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UGYKEZLOI ALAPVIZSGA

SZOBELI TETELSOR
A/l. tételek

Ismertesse a kozigazgatas fogalmat és mutassa be roviden a kdzigazgatas rendszerét!
Sorolja fel a kozponti allamigazgatési szerveket! Mutassa be roviden a Kormany szerepét,
szervezetét és miikodését!

Sorolja fel a kozponti allamigazgatasi szerveket! Mutassa be réviden a minisztérium
vezetését €s szervezetét!

Ismertesse a korméanyhivatalok szervezetét ¢s feladatait!

Ismertesse a kormdnyzati stratégiaalkotds folyamatat és a stratégiai dokumentumok foébb
csoportjait és Osszetevoit!

Ismertesse a helyi dnkormanyzati rendszer alapjait és az dnkormanyzatok tipusait!
Ismertesse roviden a telepiilési onkormanyzatok kotelezo feladat- és hataskoreit és mutassa
be az dnként vallalt feladatokra vonatkoz6 szabalyokat!

Mutassa be roviden a telepiilési onkormanyzatok szervezetét!

Ismertesse a telepiilési onkormanyzatok mikodésére vonatkozo fobb szabalyokat!

Sorolja fel a kozszolgalat jellemzdit és ismertesse jogi szabalyozasanak rendszerét!
Mutassa be a kozszolgalati jogviszony keletkezésének feltételeit és ismertesse roviden a
kinevezés tartalmat!

Ismertesse a kdzszolgalati jogviszony megsziinésének és megsziintetésének eseteit!
Mutassa be roviden a koztisztviselok kotelezettségeit!

Mutassa be roviden a koztisztviselok jogait!

Mutassa be roviden a korményzati szolgalati jogviszony keletkezésére, megsziinésére és
megsziintetésére vonatkozo 1ényegesebb eltéréseket!

Ismertesse a teriileti kormanyzati igazgatasi szervekben foglalkoztatott kormanytisztviselok
kormanyzati szolgélati jogviszonyanak fobb tartalmi elemeit!

Hatarozza meg az ligykezel6 fogalmat és ismertesse a Kttv. kozszolgalati tigykezelokre,
valamint a Kit. kormanyzati tigykezeldkre vonatkozé specidlis rendelkezéseit!

Hatarozza meg a kozigazgatasi hatdsagi jogalkalmazo tevékenység, a kdzigazgatasi eljaras
¢s a kozigazgatasi eljarasjog fogalmat!

Mutassa be a kozigazgatasi hatosagi eljaras alapelveit!

Ismertesse az ligyfél, a kozigazgatasi hatosag fogalmait, valamint az altalanos kozigazgatasi
rendtartasrol szol6 2016. évi CL. torvény (Akr.) targyi, teriileti és idébeli hatalyat!
Hatarozza meg az joghatdsag, hataskor ¢€s illetékesség fogalmat a kdzigazgatasi hatosagi
eljarasban. Mutassa be az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. torvény
(Akr.) alapveté rendelkezéseit: ismertesse a nyelvhasznélat, a kizaris, a megkeresés, a
kapcsolattartas és az adatkezelés szabalyait az altalanos kozigazgatéasi rendtartasrol szolo
2016. évi CL. torvény (Akr.) alapjan!

Mutassa be a kérelemre induld hatosagi eljaras legfontosabb szabdlyait az altalanos
kozigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. torvény (Akr.) alapjan!

Ismertesse a tényallas tisztdzasara €és a bizonyitasi eljardsra vonatkozd szabalyokat az
altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szol6 2016. évi CL. térvény (Akr.) alapjan!

Ismertesse a hivatalboli eljards és a hatosagi ellendrzés részletszabalyait az altalanos
kozigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. térvény (Akr.) alapjan!

Ismertesse a hatosag dontéseinek fObb részletszabalyait az 4ltalanos kozigazgatasi
rendtartasrol szold 2016. évi CL. torvény (Akr.) alapjan! Mutassa be a hatosagi
bizonyitvany, a hatésagi igazolvany és a hatdsagi nyilvantartas szabalyait az altalanos
kozigazgatasi rendtartasrol sz6l6 2016. évi CL. térvény (Akr.) alapjan!

Mutassa be kérelemre induld jogorvoslati eljarasok szabalyait az altalanos kozigazgatasi
rendtartasrol szol6 2016. évi CL. torvény (Akr.) alapjan!

Mutassa be a hivatalb6l induld jogorvoslati eljarasokat az altalanos kozigazgatasi
rendtartasrél szol6 2016. évi CL. torvény (Akr.) alapjan!

Hatdrozza meg a kozigazgatasi végrehajtas lényegét!
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UGYKEZLOI ALAPVIZSGA

SZOBELI TETELSOR
A/Il. tételek

Ismertesse a szamitogépes hitelesitési modszereket!

Ismertesse az elektronikus iktatorendszerek tipusait, azok legfontosabb tulajdonsagait!
Ismertesse az adatokkal szemben adatbiztonsagi szempontbol tdmasztott kovetelményeket,
valamint azok jelentését!

Ismertesse az adatbiztonsag szintjeit!

Ismertesse az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelds személy feladatait!
Ismertesse az elektronikus kozigazgatas szintjeit!

Ismertesse az elektronikus aldiras fogalmat és miikodését!

Ismertesse a Kozponti Ugyfél-regisztracios nyilvantartds céljat, valamint a nyilvantartasba
vétel eseteit!

Sorolja fel a Kormany altal kételezéen nytijtandd SZEUSZ-6ket!

Mutassa be az ligyfélkapu létesitéséhez sziikséges regisztracio formait!

