A felkészitd tanfolyamon torténd jelenlétet a vizsgaszervezd jelenléti iveken ellendrzi (legalabb
naponta egyszeri alkalommal).

10.3. Segédanyagok

A vizsgara valo felkésziilést a tananyagokhoz késziilt diasorok is segitik. A diasorok az NKE
KTI honlapjardl letdlthetok.

10.4. Elégedettségmeérés

A felkészitd tanfolyamon résztvevok szdmdra a vélemények kozlését az elégedettségmérd
kérddiv kitoltésének lehetdsége biztositja, amely a Probono rendszeren keresztiil érhetd el a
felkészitd tanfolyamon valo részvételt kovetden. A kérdoiv kitdltésére a képzés lezarulta utani
8. napig van lehetOség. Kérjiik, segitse munkdnkat azzal, hogy a kérddivet kitolti!


https://probono.uni-nke.hu/

11. A VIZSGA

11.1. A vizsga menete

Az lgykezel6i vizsga gyakorlati és szobeli vizsgarészbol dall. A vizsga pontos kezdési
id6pontjat és a pontos helyszint a kiértesités tartalmazza. A gyakorlati és szobeli vizsga egy
napon torténik.

A vizsgan valo részvétel feltétele az érvémyes személyazonositisra alkalmas okmdny
bemutatdsa.

A vizsgazé a vizsgat haromtagu vizsgabizottsag eldtt teszi le, melynek elnokét €s tagjait az
Orszagos Kozigazgatasi Vizsgabizottsag titkdra hagyja jova. A vizsgabizottsdg munkajat a
vizsgabiztos segiti.

11.2. Gyakorlati vizsgarész

A gyakorlati vizsga idétartama 60 perc. A gyakorlati vizsga eredménytelensége esetén az
iigykezeld nem kezdheti meg a szobeli vizsgat. A gyakorlati vizsga befejezését kdvetden a
vizsgabizottsag a vizsgasort haladéktalanul kijavitja, és kozli az eredményt.

11.3. Szdbeli vizsgarész

A gyakorlati vizsgat kovetden keriil sor a szobeli vizsgara. A szobeli vizsga feltétele az
eredményes gyakorlati vizsga.

A vizsga szobeli részén a jelolt két tételt hiiz: egy tételt az dltaldnos iigyirat kezelési ismeretek
témakorbdl és egy tételt a titkos iigykezelési ismeretek témakorbol. A jeldltnek mindkét
témakorbdl huzott tételt ki kell fejtenie. A felkésziiléshez legaldbb 20 percet kell szdmara
biztositani.

A szbbeli tételek nyilvanosak és a vizsgaszervezd hivatalos honlapjan megtalalhatoak.

11.4. A vizsga értékelése

A bizottsag a vizsgat mindkét vizsgarész esetében egy-egy érdemjeggyel értékeli és a vizsga
mindsitését a két osztalyzat szamtani dtlaga adja meg. Ha barmelyik vizsgarész mindsitése
eredménytelen, a teljes vizsgat meg kell ismételni.

11.5. Bizonyitvany

Bizonyitvanyt csak az a jelolt kaphat, aki a vizsga mindkét vizsgarészét egyardnt
eredményesen teljesitette. A vizsgabizonyitvany kiallitasar6l a NKE gondoskodik. A
vizsgabizonyitvany eredményes vizsga esetén a Probono rendszer Tanulas/Portf6lié
almentiipontjabdl tolthetd le a vizsga napjat kovetd munkanapon.

11.6. Elveszett, megsemmisiilt bizonyitvanyok poétlasa

A 2016. junius 1. eldtt kiallitott bizonyitvanyokrol mdsodlatot az a vizsgaszervezd allit ki, ahol
az ligykezel6 a vizsgabizonyitvanyat szerezte. A masodlat kiallitdsa dijmentesen kérheto.
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A 2016. janius 1-jét kovetd vizsgak esetében a vizsgabizonyitvanyt a Probono rendszer
Tanulas/Portfélio almeniipontjabol korlatlan alkalommal toltheti le az iligykezeld és
munkaltatoja.

11.7. Ismétlovizsga

Ha a vizsgazd a vizsgan egy vagy mindkét vizsgarészbOl elégtelen osztalyzatot kap,
ismétldvizsgat tehet. [smétlovizsga esetében mindkét vizsgarészt meg kell ismételni.

Az ismétldvizsga dija a vizsgadij 10 %-a, amely a munkaltatot terheli, aki - dontésétdl fiiggden-
atharithatja azt a vizsgazora.

Az eredménytelen vizsga korlatlan szamban ismételhetd a meghatarozott hatarido leteltéig.
[Rendelet 22. § (7)]

11.8. Javitovizsga

Amennyiben az ligykezel vizsgaja eredményes, de a mindsitésen javitani kivan - munkaltatdja
hozzajarulasaval — javitovizsgat tehet. A javitovizsga dija az illetményalap 10 %-a, amely a
munkaltatot terheli, aki - dontésétdl fliggden - athérithatja azt a vizsgazora. [Rendelet 20. § (9)]

12. KOLTSEGEK

Az ligykezeldi alapvizsga dija a mindenkori illetményalap 70%-a, amelyet a munkaltatonak a
vizsgara jelentkezOk szamanak alapulvételével a vizsgaszervezd Magyar Allamkincstarnal
vezetett szamlajara kell befizetnie, a vizsgaszervezd altal kiallitott szamla alapjan.

Az tligykezeldi alapvizsga dija magaban foglalja a vizsgdzonak a tananyagokhoz és egyéb
oktatasi segédanyagokhoz biztositott hozzaférést, valamint a felkészité tanfolyamon és a
vizsgan valo egyszeri részvételt. [Rendelet 22. § (1)]


https://probono.uni-nke.hu/

