KOZIGAZGATAS-SZERVEZO ALAPKEPZESI SZAK

1. Az alapképzési szak megnevezése: kozigazgatds-szervezd (Public Administration
Manager)

2. Az alapképzési szakon szerezhetoé végzettségi szint és a szakképzettség oklevélben
szereplé megjelolése

- végzettségi szint: alap- (baccalaureus, bachelor, roviditve: BA-) fokozat

- szakképzettség:

- kozigazgatas-szervez0, altalanos igazgatasi szakiranyon

- kozigazgatas-szervezd, nemzetkozi kozigazgatasi szakiranyon

- kOzigazgatas-szervezd, addigazgatasi szakiranyon

- a szakképzettség angol nyelvii megjelolése:

- Public Administration Manager with Specialisation in General Administration

- Public Administration Manager with Specialisation in International Public Administration

- Public Administration Manager with Specialisation in Tax Administration

- valaszhat6 szakiranyok: altalanos igazgatési, nemzetkozi kozigazgatasi, adoigazgatasi

3. Képzési teriilet, a Nemzeti Kozszolgilati Egyetemrdl, valamint a kozigazgatasi,
rendészeti és katonai felsfoktatasrol szolo 2011. évi CXXXII. torvény (a tovabbiakban:
NKE tv.) 3. §-aban meghatarozott felséoktatasi teriilet: allamtudomanyi, allamtudoményi és
kozigazgatasi

4. A képzési ido félévekben: 6 félév

5. Az alapfokozat megszerzéséhez 6sszegyiijtendé kreditek szama: 180 kredit
- a szak orientacioja: kiegyensulyozott (40-60 szazalék)

- a szakdolgozat készitésé¢hez rendelt kreditérték: 10 kredit

- a szabadon valaszthatd tantargyakhoz rendelhetd minimalis kreditérték: 10 kredit
- a szakiranyhoz rendelheté minimalis kreditérték: 30 kredit

6. A szakképzettség képzési teriiletek egységes osztalyozasi rendszere szerinti tanulmanyi
teriileti besorolasa:
0413

7. Az alapképzési szak képzési célja és a szakmai kompetenciak
A képzés célja olyan szakemberek képzése, akik felkésziiltek és elhivatottak a kozszolgalati
¢letpalyara, illetve a kdzszolgalaton beliili karrierjiik fejlesztésére.

7.1. Az elsajatitando kozos szakmai kompetenciak
7.1.1. A kozigazgatas-szervezo

a) tudasa

- Ismeri a kozigazgatasi rendszer allamszervezeti kontextusat, annak torténeti alakuldsat, a
magyar kozigazgatas-torténet meghatarozd korszakat és irdnyzatait, valamint jelenkori
mitkodését és fobb tendenciait.



- Ismeri a magyar kozigazgatasi rendszert. Erti annak miikodését, szervezési elveit.

- A kozigazgatasi szervezetrendszert illetéen megfeleld attekintéssel rendelkezik.

- Tudomasa van a kozigazgatasra hato jogallami, maganjogi €s szervezési-vezetési elvekrol.

- Atlatja a szervezetrendszer tagozodésat.

- T4jékozott a kozigazgatasi mechanizmusokrol.

- Tisztaban van a hatdsagi jogalkalmazdkkal szembeni kdvetelményekkel.

- Osszefiiggéseiben is képes értelmezni a kdzigazgatasra hato folyamatokat.

- Birtokaban van az ligyintézéssel kapcsolatos atfogo és szakigazgatasi ismereteknek.

- Kiilonbséget tesz az egyes ligytipusok ¢€s a kiilonb6z0 szakigazgatasi teriiletek sajatossagai
kozott.

- Behatoan ismeri a kozigazgatas mitkodésével kapcsolatos elméleti ismereteket €s a ,,legjobb
gyakorlatokat.”

- A kozszféra teleplilésszinten - telepiilésfejlesztés, telepiilésiizemeltetés - és teriileti szinten
betoltott szerepére vonatkozé tudassal rendelkezik.

- Tisztdban van az adatvédelem ¢és az informdacidszabadsag hazai és eurdpai unids
szabalyozasaval.

b) képességei

- Képes arra, hogy a kell6 szakmai elhivatottsag birtokdban és a kozszolgalati tisztviseli
¢letpalyan elvart szakmai €és emberi standardok szerint szolgélja a kozjot és a koz érdekét.

- Képes a tanulmanyai soran szerzett tudasra tdmaszkodva a kozigazgatasi ligyek hatékony
szinvonalon torténd intézésére.

- Rutinszertien és hatékonyan alkalmaz korszerti informatikai ismereteket tiikr6z6 modszereket
is a feladatok ellatasa soran.

