A Nemzeti Kozszolgalati Egyetem tajékoztatdja
a kozigazgatasi alapvizsga kovetelményrendszerérol

A Kobzigazgatasi Tovabbképzési Kollégium a kozigazgatasi alapvizsgardl és lgykezeldi
alapvizsgardl szélé 174/2011. (VIII. 31.) Korm. rendelet 4. § (2) bekezdésben kapott
felhatalmazasa alapjan 2023. marcius 15-t6l a kdézigazgatasi alapvizsga

kovetelményrendszerét

az aldbbiakban allapitja meg.

1. modul: Alkotmanyos és jogi alapismeretek

A modul célja, hogy a vizsgazé megismerje egyrészt az allam, az allamhatalom és az
allamszervezet milkodésének alapveté fogalmait, a kozhatalommal, illetve annak
gyakorlasaval kapcsolatos alkotmanyos alapelveket, masrészt a kézhatalmi berendezkedés
elemeit, a tarsadalmi viszonyokat alapjaiban meghatarozé szabalyozas forrasait. A modul
felkésziti a vizsgazokat az Alaptorvény alkalmazasara.

1.1. Alkotmanyos ismeretek

Az almodul célja, hogy a vizsgazd6 megismerje a jog és a jogrend fogalmat, a politikai
rendszer és az allam fogalmi ismérveit, az allam és a népszuverenitas fogalmat,
Osszetevoit. A vizsgazd legyen képes értelmezni az Alaptorvény fogalmat, ismerje annak
rendeltetését, szabalyozdsi targykoreit. A vizsgdzé képes legyen meghatarozni az
alkotmanyossag tartalmi kovetelményeit add fObb alapelveket, legyen tisztdban a
népszuverenitds, a népképviselet, a hatalmi &gak megosztasa, a jogegyenlGség,
jogallamisag alapfogalmaival, valamint ismerje az emberi jogok rendszerét. Mindemellett
legyen ismerete a kozvetlen és kozvetett hatalomgyakorlds mddozatairél és az olyan
alapveté alkotmanyos jogintézményekrdl, mint a valasztéjog, a végrehajtdé hatalom
felel6ssége a torvényhozas el6tt, vagy a birdi fiilggetlenség.

1.2. Allamszervezet

A vizsgazd ismerje a magyar kozhatalmi berendezkedést, képes legyen értelmezni az
alkotmanyos alapelvek megvaldsuldsanak egyes vetlleteit az dllamszervezetben, lassa at
az allamhatalmi adgak megosztasanak és egyensulyanak megjelenését a magyar kozhatalmi
berendezkedésben, meg tudja hatarozni a kézhatalmi szervek helyét az allamhatalmi agak
rendszerében, és ismerje azok alkotmanyos jogallasat, egymashoz vald viszonyat.

A vizsgazoé legyen tisztdban a kdzhatalmi szervek fobb feladat- és hataskoreivel, szervezeti
felépitésével és alapveté mikodési elveivel, az azoknal fobb tisztséget betolték szerepével,
jogallasaval.

1.3. Jogi szabalyozas

A vizsgazoé ismerje a jogforrastan alapfogalmait, a jogforrasokkal kapcsolatos legfébb
elveket a jogforrasi hierarchia és a jogszabalyok kotelez6 ereje, a jogszabalyok
érvényessége és hatdlyossaga teriletein.

A vizsgdzo6 hazank jogforrasi rendszerét illetéen tudjon kiilonbséget tenni a bels6, nemzeti
jogforrasok, a kdzbsségi jog forrasai, valamint a nemzetkozi jog forrdsai kozott. A vizsgazd
ismerje az emlitett jogforrasok alapvet6 hatasmechanizmusat a magyar jogrendszerben, és
igazodjon el a jogforrdsok egymashoz vald viszonyat rendezd fébb elveket illetéen,
valamint ismerje az erre vonatkozd alaptérvényi rendelkezéseket.



