A Nemzeti Kozszolgalati Egyetem tajékoztatdja
az ligykezelodi alapvizsga kovetelményrendszerérol

A Kozigazgatasi Tovabbképzési Kollégium a kodzigazgatasi és az ligykezel6i alapvizsgarol
sz6l6 174/2011. (VIII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: R.) 4. § (3) bekezdésében
kapott felhatalmazasa alapjan az ligykezelGi alapvizsga kdvetelményrendszerét az alabbiak
szerint allapitja meg. A kovetelményrendszert 2020. marcius 15-t6l kell alkalmazni.

1. Altalanos kovetelmények az iigykezeldi alapvizsga gyakorlati és szébeli
vizsgajanak teljesitéséhez

Az UGgykezeldi alapvizsga gyakorlati (irdsbeli) és szébeli részvizsga teljesitésébdl all. Az
UgykezelGi alapvizsgadt a vizsgaszabalyzatban meghatarozottak betartasaval kell
teljesiteni.

A vizsgazd haromtagu vizsgaztatd bizottsag el6tt tesz ligykezel6i alapvizsgat.

A gyakorlati (irasbeli) és a szdbeli részvizsgat ugy kell megszervezni, hogy az egy
munkanapon belll teljesithetd legyen olyan moddon, hogy a vizsgdzé a gyakorlati
részvizsgat kovetéen - annak eredményessége esetén - kezdheti meg a szobeli
részvizsgat.

Amennyiben a vizsgazé 2010. aprilis 1-jét kovetden titkos ligykezelGi vizsgat tett, és az
arrol sz6l6 bizonyitvany masolatat a jelentkezési laphoz csatolta, a gyakorlati és a szdbeli
részvizsgan menteslil az adatvédelmi és titkos Ugykezelési témakorbdl torténd
szamonkérés aldl.

A vizsgaztato bizottsag a gyakorlati és szobeli részvizsgat egy-egy érdemjeggyel - jeles
(5), j6 (4), kozepes (3), elégséges (2), elégtelen (1) - értékeli, és a min0sitést a két
osztalyzat szamtani atlaga adja meg.

Ha a vizsgazd a vizsgan az egyik részvizsgabdl elégtelen osztalyzatot kap, vizsgadja
eredménytelennek minésil, és ezért ismétl6vizsgat tehet. Ismétl6vizsga esetén mind a
gyakorlati, mind pedig a szébeli részvizsgat meg kell ismételni.

Az ismétl6-, a javito- és a halasztott vizsgat a vizsga idGpontjaban érvényes
vizsgakovetelmények alapjan lehet tenni az alapvizsgara vonatkozé altalanos szabalyok
alkalmazasaval.

A vizsga tananyaga a kozzétett kévetelményrendszerb8l és az Ugykezelbi alapvizsga
tananyagbol all. A vizsga tananyaga letdlthetd a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem
honlapjardl.

1.1. Gyakorlati vizsga

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

A gyakorlati vizsga az Ugykezel8i alapvizsga tankényv minden fejezetébdl tartalmaz
kérdéseket az aldbbiak szerinti megoszlasban:

I. A kozigazgatas felépitése és miikddése: 1 kérdés 2 pont értékben;
II. A kozszolgalati tisztvisel6k jogviszonya: 1 kérdés 2 pont értékben;
III. A kozigazgatasi hatésagi eljaras szabalyai: 1 kérdés 2 pont értékben;
IV. A kdzigazgatas informatikai tdmogatdsa: 1 kérdés 2 pont értékben;
V. Ugyvitel, ligyiratkezelés: 1 gyakorlati kérdés 15 pont értékben;
VI. Adatvédelmi és titkos ligykezelési ismeretek:
Adatvédelem ismeretek rész: 1 kérdés 2 pont,
Titkos (gykezelési ismeretek rész: 1 gyakorlati kérdés 15 pont értékben.

Az irasbeli feladatlap megolddsara maximalisan 40 pont adhatdé. A gyakorlati vizsga
idétartama 60 perc.



