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BELUGYMINISZTERIUM

,NEM NYILVANOS!”
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Szakképesités azonositdja, megnevezése:

54 345 01
KOZSZOLGALATI UGYINTEZO

kozponti irasbeli vizsgatevékenység
Vizsgafeladat megnevezése: Kozszolgalati ligyintéz6 szakmai ismeretek

Vizsgafeladat ismertetése: A szakképesités témakoreihez kapcsolodd kozpontilag Osszeallitott és kiadott
feladatlap (teszt) kitoltése

Témakorok: kozigazgatasi eljaras ismeretek, ligykezelési ismeretek, E-kdzigazgatasi ismeretek
»Feladatkozlo lap”

Vizsgazo neve:

A vizsga szama: VB/

Vizsga ideje, helye:

A kozponti irasbeli vizsgatevékenység idétartama: 90 perc

A kozponti irasbeli vizsgadolgozat leadasanak idépontja: ora perc

Az irasbeli vizsgat feliigyel6 alairasa:

Ertékelte, alairas:

Ertékelés (3sszpontszam/érdemjegy): pont érdemjegy

A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 20%

Ertékelést jovahagyta, alairas:

A feladatkoz16 lapot jovahagyta, alairas:

ph.

Cim: 1051 Budapest, Jozsef Attila u. 2-4. postacim: 1903 Budapest, Pf.: 314.
telefon: (1) 441 1000 fax: (1) 441 1720



Tisztelt Vizsgazo!

A Kozszolgalati tigyintézo szakképesités komplex szakmai vizsgdja keretében a kodzponti irasbeli
vizsgatevékenység ,,Kozszolgalati szakmai ismeretek” megnevezésii vizsgafeladat irdsbeli feladatkz16

lapja megoldasara 90 perc all az On rendelkezésére.

Javasoljuk, hogy eldszor figyelmesen olvassa végig a kérdéseket annak érdekében, hogy biztonsagosan
donthessen a célszerli idobeosztasrol. A megoldas sorrendjének megvalasztasanal vegye figyelembe a

valaszokra adhat6 pontok szamat is (az elérheté pontszam minden kérdés utan megtalalhato).
A feladatlapon feleletvalaszto, kiegészitendo és felsorolast kérd kérdések talalhatoak.

A feleletvalaszto kérdéseknél az adott valaszlehetéségek koziil az On 4ltal helyesnek tartott valasz vagy
valaszok betiijelét kell bekarikaznia. Ezeknél a feladatoknal a helytelen valaszok esetében pontlevonas

lehetséges, de az adott feladatra értékelt pontszam negativ érték (0-nal kisebb) nem lehet.

Amennyiben a kérdésre adott valaszlehetdségek koziil egyet sem vagy esetleg mindegyiket megjeldli,

az adott kérdésre nem kap pontot.

A kiegészitendd, felsorolast kérd kérdések esetében, amennyiben Onnek a jogszabalyi szoveget kell
kiegészitenie, csak a jogszaballyal szovegazonos valasz fogadhat6 el. Ezeknél a feladatoknal a helyes

valaszokat kell értékelni, a helytelen valaszért, illetve ha nem ad valaszt, akkor nem kell pontot levonni.

Az irasos feladatok kidolgozasanal, torekedjen az olvashatésagra, mert ellenkez6 esetben nem

értékelhetd a valasza, és az adott kérdésre nem kap pontot.
A feladatk6zl6 lap minden oldalat sziveskedjen alairni!

A kozponti irasbeli vizsgatevékenység értékelése a komplex szakmai vizsgaztatds szabalyair6l szolo
315/2013. (VIIL. 28.) Korm. rendelet 33. § (1) bekezdése alapjan 1-t6l 5-ig terjedd érdemjeggyel torténik

az alabbiak szerint:

88-100 pont: jeles (5)
76-87 pont: jo (4)
64-75 pont: kozepes (3)
51-63 pont: elégséges (2)

0-50 pont: elégtelen (1)



VIZSGAKERDESSOR

1

UGYKEZELESI ISMERETEK TEMAKOR
(6sszesen 51 pont)

1.1. Csoportositsa az tigyek intézéséhez sziikséges tennivalokat!
(A tevékenységek betiijelét irja a megfeleld fogalom sorabal!)
(6sszesen 6 pont/elemenként 1 pont)

Ugyintézés:

