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Kozszolgalati iigyintézo (54 345 01) szakmai ismeretek

Témakorok:

- kozigazgatasi eljaras ismeretek [Kozszolgalati tigyintéz6 alapfeladatok (11632-16)
szakmai kovetelménymodul részeként]

- ugykezelési ismeretek (11555-16)

- e-kozigazgatasi ismeretek (11559-16)

A vizsgafeladat idétartama: 90 perc

A vizsgafeladat értékelési stulyaranya: 20% (a teljes komplex szakmai vizsgatevékenységhez
viszonyitva)

A feladatok 6sszpontszama: 100 pont
Tajékoztato:

A vizsgéazo az elso lapra irja fel a nevét!

A vizsgéazo csak a kiosztott feladatlapon dolgozhat!

A vizsgéaz0 az irasbeli vizsgafeladat soran semmilyen segédeszkozt sem hasznalhat!

Amennyiben a teljesitendd irasbeli feladat eredménye nem éri el az 51%-ot, akkor az irasbeli
vizsgatevékenység eredménye elégtelen.

Sikertelen a szakmai vizsga, ha barmely teljesitendd vizsgatevékenység (gyakorlati, irasbeli,
szobeli) eredményét elégtelenre értékeli a vizsgabizottsag.

ERTEKELES
Pontszam (%) Erdemjegy
0-50 elégtelen (1)
51-60 elégséges (2)
61-80 kozepes (3)
81-90 j6 (4)
91-100 jeles (5)
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1. Ugykezelési ismeretek témakér (6sszesen 44 pont)

1.1. Egy helyi Onkorményzat polgarmesteri hivatalanak miikodése soran az aldbbi
tevékenységek, feladatok koziil, melyek jelentkeznek a szervezet szakmai (alap)
tevékenységeként, és melyek szervi (pl. iigyviteli) tevékenységként? Csoportositsa ezeket
a hivatal tevékenység-tipusai szerint! (6sszesen 8 pont/elemenként 1 pont)

Szakmai (alap) tevékenység: c), d), f), g)
Szervi (pl. iigyviteli) tevékenység: a), b), e), h)

a) postazas

b) tablazatkezelés

C) akozvilagitasrol valo gondoskodas

d) kozremiikodés a telepiilés kozbiztonsaganak biztositasaban
e) papirigénylés a nyomtatohoz

f) gyermekjoléti szolgaltatasok biztositasa

g) helyi ado megallapitasa

h) irodai kommunikacio, pl. telefonalas

1.2. Iratkezelés — irodai munkafajtdk (0sszesen 6 pont/elemenként 1 pont)

A) Karikazza be az iratkezeléshez tartozo tevékenységeket! (6sszesen 4 pont/elemenként 1
pont)
a) nyilvantartas-kezelés
b) faxkezelés
c) szovegfeldolgozas

szignalas

e) adatfeldolgozas

@ selejtezés
kiadményozés

h) kiadvanyszerkesztés
@ kézi irattari kezelés

j) irattobbszorozés
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B) A kivalasztott elemek koziil melyek tekintheték operativ iratkezelési tevékenységeknek?
(0sszesen 2 pont/elemenként 1 pont)

Szignalés és kiadmanyozas.

1.3. Az ligyiratkezelés folyamata (6sszesen 21 pont/elemenként 1 pont)

A) Szamozassal rendezze sorba az iratkezelés folyamatanak egyes — fOszabaly szerint,

idében egymast koveto — szakaszait! (6sszesen 12 pont/elemenként 1 pont)

1.

11.

10.

12.

Kiildemény atvétele, felbontasa

Szignalas

Selejtezés, megsemmisités

Kiildemény szerelése, csatolasa

Erkeztetés

Ugyirat készitése, kiadmanyozas

Szignalt irat dtadasa

Mutatdzas

Iktatés

Irat sokszorositasa, tovabbitasa (expedidlas), hatdrid6-nyilvantartasa
Irat irattarba helyezése, kiadasa az irattarbol

Levéltarba adas

B) Mit jelent a szignalas? (6sszesen 4 pont/fogalmi elemenként 1 pont)

Az iigykezelo az érkezett iratot koteles a jogosult szervezeti egység vezetéjének vagy a
vezeté megbizottjanak tovabbitani, aki kijeloli az iigyintézést végzé személyt (szignalas).
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C) Milyen feltételek fennallasa mellett mindsiil az irat (papiralapt és elektronikus) hiteles
kiadmanynak? (6sszesen 5 pont/elemenként 1 pont)