A vizsgabizottsag a gyakorlati vizsgat egy érdemjeggyel mindsiti:
0-20 pont: elégtelen (1);
21-25 pont: elégséges (2);
26-30 pont: kozepes (3);
31-35 pont: jé (4);
36-40 pont: jeles (5).

A sikeres gyakorlati vizsga feltétele, hogy a vizsgazd koOzérthets, szakmailag és
nyelvtanilag egyarant helyes, attekintheté és olvashaté valaszokat adjon az irasbeli
feladatlap kérdéseire.

A szobeli vizsgara bocsatas feltétele az eredményes gyakorlati vizsga.

1.2. Szdbeli vizsga

A szobeli vizsgan a vizsgazdé szamot ad arrdl, hogy a kihlzott tételen szerepld kérdéseket
a kovetelményrendszerben és a tananyagban meghatarozott szinten ismeri.

A vizsgdazd a szdbeli vizsgan két tételt huz. Az A) tétel tartalmaz egy altalanos kdzigazgatasi
ismeretekre vonatkozo és egy altalanos tigykezelésre, illetve ligyviteltechnikara vonatkozd
kérdést, a B) tétel pedig egy titkos ligykezelésre vonatkozd kérdést. A szdbeli feleletre valo
felkészUllésre legaldbb 20 percet kell biztositani a vizsgazé szamara.

A vizsgabizottsag a tételhez nem tartozo, az lgykezeldi alapvizsga tananyagaba tartozé
tovabbi kérdések feltevésével is tdjékozddhat a vizsgazé felkésziltségérol.

A vizsgabizottsag a szoébeli vizsgat a tétel kifejtése és a feltett kérdésekre adott valaszok
alapjan egy érdemjeggyel [jeles (5), jo (4), kbzepes (3), elégséges (2), elégtelen (1)]
mindsiti. A vizsgabizottsag elégtelen (1) érdemjeggyel mindsit, és javitévizsgara utasit, ha
a tétel barmely részének kifejtése és ugyanezen tételrészhez kapcsoldddan feltett
kérdésekre adott valaszok soran meggy6z6dott arrdl, hogy a vizsgazé a
kdvetelményrendszerben el6irt ismereteket nem sajatitotta el.

2. Az ligykezel6i alapvizsga tartalmi kovetelményei

Az UgykezelGi alapvizsga tananyaganak témakorei az alabbiak:
L. A kozigazgatas felépitése és m(ikodése
II. A kozszolgalati jogviszony
ITII. A ko6zigazgatdsi hatdsagi eljaras szabalyai
IV. A ko6zigazgatds informatikai tdmogatasa
V. Ugyvitel, ligykezelés
VI. Adatvédelmi és titkos ligykezelési ismeretek

A tovabbiakban a tananyag egyes témakorei kerililnek részletezésre.



I. A KOZIGAZGATAS FELEPITESE ES MUKODESE

A fejezet célja, hogy a vizsgazo atfogdan ismerje a végrehajté hatalmat megtestesitd
kdzigazgatds fogalmat, szervezetrendszerét és annak sajatossagait, tudjon kilonbséget
tenni a kozigazgatas két alrendszere, az allamigazgatasi és az 6nkormanyzati igazgatas
kozott.

Kovetelmények:

1. A kozigazgatas felépitése: A vizsgazo ismerje a kdzigazgatas fogalmat, feladatait, a
kdzigazgatas szervezetrendszerét.
2. Allamigazgatas: A vizsgazé be tudja mutatni a kézponti dllamigazgatési szervek és az

allamigazgatas terileti, helyi szerveinek szervezetére és mlikodésére, illetve feladat- és
hataskorére vonatkozé fobb szabalyokat.

3. Onkormanyzati igazgatas: A vizsgdzé ismerje az dnkormdanyzatok alkotmanyos
alapjogait, az 6nkormanyzatok tipusait, a helyi 6nkormanyzati feladatok tipusait, legyen
képes bemutatni a teleplilési Onkormanyzatok szervezetét és mikodésének f6bb
szabalyait.

