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Közigazgatási alapismeretek 

A közigazgatás felépítése és funkciói 

A Magyary-program fő célkitűzései 

Az országgyűlési képviselők választása, jogállása 

A köztársasági elnök választása, jogállása 

Az országgyűlés megalakulása, feladata, működése 

Magyarország nemzetpolitikája 

Adatvédelem és információszabadság 

Az Európai Unió és az európai parlamenti választási rendszer 

Államigazgatás 

Az államszervezet és a közhatalmi szervek 

Az államigazgatási szervek tagozódása 

A központi államigazgatási szervek és a főhivatalok 

A miniszterelnök, a kormány, a minisztériumok jogállása, megalakulása, feladatai, működése 

A kormányhivatalok és a járási hivatalok. a kormányablak 

Önkormányzati igazgatás 

Az önkormányzatiság és helyi közügy 

Az önkormányzati képviselők választása 

Az önkormányzatok típusai, megalakulásuk, feladat és hatásköre 

A helyi önkormányzatok működése, viszonya az állami szervekhez 

Az önkormányzatok államigazgatási feladatai 

A jegyző jogállása, fő feladatai 

Ügyviteli ismeretek 

Az ügyviteli folyamatok, az iratkezelés szakaszai, az ügyviteli dokumentumok kezelése 

A minősített adatok, a minősítésére vonatkozó szabályok, a minősítési eljárás folyamata 

A titkos ügykezelésre vonatkozó szabályok 

A számítógépes adatbázist kezelés, nyilvántartást készítés, adatgyűjtés, adatellenőrzés és 

adatszolgáltatás 

Informatikai, irodatechnikai eszközöket, berendezéseket használata, iratkezelési szoftvereket 

alkalmazása 

Különböző típusú hivatalos levelek, a jegyzőkönyv, feljegyzés, nyomtatvány, űrlap készítését 

Az adatvédelmi és adatbiztonsági előírásokat az ügyviteli tevékenységben 

A közigazgatási hatósági eljárás 

A közigazgatási eljárásjogi szabályozás kialakulása, rendszere, viszonya a szakigazgatási 

normákhoz 

Az általános közigazgatási rendtartásról szóló törvény alapelvei, alanyi, tárgyi, területi és 

időbeli hatálya 

Hatáskör, illetékesség, eljáró hatóságok 

A hatósági ügy, az eljárás résztvevői, az eljárási cselekmények és a bizonyítás 
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A közigazgatási hatósági eljárás szakaszai, lefolytatásának szabályai 

Döntéshozatal, döntésfajták 

A jogorvoslati és a végrehajtási eljárás 

 

 
 

Osztályozó vizsga írásbeli szóbeli 

Időtartam 60p 10p 

Arány az 

értékelésnél 

60% 40% 

A vizsga értékelése 

jeles (5) 90%-tól 

Jó (4) 75%-tól 

Közepes (3) 55%-tól 

Elégséges (2) 40%-tól 

Elégtelen (1) 0-39%-ig 

 

 

 