2. modul: Kdzigazgatasi alapismeretek

A modul céljaként a vizsgdzé megismeri a magyar kozigazgatds szervezetrendszerét alkotd
kozigazgatasi szervek f6bb ismérveit, a koOzigazgatasban foglalkoztatott személyekre
vonatkozd jogi és hivatasetikai szabalyokat, az egyes kodzigazgatasi szervek altal gyakorolt
hatosagi hatdskordok soran kovetendd eljaras altalanos szabalyait, tovabba az emlitett
kérdéskorok egészét atfogd kozigazgatasi jog jellemz6it. A modul ismereteinek
elsajatitéasaval a vizsgazd megismeri a kozigazgatas-fejlesztési stratégia célrendszerét és
beavatkozasi terileteit.

2.1. A kozigazgatas intézményrendszere és jogi alapfogalmai

Az almodul céljaként a vizsgazé megismeri a kézigazgatas szervezetrendszerét és annak
két f6 szervtipusara, az allamigazgatasi szervekre és a helyi 6nkormanyzatokra vonatkozé
legfontosabb sajatossagokat. A vizsgazé megismeri a kozigazgatas és az allamigazgatas
fogalmat, tovabba csoportositani tudja a kozigazgatasban m(ikodd szerveket. A vizsgazo
képes lesz elhatarolni egymastdél a kozponti igazgatads egyes szervtipusait, megismeri a
kormany és a minisztériumok belsd szerkezetét, tisztaban lesz a helyi igazgatasi szervek
legfontosabb jellemzdivel, be tudja mutatni a févarosi és varmegyei kormanyhivatal, illetve
a jarasi hivatalok szervezetét és fobb feladatait.

A vizsgadzd elsajatitja a helyi 6nkormanyzatok szervezeti felépitését, és legfontosabb
feladatait.

2.2. Kozszolgalat

Az almodul bemutatja a koOzigazgatds személyi allomanyara vonatkozé jogi szabalyozas
alapjait, kulénésen a kozszolgalati tisztviselOkrél szolé 2011. évi CXCIX. torvény, a
kormanyzati igazgatasrdl sz6lé 2018. évi CXXV. torvény, valamint a kilénleges jogallasu
szervekrol és az altaluk foglalkoztatottak jogallasardl szoldo 2019. évi CVII. torvény
legfontosabb rendelkezéseit, segitve a vizsgdzét a jogalldsara vonatkozd szabalyok
megismerésében. A vizsgazd képes lesz elklloniteni egymastdl a kozszféraban dolgozdk
egyes csoportjait (kormanytisztvisel6k, kdztisztviseldk).

A vizsgdzd megismeri a kodzszolgalati személyligy megujitasaval kapcsolatos kormanyzati
torekvéseket; képes lesz elhatarolni a kormanyzati szolgalati és kozszolgalati jogviszonyt
mas, munkavégzésre iranyuld jogviszonyoktdl (kliléndsen a munkaviszonytol).

A vizsgdzdé a tananyag elsajatitdsa révén tisztdban lesz a kormanyzati szolgalati és a
kozszolgalati jogviszony egyes elemeivel, sajat jogaival, kotelezettségeivel, kiléndsen az
alkalmazasi feltételekkel, a jogviszony l|étrejottével, az 6sszeférhetetlenségi szabalyokkal, a
jogviszony modositasaval és megszintetésével, az el6menetellel, a munka- és
pihendéidbvel, a dijazassal, valamint a fegyelmi és anyagi felel6sségével.

2.3. Kézszolgalati hivatasetika

Az almodulban a vizsgazo elsajatitja a hivatas betdltéséhez sziikséges alapveté etikai
ismereteket és magatartasi szabalyokat, valamint ismeretet szerez azok be nem tartasanak
kovetkezményeirdl.

Az almodulhoz tartoz6 alapfogalmak (etika, hivatasetika, korrupcid, integritds), valamint a
hazai normak és a nemzetk6zi (Eurdépa Tanacs és az Eurdpai Unid) kozigazgatasi
hivatasetikai ajanlasok tartalmi elemeinek megismerése és vizsgalata altal a vizsgazd
elsajatitja a helyes hivatali magatartas és kultlra alapismereteit.

Az almodulban a vizsgaz6 megismeri az értékkozpontl munkavégzés alapjait, az etikai
kodexek jelentdségét és tartalmi elemeit, tovabba sajatossagainak segitségével megismeri
a hivatasetika jogszabdlyi-szabdlyozdasi hatterét és annak nemzetkozi vetiletét, tovabba
képes felismerni a korrupcids kockazatokat és jelenségeket. Az integritasszemlélet
vizsgdlata altal a feddhetetlen hivatali magatartas elemeit, eszkozeit és azok kezelésére
vonatkozé alapismereteket sajatitja el.