4. A kozigazgatas-fejlesztési stratégiai keretei: A vizsgazo legyen képes értelmezni
a kozigazgatasi valtozasok természetét, modszereit, a stratégiaalkotas fobb mozzanatait.
Ismerje a fejlesztési terliletek fogalmait és a végrehajtasi eszkozoket.

Szébeli vizsgakérdések a témakorbol:
1. Ismertesse a kozigazgatds fogalmat, és mutassa be roviden a kozigazgatas
rendszerét!

2. Sorolja fel a kozponti allamigazgatasi szerveket! Mutassa be réviden a Kormany
szerepét, szervezetét és mikodését!

3. Sorolja fel a kézponti allamigazgatasi szerveket! Mutassa be réviden a minisztérium
vezetését és szervezetét!

4. Ismertesse a kormanyhivatalok szervezetét és feladatait!

5. Ismertesse a kormanyzati stratégiaalkotas folyamatat és a stratégiai
dokumentumok fébb csoportjait és dsszetevait!

6. Ismertesse a helyi 6nkormanyzati rendszer alapjait és az énkormanyzatok tipusait!

7. Ismertesse roviden a teleplilési 6nkormanyzatok kotelezd feladat- és hataskoreit, és
mutassa be az onként vallalt feladatokra vonatkozé szabalyokat!

8. Mutassa be roviden a telepilési 6nkormanyzatok szervezetét!
9. Ismertesse a telepilési 6nkormanyzatok mikodésére vonatkozé fobb szabalyokat!



II. A KOZSZOLGALATI ES A KORMANYZATI SZOLGALATI JOGVISZONY

A fejezet célja, hogy a vizsgdzd megszerezze a kormanyzati szolgdlati és a kdzszolgalati
jogviszonyra vonatkozé alapismereteket, betekintést nyerjen annak tartalmaba. A
tananyagrész elsajatitasaval a vizsgazd képes lesz a kormanyzati szolgalati vagy a
kozszolgalati jogviszonyaval kapcsolatos (igyekben valé tajékozddasra.

Kovetelmények:

1. A kozszolgalati és a kormanyzati szolgalati jogviszonyok alapjellemzéi:

A vizsgdzd ismerje a kozszolgalat jellemz6it, a kdzszolgalati és a kormanyzati szolgalati
jogviszony sajatossagait a munkaviszonyhoz képest és a jogviszony alanyait; legyen
tisztdban a jogviszony keletkezésének feltételeivel, megszi(inésének és megsziintetésének
eseteivel és a kett6 kozti kilonbséggel.

2. A kozszolgalati és a kormanyzati szolgalati jogviszony tartalma, az
iigykezel6kre vonatkoz6 szabalyok:

A vizsgazo ismerje a kozszolgalati vagy a kormanyzati jogviszonyabdl eredd fébb
kotelezettségeit és jogait. A vizsgazé ismerje a magyar kozszolgalat rendszerében a
kozszolgalati és a kormanyzati UigykezelSkre vonatkozd szabdlyokat és rendelkezéseket.

Szébeli vizsgakérdések a témakorbol:

=

Sorolja fel a kdzszolgalat jellemzdit, és ismertesse jogi szabalyozasanak rendszerét!

Mutassa be a jogviszony keletkezésének feltételeit, és ismertesse réviden a kinevezés
tartalmat!

Ismertesse a jogviszony megszlinésének és megsziintetésének eseteit!
Mutassa be roviden a tisztvisel6k kotelezettségeit!
Mutassa be roviden a tisztvisel6k jogait!

Hatarozza meg az lgykezel6 fogalmat, és ismertesse a Kttv. lgykezel6kre vonatkozo
specialis rendelkezéseit!
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III.A KOZIGAZGATASI HATOSAGI ELJARAS SZABALYAI

A fejezet célja, hogy a vizsgazd rendszerezett attekintést kapjon a kdzigazgatasi hatosagi
eljaras menetérdl és legfontosabb szabalyairdl. A vizsgazd ismerje meg az alapeljaras, a
jogorvoslati eljaras, valamint a végrehajtasi eljaras legfontosabb szabalyait, alapfogalmait,
az eljaras szakaszait és menetét.