Ugykezelés:

a) iratok készitése

b) iratok nyilvantartasa

c) tigyek elintézése

d) iratok rendszerezése

e) megobrzésre iranyuld munkaveégzés

f) érdemi munkavégzés

6pont | |

1.2. 1irja a megfeleld helyre a kozigazgatasi szervek altalanos munkafajtaihoz tartozo tevékenységek
bettjelét!
(6sszesen 15 pont/elemenként 1 pont)

Operativ iratkezelés:

Archiv iratkezelés:

Altalanos adatkezelés:

Irat eldallitas:

Irodai kommunikacio:

a) szignalas b) kézi irattari kezelés | C) szovegfeldolgozas d) iratt6bbszorozés
e) nyilvantartas-kezelés = f) adatfeldolgozas g) telefonalas h) fax kezelés
i) elektronikus posta J) tablazatkezelés K) iktatas I) kiadvanykezelés
m) selejtezés n) kiadmanyozas 0) k6zponti irattar kezelés

] 15 pont| ]




1.3. Nevezze meg, ¢s mutassa be az iratkezelés harom szervezeti tipusat!
(0sszesen 6 pont/elemenként és fogalom-meghatarozasonként 2 pont)

6 pont |

1.4. Milyen médon lathatja el egy kozfeladatot ellatod szerv az iratkezelési feladatokat?
(6sszesen 2 pont/elemenként 1 pont)

2 pont |




1.5.

Parositsa az Osszetartozd fogalmakat és definicidkat, a betlijelek masodik oszlopba torténd

beirasaval!

(15 pont/elemenként 1 pont)

Szignalas

Olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz,
amelyben az iratok iktatasa torténik.

Szerelés

Olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellato szerv latja
el az iktatand¢ iratot.

SZEUSZ

Az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi
csoportba és iratfajtaba sorolasat, selejtezhetdség szerinti
csoportositasat meghataroz6, az irattari tervben elfoglalt
helyiiknek megfeleld azonosito.

Selejtezés

d)

Az irattari tételszdmmal ellatott iigyirat dokumentalt elhelyezése
atmeneti vagy kozponti irattarban — elektronikus irattar esetén
archivalasa —, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az
iigyintézés befejezését kovetd idore.

Papiralapt
iktatokonyv

A papiralapu ligyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa
az atmeneti vagy a koOzponti irattarbol; elektronikus irattar
alkalmazasa esetén hozzaférés biztositasa az elektronikusan tarolt
irathoz.

Lattamozas

Az iratkezelési alapfolyamatot tdmogatd olyan informatikai
alkalmazas, amely alapfunkcidjat tekintve az iratkezelési
miveleteket vagy azok egy részének végrehajtasat tamogatja,
fliggetleniil attol, hogy ezek mellett egyéb funkciokat is ellat.

Levéltarba adas

9)

Az irat iktatészdmmal torténd nyilvantartasba vétele az irat
beérkezésével vagy az érkeztetéssel egy idében vagy az
érkeztetést, keletkezést kovetOen.

Kézbesités

h)

A kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatitviteli
eszkdz utjan valo eljuttatasa a cimzetthez.

Irattari tételszam

A lejart irattari Orzési idejli, maradando értéki iratok teljes és
lezart évfolyamainak 4tadasa az illetékes kozlevéltarnak.

Irattarba helyezés

)

Az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgélatat,
véleményezését (javitasat, tudomasulvételét, egyetértését)
biztositd alairas vagy kézjegy vagy az ezt helyettesitd
szamitastechnikai miivelet.

IratkdlcsOnzés

k)

Az iratképzo szerv vagy személy ligykorének és szervezetének
megfelelden kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési idével
rendelkezd — irattari egység, amelybe tobb egyedi iigy iratai
tartozhatnak.

Iratkezelési
szoftver

A lejart meglrzési hataridejii iratok vagy e rendelet alapjan
selejtezési eljards ald vonhato iratok kiemelése az irattari
anyagbol, és megsemmisitésre torténd el6keészitése.

Iktatas

Olyan elektronikus {igyintézést megkdnnyito szolgaltatas, amely
az ligyfélkdzpontu ligyintézési megkozelitésnek rendeli ala a
szolgaltatok informatikai infrastruktirajat, meghatarozva ezzel
annak fejlesztési iranyait és biztonsagi kovetelményeit.

