A Nemzeti Kozszolgalati Egyetem tajékoztatdja
az ligykezelodi alapvizsga kovetelményrendszerérol

A Kozigazgatasi Tovabbképzési Kollégium a kozigazgatasi és az lgykezeldi alapvizsgardl
sz6l6 174/2011. (VIII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: R.) 4. § (3) bekezdésében
kapott felhatalmazasa alapjan az (gykezeldi alapvizsga kovetelményrendszerét az
alabbiak szerint allapitja meg. A kovetelményrendszert 2023. marcius 15-t6l kell
alkalmazni.

1. Altaldnos kovetelmények az iigykezel6i alapvizsga gyakorlati és szébeli
vizsgajanak teljesitéséhez
Az UgykezelGi alapvizsga gyakorlati (irasbeli) és szobeli részvizsga teljesitésébdl all. Az

lgykezel6i alapvizsgat a vizsgaszabalyzatban meghatarozottak betartdsaval kell
teljesiteni.

A vizsgazé haromtagu vizsgaztatod bizottsag el6tt tesz Ggykezeldi alapvizsgat.

A gyakorlati (irdsbeli) és a szdbeli részvizsgat Ugy kell megszervezni, hogy az egy
munkanapon belll teljesithet6 legyen olyan modon, hogy a vizsgazé a gyakorlati
részvizsgat kovetéen - annak eredményessége esetén - kezdheti meg a szoébeli
részvizsgat.

Amennyiben a vizsgazo 2010. aprilis 1-jét kdvetben titkos lUgykezeldi vizsgat tett, és az
arrodl sz6l6 bizonyitvany masolatat a jelentkezési laphoz csatolta, a gyakorlati és a szdbeli
részvizsgan mentesil az adatvédelmi és titkos U(gykezelési témakorbdl torténd
szamonkérés aldl.

A vizsgaztatd bizottsag a gyakorlati és szdbeli részvizsgat egy-egy érdemjeggyel - jeles
(5), jo (4), kozepes (3), elégséges (2), elégtelen (1) - értékeli, és a mindsitést a két
osztalyzat szamtani atlaga adja meg.

Ha a vizsgazd a vizsgan az egyik részvizsgabdl elégtelen osztalyzatot kap, vizsgaja
eredménytelennek mindsll, és ezért ismétlovizsgat tehet. Ismétlovizsga esetén mind a
gyakorlati, mind pedig a szdbeli részvizsgat meg kell ismételni.

Az ismétl6-, a javité- és a halasztott vizsgat a vizsga id6pontjaban érvényes
vizsgakodvetelmények alapjan lehet tenni az alapvizsgara vonatkozé altalanos szabalyok
alkalmazasaval.

A vizsga tananyaga a koézzétett kévetelményrendszerbdl és az UgykezelSi alapvizsga
tananyagbol all. A vizsga tananyaga letdlthet6é a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem
honlapjardl.

1.1. Gyakorlati vizsga

A vizsgazo6 a gyakorlati vizsgarész teljesitése soran szamot ad arrdl, hogy a tananyagot
megfeleld szinvonalon ismeri, és képes azt alkalmazni a gyakorlatban.

A gyakorlati vizsga az Ugykezel6i alapvizsga tankényv minden fejezetébdl tartalmaz
kérdéseket az alabbiak szerinti megoszlasban:

I. A koOzigazgatas felépitése és mikddése: 1 kérdés 2 pont értékben;
II. A kozszolgalati tisztvisel6k jogviszonya: 1 kérdés 2 pont értékben;
ITI. A kézigazgatasi hatdsagi eljaras szabalyai: 1 kérdés 2 pont értékben;
IV. A kézigazgatas informatikai tdmogatasa: 1 kérdés 2 pont értékben;
V. Ugyvitel, Ggyiratkezelés: 1 gyakorlati kérdés 15 pont értékben;
VI. Adatvédelmi és titkos ligykezelési ismeretek:
Adatvédelmi ismeretek rész: 1 kérdés 2 pont,
Titkos (igykezelési ismeretek rész: 1 gyakorlati kérdés 15 pont értékben.