Azt az illetékes kiadmanyozé sajat keziileg aldirja és — aldirdsa mellett — a szerv
hivatalos bélyegzdjének lenyomatéaval hitelesiti vagy;

a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott
személy azt aldirasaval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy sajat kezli alairasa
mellett a szerv hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel vagy;

a kiadmanyoz¢6 vagy az elektronikus rendszer — kiilon jogszabalyban meghatarozottak
szerint — elektronikus alairassal és az elGirt esetekben idobélyegzdvel latta el vagy;

az iratérvényességi nyilvantartasra vonatkoz6 szabalyok szerint hitelesitették ¢és
nyilvantartjak vagy;

a bir6, az ligyész, az igazsagiigyi alkalmazott, a birdsagi végrehajto, a kdzjegyzo a kiilon
jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld elektronikus alairassal latta
el.

1.4. Ertelmezze az alabbi allitasokat! Igaz vagy hamis? (6sszesen 6 pont/elemenként 1 pont)

H

Az egészségi allapotra vonatkozo adat személyes adat.

A szexudlis életre vonatkoz6 adat és az életkor kiilonleges adat.

A fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése adatkezelésnek mindsiil.

Kiilonleges adatok esetében az adatkezelés akkor jogszerti, ha ehhez az érintett irasbeli
hozzajarulasat adja.

A célhoz kotottség elve értelmében csak az adatkezelés céljanak megvaldsuldsdhoz

elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas személyes adat kezelhetd, a cél

megvalosulasdhoz sziikséges mértékben és ideig.

Az adatok kezelése soran garantdlni kell az informaciok sérthetetlenségét,
rendelkezésre allasat és bizalmassagat.

1.5. Jel6lje a helyes valaszt! (6sszesen 3 pont/elemenként 1 pont)

A) Melyik alapelv nem a mindsitett adatok védelmét szolgalja?

a) a bizalmassag elve D) a sziikségesség és aranyossag elve

C) a sziikséges ismeret elve ( d)) adatminimalizalés elve

rrrrr

minaositeni.
a) 10 (b)30
c) 20 d) 15
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C) Titkos iigykezel6 alkalmazasi feltétele:

a) legalabb fels6foku iskolai végzettség | b) kozigazgatasi szakvizsga
(©)Yitoktartasi nyilatkozattétel d) 5 éves kozigazgatési gyakorlat
~—7

2. Elektronikus kozigazgatasi ismeretek témakor (6sszesen 20 pont)

2.1. Adja meg, hogy mely fogalmat definialtuk, jellemeztiik! (6sszesen 5 pont/elemenként 1
pont)

A hatosagi ligyek interneten keresztiil torténd

Elektronikus kozigazgatas | .. .
ugyintezese.

Olyan elektronikus ligyintézést megkonnyitd szolgaltatas,
Szabdlyozott Elektronikus | amely az ligyfélkozpontu iigyintézési megkdzelitésnek
Ugyintézési Szolgaltatasok | rendeli ala a szolgéltatok informatikai infrastruktarajat,

(SZEUSZ) meghatarozva ezzel annak fejlesztési irdnyait &s
biztonsagi kovetelményeit.

Kozponti elektronikus Az elektronikus kozszolgaltatds nyujtasat, illetve
szolgaltat6 rendszer igénybevételét tamogaté kozponti informatikai és
(kozponti rendszer) kommunikécios rendszerek dsszessége.

Az az eszkoz, amely biztositja, hogy az ligyfél egyedileg
azonositott modon, biztonsdgosan 1éphessen kapcsolatba
Ugyfélkapu a kozponti rendszer utjan az elektronikus kozigazgatasi
ugyintézést, illetve az elektronikus kozigazgatasi
szolgaltatast nyujto szervekkel.

Az ligyfél barmely hatdsag vagy gazdalkodasi szerv felé
Elektronikus ligyintézés iranyul6 tigyintézési tevékenysége, melyet elektronikus
eszkoz segitségével végez.

