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Tisztelt Vizsgazo!

Jelen tajékoztatoval segitséget kivanunk nyudjtani az tigykezelGi alapvizsgaval kapcsolatos
tudnivalok attekintéséhez és értelmezéséhez.

A tdjékoztatd tartalmazza a vizsgazoi korre, mentességekre, a jelentkezés menetére, a
tananyag elérésére, tovabba a képzésre és vizsgara, valamint a koltségekre vonatkozé
legfontosabb informacidkat a jelenleg hatalyos jogszabalyok tlikrében.

Felhivjuk szives figyelmét, hogy a Nemzeti Kézszolgalati Egyetem - mint vizsgaszervezb - jogi
allasfoglalas kiadasara nem jogosult, igy a dokumentumban foglalt informécidk kizarélag tajékoztaté

Jjellegliek.

Eredményes felkésziilést és sikeres vizsgat kivanunk!

Nemzeti Kézszolgalati Egyetem
Kozigazgatasi Tovabbképzési Intézet



a kozszolgalati tisztvisel6krol

(a tovabbiakban: Kttv.)

a kbzigazgatasi és az ligykezel6i alapvizsgardl
(a tovabbiakban: Rendelet)

2011. évi CXCIX. torvény

174/2011. (11.27.) Korm. rendelet

Az ligykezelGi alapvizsgara kotelezett tisztvisel6i kort a Kttv. hatdlya ald tartozé szervek
kozszolgalati Ugykezeldi alkotjdk!, vagyis a helyi onkormanyzat képviseld-testiilet
polgarmesteri hivatalanal, kozterilet-feligyeleténél, valamint a kdz0s ©6nkormanyzati
hivatalnal foglalkoztatott kdzszolgalati Ggykezeldk. [Kttv.1. § a) bekezdés]

A kormanyzati és kozszolgalati (igykezel6nek (tovabbiakban: ligykezel6) a kormanyzati
vagy kozszolgalati jogviszonya keletkezésétdl szamitott hat hénapon beliil (igykezelGi
alapvizsgat kell tennie. [Kttv. 210. § (1); 244. § (1)]

Ha az Gigykezel6 az alapvizsgat az eldirt hataridét kovetd hat honapon belll nem teszi le,
kormanyzati vagy kodzszolgalati szolgalati jogviszonya megsz(inik. [Kttv. 210. § (1); 244.

§ (1)]

Nem kell iigykezel6i alapvizsgat tennie annak az ligykezelonek, aki kézgazdasagi
szakkoOzépiskola igazgatds Ugyviteli szakdn szerzett képesitéssel, illetéleg kozigazgatdsi
alap- vagy szakvizsgaval rendelkezik. [Kttv. 210. § (2)]

A titkos iligykezelési és a mindsitett adatok kezelése témakorbdl a gyakorlati és
a szobeli részvizsgan torténé szamonkérés alél mentesiil a vizsgdzo, ha 2010. aprilis
1-jét kovetden titkos lgykezelGi vizsgat tett és az arrdl szo6ld bizonyitvany masolatat a
vizsga napjan a vizsgabizottsag részére bemutatja. [Rendelet 20. § (4)]

Ugykezel6i alapvizsgdt a Nemzeti Kdzszolgdlati Egyetem, valamint a févarosi és a
megyei kormanyhivatalok, mint vizsgaszervezdk szerveznek. [Rendelet 5. § (1)]

A jelen tajékoztato 2. pontjaban ismertetett — Kttv. hatalya ala tartozé - vizsgazoi
kor a munkaltaté székhelye, illetve miikodési teriilete szerint illetékes féovarosi
vagy megyei kormanyhivatalnal tesz vizsgat. [Rendelet 1. § (3)]

Loa Kttv., valamint a Rendelet altal megjelélt tovabbi (gykezeldi, illetve vizsgazdi korok

vizsgakételezettsége az id6k6zben bekbvetkezett jogszabalyvaltozasok kévetkeztében megsziint.



