UGYKEZELOI ALAPVIZSGA TEMATIKA

1. nap - a képzés délel6tti szakasza
|. FEJEZET - A KOZIGAZGATAS FELEPITESE ES MUKODESE

1. fejezet - A kozigazgatas felépitése

1.1. alfejezet - A kozigazgatas fogalma, feladata
1.2. alfejezet - A kozigazgatas rendszere: allamigazgatas, onkormanyzati igazgatas

2. fejezet - Az allamigazgatas

2.1. alfejezet — A kozponti allamigazgatési szervek
2.2. alfejezet — Teriileti (megyei, jarasi) és helyi (varosi, kdzségi) allamigazgatasi szervek
3. fejezet - Az onkormanyzati igazgatas

3.1. alfejezet - A helyi 6nkormanyzati rendszer alapjai

3.2. alfejezet - A helyi 6nkorményzatok tipusai

3.3. alfejezet - A helyi 6nkorméanyzatok egymas kozotti kapcsolatai

3.4. alfejezet - A helyi 6nkorméanyzatok feladat- és hataskore

3.5. alfejezet - A telepiilési 6nkorméanyzatok szervezete és miikodésének alapvetd szabalyai
3.6. alfejezet - A helyi 6nkorményzatok és az egyéb allami szervek kapcsolatanak fobb elemei

4. fejezet - Kozigazgatas-fejlesztési stratégia

4.1. alfejezet - A kozigazgatasi valtozasok és a kozigazgatasi stratégiaalkotas folyamata
4.2. alfejezet - A kozigazgatas- és kozszolgaltatas-fejlesztési stratégia

I1. FEJEZET - A KOZSZOLGALATI TISZTVISELOK JOGVISZONY

1. fejezet - A kozszolgalati tisztviselok jogviszonyanak jellemzéi, elhatirolasa mas,
munkavégzésre iranyulé jogviszonyoktol

2. fejezet - A kozszolgalati tisztviselokre vonatkozo jogi szabalyozas

3. fejezet - A kozszolgalati jogviszony

3.1. alfejezet - A kozszolgalati jogviszony alanyai

3.2. alfejezet - A kozszolgalati jogviszony keletkezése és megsziinése
3.3. alfejezet - A kozszolgalati jogviszony tartalma

3.4. alfejezet - Az iigykezelSkre vonatkozd eltérd rendelkezések

1. nap - a képzés délutani szakasza

I11. FEJEZET - A KOZIGAZGATASI HATOSAGI ELJARAS SZABALYAI

1. fejezet - A kozigazgatasi jogalkalmazas. a kozigazgatasi eljaras, a kozigazgatasi eljarasjog
fogalma

2. fejezet — Az altalanos kozigazgatas rendtartasardl sz6l6 torvény alapelvei és hatalya

2.1. fejezet — Az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szol6 térvény alapelvei
2.2. alfejezet: Az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz616 torvény hatalya
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Tk: I. fejezet 9-29. oldal,
Diasor: I. fejezet 4-41. dia
Tk.: 9 - 10. oldal,
dia: 4-9.

Tk.:11-16. oldal,
dia: 10-22.

Tk.: 17-25. oldal,
dia: 23-36.

Tk.: 25-29. oldal,
dia: 37-41.

Tk: 1. fejezet 30-37. oldal,
Diasor: 11. fejezet 4-20. dia

Tk.: 30. oldal,
4-6.dia
Tk.: 31. oldal,
7.dia
Tk.: 32-37. oldal,
8-20. dia

TKk: I11. fejezet 38 - 53. oldal,
Diasor: 111. fejezet 4-31. dia
Tk.: 38. oldal,

4-6. dia
Tk: 39-40. oldal
7-12.dia



3. fejezet - A kizigazgatasi hatosagi eljaras szakaszai

3.1. fejezet — Alapvet6 rendelkezések
3.2. fejezet — Els6foku eljaras

3.3. fejezet — Jogorvoslati eljarasok
3.4. fejezet — Végrehajtasi eljaras

IV. FEJEZET - A KOZIGAZGATAS INFORMATIKAI TAMOGATASA

1. fejezet - Az iigyviteli munka informatikai tamogatasa

1.1. alfejezet - A szamitogép

1.2. alfejezet - Szofverek

1.3. alfejezet - Halozatok

1.4. alfejezet - Csoportmunka
1.5. alfejezet - Felhd

1.6. alfejezet - Adatbiztonsag

2. fejezet - Elektronikus iktatas

2.1. alfejezet - Az elektronikus iktatorendszerek tipusai
2.2. alfejezet - Az elektronikus iktatas fobb jellemz6i
2.3. alfejezet - Szabalyok

