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1. VONATKOZO JOGSZABALYOK

2.1.

2.2.

2.3.

24.

1992. évi XXIII. térvény a koztisztviselok jogallasarol

51/1993. (1. 31.) Korm. a kozigazgatasi és az ligykezeldi alapvizsgarol
rendelet

2007. évi LXXXIIIL. torvény | a koztisztviselok jogallasardl szolo 1992. évi
XXIII. toérvény modositasarol

207/2010. (VL. 30.) Korm. |egyes kozszolgalati jogviszonnyal dsszefiiggd
rendelet kormanyrendeletek modositasarol

VIZSGARA KOTELEZETTEK KORE

A Ktv. (1992. évi XXIII. torvény a koztisztviselok jogallasardl) modositasarol szo6ld
2007. évi LXXXIII. torvény 44. § alapjan az, aki e torvény hatalybalépését kdvetden, de
még a kdzigazgatasi versenyvizsga kotelezettség hatalybalépése elott vezetdi megbizast,
kinevezést, koztisztviseldi kinevezést kap, kozigazgatasi alapvizsgara kotelezett,
kinevezését kdvetd egy éven beliil kozigazgatasi alapvizsgat koteles tenni.

Fészabalyként kozigazgatasi alapvizsgat 2010. november 30-ig lehet tenni.
A kozigazgatasi alapvizsga Kkotelezettség a 2009. december 1-ét koveté kinevezések
esetében megsziint.

Kozigazgatasi alapvizsgat koteles tenni:

2.1.1 afelsofoku végzettséggel rendelkezd koztisztviseld 1 éven beliil,

2.1.2  akézépfoku végzettséggel rendelkezd koztisztviseld 2 éven beliil.
Ennek elmulasztasa a koztisztviseldi jogviszony megsziinését vonja maga utan.

A gyakornokra vonatkozé specidlis szabalyok:
A palyakezdd koztisztviseld gyakornoki besorolést kap (kivéve, ha jogszabaly masként
rendelkezik.)
A gyakornok besorolasu koztisztviseld csak akkor bocsathato vizsgara, ha a
jogszabalyban meghatarozott kozigazgatasi gyakorlatot szerzett:
2.2.1. afels6foku végzettséggel rendelkezd legalabb 6 honapot,
2.2.2. akozépfoku végzettséggel rendelkezé 12 hénapot.
A munkaltatéi jogkor gyakorldja a vizsgdhoz sziikséges gyakorlati 1dot
kiilondsen indokolt esetben 6 honapra csokkentheti.

Ha a gyakornok a kozigazgatasi alapvizsgat az eldirt hataridot kovetd hat honapon beliil
nem teszi le, kozszolgalati jogviszonya megsziinik.

Kozigazgatasi alapvizsgat — ha szamadra ezt kiilon jogszabaly eldirja — nem kdzszolgalati
jogviszonyban allo is tehet.




3.1.

3.2

4.1.

MENTESSEGEK

Nem kell kdzigazgatési alapvizsgat tennie annak a koztisztviselonek,
3.1.1. aki a jogszabalyban meghatarozott megfeleld végzettséggel rendelkezik:
- 4llam- és jogtudomanyi doktori,
- igazgatéasszervezoi
- okleveles kézgazdasz (alapképzés, nappali tagozat, egyetem)
- rendOrtiszti féiskolai oklevél.

3.1.2. aki kinevezésekor vagy athelyezésekor az 6regségi nyugdijkorhatart mar elérte.
Nem vonatkozik az eldmeneteli szabaly arra a koztisztviselore, akit egy évnél révidebb
hatarozott idére neveztek ki. Amennyiben azonban a hatdrozott id6 az 1 évet eléri vagy

meghaladja, avagy tobbszori hatarozott idejii kinevezéssel rendelkezik, ezeket egybe
kell szamitani és belép az alapvizsga letételi kotelezettség.

JELENTKEZESI LAP

Jelentkezés elfogadasa

Kérjiik, hogy a jelentkezéshez a Korm. rendelet mellékleteként megjelent egységes
formanyomtatvanyt hasznaljak!

A jelentkezés elfogadasanak feltétele a pontosan kitoltott, eredeti jelentkezési lap
hataridore torténo, munkaltaté altali megkiildése!

Kérjik, hogy a jelentkezési lap kitoltésekor kiilondsen az alabbiakra legyenek
figyelemmel:
O nyomtatott betlivel, olvashatdan kitoltott adatok

0 kozigazgatasi szerv neve és cime — kérjiik pontosan megjeldlni

0 asszonyok esetében a lanykori név feltiintetése

0 sziiletés helye (rendelet mellékletében talalhato jelentkezési lapon nem szerepel)
0 sziiletés ideje

O anyja neve

0 lakcim

0}

kozszolgalati jogviszony kezdete

(ha ez a datum nem szerepel, nem fogadhato a jelentkezési lap)
hataridok pontos megjeldlése (¢v/ honap/ nap)

vizsgaiddszak egyértelmii megjeldlése

felkészit6 tanfolyamon valo részvétel igényének pontos megjelolése
datum

pecsét (le nem pecsételt jelentkezési lap érvénytelen)

alairas (ald nem irt jelentkezési lap érvénytelen)

O 0000 O0



4.2.