Els6 |épésként az ligykezel6 regisztral a Probono rendszerben, majd a munkaltatd az
Ugykezel6t az Ugykezel6i alapvizsga felkészit6 programhoz és vizsgahoz rendeli, és
jelentkezteti a vizsgaszervez6 altal meghirdetett felkészitd tanfolyamra és vizsgara.

Az Ugykezel6i alapvizsga felkészitd tanfolyamra és vizsgara torténd jelentkezés a
rendszeren keresztll torténik. A jelentkezés |épéseit felhasznalodi Utmutatd segiti, amelyet
ezen a linken érhet el:

A vizsgakat és a vizsgakhoz kapcsolédd felkészité tanfolyamokat az év folyaman
barmikor lehet szervezni, a felmerilt igényeknek megfeleléen. A vizsgaiddszakon belil
a felkészité tanfolyam és a vizsga id6pontjait a vizsgazék szamanak figyelembevételével a
vizsgaszervez§ allapitja meg. Ugykezel8i alapvizsgat és felkészitd tanfolyamot dltaldnos
munkarend szerinti munkanapra lehet csak szervezni. [Rendelet 23. §]

A meghirdetett vizsgaid6épontokra torténd jelentkezés hatarideje a vizsganap el6tt 5
munkanap. [Rendelet 15. § (9)]

A vizsgazok és a munkaltatdk kiértesitése a felkészit6 tanfolyam és a vizsga id6pontjardl
és helyszinér6l a Probono rendszeren keresztiil, automatikusan torténik a regisztracio
soran megadott elektronikus levelezési cimre. (Ezért fontos, hogy a regisztracié alkalmaval
olyan e-mail cim kerliljon megadasra, melyet az ligykezel6 rendszeresen figyel.)

Az értesités tartalmazza a felkészité tanfolyam helyét, idejét (amennyiben az ligykezel6
igényelte), tovabba a vizsga helyét és id6pontjat.

Figyelem! A felkészit6 tanfolyam és vizsga helyszinét, idépontjat az ligykezelo a
rendszerbe torténo bejelentkezést kdovetéen a Tanulas/Programok és
vizsgak almeniipont alatt barmikor megtekintheti.

A tankdnyvek, diasorok és tételsorok a Nemzeti Kb6zszolgalati Egyetem Koézigazgatasi
Tovabbképzési Intézet (a tovabbiakban: NKE KTI) honlapjardl tolthetdk le. A tananyagok
letoltése dijmentes.

A tananyagok, szobeli kérdések és diasorok ezen a linken tekintheték meg:


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/

Az Ugykezel6 — munkaltatdja egyetértésével - elhalaszthatja a vizsgajat. A vizsgahalasztas
bejelentését a munkaltatd kildi meg a vizsgaszervezl részére. [Rendelet 20. § (8)]

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

Az Ugykezel6 els6 alkalommal, dijmentesen elhalaszthatja a vizsgat, feltéve, hogy a
halasztdsra az ligykezel8 énhibdjan kiviili okbdl keriil sor. Onhibajan kiviili oknak mindsiil
kilénosen a vizsgazd betegsége miatti keres6képtelensége. [Rendelet 22. § (6)]

Halasztott idopont esetében a vizsgazénak a munkaltatoval egyiittmiikodve Gj
vizsga- és konzultacios idéopontra kell bejelentkeznie.

Az Ggykezeldi alapvizsgara felkészité tanfolyam id6tartama 2 nap (2x8 éra). A felkészit6
tanfolyam kezdési id6pontjat a vizsgdzok részére kuildott elektronikus kiértesités
tartalmazza.

A felkészité tanfolyamon toérténd jelenlétet a vizsgaszervezd jelenléti iveken ellenérzi
(legalabb naponta egyszeri alkalommal).

A vizsgara valo felkészllést a tananyagokhoz készlilt diasorok is segitik. A diasorok az NKE
KTI honlapjarol letolthetdk.

