Kozszolgalati ligyintézo (54 345 01) szakmali ismeretek
Javitasi-értékelési utmutato

Témakorok:

- kozigazgatasi eljaras ismeretek [Kozszolgalati tigyintézé alapfeladatok (11632-16)

szakmai kdvetelménymodul részeként]

- ugykezelési ismeretek (11555-16)

- e-kozigazgatasi ismeretek (11559-16)
Vizsgafeladat idétartama: 90 perc (témakor/kb. 25-30 perc)
A vizsgafeladat aranya: 20 %

A feladatok tervezett szama: 16 db

A feladatok tervezett 6sszpontszama: 100 pont (35, 25, 40 pont/témakor)

Nem nyilvanos a komplex szakmai vizsga

o als o A o 1. sz. példany
irasbeli vizsgarésze lezarasaig!




JAVITASI-ERTEKELESI UTMUTATO

1. Ugykezelési ismeretek témakor (6sszesen 35 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. ligyviteli) tevékenységként? Csoportositsa ezeket
a hivatal tevékenység-tipusai szerint! (6sszesen 8 pont/elemenként 1 pont)

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

a) postazas

b) tablazatkezelés

C) sport ¢és ifjusagi tigyek intézése

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

f) lakas- és helyiséggazdalkodas

g) helyi kozosségi kozlekedés biztositasa

h) iratok el6készitése fellebbezéshez

1.2. Karikazza be az irat-eléallitashoz tartozo tevékenységeket! (6sszesen 3 pont/elemenként
1 pont)
a) nyilvantartas-kezelés
b) faxkezelés
@zévegfeldolgozés
d) szignalas
e) adatfeldolgozas
f) selejtezés
g) kiadmanyozas
@kiadvényszerkesztés
i) kézi irattari kezelés

@irattébbszérézés
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1.3. Jel6lje az alabbiak koziil, hogy mely adatokat kell az iktatokonyvnek minimalisan
tartalmaznia! (6sszesen 5 pont/elemenként 1 pont)

iktatoszam

| =]

visszaérkezett tértivevényeket
irat targya

kezelési feljegyzések

| L [ |

pénziigyi kimutatasokat

sajtotermékeket

irat targya

Lx | [x |

iktatas idopontja

1.4. Sorolja fel az ligyiratkezelés folyamatanak legalabb 6t elemét (a kiildemények atvétele
— levéltarba adéds kozott taldlhatd tevékenységek koziil valasztva)? (Osszesen 5
pont/fogalmi elemenként 1 pont)

Kiildemények atvétele, kiildemények felbontasa, érkeztetés, kiildemények szerelése ¢és
csatolasa, szignalas, iktatds, mutatozas, szignalt iratok atadasa, tligyirat készitése ¢&s
kiadmanyozés, iratok sokszorositdsa, iratok tovabbitisa (expedialas), iratok hatarido-
nyilvantartasa, irattarba helyezés, iratok kiadasa az irattarbol, selejtezés és megsemmisités,
levéltarba adas. (A felsoroltak koziil barmelyik 6t elem elfogadhaté.)

1.5. Milyen feltételek fennallasa mellett mindsiil az irat (papiralapu és elektronikus) hiteles
kiadmanynak? (6sszesen 5 pont/elemenként 1 pont)

- Azt az illetekes kiadméanyozo6 sajat kezlileg aldirja és — aldirdsa mellett — a szerv
hivatalos bélyegzdjének lenyomatdval hitelesiti vagy;

- a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott
személy azt aldirdsdval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy sajat kezii alairésa
mellett a szerv hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel vagy;

- akiadméanyoz6 vagy az elektronikus rendszer — kiilon jogszabdlyban meghatarozottak
szerint — elektronikus alairassal és az elGirt esetekben idobélyegzdvel latta el vagy;

- az iratérvényességi nyilvantartasra vonatkozd szabalyok szerint hitelesitették és
nyilvantartjak vagy;

- abiro, az ligyész, az igazsagiligyi alkalmazott, a birésagi végrehajtd, a kozjegyzo a kiilon
jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld elektronikus alairassal latta
el.

(A felsorolt elemek koriilirasara is jar a teljes pont.)
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1.6. Ertelmezze az alabbi allitasokat! lgaz vagy hamis? (6sszesen 5 pont/elemenként 1 pont)

Személyes adat minden, természetes személlyel kapcsolatba hozhat6 adat, valamint az
adatbdl levonhato kovetkeztetés.

A fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése nem mindsiil adatkezelésnek.
A kiilonleges adatokat masképpen szenzitiv vagy érzékeny adatokként is nevezziik.

Kiilonleges adatok esetében az adatkezelés jogszerliségének biztositdsdhoz nem
szlikséges az érintett irasbeli hozzajarulasa.

Kozérdekii adatnak mindsiil az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo, a tevékenységre vonatkozo
vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma
ala nem es6 informacio.

1.7. Jelolje a helyes valaszt/valaszokat! (6sszesen 4 pont/elemenként 1 pont)

1.8.

A) A kovetelmény lényege, hogy a személyes adatokat csak elére és pontosan

meghatarozott célbol kezeljék, csak a cél teljesiiléséhez feltétleniil sziikséges
mértékben és ideig, valamely jog gyakorlasat vagy kotelezettség teljesitését elo-
segitve.

a) adatminimalizalas elve b) a sziikségesség és aranyossag elve
) adatminGség elve célhoz kotottség elve

B) A nemzeti mindsitett adatok tekintetében milyen mindgsitési szintek talalhatok? (A

megoldashoz két helyes valasz tartozik!)

,,Titkos!” b) ,,Megismerhetetlen!”

C) ,,Megismerhet6!” ,Bizalmas!”
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C) Kiilonleges adat:

a) a név- és lakcimadat

@ bliniigyi személyes adat

C) a sziiletési hely

d) a sziiletési id6
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2. Elektronikus kozigazgatasi ismeretek témakor (6sszesen 25 pont)

2.1. Parositsa az 0sszetartozd a fogalmakat és definicidkat! (6sszesen 10 pont/elemenként 2

pont)

Elektronikus

a) Olyan elektronikus iigyintézést megkdnnyitd szolgaltatas,
amely az tigyfélkdzponta ligyintézési megkdzelitésnek rendeli

elektronikus

kozigazgatds ) ala a szolgaltatok informatikai infrastrukturajat, meghatarozva
ezzel annak fejlesztési iranyait és biztonsagi kovetelményeit.
Szabdlyozott
Elektronikus
Ugyintézési a) | b) A hatosagi ligyek interneten keresztiil torténd tigyintézése.
Szolgadltatasok
(SZEUSZ)
c) Az lgyfél barmely hatésag vagy gazdalkodasi szerv felé
Ugyfélkapu d) iranyuld igyintézési tevékenysége, melyet elektronikus
eszkOz segitségével végez.
d) Az az eszkdz, amely biztositja, hogy az ligyfél egyedileg
Kozponti

azonositott modon, biztonsagosan Iéphessen kapcsolatba a

iigyintézés

iy e) kozponti rendszer utjan az elektronikus kozigazgatasi

szolgaltato rendszer e . ; . - , . z z

(kizponti rendszer) tigyintézést, illetve az elektronikus kozigazgatasi szolgaltatast
nyujtéd szervekkel.

Elektronikus e) Az  clektronikus  kozszolgaltatdas — nyujtasat, illetve

K C) igénybevételét  tamogatd  kozponti  informatikai  €s

kommunikécios rendszerek dsszessége.

2.2. Roviden jellemezze az elektronikus iktatorendszereket! (6sszesen 4 pont/elemenként 1

pont)

- elektronikus iktatokonyv (a papiralapu iktatokonyv elektronikus nyilvantartasra

cserélése)

- elektronikus iratkezel6-rendszer (annyiban tér el az elektrinikus iktatokonyvtol, hogy
itt nem csupan az iratok nyilvantartdsa elektronikus, hanem a teljes iratkezelési

folyamat)

2.3. Nevezze meg és jellemezze roviden az elektronikus alairasok egyes fajtait! (6sszesen 6
pont/elemenként 2 pont)
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- egyszeri elektronikus aldiras (azonositasra alkalmas, dokumentumhoz hozzéarendelt
adat, manualisan eldallithato, pl. levél aljara gépelt név)

- fokozott biztonsagi elektronikus alairas (eszkozzel késziilt, algoritmus alapjan)

- minésitett elektronikus alairas (mindsitett tanasitvannyal is rendelkez6 alairas)

2.4. Nevezzen meg 6t olyan szolgaltatast, amelyet az tigyfelek tigyfélkapu segitségével igénybe
vehetnek! (0sszesen 5 pont/elemenként 1 pont)