Iktatoszam

Ugyiratok  végleges jellegli  dsszekapcsolasa, amelynek
kovetkeztében az Osszekapcsolt tligyiratok a tovabbiakban
kizérélag egyiitt kezelhetdk.

Trattari tétel

0)

Az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység €s/vagy iligyintézo
személy kijelolése, az elintézési hataridé ¢és a feladat
meghatirozésa.

15 pont | ]




1.6. Milyen papir alapu kiildeményt tilos felbontani és kell dokumentaltan kozvetleniil a cimzetthez
tovabbitani?
(6sszesen 2 pont/elemenként 1 pont)

2 pont | ]

1.7.  Ertelmezze az alabbi allitdsokat! Igaz (1), vagy hamis (H)?
(6sszesen 5 pont/elemenként 1 pont)

a) Az elektronikusan érkezett kiildemény atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi
kockazatot jelent a fogado szerv szamara.

I:I b) Szamitogépes iktatas esetén minden esetben kell kiilon érkeztet konyvet vezetni.

C) A beérkezett kiildeményt akkor nem kell érkeztetni, ha a beérkezés id6pontjaval
egyidejiileg iktatasra kertilt.

d) Az iratot a beérkezés napjan, de legkés6bb harom munkanapon beliil kell iktatni.

e) Az irat iktaté szamanak tartalmaznia kell szamot, betlit, vagy ezek tetszOleges
kombinacidjat, illetve az irat iktatasi évének négy szdmjegyét.

5 pont | |




2.1.

2.2.

2

ELEKTRONIKUS KOZIGAZGATASI ISMERETEK TEMAKOR
(6sszesen: 17 pont)

Karikazza be, mely jogszabalyok szabalyozzak az elektronikus iigyintézést?
(6sszesen 5 pont/elemenként 1 pont)

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

2011. évi CXIL. torvény

1992. évi CXVI. torvény

2015. évi CCXXIL. torvény

146/1993. (X. 26.) Kormanyrendelet
451/2016. (XI1I. 19.) Kormanyrendelet
2016. évi CL. térvény

515/2013. (XII. 30.) Kormanyrendelet

| 5pont |

Parositsa 6ssze az elektronikus alairassal kapcsolatos fogalmakat és definiciokat!
(A masodik oszlopba irja be a meghatarozasoknak megfeleld leiras betiijelét!)
(6sszesen 3 pont/elemenként 1 pont)

egyszerl elektronikus alairas

a)

azonositasra alkalmas, a dokumentumhoz
hozzarendelt adat, melyet a felhasznald
manualisan allit el6, pl. a levél aljara
gépelt név

mindsitett elektronikus alairas

b) biztonsagos alairas-1étrehozd eszkozzel

késziil valamilyen kriptografiai algoritmus
alapjan

fokozott biztonsagu elektronikus alairas

c)

biztonsdgos  alairas-létrehozo  eszkoz
segitségével késziil, de ehhez az aldiras
tipushoz hitelesités szolgaltatd altal
kibocsatott mindsitett tanusitvany is
tartozik.

| 3pont |




2.3. Ertelmezze az alabbi allitasokat! Igaz (I), vagy hamis (H)?
(6sszesen 5 pont/elemenként 1 pont)

1. A rendelkezési nyilvantartasba kizarolag 18 év feletti természetes személyek
regisztralhatnak, akik szerepelnek a primer nyilvantartdsokban.

2. A regisztraciot elso alkalommal kizardlag személyesen lehet megtenni.

3. A rendelkezés azonnal hatalyos, kés6bbi konkrét datumot nem lehet megadni.

4. Alaprendelkezés csak azonnali hatallyal tehetd, és minden esetben addig hatalyos, amig
ujabb alaprendelkezést nem tesz az tigyfél.

5. Az alaprendelkezésen beliil a természetes személy ligyfél nyilatkozatokat tesz, illetve
hozzajuk kapcsoloddan adatokat ad(hat) meg.

5 pont | |

2.4. Nevezzen meg négy olyan szolgaltatist, amelyet az iigyfelek az OkmanyAPP szolgaltatdson
keresztiil vehetnek igénybe!
(6sszesen 4 pont/elemenként 1 pont)

4 pont | |




3.1

3.2.