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



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

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

A szobeli vizsgara bocsatas feltétele az eredményes gyakorlati vizsga.

1.2. Szoébeli vizsga

A szébeli vizsgan a vizsgazd szamot ad arrdl, hogy a kihlzott tételen szerepl6 kérdéseket
a kovetelményrendszerben és a tananyagban meghatarozott szinten ismeri.

A vizsgdzd a szébeli vizsgdn két tételt haz. Az A) tétel tartalmaz egy altaldnos
kbzigazgatasi ismeretekre vonatkozé és egy altalanos (gykezelésre, illetve
Ggyviteltechnikara vonatkozd kérdést, a B) tétel pedig egy titkos (igykezelésre vonatkozd
kérdést. A szbbeli feleletre vald felkészilésre legalabb 20 percet kell biztositani a
vizsgazd szamara.

A vizsgabizottsag a tételhez nem tartozd, az ligykezelGi alapvizsga tananyagaba tartozo
tovabbi kérdések feltevésével is tdjékozddhat a vizsgazé felkésziltségérdl.

A vizsgabizottsdg a szoébeli vizsgat a tétel kifejtése és a feltett kérdésekre adott valaszok
alapjan egy érdemjeggyel [jeles (5), j6 (4), kozepes (3), elégséges (2), elégtelen (1)]
mindsiti. A vizsgabizottsag elégtelen (1) érdemjeggyel mindsit, és javitdvizsgara utasit,
ha a tétel barmely részének kifejtése és az ugyanezen tételrészhez kapcsoléddan feltett
kérdésekre adott valaszok sordan meggy6z6dott arrdl, hogy a vizsgazé a
kovetelményrendszerben eldirt ismereteket nem sajatitotta el.

2. Az ligykezelo6i alapvizsga tartalmi kovetelményei

Az (gykezelGi alapvizsga tananyaganak témakorei az alabbiak:
L. A kozigazgatas felépitése és mlikdodése
II. A kozszolgalati jogviszony
III. A koézigazgatasi hatdsagi eljaras szabalyai
IV. A koézigazgatds informatikai tdmogatasa
V. Ugyvitel, igykezelés
VI. Adatvédelmi és titkos ligykezelési ismeretek

A tovabbiakban a tananyag egyes témakorei keriilnek részletezésre.



I. A KOZIGAZGATAS FELEPITESE ES MUKODESE

A fejezet célja, hogy a vizsgazo6 atfogdan ismerje a végrehajté hatalmat megtestesito
kozigazgatas fogalmat, szervezetrendszerét és annak sajatossagait, tudjon kilénbséget
tenni a kozigazgatas két alrendszere, az allamigazgatasi és az dnkormanyzati igazgatas
kozott.

Kovetelmények:

1. A kozigazgatas felépitése: A vizsgazé ismerje a kdzigazgatas fogalmat, feladatait, a
kozigazgatds szervezetrendszerét.

2. Allamigazgatas: A vizsgdzd be tudja mutatni a kdzponti allamigazgatési szervek és
az allamigazgatas tertleti, helyi szerveinek szervezetére és m(ikodésére, illetve feladat-
és hataskorére vonatkozo fébb szabalyokat.

3. Onkormanyzati igazgatas: A vizsgdzd ismerje az 6nkormanyzatok alkotmdanyos
alapjogait, az 6nkormanyzatok tipusait, a helyi 6nkormanyzati feladatok tipusait, legyen
képes bemutatni a teleplilési Onkormanyzatok szervezetét és m(ikodésének f6bb
szabalyait.