2.2. Mire szolgél az elektronikus iktatokonyv? Mely jogszabalyok tartalmazzak elsddlegesen
a rendszerrel szemben tdmasztott kovetelményeket? (6sszesen 5 pont/2 pont + elemenként
1 pont)

Elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftvernek azon szolgaltatas-egylittese, amely
az iktatasi informacidk rogzitését, végleges megorzését €és visszakereshetdségét biztositja;
tulajdonképpen ennek bevezetésekor annyi torténik, hogy a papiralapt iktatokonyvet
elektronikus nyilvantartasra cseréljiik. (2 pont)

6
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Vonatkozo jogszabalyok: (3 pont)
- a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold
torvény,
- a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616 Korm.
rendelet,
- a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kovetelményekrdl sz616 KIM rendelet.
2.3. Sorolja fel az elektronikus alairasok fajtait! (6sszesen 3 pont/elemenként 1 pont)

1. egyszerl elektronikus alairas

2. fokozott biztonsagu elektronikus alairas

3. mindsitett elektronikus alairas

2.4. Nevezzen meg harom olyan szolgaltatast, amelyet az ligyfelek ligyfélkapu segitségével
igénybe vehetnek! (6sszesen 3 pont/elemenként 1 pont)

1. pl. értesités okmanyok érvényességi idejének lejartarol

2. pl. internetes okmanyirodai szolgéltatadsok

3. pl. hatdésagi erkodlcsi bizonyitvany, hatésagi bizonyitvany igénylése elektronikus
kérelmezés tjan

(Barmely iigyfélkapu segitségével igénybe veheto szolgaltatas megnevezése elfogadhato.)
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2.5. Az elektronikus szolgaltatasokat fejlettségiik alapjan milyen szintekbe sorolhatjuk?
Egészitse ki az dbrat a hianyzé elemekkel! (6sszesen 4 pont/elemenként 2 pont)

Targetizacié

Tranzakceio (teljes
elektronizacio)

Elektronikus
tajékoztatasi
szolgaltatas

Kétiranyu interakcio
(elektronikus tirlapok)

(A zardjelben foglaltak is elfogadhatok.)

3. Kozigazgatasi eljaras ismeretek témakor (0sszesen 36 pont)

3.1. Helyezze el az alébbi jellemzdket az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szo6ld térvény
hatalyanak megfeleléen! (Szamozassal jeldlje!) (0sszesen 10 pont/elemenként 1 pont)

Idébeli ot e . P . . . Személyi
hatsly Teriileti hataly | Targyi hataly Szervi hataly hatsly
2,5,7,9,
3. 4. 1,6. 8. 10.
1. kozigazgatasi hatosagi ligy
2. hatosagi tanu
3. 2018. januar 1.
4. Magyarorszag
5. szakért6
6. hatosagi ellenérzés
7. ugyfél
8
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8. kozigazgatasi hatdsag
9. tlgyfeél képviseldje

10. tolmacs

3.2. Mit jelentenek az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szOolo torvény alabbi alapelvei?
(6sszesen 6 pont/elemenként 2 pont)

Jogszeriiség elve:

A kozigazgatasi hatésag jogszabaly felhatalmazasa alapjan, hataskorét a jogszabaly keretei
kozott, rendeltetésszeriien gyakorolva jar el. (0,5 pont)

A hatdsag a hataskore gyakorlasa soran
- a szakszerliség, az egyszerliség, az iigyféllel valo egyiittmiikodés €és a johiszemiiség
kovetelményeinek megfelelden, (0,5 pont)
- a torvény eldtti egyenldség és az egyenld banasmod kovetelményét megtartva,
indokolatlan megkiilonboztetés €s részrehajlas nélkiil (0,5 pont)
- ajogszabalyban meghatdrozott hataridon beliil, észszerti iddben jar el. (0,5 pont)

(Ennél az elvnél az egyes pontegységek koriilirasa is elfogadhatdé.)

Hivatalbdlisag elve:

A hatdsag a kizardlag kérelemre indithato eljarasok kivételével hivatalbél eljarast indithat, a
kérelemre indult eljarast jogszabalyban meghatarozott feltételek fennallasa esetén
folytathatja. Hivatalbol allapitja meg a tényallast, hatdrozza meg a bizonyitas modjat és
terjedelmét, valamint e torvény keretei kozott feliilvizsgalhatja a sajat és a feliigyelete ala
tartozé hatosag dontését és eljarasat. (kiemelt elemenként 0,5 pont, azaz 2 pont)

Hatékonysag elve:

A hatdsag a hatékonysag érdekében ugy szervezi meg a tevékenységét, hogy az az eljaras
valamennyi résztvevijének a legkevesebb koltséget okozza, és - a tényallas tisztazasara
vonatkozo6 kovetelmények sérelme nélkiil, a fejlett technologidk alkalmazasaval - az eljaras a
lehet6 leggyorsabban lezarhato legyen. (kiemelt elemenként 1 pont, azaz 2 pont)
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3.3. Helyezze el az allitdsokat a tdblazat megfeleld részében! Joghatésag, hataskor vagy
illetékesség? (6sszesen 10 pont/elemenként 1 pont)

Joghatosag

Hataskor

Illetékesség

3.,5,17.