Kovetelmények:

1. A kozigazgatasi jogalkalmazas, a kdézigazgatasi eljaras, eljarasjog jelentése: A
vizsgazo legyen képes értelmezni a hatdsagi jogalkalmazads fogalmat. Ismerje a
kbdzigazgatasi eljaras, a kdzigazgatasi hatdsagi eljaras és eljarasjog fogalmat és céljat.

2. Az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz6l6 torvény, annak alapelvei és
hatalya: A vizsgazo ismerje az altalanos koézigazgatasi rendtartasrol sz6l6 2016. évi CL.
térvény (a tovabbiakban: Akr.) megalkotasanak el6zményeit. Képes legyen meghatarozni
a koOzigazgatasi hatdsagi eljaras alapelveit. A vizsgazd képes legyen definialni az Akr.
hatalyat is.

3. A kozigazgatasi hatdsagi eljaras szakaszai: A vizsgdz6 ismerje a kozigazgatasi
hatdsagi eljarads alapfogalmait és az alapvet6 eljarasi jogintézményeket. A vizsgazdé fel
tudja sorolni a koézigazgatasi eljaras szakaszait, és képes legyen meghatarozni azok céljat
és rendeltetését. A vizsgazd ismerje az eljaras megindulasanak szabalyait, valamint a
hatésag dontéseinek tipusait. A vizsgazo képes legyen meghatarozni a koézigazgatasi
hatdsagi eljarasban rendelkezésre allé jogorvoslati eljarasokat, valamint a kézigazgatasi
végrehajtas rendeltetését.

Szodbeli vizsgakérdések a témakorbol:

1. Hatdrozza meg a kOzigazgatasi hatdsagi jogalkalmazod tevékenység, a koézigazgatasi
eljaras és a kozigazgatasi eljarasjog fogalmat!
2. Mutassa be a kozigazgatasi hatdsagi eljaras alapelveit!

3. Ismertesse az Ugyfél, a kozigazgatasi hatdsag fogalmait, valamint az altalanos
kozigazgatdsi rendtartasrol sz6lé 2016. évi CL. térvény (Akr.) targyi, terlleti és idébeli
hatalyat!

4, Hatdrozza meg a joghatdsag, hataskor és illetékesség fogalmat a kozigazgatasi
hat6sagi eljarasban! Mutassa be az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz4l6 2016.
évi CL. térvény (Akr.) Alapvet6 rendelkezéseit: ismertesse a nyelvhasznalat, a kizaras,
a megkeresés, a kapcsolattartas és az adatkezelés szabalyait az altalanos kézigazgatasi
rendtartasrol sz6l6 2016. évi CL. toérvény (Akr.) alapjan!

5. Mutassa be a kérelemre indulé hatésagi eljaras legfontosabb szabalyait az altalanos
kozigazgatdsi rendtartasrdl sz6l6 2016. évi CL. torvény (Akr.) alapjan!

6. Ismertesse a tényallas tisztazasara és a bizonyitasi eljarasra vonatkoz6 szabalyokat az
altaldnos kozigazgatasi rendtartasrol szolé 2016. évi CL. torvény (Akr.) alapjan!

7. Ismertesse a hivatalbdli eljaras és a hatésagi ellenérzés részletszabalyait az altalanos
kbdzigazgatasi rendtartasrodl sz6l6 2016. évi CL. torvény (Akr.) alapjan!

8. Ismertesse a hatosag donteéseinek fébb részletszabalyait az altalanos kodzigazgatasi
rendtartasrol szolé 2016. évi CL. térvény (Akr.) alapjan! Mutassa be a hatoésagi
bizonyitvany, a hat6sagi igazolvany és a hatdsagi nyilvantartas szabalyait az altalanos
kozigazgatasi rendtartasrdl sz6lo 2016. évi CL. torvény (Akr.) alapjan!

9. Mutassa be a kérelemre indulé jogorvoslati eljarasok szabalyait az altalanos
kbzigazgatasi rendtartasrol szolé 2016. évi CL. torvény (Akr.) alapjan!