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

Szodbeli vizsgakérdések a témakorbol:
1. Ismertesse a kozigazgatas fogalmat, és mutassa be réviden a koézigazgatas
rendszerét!
2. Sorolja fel a kozponti allamigazgatasi szerveket! Mutassa be réviden a Kormany
szerepét, szervezetét és mikodését!
3. Sorolja fel a kozponti allamigazgatasi szerveket! Mutassa be roviden 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 6sszetevait!
Ismertesse a helyi 6nkormanyzati rendszer alapjait és az 6nkormanyzatok tipusait!
7. Ismertesse roviden a telepllési 6nkormanyzatok kotelezé feladat- és hataskoreit,
és mutassa be az 6nként vallalt feladatokra vonatkozé szabalyokat!
Mutassa be réviden a telepilési 6nkormanyzatok szervezetét!
Ismertesse a telepuilési 6nkormanyzatok mikodésére vonatkozé fébb szabalyokat!
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II. A KOZSZOLGALATI TISZTVISELOK JOGVISZONYA

A fejezet célja, hogy a vizsgazé megszerezze a kozszolgdlati jogviszonyra vonatkozd
alapismereteket, betekintést nyerjen annak tartalmaba. A tananyagrész elsajatitasaval a
vizsgdzd képes lesz a kozszolgalati jogviszonyaval kapcsolatos (gyekben vald
tajékozodasra.

Kovetelmények:

1. A kozszolgalati jogviszony alapjellemzo6i: A vizsgdzé ismerje a kozszolgalat
jellemzoéit, a kozszolgalati jogviszony sajatossagait a munkaviszonyhoz képest és a
jogviszony alanyait; legyen tisztdban a jogviszony keletkezésének feltételeivel,
megsz(inésének és megsziintetésének eseteivel és a kettd kozti killébnbséggel.

2. A kozszolgalati jogviszony tartalma, az ligykezelokre vonatkoz6 szabalyok:
A vizsgdazé ismerje a kdzszolgalati jogviszonyabdl ered6 fObb kotelezettségeit és jogait. A
vizsgdzo ismerje a magyar kozszolgalat rendszerében a koézszolgalati lgykezelbkre
vonatkozd szabalyokat és rendelkezéseket.

Szébeli vizsgakérdések a témakorbol:
1. Sorolja fel a kézszolgalat jellemzdit, és ismertesse jogi szabalyozasanak rendszerét!
2. Mutassa be a jogviszony keletkezésének feltételeit, és ismertesse roviden a
kinevezés tartalmat!
Ismertesse a jogviszony megszlinésének és megszlintetésének eseteit!
Mutassa be réviden a koztisztvisel6k kotelezettségeit!
Mutassa be réviden a koztisztvisel6k jogait!
Hatarozza meg az ugykezel6 fogalmat, és ismertesse a Kttv. Ugykezel6kre
vonatkozé specidlis rendelkezéseit!
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III. A KOZIGAZGATASI HATOSAGI ELJARAS SZABALYAI

A fejezet célja, hogy a vizsgazé rendszerezett attekintést kapjon a kbdzigazgatasi hatdsagi
eljaras menetérdl és legfontosabb szabalyairdl. A vizsgazé ismerje meg az alapeljaras, a
jogorvoslati eljaras, valamint a végrehajtasi eljards legfontosabb szabalyait,
alapfogalmait, az eljaras szakaszait és menetét.

Kovetelmények:

1. A kozigazgatasi jogalkalmazas, a kozigazgatasi eljaras, eljarasjog jelentése:
A vizsgazé legyen képes értelmezni a hatdsagi jogalkalmazas fogalmat. Ismerje a
kbdzigazgatasi eljarads, a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és eljarasjog fogalmat és céljat.

2. Az altalanos kozigazgatasi rendtartasroél sz6l6 torvény, annak alapelvei és
hatalya: A vizsgdzo6 ismerje az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szolé 2016. évi CL.
torvény (a tovabbiakban: Akr.) megalkotdsdnak el6zményeit. Képes legyen
meghatarozni a koOzigazgatasi hatdsagi eljaras alapelveit. A vizsgazo képes legyen
definialni az Akr. hatalyat is.

