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UGYKEZELOI ALAPVIZSGA - SZOBELI TETELSOR

(2023. marcius 15.)
A/I. tételsor

Ismertesse a kdzigazgatads fogalmat, és mutassa be réviden a kdzigazgatas
rendszerét!

Sorolja fel a koOzponti allamigazgatasi szerveket! Mutassa be roviden a
Kormany szerepét, szervezetét és mikodését!

Sorolja fel a kozponti allamigazgatasi szerveket! Mutassa be rdviden a
minisztérium vezetését és szervezetét!

Ismertesse a kormanyhivatalok szervezetét és feladatait!

Ismertesse a kormanyzati stratégiaalkotas folyamatat és a

stratégiai dokumentumok fobb csoportjait és 6sszetevait!

Ismertesse a helyi 6nkormanyzati rendszer alapjait és az édnkormanyzatok
tipusait!

Ismertesse roviden a telepllési dnkormanyzatok kotelez6 feladat- és
hataskoreit, és mutassa be az o6nként vallalt feladatokra vonatkozé
szabalyokat!

Mutassa be roviden a telepilési 6nkormanyzatok szervezetét!

Ismertesse a telepllési ©6nkormanyzatok milkddésére vonatkozd fobb
szabalyokat!

Sorolja fel a kozszolgalat jellemzGit, és ismertesse jogi szabalyozasanak
rendszerét!

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

Ismertesse a jogviszony megszi(inésének és megsziintetésének eseteit!
Mutassa be roviden a koztisztviselOk kotelezettségeit!

Mutassa be roviden a koztisztviselOk jogait!

Hatdrozza meg az ligykezel6 fogalmat, és ismertesse a Kttv. (igykezelGkre
vonatkozd specidlis rendelkezéseit!

Hatdrozza meg a koézigazgatdsi hatdsagi jogalkalmazé tevékenység, a
kbdzigazgatasi eljaras és a kdzigazgatasi eljarasjog fogalmat!

Mutassa be a kdzigazgatasi hatdsagi eljaras alapelveit!

Ismertesse az (gyfél, a kozigazgatasi hatdsag fogalmait, valamint az
ltaldnos kozigazgatdsi rendtartasrél szélé 2016. évi CL. torvény (Akr.)
targyi, terileti és idébeli hatalyat!

Hatarozza meg a joghatdésag, hataskor és illetékesség fogalmat a
kbzigazgatasi hatdsagi eljarasban! Mutassa be az altalanos kodzigazgatasi
rendtartdsrél szold 2016. évi CL. torvény (Akr.) Alapvetd rendelkezéseit:
ismertesse a nyelvhasznadlat, a kizards, a megkeresés, a kapcsolattartas és
az adatkezelés szabalyait az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz6l6 2016.
évi CL. térvény (Akr.) alapjan!
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Mutassa be a kérelemre induld hatdsagi eljaras legfontosabb szabalyait az
ltaldnos kozigazgatasi rendtartdsrél szolé 2016. évi CL. torvény (Akr.)
alapjan!

Ismertesse a tényadllas tisztdzasara és a bizonyitasi eljarasra vonatkozdé
szabdlyokat az altalanos kozigazgatasi rendtartasrdl szélé 2016. évi CL.
torvény (Akr.) alapjan!

Ismertesse a hivatalbdli eljaras és a hatdsagi ellendrzés részletszabalyait az
ltaldnos kozigazgatdsi rendtartdsrdl szélé 2016. évi CL. torvény (Akr.)
alapjan!

Ismertesse a hatdésag dontéseinek fobb részletszabalyait az altalanos
kozigazgatdsi rendtartasrél szold 2016. évi CL. torvény (Akr.) alapjan!
Mutassa be a hatdsagi bizonyitvany, a hatdsagi igazolvany és a hatdsagi
nyilvantartas szabalyait az altalanos kdzigazgatasi rendtartasrél szél6 2016.
évi CL. torvény (Akr.) alapjan!

Mutassa be a kérelemre indul6 jogorvoslati eljarasok szabalyait az altalanos
kozigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. térvény (Akr.) alapjan!
Mutassa be a hivatalbdl indulé jogorvoslati eljarasokat az altaldnos
kozigazgatdsi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. torvény (Akr.) alapjan!
Hatarozza meg a kozigazgatasi végrehajtas Iényegét!
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A/II. tételsor

Ismertesse a szamitégépes hitelesitési mdédszereket!

Ismertesse az elektronikus iktatérendszerek tipusait, azok legfontosabb
tulajdonsagait!

Ismertesse az adatokkal szemben adatbiztonsdagi szempontbdl tdmasztott
kévetelményeket, valamint azok jelentését!

Ismertesse az adatbiztonsag szintjeit!

Ismertesse az elektronikus informacidos rendszer biztonsagaért felelGs
személy feladatait!

Ismertesse az elektronikus kdzigazgatasi szolgaltatasok szintjeit!

Ismertesse az elektronikus alairas fogalmat és m(ikédését, sorolja fel az
elektronikus Ggyintézésben alkalmazhatd hitelesitést igazold megoldasokat!
Ismertesse a Kézponti Ugyfél-regisztracids nyilvantartds céljat, valamint a
nyilvantartasba vétel eseteit!