10.Mutassa be a hivatalbdl induld jogorvoslati eljarasokat az altalanos kozigazgatasi
rendtartasrol sz6l6 2016. évi CL. térvény (Akr.) alapjan!

11.Hatarozza meg a kozigazgatasi végrehajtas lényegét!



IV. A KOZIGAZGATAS INFORMATIKAI TAMOGATASA

A fejezet célja, hogy a vizsgdzd megismerje a személyi szamitogéppel, valamint az
alkalmazasaval kapcsolatos technoldgiai és jogszabalyi kornyezetet. A vizsgazdonak
ismernie kell az elektronikus lGgyintézés gyakorlatat és szabalyait.

Kovetelmények:

1. Az ligyviteli munka informatikai tamogatasa: A vizsgazé legyen tisztdban a
szamitogép alkalmazasi lehetdségeivel, a haldzatok alkalmazhatdésagaval, valamint a
kdzponti szamitégépek legfontosabb funkcidival. A vizsgdzd legyen tisztaban az
adatbiztonsag legfontosabb kévetelményeivel.

2. Elektronikus kozigazgatas: A vizsgazé legyen tisztdban az elektronikus kdzigazgatas
fogalmaval, alapfeltételeivel és alkalmazhatdsagaval. Ismernie kell az elektronikus aldiras
fogalmat, annak m(ik6dését, illetve az ahhoz szlikséges rejtjelezési kérnyezetet. Legyen
tisztaban az elektronikus Ugyintézésrél rendelkez6 iranyadd jogszabalyok fontosabb
szabalyaival, az tgyfeleknek nyUjtott elektronikus kbzigazgatasi szolgaltatasok tipusaival,
valamint a kdzigazgatasi szervekre vonatkozé elektronikus tajékoztatasi szabalyokkal.

Szodbeli vizsgakérdések a témakorbol:

1. Ismertesse a szamitdégépes hitelesitési modszereket!

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

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

4. Ismertesse az adatbiztonsag szintjeit!

5. Ismertesse az elektronikus informacids rendszer biztonsagaért felelés személy
feladatait!

6. Ismertesse az elektronikus kdzigazgatas szintjeit!
7. Ismertesse az elektronikus alairas fogalmat és mikodését!

8. Ismertesse a Koézponti Ugyfél-regisztracidos nyilvantartds céljat, valamint a
nyilvantartasba vétel eseteit!

9. Sorolja fel a Kormany altal kételez6en nyujtandd SZEUSZ-6ket!
10. Mutassa be az ugyfélkapu létesitéséhez sziikséges regisztracio formait!
11. Ismertesse az elektronikus ligyintézés alapelveit!

12. Ismertesse a koézfeladatot ellatd szervek szamara kotelezé tajékoztatast rejtd
altaldnos kozzétételi szabalyokat!

13. Sorolja fel az egyéb elektronikus eszkdzokkel torténd kapcsolattartas fobb szabalyait!



V. UGYVITEL, UGYKEZELES

A fejezet célja, hogy a vizsgaz6é ismerje meg az altaldnos Ugyvitellel kapcsolatos
fogalmakat, tevékenységeket, az Ugyviteli munkafolyamatokat, a lehetséges ugyviteli
szervezeti megoldasokat. Sajatitsa el az ligykezelési feladatok ellatdsahoz sziikséges
szakmai alapismereteket, és készségszinten legyen képes azok gyakorlati alkalmazasara.

Kovetelmények:

1. Az iigyviteli munka helye és szerepe a szervezetben: A vizsgazé tudjon
kilonbséget tenni az iratkezelési szervezetek kiilonb6z6 tipusai kozott. Legyen tisztaban
az Ugyvitel, az Ggyintézés és az lgyiratkezelés kapcsolataval, jelentségével.

2. Ugyiratkezelés szabalyozasa: A vizsgazo ismerje az lgyiratkezelésre vonatkozd
szabalyokat és az Ugyiratkezelés kovetelményeit. Sajatitsa el az (gyiratkezelés
irdnyitasaval és felligyeletével kapcsolatos ismereteket.