3. A kozigazgatasi hatosagi eljaras szakaszai: A vizsgazo6 ismerje a kozigazgatasi
hatdsagi eljaras alapfogalmait és az alapvet6 eljarasi jogintézményeket. A vizsgazo fel
tudja sorolni a koOzigazgatasi eljards szakaszait, és képes legyen meghatdrozni azok
céljat és rendeltetését. A vizsgazdé ismerje az eljaras megindulasanak szabalyait,
valamint a hatdésag dontéseinek tipusait. A vizsgazo képes legyen meghatarozni a
kbdzigazgatasi hatdsagi eljarasban rendelkezésre allé jogorvoslati eljarasokat, valamint a
kozigazgatdsi végrehajtas rendeltetését.

Szodbeli vizsgakérdések a témakorbol:

1. Hatarozza meg a kOzigazgatasi hatdsagi jogalkalmazod tevékenység, a kdzigazgatasi
eljaras és a kozigazgatasi eljarasjog fogalmat!

2. Mutassa be a kdzigazgatasi hatdsagi eljaras alapelveit!

3. Ismertesse az Ugyfél, a kozigazgatasi hatésag fogalmait, valamint az altalanos
kozigazgatasi rendtartdsrdl szolé 2016. évi CL. torvény (Akr.) targyi, terlleti és
idébeli hatalyat!

4. Hatarozza meg a joghatdsag, hataskor és illetékesség fogalmat a kozigazgatasi
hatdésagi eljarasban! Mutassa be az altaldnos koézigazgatdsi rendtartasrél szolo
2016. évi CL. torvény (Akr.) Alapvetd rendelkezéseit: ismertesse a nyelvhasznalat,
a kizaras, a megkeresés, a kapcsolattartas és az adatkezelés szabalyait az altalanos
kozigazgatasi rendtartdsrdl szolé 2016. évi CL. torvény (Akr.) alapjan!

5. Mutassa be a kérelemre induld hatdsagi eljaras legfontosabb szabalyait az altalanos
kozigazgatasi rendtartdsrdl szolé 2016. évi CL. torvény (Akr.) alapjan!

6. Ismertesse a tényallas tisztdzasara és a bizonyitasi eljarasra vonatkozé szabalyokat
az altaldnos kézigazgatasi rendtartasrol sz6l6 2016. évi CL. torvény (Akr.) alapjan!

7. Ismertesse a hivatalbdli eljards és a hatdésagi ellen6rzés részletszabdlyait az
altaldnos kozigazgatasi rendtartasrol szolé 2016. évi CL. torvény (Akr.) alapjan!

8. Ismertesse a hatésag dontéseinek fébb részletszabalyait az altaldnos kdzigazgatasi
rendtartdsrél szél6 2016. évi CL. torvény (Akr.) alapjan! Mutassa be a hatdsagi
bizonyitvany, a hatdsagi igazolvany és a hatdsagi nyilvantartas szabalyait az
altaldnos kozigazgatasi rendtartasrol szold 2016. évi CL. torvény (Akr.) alapjan!

9. Mutassa be a kérelemre induldé jogorvoslati eljarasok szabalyait az altalanos
kozigazgatasi rendtartasrél sz6l6 2016. évi CL. térvény (Akr.) alapjan!

10. Mutassa be a hivatalbdl indulé jogorvoslati eljarasokat az altaldnos koézigazgatasi
rendtartdsrol szél6 2016. évi CL. torvény (Akr.) alapjan!

11. Hatdrozza meg a kdzigazgatasi végrehajtas |ényegét!



IV. A KOZIGAZGATAS INFORMATIKAI TAMOGATASA

A fejezet célja, hogy a vizsgazd megismerje a személyi szamitdégéppel, valamint az
alkalmazasaval kapcsolatos technoldgiai és jogszabalyi kérnyezetet. A vizsgazéonak ismernie
kell az elektronikus ligyintézés gyakorlatat és szabalyait.