2.4. Kézigazgatasi jogalkalmazas és hatdésagi eljaras

Az almodul célja, hogy a vizsgazd képes legyen értelmezni a jogalkalmazas fogalmat,
annak jellegzetességeit, és tisztaban legyen annak jelentéségével. Cél tovabba, hogy a
vizsgdzé meg tudja kilonboéztetni a kozigazgatasi és a birdi jogalkalmazast. Szerezzen
atfogo ismereteket a kbdzigazgatdsi jogalkalmazasrél, annak jelentéségérdl, az abban részt
vevl szervek mukodésérél, egymashoz valé viszonyardl, megismerve ezaltal az allamot
megtestesité kézigazgatasi szervezetrendszer kdzhatalmi funkcidjat.

Az almodul célja tovabba, hogy a vizsgazé megismerje a kozigazgatasi hatdsagi eljaras
fogalmat és rendszerezett attekintést kapjon a kozigazgatasi hatdsagi eljaras menetérdl,
legfontosabb szabalyairdl. A vizsgazd igy képessé valik a kodzigazgatasi hatdsagi eljaras
fogalmdnak, szakaszainak, valamint a kozigazgatdsi hatdsagi jogviszony jellemzGinek
bemutatasara.

A vizsgazénak ismernie kell az altaldnos koézigazgatasi rendtartasrdl szélé 2016. évi CL.
torvény legfontosabb szabalyait: az alapvet6 rendelkezéseket, az els6foku eljarast, a
jogorvoslati eljaradsokat és a végrehajtasi eljarast.

2.5. A kozigazgatas-fejlesztés stratégiai keretei

Az almodul céljaként a vizsgdazé megismeri a kozigazgatas fejlesztésének indokait és
irdnyait, valamint végrehajtdsanak feltételrendszerét. Ennek keretében a vizsgazd a
kozigazgatas-fejlesztés elmélete és gyakorlata tekintetében megismeri a kozigazgatasi
valtozasok természetét, mddszereit, képes lesz a reform és az innovacid elhatarolasara. A
vizsgazo képes lesz bemutatni a kdozigazgatasi stratégiaalkotas fobb mozzanatait.

Az aktudlis kozigazgatas-fejlesztési stratégia vonatkozasdban a vizsgazé megismeri a
stratégia tervezési kereteit és alapelveit (id6tav, fékusz stb.). Tisztaban kell lennie a
stratégia helyzetértékelésének legfontosabb megallapitdsaival a SWOT-elemzés logikai
felosztasa (er6sségek, gyengeségek, lehet0ségek, veszélyek) szerint.

A vizsgazd megismeri az aktualis kozigazgatas-fejlesztési stratégia jovoképét, a stratégiai
célokat, valamint a beavatkozasi terlileteket és azok illeszkedését a célrendszer elemeihez.

A vizsgazdonak képesnek kell lennie arra, hogy eligazodjon az egyes kézigazgatas-fejlesztési
beavatkozasok célrendszerhez illeszkedése kapcsan.

3. modul: Eurépai unids alapismeretek

A modul célja, hogy annak elsajatitasaval a vizsgazo képes legyen eligazodni az eurdpai
unids intézmények rendszerében, és ismerje meg az integracids folyamat leglényegesebb
alapvonalait, tovabba tudja pozicionalni Magyarorszagot, mint az Eurdpai Unid tagjat.

A vizsgaz6o ismerje meg az uniés jogi terminologiadt, értse meg az Eurdpai Unid
jogrendjének sajatossagait és az unids jogi aktusok, valamint a magyar jogrendszer
egymashoz valod viszonyat.

3.1. Az Eurdpai Unié fejlodése és intézményrendszere

A vizsgazdé ismerje meg az eurdpai integracié fejlodéstorténetének legkiemelked6bb
mozzanatait, amely képessé teszi arra, hogy atfogoan és a mindennapok részeként
tekintsen az Eurdpai Unidra. A vizsgazd szerezzen ismereteket az EU intézményeirdl,
legfontosabb tanacsadd és egyéb szerveirdl, mindezek m(ikodésérdl. Legyen tisztdban a
Tanacs soros elnoki intézményével, valamint az unids polgarsaggal egyitt jard legfontosabb
jogosultsagokkal.

