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Kozponti irasbeli vizsgatevékenység

54 345 01 Kozszolgalati iigyintézo

A vizsgafeladat megnevezése:
Kozszolgalati ligyintéz6 szakmai ismeretek

A vizsgafeladat ismertetése:

A szakképesités témakoreihez kapcsolodo kozpontilag dsszedllitott és kiadott feladatlap
(teszt) kitoltése. Témakorok: kozigazgatasi eljaras ismeretek, iigykezelési ismeretek, E-

kbzigazgatasi ismeretek

Jovéahagyta:

Kovacsné dr. Szekér Eniko bv. ezredes
fosztalyvezetd

Vizsganap: 2018. majus 18.
Idétartam: 90 perc

feliigyel0 alairasa
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Kozszolgalati iigyintézo (54 345 01) szakmai ismeretek

Témakorok:

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

- lgykezelési ismeretek (11555-16)

- e-kozigazgatasi ismeretek (11559-16)

A vizsgafeladat idétartama: 90 perc

A vizsgafeladat értékelési siilyaranya: 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 segédeszkdzt sem hasznalhat!

Amennyiben a teljesitend6 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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FELADATSOR

1. Ugykezelési ismeretek témakor (6sszesen 44 pont)

1.1.

1.2.

A)

Egy helyi Onkormanyzat polgarmesteri hivatalanak miikodése soran az aldbbi
tevékenységek, feladatok kozil, melyek jelentkeznek a szervezet szakmai (alap)
tevékenységeként, és melyek szervi (pl. iigyviteli) tevékenységként? Csoportositsa ezeket
a hivatal tevékenység-tipusai szerint! (0sszesen 8 pont/elemenként 1 pont)

Szakmai (alap) tevékenység:

Szervi (pl. iigyviteli) tevékenység:

a) postazas

b) tablazatkezelés

) a kozvilagitasrol valo gondoskodas

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

f) gyermekjoléti szolgaltatasok biztositasa

g) helyi adé megallapitasa

h) irodai kommunikéacio, pl. telefonalas

Iratkezelés — irodai munkafajtak (6sszesen 6 pont/elemenként 1 pont)

Karik4zza be az iratkezeléshez tartozo tevékenységeket! (0sszesen 4 pont/elemenként 1
pont)

a) nyilvantartas-kezelés

b) faxkezelés

c) szovegfeldolgozas

d) szignalas

e) adatfeldolgozas

f) selejtezés

g) kiadmanyozas

h) kiadvanyszerkesztés

1) kézi irattari kezelés
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j) irattobbszorozés

B) A kivalasztott elemek koziil melyek tekinthetok operativ iratkezelési tevékenységeknek?
(6sszesen 2 pont/elemenként 1 pont)

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

A) Szamozassal rendezze sorba az iratkezelés folyamatanak egyes — fGszabaly szerint,
idében egymast kdvetd — szakaszait! (6sszesen 12 pont/elemenként 1 pont)

Kiildemény atvétele, felbontasa

Szignalas

Selejtezés, megsemmisités

Kiildemény szerelése, csatoldsa

Erkeztetés

Ugyirat készitése, kiadméanyozas

Szignalt irat dtadasa

Mutatdzas

Iktatas

Irat sokszorositasa, tovabbitasa (expedialas), hataridé-nyilvantartasa

Irat irattarba helyezése, kiadasa az irattarbol

Levéltarba adas

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

C) Milyen feltételek fennallasa mellett mindsiil az irat (papiralapt és elektronikus) hiteles
kiadmanynak? (6sszesen 5 pont/elemenként 1 pont)
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1.4. Ertelmezze az alabbi allitasokat! lgaz vagy hamis? (6sszesen 6 pont/elemenként 1 pont)

L hozz4jéarulasat adja.

Az egészségi allapotra vonatkoz6 adat személyes adat.
A szexualis életre vonatkoz6 adat és az életkor kiilonleges adat.

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

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

Kiilonleges adatok esetében az adatkezelés akkor jogszerii, ha ehhez az érintett irasbeli

A célhoz kotottség elve értelmében csak az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas személyes adat kezelhetd, a cél
megvaldsulasahoz sziikséges mértékben ¢€s ideig.

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

A) Melyik alapelv nem a minésitett adatok védelmét szolgalja?

a) a bizalmassag elve

b) a sziikségesség €s aranyossag elve

C) a sziikséges ismeret elve

d) adatminimalizalas elve

rrrrr

minositeni.
a) 10 b) 30
c) 20 d) 15

C) Titkos iigykezel6 alkalmazasi feltétele:
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a) legalabb felséfoku iskolai végzettség | b) kodzigazgatasi szakvizsga
C) titoktartasi nyilatkozattétel d) 5 éves kozigazgatasi gyakorlat

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 iigyek interneten keresztil  torténd
iigyintézése.

Olyan elektronikus tigyintézést megkonnyitd szolgaltatas,
amely az tigyfélkdzponta ligyintézési megkdzelitésnek
rendeli ala a szolgaltatok informatikai infrastruktarajat,
meghatarozva ezzel annak fejlesztési iranyait ¢és
biztonsagi kovetelményeit.

Az elektronikus kozszolgaltatas nyujtasat, illetve
igénybevételét tdmogatdé kozponti informatikai és
kommunikécios rendszerek Osszessége.

Az az eszkoz, amely biztositja, hogy az iligyfél egyedileg
azonositott modon, biztonsagosan léphessen kapcsolatba
a kozponti rendszer utjan az elektronikus kozigazgatasi
igyintézést, illetve az elektronikus kozigazgatasi
szolgaltatast nyujto szervekkel.