Kovetelmények:

1. Az igyviteli munka informatikai tamogatasa: A vizsgazé legyen tisztaban a
szamitogép alkalmazasi lehet6ségeivel, a haldzatok alkalmazhatésagaval, valamint a
kézponti szamitogépek legfontosabb funkcidival. A vizsgazé legyen tisztaban az
adatbiztonsag legfontosabb kévetelményeivel.

2. Elektronikus kozigazgatas: A vizsgdzd legyen tisztdban az elektronikus kdzigazgatas
fogalmaval, alapfeltételeivel és alkalmazhatésagaval. Ismernie kell az elektronikus alairas
fogalmat, annak miikodését, illetve az ahhoz szlikséges rejtjelezési kornyezetet. Legyen
tisztdban az elektronikus Ugyintézésrél rendelkezé iranyadd jogszabalyok fontosabb
szabalyaival, az uUgyfeleknek nyujtott elektronikus kozigazgatasi szolgaltatasok tipusaival,
valamint a kézigazgatasi szervekre vonatkozd elektronikus tajékoztatasi szabalyokkal.

Szodbeli vizsgakérdések a témakorbol:

1. Ismertesse a szamitdégépes hitelesitési mddszereket!

2. Ismertesse az elektronikus iktatérendszerek 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 felelds személy
feladatait!

6. Ismertesse az elektronikus kozigazgatasi szolgaltatasok szintjeit!

7. Ismertesse az elektronikus alairas fogalmat és mikodését, sorolja fel az elektronikus
Ggyintézésben alkalmazhatd hitelesitést igazolé megoldasokat!

8. Ismertesse a Kozponti Ugyfél-regisztraciés nyilvantartds céljat, valamint a
nyilvantartasba vétel eseteit!

9. Sorolja fel a Kormany altal kételez8en nyljtandé SZEUSZ-dket!
10. Mutassa be az Ugyfélkapu létesitéséhez sziikséges regisztracid formait!
11. Ismertesse az elektronikus ligyintézés alapelveit!

12. Ismertesse a kozfeladatot ellatd szervek szamara kotelez6 tajékoztatast rejtd
altalanos kozzétételi szabalyokat!

13. Sorolja fel az egyéb elektronikus eszkozokkel térténd kapcsolattartas fobb szabalyait!



V. UGYVITEL, UGYKEZELES

A fejezet célja, hogy a vizsgdzd ismerje meg az altalanos Ugyvitellel kapcsolatos
fogalmakat, tevékenységeket, az Ugyviteli munkafolyamatokat, a lehetséges Ugyviteli
szervezeti megoldasokat. Sajatitsa el az lgykezelési feladatok ellatasahoz sziikséges
szakmai alapismereteket, és készségszinten legyen képes azok gyakorlati alkalmazasara.

Kovetelmények:

1. Az ligyviteli munka helye és szerepe a szervezetben: A vizsgazo tudjon
kilénbséget tenni az iratkezelési szervezetek kiilonb6zo tipusai k6zott. Legyen tisztaban
az Ugyvitel, az Ggyintézés és az ligyiratkezelés kapcsolataval, jelentségével.

2. Ugyiratkezelés szabalyozasa: A vizsgazé ismerje az lgyiratkezelésre vonatkozd
szabalyokat és az (Ugyiratkezelés kovetelményeit. Sajatitsa el az Ugyiratkezelés
iranyitasaval és felligyeletével kapcsolatos ismereteket.

3. Ugyiratkezelés folyamata: A vizsgdzo részletesen ismerje az iratkezelés szervezeti
rendjével kapcsolatos szabalyokat, az lgyiratkezelés folyamatat (klildemények atvétele,
felbontasa, érkeztetése, klildemények szerelése, csatoldsa, iratok nyilvantartasa,
iktatasa, szignalas, ugyirat készitése, kiadmanyozas, iratok sokszorositasa, tovabbitasa,
expedialas, hataridé kezelése, irattarozas, selejtezés, levéltarba adas stb.). A vizsgazé
ismerje az iratok védelmére vonatkozé fébb szabalyokat.