1. pl. értesités okmanyok érvényességi idejének lejartarol

2. pl. internetes okmanyirodai szolgaltatasok

3. pl. hatésagi erkdlcsi bizonyitvany, hatosdgi bizonyitvany igénylése elektronikus
kérelmezés utjan

4. pl. a kormanyzati portal szolgaltatasai

5. pl. E-felvi, internetes felsGoktatasi jelentkezés

(Barmely iigyfélkapu segitségével igénybe veheto szolgaltatas megnevezése elfogadhato.)
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3. Kozigazgatasi eljaras ismeretek témakor (6sszesen 40 pont)

3.1. A felsorolt tevékenységek, kozigazgatasi aktusok melyik eljarasi szakaszba sorolhatok?
(6sszesen 10 pont/elemenként 2 pont)

Alapeljaras Jogorvoslati szakasz Végrehajtasi szakasz

3. 1,2.,4. o.

1. feliigyeleti eljarés

2. fellebbezés

3. kérelem benyujtasa
4. kozigazgatasi per

5. adontésben foglaltakat a kotelezett tigyfél onként nem teljesitette

3.2. Parositsa az Osszetartoz6 alapelveket, és azok meghatarozasait! (Osszesen 8
pont/elemenként 2 pont)

a) A kozigazgatési hatdsag jogszabaly
felhatalmazasa alapjan, hataskorét a jogszabaly
keretei kozott, rendeltetésszerlien gyakorolva jar
el.

Hivatalbélisag elve b)

b) A hatésag a kizardlag kérelemre indithato
eljarasok kivételével hivatalbdl eljarast indithat, a

Johiszemiiség elve d) kérelemre  indult eljarast  jogszabalyban
meghatarozott  feltételek fennallasa esetén
folytathatja.

C) A hatdsag a hatékonysag érdekében gy szervezi

meg a tevékenységét, hogy az az eljaras
Jogszeriiség elve a) valamennyi résztvevOjének a legkevesebb
koltséget okozza, ¢€s az eljaras a lehetd
leggyorsabban lezarhato legyen.

d) Az eljaras valamennyi résztvevéje koteles
Hatékonysag elve C) johiszemiien eljarni és a tobbi résztvevdvel
egylttmiikodni.
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3.3. Helyezze el az allitdsokat a tdblazat megfeleld részében! Joghatésag, hataskor vagy
illetékesség? (6sszesen 10 pont/elemenként 1 pont)

Joghatdsag Hataskor Illetékesség

1,7, 10. 2.,5.,8.,9. 3.,4.,6.

1. Magyar hat6sag helyett osztrak hatdsag jogosult az eljaras lefolytatasara.
2. Meghatarozza, hogy az adott ligyben az adohatosag jarhat el.

3. A balassagyarmati jarasi hivatal helyett a pasztéi jarasi hivatal jogosult a
dontéshozatalra.

4. Meghatarozza, hogy adott igyben melyik ingatlaniigyi hatosag jarhat el.

5. Kizéarolag Budapest FOvaros Kormanyhivatala donthet adott kozigazgatési iigyben.

6. Az eljaras lefolytatasara jogosult hatoésagot az ligyfél tartdzkodasi helye hatarozza meg.
7. Az allamok kozotti igymegosztast jelenti.

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

9. Azt mutatja meg, hogy ki, hogyan jogosult és kotelezett meghatarozott koziigyek
intézésére.

10. Nemzetkozi értelemben vett hataskort, illetékességet jelent.

3.4. Nevezze meg a hatosagi dontések szerkezeti elemeit! (6sszesen 4 pont/elemenként 1 pont)

1. Bevezeto rész

2. Rendelkezo6 rész

3. Indokolas

4. 7.4ro rész
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3.5. Parositsa az dsszetartozo elemeket! (Osszesen 8 pont/elemenként 1 pont)

Bevezet6 rész ), f)

Rendelkez6 rész a), g)

Indokolas b), €)

Zaroé rész d), h)

a)

b)

d)

f)

9)

h)

a hatosag dontésével kapcsolatos
rendelkezések

a megallapitott tényallas

az eljaro hatosag megnevezése

a hatosag bélyegz6lenyomata

a mérlegelés és a dontés indokai

az ugyfelek ¢és az iligy azonositasdhoz
szlikséges minden adat

a  szakhatosag  allasfoglalasaval
kapcsolatos rendelkezések

a hataskor gyakorldjanak neve és
hivatali beosztasa
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