3.2. Az Eurépai Unié jogrendszere

A vizsgazoé ismerje a nemzeti és az unids jogrendszer alapvet6 és Iényeges kilonbségeit,
illetve az azok ko6zo6tti viszonyrendszert. A vizsgdzd legyen képes definidlni a
jogharmonizacios kotelezettséghez kapcsolédd legfontosabb fogalmakat, és felvazolni a
nemzeti szervek azzal kapcsolatos legfontosabb feladatait. A vizsgazo sajatitsa el, hogy
melyek az elsédleges és masodlagos jogforrasok, valamint legyen képes bemutatni azok 6
jellemzait.



4. modul: Gazdalkodasi és pénziigyi alapismeretek

A modul célja, hogy a vizsgazoé elsajatitsa az allam m{ikodéséhez kapcsolddd legalapvetdbb
gazdasagi, pénzugyi kérdéseket: megismerkedjen a legfontosabb ko6zgazdasagtani,
pénzligyi alapfogalmakkal, alaposszefliggésekkel, értse a nemzetgazdasdg és az
allamhaztartds milikodése kozotti Osszefliggéseket, tisztdban legyen az allamhaztartas
felépitésével, miikbdésének alapvet6 szabalyaival.

4.1. Pénziigyi alapismeretek

Az almodul bemutatja a legfontosabb koézgazdasagi alapfogalmakat (nemzetgazdasag,
gazdasagi folyamatok, a gazdasagi teljesitmény mérése, addssag fogalma). Az almodul
megismerteti az allam nemzetgazdasagban bet6ltott szerepét, a monetaris és a fiskalis
politika céljait, valamint eszkozeit.

A vizsgazd képessé valik rendszerezni és jellemezni a nemzetgazdasagi szereplOket, és
ismeri a gazdasagi teljesitményt jelz6 legfontosabb mutatészamokat.

A vizsgazd értelmezni tudja az allam nemzetgazdasdgban betoltott szerepét, a
gazdasagpolitika céljait, ismeri legfontosabb terileteit, képes meghatarozni a koltségvetési
politika cél- és eszkbzrendszerét, megismeri az allamhaztartasi hiany, illetve az
allamadodssag fogalmat.

A vizsgazd az almodul elsajatitdasaval képes lesz bemutatni a monetaris politika cél- és
eszkozrendszerét, és képes lesz felvazolni a pénzligyi kozvetitOrendszer funkcidjat,
résztvevoit, mikodésének alapvetd jellemzait.

A vizsgdzd tisztdban lesz a Magyar Nemzeti Bank jogallasaval, f6 feladataival, a
hitelintézetek alapvet6 jellemzdivel és a pénzigyi vallalkozasok legfontosabb csoportjaival.

4.2. Allamhé&ztartasi és koéltségvetési gazdalkoddsi alapismeretek

Az almodul elsajatitasaval a vizsgazd képes lesz az allamhaztartds fogalmanak
meghatarozasara, fel tudja sorolni az allamhaztartas alrendszereit, képes bemutatni azok
szerepl6it, valamint az alrendszerek bevételeit és kiadasait.

A vizsgazd tisztdban lesz a kozponti és helyi koltségvetés elkészitésének alapvetd
szabalyaival. A vizsgdzo be tudja mutatni a nemzeti vagyon elemeit, a tulajdonosi jogokat
gyakorlé szervezeteket és a nemzeti vagyonnal valé gazdalkodas elveit, legfontosabb
feladatait. A vizsgadzd megismeri az allami vagyon és az énkormanyzati vagyon fogalmat.

A vizsgazo definidlni tudja a koltségvetési szerv fogalmat, megismeri a koltségvetési
szervek tipusait, valamint a koltségvetési szervekkel kapcsolatos szabalyokat, és képes az
allamhaztartasi kontroll rendszerének bemutatasara.

5. modul: Informacioébiztonsag és adatvédelem

A modul tartalman keresztll a vizsgdazé megismeri az adatvédelem, az informacié-
szabadsag és az informacidbiztonsag jogi kereteit és fébb fogalmait.