Szodbeli vizsgakérdések a témakorbol:
1. Mutassa be az ligyviteli munka szerepét és fébb feladatait egy adott szervezetben!
2. Ismertesse az Ugyiratkezelés céljat, és sorolja fel az Ugyiratkezelést meghatarozo
legfontosabb jogszabalyokat!
3. Mutassa be réviden az lGigyiratkezelés irdnyitasanak, feligyeletének rendszerét!
4. Sorolja fel az iratkezeléssel szemben tamasztott altaldanos kdovetelményeket!
5. Ismertesse a szervezeti egységek megszlinését koveto iratkezelési feladatokat!
6. Ismertesse a kilonb6zd iratkezelési szervezeti felépitéseket és a koztik |évo
kilonbségeket!
7. Mutassa be a papiralapu kildemények atvételének szabalyait!
8. Ismertesse az elektronikus kiildemények atvételének szabalyait!
9. Mutassa be a papiralapu klildemények felbontdsanak szabalyait!
10. Ismertesse az elektronikus iratok bontdasanak szabalyait!
11. Ismertesse az érkeztetésre vonatkozé kdvetelményeket!
12. Ismertesse az iktatasra vonatkozé altaldnos szabalyokat!
13. Mutassa be a papiralapu iktatékonyvbe torténd iktatas kovetelményeit!
14. Mutassa be az elektronikus iktatas kdvetelményeit!
15. Hatdrozza meg a szignalas fogalmat, és fejtse ki szerepét az ligykezelésben!
16. Sorolja fel az lgyiratkészités mozzanatait! Hatdrozza meg a kiadmanyozas fogalmat
és hitelességének feltételeit!
17. Ismertesse a hataridé-nyilvantartas szlikségességét!
18. Mutassa be, hogy milyen elGirasokat kell betartani az iratok sokszorositasa soran!
19. Roviden mutassa be, hogy milyen szabdlyokat kell kdvetni az iratok tovabbitasa
soran!
20. Roviden ismertesse az irattari terv céljat és felépitését!
21. Ismertesse az irattarozas szerepét és az irattarba helyezés fébb mozzanatait!
22. Mutassa be az iratok selejtezésének folyamatat!
23. Ismertesse az iratok védelmére és az iratkezelés ellendrzésére vonatkozd
szabalyokat!
24. Ismertesse az elektronikus iratok kezelésének sajatossagait!



VI. ADATVEDELMI ES TITKOS UGYKEZELESI ISMERETEK

A fejezet célja, hogy a vizsgdzd ismerje az informacids Onrendelkezési jog és az
informacidészabadsag jelentGségét, a jogi szabalyozas alapfogalmait és az adatkezelésre
vonatkozé alapvet6 szabalyokat.

A fejezet célja tovabba, hogy a vizsgdzd elsajatitsa a titkos lgykezelésre vonatkozo
elméleti és gyakorlati alapismereteket, alapszinten megismerje a mindsitett adatok
védelmérodl és kezelésérol szold jogszabalyi rendelkezéseket.

Kovetelmények:

1. Altalanos adatvédelem: A vizsgdzé képes legyen meghatarozni a személyes adat, a
kilénleges adat, az adatkezelés, a kozérdekl és kdzérdekbdl nyilvanos adat fogalmat,
ismerje az adatkezelés jogszerilségének fébb kritériumait, valamint az adatkezelés elveit.
Legyen tisztaban azzal, hogy az informacidos oOnrendelkezési jogbdl és informacio-
szabadsagbdl fakaddan milyen jogok illetik meg az érintetteket és az adatkezel6t milyen
kotelezettségek terhelik.