Ismertesse az elektronikus ligyintézés alapelveit!

Ismertesse a kozfeladatot ellatd szervek szadmara kotelezd tdjékoztatdst rejtd altalanos
kozzétételi szabalyokat.

Sorolja fel az egyéb elektronikus eszkozokkel torténd kapesolattartas fobb szabalyait!
Mutassa be az tigyviteli munka szerepét és fobb feladatait egy adott szervezetben!
Ismertesse az iigyiratkezelés céljat és sorolja fel az {ligyiratkezelést meghatirozo
legfontosabb jogszabalyokat!

Mutassa be roviden az iigyiratkezelés irdnyitasanak, feliigyeletének rendszerét!

Sorolja fel az iratkezeléssel szemben tdmasztott altalanos kovetelményeket!

Ismertesse a szervezeti egységek megsziinését kovetd iratkezelési feladatokat!

Ismertesse a kiilonboz6 iratkezelési szervezeti felépitéseket ¢és a koztik 1évo
kiilonbségeket!

Mutassa be a papiralapu kiildemények atvételének szabalyait!

Ismertesse az elektronikus kiildemények atvételének szabalyait!

Mutassa be a papiralapt kiildemények felbontasanak szabalyait!

Ismertetesse az elektronikus iratok bontasanak szabalyait!

Ismertesse az érkeztetésre vonatkozo kovetelményeket!

Ismertesse az iktatasra vonatkoz6 altalanos szabalyokat!

Mutassa be a papir alapt iktatokonyvbe torténd iktatas kovetelményeit!

Mutassa be az elektronikus iktatis kovetelményeit!

Hatarozza meg a szignalas fogalmat és fejtse ki szerepét az tigykezelésben!

Sorolja fel az ligyiratkészités mozzanatait! Hatarozza meg a kiadmanyozas fogalmat és
hitelességének feltételeit!

Ismertesse a hataridé-nyilvantartas sziikségességét!

Mutassa be, hogy milyen eldirasokat kell betartani az iratok sokszorositasa soran!
Roviden mutassa be, hogy milyen szabalyokat kell kdvetni az iratok tovabbitasa soran!
Roviden ismertesse az irattari terv céljat €s felépitését!

Ismertesse az irattarozas szerepét és az irattarba helyezés f6bb mozzanatait!

Mutassa be az iratok selejtezésének folyamatat!

Ismertesse az iratok védelmére és az iratkezelés ellendrzésére vonatkozo szabalyokat!
Ismertesse az elektronikus iratok kezelésének sajatossagait!
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UGYKEZLOI ALAPVIZSGA

SZOBELI TETELSOR
B. tételek

Hatarozza meg a személyes adat fogalmat!

Hatarozza meg a kiilonleges adat fogalmat!

Mutassa be, hogy milyen feltételekkel kezelhetd jogszerlien személyes adat!

Melyek az adatkezelés jogalapjai?

Ismertesse, hogy milyen tevékenység mindsiil adatkezelésnek!

Mit tekintiink kotelezd adatkezelésnek?

Mi jellemzi az 6nkéntes adatkezeléseket?

Szemléltesse egy-egy gyakorlati példaval a , kotelezd” és az ,,0nkéntes” adatkezeléseket!
Hatdrozza meg a ,,hozz4ajarulas” fogalmat!

. Sorolja fel az adatkezelés elveit!
. Mit jelent a célhoz kotottség elve az adatvédelemben?

Mit jelent az adatminimalizalés elve az adatvédelemben?

. Mit jelent az adatmindség elve az adatvédelemben?

. Milyen jogai vannak az érintettnek személyes adatai kezelését illetden?

. Milyen intézkedéseket kell tenni az adatkezeldnek az adatok biztonsaga érdekében?

. Hatdrozza meg a ,,k6zérdekii adat” fogalmat!

. Hatarozza meg a ,,k6zérdekbdl nyilvanos adat” fogalmat!

. Példaval szemléltesse, hogy mely személyes adatok mindsiilhetnek kozérdekbol

nyilvanosnak!

Ismertesse, hogy mely adatokat nem kell nyilvanossdgra hoznia a kozfeladatot ellatd
szerveknek!

Mutassa be a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagot (NAIH)!

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

Foglalja 6ssze a mindsitési eljaras és a mindsitett adat készitésének szabalyait!

Mutassa be a feliilvizsgalat és a feliilbiralat szabalyait, a mindsitett adat biintetdjogi és
szabalysértési jogi védelmét!

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

Ismertesse a titkos tigykezel6 foglalkoztatasanak feltételeit és jogszabalyban nevesitett
feladatait!

Mutassa be a Nyilvantarto, a Kezeld pont és a Kozponti Nyilvantartok feladatait!
Ismertesse a mas szervtol érkezett mindsitett adat atvételére, valamint a minositett
kiildemény felbontasara vonatkozo eldirasokat!

Ismertesse a fOnyilvantartd konyvre vonatkozo eldirasokat és a fOnyilvantartasba vétel
szabalyait!

Ismertesse a mindsitett adatok nyilvantartasara szolgalo iktatokonyvre €s a mindsitett adatok
iktatasara vonatkozo eldirasokat!

Ismertesse a belsé atadokonyvre vonatkozo eldirasokat, valamint a mindsitett adat szerven
beliilre torténd atadasanak és visszavételének szabalyait!

Mutassa be a kiilsd kézbesitokonyvre €s a futarjegyzékre vonatkozé eldirdsokat, valamint a
mindsitett adatok belfoldre és kiilfoldre torténd tovabbitasanak szabalyait!

Ismertesse a mindsitett adat irattarozasara €s megsemmisitésére vonatkozo szabalyokat!