A felkészitd tanfolyamon résztvevok szamara a vélemények kozlését az elégedettségmérd
kérdoiv kitoltésének lehetdsége biztositja, amely a rendszeren keresztill érhetd
el a felkészit6 tanfolyamon vald részvételt kdvetéen. A kérdbiv kitdltésére a képzés
lezarulta utani 8. napig van lehetGség. Kérjiik, segitse munkankat azzal, hogy a
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kérdéivet kitolti!

Az Ugykezel6i vizsga gyakorlati és szobeli vizsgarészbdl all. A vizsga pontos kezdési
idépontjat és a pontos helyszint a kiértesités tartalmazza. A gyakorlati és szdbeli vizsga
egy napon torténik.

A vizsgan valé részvétel feltétele az érvényes személyazonositasra alkalmas okmany
bemutatasa.


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

A vizsgdz6 a vizsgat haromtagu vizsgabizottsag el6tt teszi le, melynek elnokét és tagjait
az Orszagos Kozigazgatasi Vizsgabizottsag titkara hagyja jova. A vizsgabizottsag munkajat
a vizsgabiztos segqiti.

A gyakorlati vizsga idétartama 60 perc. A gyakorlati vizsga eredménytelensége esetén
az ligykezel6 nem kezdheti meg a szdbeli vizsgat. A gyakorlati vizsga befejezését kovetéen
a vizsgabizottsag a vizsgasort haladéktalanul kijavitja, és kozli az eredményt.

A gyakorlati vizsgat kovet6en keril sor a szdbeli vizsgara. A szdbeli vizsga feltétele az
eredményes gyakorlati vizsga.

A vizsga szbbeli részén a jeldlt két tételt hiz: egy tételt az altalanos iigyirat kezelési
ismeretek témakorbdl és egy tételt a titkos iigykezelési ismeretek témakorbdl. A
jeloltnek mindkét témakorbdl huzott tételt ki kell fejtenie. A felkészilléshez legalabb 20
percet kell szamara biztositani.

A szdbbeli tételek nyilvanosak és a vizsgaszervez6 hivatalos honlapjan megtaladlhatéak.

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

Bizonyitvanyt csak az a jelolt kaphat, aki a vizsga mindkét vizsgarészét egyarant
eredményesen teljesitette. A vizsgabizonyitvany kidllitdsarél a NKE gondoskodik. A
vizsgabizonyitvany eredményes vizsga esetén a rendszer Tanulas/Portfolié
almenlpontjabdl télthetd le a vizsga napjat kdoveté munkanapon.

A 2016. junius 1. el6tt kiallitott bizonyitvanyokrél masodlatot az a vizsgaszervezd allit ki,
ahol az Ugykezel6 a vizsgabizonyitvanyat szerezte. A madasodlat kidllitdsa dijmentesen
kérheto.

A 2016. junius 1-jét kovetd vizsgak esetében a vizsgabizonyitvanyt a rendszer
Tanulas/Portféolié almenlpontjabdl korlatlan alkalommal téltheti le az lgykezel6 és
munkaltatoja.

Ha a vizsgdzd a vizsgadn egy vagy mindkét vizsgarészbdl elégtelen osztdlyzatot kap,
ismétldvizsgat tehet. Ismétlévizsga esetében mindkét vizsgarészt meg kell ismételni.

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

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


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

Amennyiben az Ugykezel6 vizsgaja eredményes, de a mindsitésen javitani kivan -
munkaltatéja hozzajarulasaval - javitovizsgat tehet. A javitdvizsga dija az illetményalap
10 %-a, amely a munkaltatét terheli, aki - dontésétdl fliggben - atharithatja azt a
vizsgazora. [Rendelet 20. § (9)]

Az Ugykezel6i alapvizsga dija a mindenkori illetményalap 70%-a, amelyet a munkaltaténak
a vizsgara jelentkez6k szamanak alapulvételével a vizsgaszervez6é Magyar Allamkincstarnal
vezetett szamlajara kell befizetnie, a vizsgaszervezd altal kiallitott szamla alapjan.

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