3. Ugyiratkezelés folyamata: A vizsgazd részletesen ismerje az iratkezelés szervezeti
rendjével kapcsolatos szabalyokat, az Ggyiratkezelés folyamatat (kildemények atvétele,
felbontasa, érkeztetése, kiildemények szerelése, csatoldsa, iratok nyilvantartasa, iktatasa,
szignalas, Ugyirat készitése, kiadmanyozas, iratok sokszorositasa, tovabbitasa, expedialas,
hatarid6é kezelése, irattarozas, selejtezés, levéltarba adas stb.). A vizsgdzé ismerje az
iratok védelmére vonatkozod fébb szabalyokat.

Szdbeli vizsgakérdések a témakorbol:

1.  Mutassa be az ugyviteli munka szerepét és fobb feladatait egy adott szervezetben!

2. Ismertesse az lgyiratkezelés céljat, és sorolja fel az ligyiratkezelést meghatarozo
legfontosabb jogszabalyokat!

Mutassa be réviden az Ugyiratkezelés iranyitasanak, felligyeletének rendszerét!
Sorolja fel az iratkezeléssel szemben tdmasztott altaldnos kovetelményeket!
Ismertesse a szervezeti egységek megsziinését koveto iratkezelési feladatokat!
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kulonbségeket!

Mutassa be a papiralapu kiildemények atvételének szabalyait!

8. Ismertesse az elektronikus kildemények atvételének szabalyait!

9. Mutassa be a papiralapu kildemények felbontasanak szabalyait!

10. Ismertesse az elektronikus iratok bontasanak szabalyait!

11. Ismertesse az érkeztetésre vonatkozo kévetelményeket!

12. Ismertesse az iktatasra vonatkozd altalanos szabalyokat!

13. Mutassa be a papiralapu iktatokényvbe torténé iktatas kovetelményeit!

14. Mutassa be az elektronikus iktatas kévetelményeit!

15. Hatarozza meg a szignalas fogalmat, és fejtse ki szerepét az ligykezelésben!

16. Sorolja fel az lgyiratkészités mozzanatait! Hatarozza meg a kiadmanyozas fogalmat
és hitelességének feltételeit!

17. Ismertesse a hataridG-nyilvantartas szlikségességét!
18. Mutassa be, hogy milyen elGirasokat kell betartani az iratok sokszorositasa soran!
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Ismertesse a kllénboz6 iratkezelési szervezeti felépitéseket és a koztik |évo

19. Roviden mutassa be, hogy milyen szabalyokat kell kévetni az iratok tovabbitasa soran!

20. Roviden ismertesse az irattari terv céljat és felépitését!
21. Ismertesse az irattdrozas szerepét és az irattarba helyezés fébb mozzanatait!
22. Mutassa be az iratok selejtezésének folyamatat!

23. Ismertesse az iratok védelmére és az iratkezelés ellenGrzésére vonatkoz6 szabalyokat!

24. Ismertesse az elektronikus iratok kezelésének sajatossagait!



VI. ADATVEDELMI ES TITKOS UGYKEZELESI ISMERETEK

A fejezet célja, hogy a vizsgazo ismerje az informacidés onrendelkezési jog és az
informacidészabadsag jelentGségét, a jogi szabalyozas alapfogalmait és az adatkezelésre
vonatkozd alapvetd szabalyokat.

A fejezet célja tovabba, hogy a vizsgazd elsajatitsa a titkos lgykezelésre vonatkozd
elméleti és gyakorlati alapismereteket, alapszinten megismerje a min0sitett adatok
védelmérodl és kezelésérol szold jogszabalyi rendelkezéseket.

Kovetelmények:

1. Altalanos adatvédelem: A vizsgazd képes legyen meghatarozni a személyes adat, a
kulonleges adat, az adatkezelés, a kozérdekl és kozérdekbdl nyilvanos adat fogalmat,
ismerje az adatkezelés jogszerliségének fébb kritériumait, valamint az adatkezelés elveit.
Legyen tisztaban azzal, hogy az informacids Onrendelkezési jogbdl és
informacidszabadsagbdl fakaddéan milyen jogok illetik meg az érintetteket és az adatkezel6t
milyen kotelezettségek terhelik.