2. Titkos lgykezelési ismeretek: A vizsgazd legyen képes bemutatni a mindsitett
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valamint a minGsitett adat személyi, fizikai, adminisztrativ, elektronikus, biintetéjogi és
szabalysértési jogi védelmét. Ismerje a titkos ligykezeld foglalkoztatasanak feltételeit és
jogszabalyban el6irt feladatait, legyen tisztdban a mindsitett adatok nyilvantartasi
rendszerének elemeire vonatkoz6 elGirdsokkal, ismerje a mindsitett adatok nyilvan-
tartasanak, irattarozasanak és megsemmisitésének folyamatat.

Szébeli vizsgakérdések altalanos adatvédelem témakorbol:

Hatarozza meg a személyes adat fogalmat!

Hatarozza meg a klilonleges adat fogalmat!

Mutassa be, hogy milyen feltételekkel kezelhet6 jogszerl(ien személyes adat!

Melyek az adatkezelés jogalapjai?

Ismertesse, hogy milyen tevékenység minésil adatkezelésnek!

Mit tekintlink kételezd adatkezelésnek?

Mi jellemzi az onkéntes adatkezeléseket?

Szemléltesse egy-egy gyakorlati példaval a ,kotelez6” és az ,Onkéntes”

adatkezeléseket!

9. Hatarozza meg a ,hozzajarulds” fogalmat!

10. Sorolja fel az adatkezelés elveit!

11. Mit jelent a célhoz kotottség elve az adatvédelemben?

12. Mit jelent az adatminimalizalas elve az adatvédelemben?

13. Mit jelent az adatminOség elve az adatvédelemben?

14. Milyen jogai vannak az érintettnek személyes adatai kezelését illetéen?

15. Milyen intézkedéseket kell tenni az adatkezel6nek az adatok biztonsaga érdekében?

16. Hatdrozza meg a ,ko6zérdek( adat” fogalmat!

17. Hatdrozza meg a ,kozérdekbdl nyilvanos adat” fogalmat!

18. Példaval szemléltesse, hogy mely személyes adatok mindsilhetnek kozérdekbdl
nyilvdnosnak!

19. Ismertesse, hogy mely adatokat nem kell nyilvdnossagra hoznia a kozfeladatot
ellato szerveknek!

20. Mutassa be a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosagot (NAIH)!
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Szébeli vizsgakérdések titkos ligykezelési ismeretek témakorbol:

1.

W N

10.

11.

12.

Ismertesse a mindsitett adatok védelmének alapelveit, a mindsitett adat fajtait és a
Foglalja 0ssze a minGsitési eljaras és a mindsitett adat készitésének szabalyait!
Mutassa be a felllvizsgalat és a felllbirdlat szabalyait, a mindsitett adat bintetdjogi
és szabalysértési jogi védelmét!

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

Ismertesse a titkos Ugykezel6 foglalkoztatasanak feltételeit és jogszabalyban
nevesitett feladatait!

Mutassa be a Nyilvantartd, a Kezel6 pont és a Kozponti Nyilvantartok feladatait!
Ismertesse a mas szervtdl érkezett mindsitett adat atvételére, valamint a
mindsitett killdemény felbontasara vonatkozé elGirdsokat!

Ismertesse a fonyilvantartd kényvre vonatkozd elGirdsokat és a fonyilvantartasba
vétel szabalyait!

Ismertesse a mindsitett adatok nyilvantartasara szolgald iktatokényvre és a
mindsitett adatok iktatdsara vonatkozd el6irasokat!

Ismertesse a belsé atadokonyvre vonatkozo el6irasokat, valamint a mindsitett adat
szerven bellilre tortén6 atadasanak és visszavételének szabalyait!

Mutassa be a futarjegyzékre vonatkozo eldirdsokat, valamint a minGsitett adatok
belfoldre és kilfoldre torténdé tovabbitasanak szabalyait!

Ismertesse a minGsitett adat irattdrozasara és megsemmisitésére vonatkozo
szabalyokat!