Az tligyftél barmely hatosag vagy gazdalkodasi szerv felé
iranyuld ligyintézési tevékenysége, melyet elektronikus
eszk0z segitségével végez.

2.2. Mire szolgél az elektronikus iktatokonyv? Mely jogszabalyok tartalmazzak elsddlegesen
a rendszerrel szemben tdmasztott kdvetelményeket? (0sszesen 5 pont/elemenként 1 pont)
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2.3. Sorolja fel az elektronikus alairasok fajtait! (6sszesen 3 pont/elemenként 1 pont)

1.

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

1.

2.5. Az eclektronikus szolgaltatasokat fejlettségiik alapjan milyen szintekbe sorolhatjuk?
Egészitse ki az abrat a hianyzo6 elemekkel! (6sszesen 4 pont/elemenként 2 pont)

Targetizacio

Elektronikus
tajékoztatasi
szolgaltatas

Nem nyilvanos a komplex szakmai vizsga

P i . 1. sz. példany
irasbeli vizsgarésze lezarasaig!




3. Kozigazgatasi eljaras ismeretek témakor (6sszesen 36 pont)

3.1. Helyezze el az alébbi jellemzoOket az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz6lo torvény
hatalyanak megfeleléen! (Szamozassal jelolje!) (6sszesen 10 pont/elemenként 1 pont)

Idébeli — : P , . , Személyi
hataly Teriileti hataly | Targyi hataly Szervi hataly hataly

1. kozigazgatasi hatdsagi ligy
2. hat6sagi tanu

3. 2018. januar 1.

4. Magyarorszag

5. szakértd

6. hatosagi ellendrzés

7. ugyfél

8. kozigazgatasi hatosag

9. tgyfeél képviseldje

10. tolmacs

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

Jogszeriiség elve:
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Hivatalbolisag elve:

Hatékonysag elve:

3.3. Helyezze el az allitdsokat a tdblazat megfeleld részében! Joghatésag, hataskor vagy
illetékesség? (6sszesen 10 pont/elemenként 1 pont)

Joghatdsag Hataskor Illetékesség

1. Meghatarozza, hogy az adott ligyben a fogyasztovédelmi hatdsag jarhat el.

2. Az iigyek megosztasa kiillonbozd allami szervek kozott.

3. Allamok kozotti iigymegosztast jelenti.

4. Az azonos hataskorrel rendelkezd szervek kozotti tertileti tigyelosztast rendezi.

5. Nemzetkdzi értelemben vett hataskort €s illetékességet jelent.

6. A szécsényi jarasi hivatal helyett a balassagyarmati jarasi hivatal jogosult eljarasra.
7. A magyar hatosag helyett a horvat hatésag jogosult az eljaras lefolytatasara.

8. Kizarolag Budapest Fovaros Kormanyhivatala donthet adott kozigazgatasi iigyben.
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9. A jarési hivatal helyett a kormanyhivatal jogosult az adott eljaras lefolytatasara.
10. Az eljarés lefolytatasara jogosult hatosagot az tigyfél tartozkodasi helye hatdrozza meg.

3.4. Nevezze meg a kozigazgatasi hatosagi eljaras harom legfébb szakaszat! Alahazassal
jelolje, melyik szakaszok azok, amelyek nem minden hatosagi aktus meghozatala soran
fordulnak el6! (6sszesen 3 pont/elemenként és jelolésenként 0,5 pont)

3.5. Valassza ki a helytelen allitast az egyszeres valasztast megengedd kérdések kozil!
(Osszesen 3 pont/elemenként 1 pont)

A) Automatikus dontéshozatalnak van helye, ha
a) a hatdsag részére a kérelem benytjtasakor minden adat rendelkezésre 4ll,
b) a dontés meghozatala mérlegelést igényel,
¢) azt torvény vagy kormanyrendelet megengedi,

d) nincs ellenérdek tigyfél.

B) A hatosag dontésének rendelkezé része tartalmazza
a) a mérlegelés és a dontés indokaival,
b) a hatdsag dontésével,
c) a szakhatosag allasfoglalasaval,

d) a jogorvoslat igénybevételével kapcsolatos tajékoztatassal és a felmertilt eljarasi
koltségekkel kapcsolatos rendelkezéseket.

C) A tényallas tisztazasara jellemzo,
a) a hatosag rogziti az eljarasi cselekményeket €s bizonyitasi eszk6zok segitségével
szerez bizonyitékokat az ligy eldontése szempontjabol relevans €s 1ényeges tények
feltarasara,

b) az ligyfél vagy az eljards mas résztvevdje részvétele esetén jegyzokonyvet,
feljegyzést kell késziteni,
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c) a hat6sag a biztositasi intézkedés alkalmazasa soran, szemlénél, lefoglalasnal és
hatdsagi ellendrzésnél hatosagi tantt vehet igénybe,

d) hatosagi tanuként vehetd igénybe az eljaré hatdosaggal kozszolgalati, illetve egyéb

munkavégzésre iranyul6 jogviszonyban allo személy.

3.6. Valassza ki a helyes allitast az egyszeres vélasztast megengedd kérdések koziil! (Osszesen
4 pont/elemenként 2 pont)

A) Kérelemre indul6 jogorvoslati eljarasnak szamit a(z)
a) feliigyeleti eljaras,
b) dontés modositasa vagy visszavondsa,
c) kozigazgatési per,

d) ligyészi felhivas és fellépés nyoman inditott eljaras.

B) A hatésagi ellendrzésre jellemz6, hogy
a) foszabaly szerint kérelemre indul meg,
b) a hatdsag a hivatalboli eljaras szabdlyai szerint folytatja le,
¢) meginditasat az iigyfél nem kérelmezheti,

d) a jogsértést csak feltarja, de eljaras meginditdsat nem kezdeményezi.
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