1,2,8,9.

4., 6., 10.

9.

Meghatéarozza, hogy az adott ligyben a fogyasztovédelmi hatdsag jarhat el.

Az ligyek megosztasa kiilonbozo allami szervek kozott.

Allamok koz6tti tigymegosztast jelenti.

Az azonos hatéskorrel rendelkezd szervek kozotti teriileti igyelosztast rendezi.

Nemzetkdzi értelemben vett hataskort €s illetékességet jelent.

A szécsényi jarasi hivatal helyett a balassagyarmati jarasi hivatal jogosult eljarasra.

A magyar hatdsag helyett a horvat hatosag jogosult az eljaras lefolytatasara.

Kizarélag Budapest Févaros Kormanyhivatala donthet adott kdzigazgatasi tigyben.

A jarasi hivatal helyett a kormanyhivatal jogosult az adott eljaras lefolytatasara.

10. Az eljarés lefolytatasara jogosult hatosdgot az ligyfél tartozkodési helye hatdrozza meg.

3.4. Nevezze meg a kozigazgatasi hatosagi eljaras harom legf6bb szakaszat! Alahuzassal
jelolje, melyik szakaszok azok, amelyek nem minden hatdsagi aktus meghozatala soran
fordulnak elé! (6sszesen 3 pont/elemenként és jelolésenként 0,5 pont)

1. Alapeljaras vagy elséfoku eljaras (barmelyik elfogadhato)

2. Jogorvoslati szakasz

3. Végarchajtasi szakasz
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3.5. Valassza ki a helytelen allitast az egyszeres valasztast megengedd kérdések koziil!

(Osszesen 3 pont/elemenként 1 pont)

A) Automatikus dontéshozatalnak van helye, ha

a) a hatosag részére a kérelem benytjtasakor minden adat rendelkezésre all,

a dontés meghozatala mérlegelést igényel,
¢) azt torvény vagy kormanyrendelet megengedi,

d) nincs ellenérdek tigyfél.

B) A hatdosag dontésének rendelkezé része tartalmazza

mérlegelés és a dontés indokaival,
b) a hatdsag dontésével,

c) a szakhatosag allasfoglalasaval,

d) a jogorvoslat igénybevételével kapcsolatos tajékoztatassal és a felmeriilt eljarasi

koltségekkel kapcsolatos rendelkezéseket.

C) A tényallas tisztazasara jellemzo,

a) a hatosag rogziti az eljarasi cselekményeket €s bizonyitasi eszkozok segitségével
szerez bizonyitékokat az ligy eldontése szempontjabol relevans és 1ényeges tények

feltarasara,

b) az ligyfél vagy az eljards mas résztvevdje részvétele esetén jegyzOkonyvet,

feljegyzést kell készitent,

c¢) a hatosag a biztositasi intézkedés alkalmazasa sordn, szemlénél, lefoglalasnal és

hatosagi ellendrzésnél hatosagi tanut vehet igénybe,

hat(')ségi tanuként vehetd igénybe az eljard hatosaggal kdzszolgalati, illetve egyéb
munkavégzeésre iranyulo jogviszonyban allo személy.

3.6. Valassza ki a helyes allitast az egyszeres valasztast megengedd kérdések koziil! (Osszesen

4 pont/elemenként 2 pont)
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A) Kérelemre indulo jogorvoslati eljarasnak szamit a(z)
a) feliigyeleti eljaras,
b) dontés modositasa vagy visszavondsa,
@kézigazgatési per,

d) ligyészi felhivas és fellépés nyoman inditott eljaras.

B) A hatésagi ellenérzésre jellemz6, hogy
a) foszabaly szerint kérelemre indul meg,
a hat6sag a hivatalboli eljaras szabélyai szerint folytatja le,

¢) meginditasat az iigyfél nem kérelmezheti,

d) a jogsértést csak feltdrja, de eljaras meginditasidt nem kezdeményezi.
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