2. Titkos iigykezelési ismeretek: A vizsgazd legyen képes bemutatni a mindsitett
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valamint a mindsitett adat személyi, fizikai, adminisztrativ, elektronikus, blintetéjogi és
szabalysértési jogi védelmét. Ismerje a titkos ligykezel6 foglalkoztatasanak feltételeit és
jogszabalyban eldirt feladatait, legyen tisztdban a minGsitett adatok nyilvantartasi
rendszerének elemeire vonatkozo elGirasokkal, ismerje a mindsitett adatok
nyilvantartasanak, irattarozasanak és megsemmisitésének folyamatat.

Szébeli vizsgakérdések altalanos adatvédelem témakorbol:

Hatarozza meg a személyes adat fogalmat!

Hatarozza meg a ktilénleges adat fogalmat!

Mutassa be, hogy milyen feltételekkel kezelhet6 jogszerlien személyes adat!
Melyek az adatkezelés jogalapjai?

Ismertesse, hogy milyen tevékenység mindsulil adatkezelésnek!

Mit tekintlink kotelezé adatkezelésnek?

Mi jellemzi az 6nkéntes adatkezeléseket?
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Hatarozza meg a ,hozzajarulds” fogalmat!
. Sorolja fel az adatkezelés elveit!
. Mit jelent a célhoz kotottség elve az adatvédelemben?
. Mit jelent az adatminimalizalas elve az adatvédelemben?
. Mit jelent az adatmindség elve az adatvédelemben?
. Milyen jogai vannak az érintettnek személyes adatai kezelését illetéen?
. Milyen intézkedéseket kell tenni az adatkezel6nek az adatok biztonsaga érdekében?
. Hatdrozza meg a ,kdzérdek( adat” fogalmat!
. Hatarozza meg a , k6zérdekbdl nyilvanos adat” fogalmat!
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nyilvanosnak!
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szerveknek!
. Mutassa be a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdsagot (NAIH)!
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Szemléltesse egy-egy gyakorlati példaval a , kotelez6” és az ,,0nkéntes” adatkezeléseket!

. Példaval szemléltesse, hogy mely személyes adatok mindGsutlhetnek k&zérdekbdl

. Ismertesse, hogy mely adatokat nem kell nyilvdnossagra hoznia a kozfeladatot ellatd



Szébeli vizsgakérdések titkos ligykezelési ismeretek témakorbol:

1.

10.

11.

12.

Ismertesse a mindsitett adatok védelmének alapelveit, a minGsitett adat fajtait és a
mindsitési szinteket!

,,,,,,

Mutassa be a fellilvizsgalat és a felilbiralat szabalyait, a mindsitett adat blintet6jogi
és szabalysértési jogi védelmét!

Ismertesse a minGsitett adatok védelmének személyi, fizikai, adminisztrativ és
elektronikus biztonsagi feltételeit!

Ismertesse a titkos Ugykezel6 foglalkoztatdsanak feltételeit és jogszabalyban
nevesitett feladatait!

Mutassa be a Nyilvantartd, a Kezel6 pont és a Kézponti Nyilvantartok feladatait!

Ismertesse a mas szervt6l érkezett minGsitett adat atvételére, valamint a mindsitett
kildemény felbontasara vonatkozd eldirasokat!

Ismertesse a fonyilvantartd konyvre vonatkozé elGirdsokat és a fOnyilvantartasba
vétel szabalyait!

Ismertesse a mindsitett adatok nyilvantartasara szolgald iktatokonyvre és a
mindsitett adatok iktatasara vonatkozé el6irasokat!

Ismertesse a bels6 ataddkonyvre vonatkozd elGirdsokat, valamint a mindsitett adat
szerven bellilre tortén6 atadasanak és visszavételének szabalyait!

Mutassa be a kiils6 kézbesit6konyvre és a futarjegyzékre vonatkozo elGirasokat,
valamint a minQsitett adatok belfdldre és kilféldre torténd tovabbitasanak szabalyait!

Ismertesse a mindsitett adat irattdrozasara és megsemmisitésére vonatkozd
szabalyokat!