Hataridok

A vizsgara jelentkezés hatarideje az adott vizsgaidoszakot megelozéen legkésobb
60 nappal.

Vizsgaidészak Hataridé
Januéri november 1.
Marciusi januar 1.
M3ijusi marcius 1.
Szeptemberi julius 1.
Novemberi szeptember1.

Kérjiik, a hataridok pontos betartasara iigyeljenek, hiszen a hataridé utdn érkezett
jelentkezéseket nem all médunkban az adott vizsgaiddszakra figyelembe venni, azok
automatikusan a kovetkez6 vizsgaiddszakra keriilnek nyilvantartasba vételre.

5. ERTESITES A VIZSGAROL, TANKONYVELLATAS

5.1.

5.2.

Kiértesités a felkészité és a vizsga idopontjaroél

A vizsgéazok kiértesitése a munkaltaton keresztiil torténik.

A jelentkezés nyilvantartasba vétele utan az adott vizsgaiddszak els6 vizsga idépontja
elott legalabb 30 nappal tdjékoztatjuk a munkaltatot a jeldltet érintd 0sszes idOpontrol:
-felkészitd helye, ideje, (ha igényelte)

-vizsga helye, ideje.
Figyelem!

A munkaltato feladata tajékoztatni a vizsgazokat a felkészitok és a vizsgak pontos
helyéral és idejérol!

Tankonyvek, tételsorok

A tankonyvek a KSZK hivatalos honlapjarol tolthetok le:

http://www.kszk.gov.hu/leftmenu/kozig av/tananyagok

A vizsgak kovetelményrendszerei, szobeli és irdsbeli vizsgatételei nyilvanosak és
szintén megtaldlhatéak a K6zpont honlapjan:

http://www.kszk.gov.hu/leftmenu/kozigvizsgak/kozig_av/kovetelmeny

http://www.kszk.gov.hu/leftmenu/kozigvizsgak/kozig_av/vizsgakerdesek




6.1.

7.1.

7.2.

8.1.

HALASZTAS

Felkészit6 tanfolyam vagy vizsga halasztasa

Halasztas csak kiilonosen indokolt esetben, irasban kérheté a tanfolyamot vagy
vizsgat megel6z6 6. munkanapig!

A halasztasi kérelmet csak a munkaltato kiildheti meg a vizsgaszervezonek!
Kiilonosen indokolt esetnek az alabbiak mindsiilnek:

0 munkaltaté altal igazolt, elére nem tervezhet6 kiilfoldi kikiildetés,

O munkaltato altal igazolt betegdllomany.

A felkészitd tanfolyam szabalytalan halasztasa esetén a munkaltatd koteles a felkészitd
tanfolyam dijat megtériteni, a vizsga indokolatlan vagy szabalytalan halasztasa esetén a
vizsgazot potvizsgadij fizetési kotelezettség terheli.

Halasztott iddpont helyett 0j vizsgaiddpontot kizardlag a vizsgaszervezo allapithat
meg.

A VIZSGARA FELKESZITO TANFOLYAM

Kozigazgatasi alap- és ligykezeldi vizsgara felkészitd tanfolyam igénybevétele nem
kotelezd, a felkészitdn valo részvétel a jeldlt és a munkaltatd egyiittes dontése
értelmében kérhetd, melyet a munkaltato térit meg a vizsgaszervezonek.

Idotartama:
- a kozigazgatasi alapvizsgara felkészito tanfolyam 2x8 oOra és 1x7 ora
- az ligykezeldi vizsgara felkészitd tanfolyam 2x8 ora

A jelenlétet a jelenléti iv igazolja.

A tanfolyam ideje alatt a Kdzpont munkatdrsai hallgatéi kérddiveket osztanak ki,
amelyekben a hallgatok kinyilvanithatjak véleményiiket a tanfolyam szervezettségével,
a helyszinnel az oktatok munkdjaval kapcsolatban. Kérjiik, segitsék munkénkat azzal,
hogy ezeket a kérddiveket a tanfolyam végén munkatarsainkhoz eljuttatjak.

A VIZSGA

A vizsgak menete:

A kozigazgatasi alapvizsga irasbeli és szobeli, az ligykezel6i vizsga gyakorlati és
szobeli vizsgarészbdl all.

A vizsgén valo részvétel feltétele érvényes személyi igazolvany bemutatésa.

Az irasbeli és szbbeli, illetve a gyakorlati és szobeli vizsga egy napon torténik.



8.1.1.

8.1.2.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.1.

A jelolt a vizsgat egy 3 tagu vizsgabizottsag elott teszi le, melynek elnokét és tagjait az
OKYV titkara hagyja jova. A vizsgabizottsag munkajat a jegyz6konyvvezetd segiti.