2.4. alfejezet - Onkorményzati ASP

2.5. alfejezet - Biztonsag

2.6. alfejezet - Adatvédelem, GDPR

3. fejezet - Elektronikus kozigazgatas

3.1. alfejezet - Elektronikus tigyintézés
2. nap - a képzés délelétti szakasza

V. FEJEZET - UGYVITEL, UGYKEZELES

1. fejezet - Az iigyviteli munka helye és szerepe a szervezetben
1.1. fejezet - Az tigyviteli munka részei
2. fejezet - Ugyiratkezelés szabalyozasa

2.1. alfejezet - Ugyiratkezelés iranyitasa, feliigyelete
2.2. alfejezet - Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei
2.3. alfejezet — Az egységes kormanyzati tigyiratkezeld rendszer

3. fejezet - Az ligyiratkezelés folyamata

3.1. alfejezet - Kiildemények atvétele

3.2. alfejezet - Kiildemények felbontasa

3.3. alfejezet - Erkeztetés

3.4. alfejezet - Kiildemények szerelése, csatolasa
3.5. alfejezet - Szignalas

3.6. alfejezet - Iktatas

3.7. alfejezet - Mutatozas

3.8. alfejezet - Szignalt iratok atadasa

3.9. alfejezet - Ugyiratok készitése, kiadmanyozas
3.10. alfejezet - Iratok sokszorositasa

180
180

10
10
25

10
10

130

10
10

20

10
10
10

eloadas és
konzultacio

eloadas és
konzultacio

Tk.: 41-53. oldal,
13-31. dia

Tk: IV. fejezet 54-89. oldal,
Diasor: V. fejezet 2-57. dia
Tk.: 54-60. oldal,

2-15. dia

ellen6rzoé kérdések projektor

Tk.: 61-72 oldal,
16-30. dia

Tk.: 73-89. oldal,
31-57. dia

Tk: V. fejezet 90-128. oldal,
Diasor: V. fejezet 3-53. dia
Tk.: 90-91. oldal,

3-7. dia

ellenérzé kérdések projektor

Tk.: 92-99. oldal,
8-16. dia

Tk.: 100-124. oldal
17-46. dia



3.11. alfejezet - Tratok tovabbitasa (expedialas)
3.12. alfejezet - Iratok hatarid§-nyilvantartasa
3.13. alfejezet - Irattarba helyezés, irattari terv
3.14. alfejezet - Iratok kiadasa az irattarbol
3.15. alfejezet - Selejtezés, megsemmisités
3.16. alfejezet - Levéltarba adas

4. fejezet - Az iratok védelme
5. fejezet - Az iratkezelés ellenérzése

6. fejezet - Elektronikus iratkezelés specialis szabalyai
2. nap - a képzés délutani szakasza

VI. FEJEZET - ADATVEDELMI ES TITKOS UGYIRAT-KEZELESI ISMERETEK

1. fejezet — Adatvédelem és informaciészabadsag

1.1. alfejezet - Az adatvédelem 1ényegi tartalma
1.2. alfejezet - Informacidszabadsag
1.3. alfejezet — A nemzeti adatvédelemi és informacioszabadsag hatdsag

2. fejezet - A titkos iigykezelés elméleti alapismeretei

2.1. alfejezet - A mindsitett adatok védelmének alapelvei

2.2. alfejezet - A mindsitett adat fajtai

2.3. alfejezet - A mindsitési szintek

2.4. alfejezet - A mindsitési eljaras szabalyai

2.5. alfejezet - A mindsitett adat készitése

2.6. alfejezet - A felulvizsgalat

2.7. alfejezet - A feliilbiralat

2.8. alfejezet - A mindsitett adat biintet6jogi védelme

2.9. alfejezet — A mindsitett adatok védelméhez sziikséges biztonsagi feltételek
2.10. alfejezet — A mindsitett adatok védelmét ellato szervezetek és személyek

3. fejezet - A titkos iigykezelés gyakorlati alapismeretei

3.1. alfejezet - A titkos tigykezel6 foglalkoztatasanak feltételei és feladatai

3.2. alfejezet - A Nyilvantartd, a KezelGpont és a Kozponti Nyilvantartok

.3.3.alfejezet - A mindsitett adatok nyilvantartasi rendszere

3.4. alfejezet - A mindsitett adatok nyilvantartasanak folyamata

3.5. alfejezet - A minGsitett adatot tartalmazo6 adathordozo irattdrozasa és a megsemmisitési eljaras
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ellenorzo kérdések

Tk.: 125. oldal,
47-48. dia
Tk.: 125. oldal,
49-50. dia
Tk.: 126-128. oldal,
51-53. dia

Tk: VI. fejezet 129-162. oldal,
Diasor: 3-78. dia
Tk.: 129-134. oldal,
3-18. dia

projektor

Tk.: 134-147. oldal,
19-43. dia

Tk.: 148-162. oldal,
44-78. dia