3.
KOZIGAZGATASI ELJARASI ISMERETEK TEMAKOR
(6sszesen 32 pont)

Nevezze meg az Akr. kihirdetésének évét és sorszamat, valamint a hatalybalépésének iddpontjat.

(6sszesen 3 pont/elemenként 1 pont)

3 pont | |

Egészitse ki a kdzigazgatasi hatosagi ligy és az ligyfél fogalmanak hianyzé elemeit!
(6sszesen 5 pont/elemenként 0,5 pont)

7. § [A hatosagi tigy]

(2) E torvény alkalmazasaban iigy az, amelynek intézése soran a hatdsag dontésével az ligyfél
...................................... VAGY ot megallapitja,
jogvitajat  eldonti, jogsértését megallapitja, ... ,
............................................... , adatot igazol vagy nyilvantartast vezet, illetve az

ezeket érint6 dontését érvényesiti.

10. § [Az Ugyfél]

(1) Ugyfélaza ......coovveeveeeiiiiiieiiieeiee, VAY - enineinee e
személy, egyéb szervezet, akinek (amelynek) jogat vagy jogos érdekét az {igy
........................................... érinti, akire (amelyre) nézve a hatdsagi nyilvantartas
.......................................... tartalmaz, vagy akit (amelyet)

...................................................................................... ala vontak.

| 5pont | |




3.3.

3.4.

Ki az, aki az Akr. szerint nem hallgathaté meg tantiként, illetve ki az, aki tantiként a vallomastételt
megtagadhatja? Irja be a betiijelet a tadblazat megfeleld rovataba!l
(6sszesen 6 pont/elemenként 1 pont)

Nem hallgathaté meg Vallomastételt megtagadhatja

a) az, akit6l nem varhat6 bizonyitékként értékelhetd vallomas.

b) barmelyik tigyfél Ptk. szerinti hozzatartozoja (a tovabbiakban: hozzatartozo).

c) vallomasaval sajat magat vagy hozzatartozdjat blincselekmény elkovetésével vadolna.

d) a sajtoszabadsagrol és a médiatartalmak alapvetd szabalyairdl szold torvény szerinti
médiatartalom-szolgaltatd (a tovabbiakban: médiatartalom-szolgéltatd), vagy vele
munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allé személy — a
jogviszonya megsziinése utan is —, és a tantvallomasaval a szamara a médiatartalom-
szolgaltatoi tevékenységgel Osszefiiggésben informaciot atado személy kilétét felfedné.

e) védett adatnak minésiilé tényrdl az, aki nem kapott felmentést a titoktartas alol.

f)  diplomaciai mentességben részesiilé személy.

| 6pont | |

Vilassza ki, hogy az Akr. szerint mely esetekben van lehetéség hirdetményi Giton torténé kozlésre,
valamint kozhirré tételre? A két intézmény elhatarolasa érdekében irja be a helyes betiijelet a
tablazat megfeleld rovataba! Van olyan betiijel, amely mindkét rovatba beirhat6!

(6sszesen 5 pont/elemenként 1 pont)

Hirdetmény Kozhirré tétel

a) az ligyfél ismeretlen helyen tartozkodik,
b) ha az tigyfelek kore pontosan nem megallapithato,

C) akézbesités egyéb elharithatatlan akadalyba titk6zik, vagy annak megkisérlése mar eldre is
eredménytelennek mutatkozik,

d) azt térvény vagy kormanyrendelet eldirja.

| 5pont | |
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3.5. Karikazza be azon kijelentések betiijelét, melyek esetében a hataskorrel- és illetékességgel
rendelkezd hatosagnak az eljrast hivatalbol meg kell inditania!
(6sszesen 4 pont/elemenként 1 pont)
a) az eljaras meginditasara okot ado koriilmény jut a tudomasara;
b) erre 6nkormanyzat kotelezte;
c) erre feligyeleti szerve utasitotta;
d) életveszéllyel vagy stlyos karral fenyeget6 helyzetrél szerez tudomast;

e) ezt egyébként jogszabaly elbirja;

f) lgyfél bejelentése alapjan.

4 pont | |
3.6. Nevezze meg az Akr. alapjan lehetséges jogorvoslati lehetdségeket!
(6sszesen 5 pont/elemenként 1 pont)
5 pont | |
3.7. Nevezze meg a hatosagi dontések szerkezeti elemeit!
(6sszesen 4 pont/elemenként 1 pont)
| 4pont | |
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