5.1. Adatvédelem

Az almodul célja, hogy a vizsgdazé6 megismerje a személyes adatok védelmének és a
kézérdek(i adatok nyilvanossaganak jelentdségét, a jogi szabalyozas alapfogalmait és az
adatkezelés szabalyait.

A vizsgdz6 megismeri a személyes adatok védelméhez vald jog szliletését, tisztadban lesz a
hazai adatvédelem jogi kereteivel, ismeri a jogszer(i adatkezelés jellemzgit.

5.2. Informaciészabadsag

Az almodul célja, hogy a vizsgazé megismerje az informaciészabadsag jogi kereteit és
korlatait, definidlni tudja a kozfeladatot ellatd személyek, valamint a maganszféra
(gazdasagi vallalkozasok) adatai nyilvanossaganak hatarait, fel tudja sorolni a fdbb
nyilvantartasokat.



5.3. Informdacidbiztonsag

A vizsgazé elsajatitja a mindGsitett adatvédelem jogi alapjait, a mindsitett adatok fajtait, a
mindsitési szinteket, a karmértékalapli mindsitési rendszer lényegét és az alkalmazhatd
érvényességi idOket. A vizsgazéd megismeri a mindsitett adatok védelmének személyi,
fizikai, adminisztrativ és elektronikus biztonsagi feltételeit.

A vizsgazo6 tisztdban lesz a mindsitett adatok biintetdjogi védelmével, az adatkezelési és a
rendszerengedély, valamint az iparbiztonsagi ellenGrzés fogalmaival és a mindsitett adatok
hatdésagi felligyeletének tartalmaval.

6. modul: Kbzigazgatasi szervezetek miikodése

A modul célja, hogy a vizsgazé atfogd ismereteket szerezzen a kozigazgatasi szervezetek
mukodésér6l, ehhez kapcsoldddan megismerkedjen a koézigazgatasi szervezetek
legfontosabb bels6 jellemzGivel és a kiils6 kdrnyezet tényezGivel, valamint értelmezni tudja
a kozigazgatas fejlesztését befolyasold fobb trendeket. A modul elsajatitasaval a vizsgazé
képes lesz értd modon hasznadlni a vezetéshez és a vezetGi feladatokhoz kapcsolodd
alapfogalmakat. A modul fontos célja tovabba, hogy Osszegezze a folyamatszemlélet(i
m(ikodés fébb koncepcioit és jelentGségét a kbzigazgatas szervezeteiben, valamint atfogo
képet nyuljtson a folyamatok informatikai tamogatasanak lehetOségeir6l és az e-
kbzigazgatas fontosabb jellemzgirdl.

6.1. Kbzigazgatas szervezetelméleti megkozelitésben

Az almodul célja, hogy a vizsgazé megismerje a szervezet fogalmat, valamint képes legyen
értelmezni a blrokratikus szervezetek el6nyeit és hatranyait. A vizsgazé az almodul
elsajatitasaval rendszerezni és jellemezni tudja a kozigazgatasi szervezetek szlikebb és
tdgabb kornyezetének legfontosabb tényezdit. A vizsgézd ismereteket szerez az Uj
Kozszolgalati Menedzsment irdnyzat torténetérdl és f6 céljairdl, és képes lesz megnevezni
legfontosabb modszereit, eszkbzeit és az irdnyzattal szemben megfogalmazott kritikai
észrevételeket. A vizsgdzé képes lesz megnevezni az eurdpai koOzigazgatads-fejlesztési
iranyzatokat.

6.2. Vezetéi feladatok a kézigazgatasban

Az almodul célja, hogy a vizsgazé érté mddon haszndlja a vezetés alapfogalmait, valamint
rendszerezni és jellemezni tudja a vezetés f6bb feladatait. Képes legyen meghatarozni a
stratégiaalkotds, a szervezés, a személyes vezetés és a kontrollfunkciok tartalmat, kitérve
a kozigazgatast jellemz6 sajatossagokra.

A vizsgazo6 a stratégiaalkotas kapcsan képes lesz érvelni a stratégiaalkotas szlikségessége
mellett a kozigazgatasban, valamint megismeri a stratégiaalkotas folyamatat, lehetséges
szintjeit és id6tavijat.