Irasbeli vizsgarész

Az irasbeli vizsga reggel 9 orakor kezdddik, idGtartama 120 perc. A vizsga irasbeli
részén a jeloltek egy alt. 10 kérdésbdl allo feladatlapot kapnak, mely az aldbbi
feladattipusokat oleli fel: kifejtés kérdés (esszé), Osszehasonlitd, folyamatleiro,
fogalom-meghatérozas, tesztkérdés. A kérdések a tananyag egészét felolelik. Az irasbeli
feladatok Osszpontszdma 100, melybdl 51 pont elérése sziikséges az eredményes
vizsgahoz. Az irésbeli vizsga kérdései 2006. szeptember 1-tdl nyilvanosak (az
esetmegoldd és a tesztkérdések kivételével), és megtalalhatoak a Kozpont hivatalos
honlapjan.

Szébeli vizsgarész

Az irasbeli vizsgat kovetden kerlil sor a szdébeli vizsgara. Az irasbeli vizsga
eredményessége nem feltétele a szobeli vizsgdnak. A vizsga szobeli részén a jelolt egy
tételt huz, mely két kérdést tartalmaz. A jeldltnek mindkét kérdést ki kell fejtenie. A
felkésziiléshez legalabb 20 percet kell szamara biztositani.

A szobeli tételek a kozigazgatasi és iigykezeldi alapvizsga esetében is nyilvanosak (a
Ko6zpont honlapjan megtalalhatoak).

A vizsga értékelése

A bizottsadg a vizsgat mindkét vizsgarész esetében egy-egy érdemjeggyel értékeli és a
vizsga mindsitését a két osztalyzat szamtani atlaga adja meg. Ha barmelyik vizsgarész
mindsitése eredménytelen, akkor nem keriilhet sor atlagolasra, az adott vizsgarészbdl a
vizsgat meg kell ismételni.

Betekintés az irasbeli dolgozatba

A jeloltnek a vizsgabizottsdg lehetdséget biztosit arra, hogy irasbeli dolgozatiba
betekintsen. A vizsgdz6 az irasbeli dolgozat értékelésével kapcsolatos esetleges
kifogéasaval a vizsgabizottsdghoz fordulhat, aki a vizsga befejezéséig dont a kifogas
targyaban. A vizsgabizottsag végleges dontésével szemben a vizsgaeredményre
vonatkozoan tovabbi jogorvoslati lehetdség nincs.

Bizonyitvany

Bizonyitvanyt csak az a jelolt kaphat, aki a vizsga mindkét vizsgarészét egyarant
eredményesen teljesitette.

Javitovizsga

Ha a jelolt a vizsgan egy vagy mindkét vizsgarészbdl elégtelen osztalyzatot kap,
javitovizsgat tesz. Kiilon értesitésben kap a jelolt tajékoztatast a javitovizsga helyérdl,



10.

napjarol, kezdési idépontjardl. Javitovizsgat csak abbol a vizsgarészbdl kell tenni,
amelyikbdl a jeldlt tudasat a vizsgaztatd bizottsag elégtelenre mindsitette.

A javitovizsga dija — a vizsgarészek szdmatodl fiiggetleniil — megegyezik az alapvizsga
dijaval, és a koztisztviselot terheli.

Sikertelen vizsga ismétlésére a jogszabaly legfeljebb 2 alkalommal biztosit lehetdséget.
Ismételt vizsgara a kdvetkezd vizsgaiddszakban van lehetdség.

AZ ALAPVIZSGA KOLTSEGEI

A munkaltato finanszirozza a felkészito és az elso vizsga koltségeit.

A 2010. évi dijak az alabbiak:

- a kOzigazgatasi alapvizsgara felkészitd tanfolyam dija:  26.675,- Ft/f6,
- az iigykezel6i alapvizsgara felkészitd tanfolyam dija:  20.670,- Ft/f6.

A kozigazgatasi alap-, és ligykezeldi vizsga dija a mindenkori illetményalap 10%-a,
azaz 3.865,- Ft/fo.

A dijak megfizetésére a munkaltatonak kiallitott szamla alapjan keriil sor.

AZ UGYKEZELOI ALAPVIZSGA SAJATOSSAGAI

Az ligykezel6i alapvizsga menete megegyezik a kdzigazgatasi alapvizsgéaéval kivéve az

alabbiakat:

Az lgykezeldi vizsga gyakorlati és szobeli részbdl all. A jeldltnek mindkét vizsgarész
alkalmaval szdmot kell adnia mind az altalanos kozigazgatési tigyviteli, mind a titkos

ligykezelés témakorébol.

A gyakorlati vizsga egy feladatlap kitoltésébdl all, melyre 60 perce van a vizsgazdknak.
A szobeli vizsgan a jelolt 2 tételt huz.

Kérjiik, a vizsga pontos menetének megismeréséhez tekintse meg honlapunkon az
ligykezeldi alapvizsga 0j kovetelményrendszerét!

ADATVALTOZASOK BEJELENTESE

Kérjiik, adatvaltozasaikat - hivatali szerviikon keresztil - minél hamarabb
Koézpontunknak jelezni sziveskedjenek.