Sorolja fel a Kormany altal kdtelez6en nyljtandd SZEUSZ-dket!

Mutassa be az Ggyfélkapu létesitéséhez szlikséges regisztracié formait!
Ismertesse az elektronikus ligyintézés alapelveit!

Ismertesse a kozfeladatot ellatd szervek szamara kotelez6 tajékoztatast rejtd
altaldnos kozzétételi szabalyokat!

Sorolja fel az egyéb elektronikus eszkozokkel torténd kapcsolattartas fobb
szabdlyait!

Mutassa be az Ugyviteli munka szerepét és fobb feladatait egy adott
szervezetben!

Ismertesse az Ugyiratkezelés céljat, és sorolja fel az ugyiratkezelést
meghatarozé legfontosabb jogszabalyokat!

Mutassa be roviden az (Ugyiratkezelés iranyitdsanak, felligyeletének
rendszerét!

Sorolja fel az iratkezeléssel szemben tamasztott altalanos kévetelményeket!
Ismertesse a szervezeti egységek megsziinését koveté iratkezelési
feladatokat!

Ismertesse a klilonboz6 iratkezelési szervezeti felépitéseket és a kdztik 1évo
kilénbségeket!

Mutassa be a papiralapu kildemények atvételének szabalyait!

Ismertesse az elektronikus kiildemények atvételének szabalyait!

Mutassa be a papiralapu kildemények felbontasanak szabalyait!

Ismertesse az elektronikus iratok bontasanak szabalyait!

Ismertesse az érkeztetésre vonatkozd kévetelményeket!

Ismertesse az iktatasra vonatkozo altalanos szabalyokat!

Mutassa be a papiralapu iktatokonyvbe torténd iktatas kévetelményeit!
Mutassa be az elektronikus iktatas kovetelményeit!

Hatarozza meg a szignalas fogalmat, és fejtse ki szerepét az ligykezelésben!
Sorolja fel az Ggyiratkészités mozzanatait! Hatdrozza meg a kiadmanyozas
fogalmat és hitelességének feltételeit!
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Ismertesse a hatarido-nyilvantartas sziikségességét!

Mutassa be, hogy milyen eldirdsokat kell betartani az iratok sokszorositasa
soran!

Roviden mutassa be, hogy milyen szabdlyokat kell kdvetni az iratok
tovabbitasa soran!

Roviden ismertesse az irattari terv céljat és felépitését!

Ismertesse az irattarozas szerepét és az irattarba helyezés fobb mozzanatait!
Mutassa be az iratok selejtezésének folyamatat!

Ismertesse az iratok védelmére és az iratkezelés ellenGrzésére vonatkozo
szabalyokat!

Ismertesse az elektronikus iratok kezelésének sajatossagait!
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B. tételsor

Hatarozza meg a személyes adat fogalmat!

Hatarozza meg a klldonleges adat fogalmat!

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

Ismertesse, hogy milyen tevékenység mindOsil adatkezelésnek!

Mit tekintlink kotelezd adatkezelésnek?

Mi jellemzi az 6nkéntes adatkezeléseket?

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

Hatarozza meg a ,hozzajarulas” 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 adatkezeldnek az adatok biztonsaga
érdekében?

Hatarozza meg a ,kozérdek( adat” fogalmat!

Hatarozza meg a ,k6zérdekbdl nyilvanos adat” fogalmat!

Példaval szemléltesse, hogy mely személyes adatok mindsilhetnek
kézérdekbdl nyilvanosnak!

Ismertesse, hogy mely adatokat nem kell nyilvanossagra hoznia a
kozfeladatot ellaté szerveknek!

Mutassa be a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdsagot
(NAIH)!

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

Foglalja 0ssze a mindsitési eljaras és a mindsitett adat készitésének
szabalyait!

Mutassa be a felllvizsgdlat és a felllbiralat szabalyait, a mindsitett adat
blintet6jogi és szabalysértési jogi védelmét!

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

Ismertesse a titkos ligykezel6 foglalkoztatasanak feltételeit és jogszabalyban
nevesitett feladatait!

Mutassa be a Nyilvantartd, a Kezel6 pont és a Kozponti Nyilvantartdk
feladatait!

Ismertesse a mas szervtdl érkezett mindsitett adat atvételére, valamint a
mindsitett kiildemény felbontasara vonatkozé elGirdsokat!

Ismertesse a fOnyilvantarté konyvre vonatkozé elGirdsokat és a
fényilvantartasba vétel szabalyait!
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Ismertesse a mindsitett adatok nyilvantartasara szolgald iktatokdonyvre és a
mindsitett adatok iktatasara vonatkozo elbirdsokat!

Ismertesse a bels6 atadokonyvre vonatkozé elGirdasokat, valamint a
mindsitett adat szerven belllre tortén6 atadasanak és visszavételének
szabalyait!

Mutassa be a kils6 kézbesitékdonyvre és a futarjegyzékre vonatkozd
eldirdasokat, valamint a mindOsitett adatok belféldre és kulféldre torténd
tovabbitasanak szabalyait!

Ismertesse a mindsitett adat irattarozasara és megsemmisitésére vonatkozé
szabalyokat!