A vizsgdzd6 a szervezési feladatokhoz kapcsolédéan értd6 modon hasznalja a

munkamegosztas, a hataskérmegosztas, a hierarchia, a szolgalati Ut fogalmat, valamint
képes lesz rendszerezni és roviden jellemezni a koordinacids eszkozoket.

A vizsgazéd megismerkedik a személyes vezetés jelent6ségével, ezen belll a motivacié
fontossagaval és a szervezeti kommunikacié fébb csatornaival.

A vezeték kontrollfunkcidja kapcsan a vizsgazo képes lesz értelmezni és példakkal
illusztralni a szervezeti teljesitmény f6bb épitéelemeit, valamint felsorolni a
teljesitménymeérést lehetévé tevé legtipikusabb mutatdészamokat, indikatorfajtakat és a jo
mutatoszamok kialakitasahoz sziikséges fontosabb elvarasokat.

6.3. Kozigazgatasi szervezetek miikodési folyamatai

Az almodul célja, hogy a vizsgdzo6 atfogd képpel rendelkezzen a kdzigazgatasi szervezetek
folyamatairdl, illetve a folyamatorientdlt mikédés és iranyitds alapjairél. Cél, hogy a
vizsgazo értse és definialni tudja a folyamat, a folyamatszervezés és az értéklanc fogalmat.



A vizsgdzd legyen képes felsorolni egy kbzigazgatasi szervezet f6 folyamatait, példakkal
illusztralni az iranyitasi, az alap-, a tdmogato és a szervezeteken ativel6 f6 folyamatokat.

A vizsgdz6 sajatitsa el a kozigazgatdsi szervezetek alapfolyamatainal alkalmazhaté
legfontosabb csoportositasi, kategorizalasi lehet6ségeket, értse a front office / back office
megkulonboztetést, valamint az élethelyzetalapl megkozelités Iényegét.

A vizsgazd ismerje a folyamathierarchia fogalmat. Elvaras, hogy a vizsgazé a tananyag
révén tekintse at, ismerje meg a folyamatok abrazolasanak, leképezésének néhany
gyakorlati formajat.

A vizsgazé legyen képes bemutatni az e-kOzigazgatas fejlédésének, a folyamatok
elektronizalasanak f6 szakaszait és formait, valamint az ezektdl varhaté elényoket.

A tananyag rovid attekintést ad a kozigazgatasi folyamatok Ujraszervezése kapcsan
relevans hazai fejlesztési prioritasokrél, modszertani iranyokrél.

7. modul: Nemzetpolitika

A vizsgazé rendelkezzen atfogd ismeretekkel a kiilhoni magyarsagot érint6é kihivasokrol, a
nemzetpolitika alaptorvényi kereteir6él, a nemzetpolitika cselekvési terilleteirél, a magyar-
magyar kapcsolattartds szervezetrendszerérdl.

7.1. A nemzetpolitika elvi keretei

A vizsgazo szerezzen ismereteket a nemzetpolitika Alaptérvényben rogzitett elvi kereteirdl,
valamint ismerje meg a Nemzeti Osszetartozas melletti tanlUsagtételrdl sz6l6 2010. évi XLV.
térvény céljat.

7.2. A nemzetpolitika cselekvési teriiletei

A vizsgazé ismerje meg azokat a feltételeket, amelyek segitik a nemzetpolitika stratégiai és
szakpolitikai céljainak elérését. A vizsgazd tudja értelmezni a nemzetpolitikdt tdmogato
szellemi, kulpolitikai és gazdasagi viszonyrendszert, legyen tisztaban azokkal a tdmogatasi
lehet6ségekkel, amelyekkel a kilhoni magyar kozosségek oktatasi-kulturdlis feladataikat
biztositjak, ismerje a hataron tdlra irdnyuld tdmogatdsok koordinalasat végzé szervezetet.
A vizsgazo legyen képes bemutatni az egyszerdsitett honositasi eljaras jogintézményét.

7.3. A magyar-magyar kapcsolattartas forumai

A vizsgazé ismerje a nemzetpolitikat alakitd legfontosabb szervezetek feladatrendszerét,
képes legyen ezek bemutatdsara. A vizsgazo tudjon klilonbséget tenni az Orszaggyllés
altal mikodtetett nemzetpolitikat alakito bizottsagok és a magyarorszagi és kilhoni magyar
parbeszéd intézményes, konzultativ forumai kozott.