- Képes a kozigazgatas-szervezéssel jaré komplex feladatokat végezni.

- Hatosagi jogalkalmazassal kapcsolatos feladatokat végez.

- Alkalmazza a vonatkozd jogszabalyokat a megfeleld ligytipusokra.

- Megfelelden kezeli az ligyintézéssel jaro feladatokat.

- Sziikség esetén egyiittmikodik mas kozponti kozigazgatisi, hatdsagi, Onkormanyzati
igazgatasi és egyéb szervekkel.

- Szakmai felkésziiltsége alapjan szervezeti €s stratégiai szempontbol jelentds teriileteken a
megfeleld felligyelet mellett dontés-elokészitd €s a hatdsagi tigyeket intéz6 feladatokat lat el.

- Alkalmazza a telepiilésfejlesztési és -lizemeltetési képességek alapjait, valamint teriileti
szemléletét.

- Az adatvédelem, az informacidszabadsag, illetve a koz- €s maganszféra adatkezelése teriiletén
felmertild jogi problémaékat felismeri €s képes kialakitani megoldasi javaslatokat, illetve alkalmas
a megfeleld jogi megoldas kivalasztasara.

¢) attitiidje

- Nyitott és fogékony az ligyfelek problémaira.

- Erdeklédik a hatésagi jogalkalmazas soran felmeriild problémak kezelése irant.

- Torekszik az ligyfelekkel, a munkatarsakkal és a vezetOkkel kialakitott hatékony és szakszer(i
munkakapcsolatra.

- Kellden kritikus a sajat maga altal elvégzett munkaval szemben.

- Hitelesen képviseli a kozigazgatasi miikodéssel jard, a koz érdekeit szem el6tt tartd
szellemiséget.

- Empatikus és érzékeny az ligyfelek irdnyaban.



- Megfeleld kezdeményezd képességgel rendelkezik.

- Fontosnak tartja az igényes munkat.

- Felismeri a kozigazgatasi hivatasrenddel jaro feleldsséget.

- Azonosul a szakmai értékekkel.

- Tamogatja a szervezet célkitiizéseit.

- Masokkal egyiittmiikddik a problémamegoldasban.

- A kozszféra teriilet- €s telepiilésfejlesztés, -rendezés, -lizemeltetés, -marketing szerepét
tudatositja.

- Fontosnak tartja az adatvédelem ¢és informacidszabadsag jogi, szervezeti, igazgatasi,
gyakorlati vetiileteivel kapcsolatos kérdések magabiztos ismeretét.

- Torekszik az adatvédelmi tudatositas minél szélesebb korti megvalodsitasara.

d) autonomiaja és feleléssége

- Felelosséget érez a kozhatalmi tevékenységgel jar6 munka kovetkezményei irant.

- Felel6sséget vallal az altala végzett munkaért.

- A megfeleld iranyitas mellett képes a feladatok ©6nalld végzésére, onellendrzésre képes,
javaslatokat tesz, masok munkajat értékeli.

7.1.2. A szakiranyokon szerezhet6 sajatos kompetenciak
7.1.2.1. Altalanos igazgatasi szakiranyon tovabba a kozigazgatas-szervezo

a) tudasa

- Ismeri a kozigazgatasi szervezetrendszeren beliili igazgatas és vezetés jogi, igazgatasi és
pénziigyi-gazdasagi 0sszefliggéseit.

- Ismeri a szervezeten beliili igazgatashoz ¢€s vezetéshez sziikséges kompetenciakat.

- Ismeri a korszerii igazgatasban nélkiil6zhetetlen menedzsment ismereteket és az elektronikus
igazgatast.

b) képességei

- Képes a hazai kozigazgatds valamennyi szintjén ¢és a legtobb kozigazgatasi szakteriileten a
szlikséges jogalkalmazoi és igazgatasszervezési ismeretek €s készségek alkalmazésara.

- Alkalmazza a szervezeten beliili igazgatashoz és vezetéshez sziikséges kompetenciakat.

- Alkalmazza a korszerli igazgatdsban nélkiilozhetetlen menedzsment ismereteket és az
elektronikus igazgatast.

¢) attitiidje

d) autonémiaja és felelossége

- Felismeri a szervezetrendszeren beliili igazgatas és vezetés logikajat.

- Atlatja a kozigazgatasi szervezetrendszer belsé és kiilsé kornyezete szempontjabol relevans
kapcsolodasi pontokat.

7.1.2.2. Nemzetkozi kozigazgatasi szakiranyon tovabba a kozigazgatas-szervezo

a) tudasa
- Ismeri a nemzetkozi szervezetek torténetét, rendszerezését €s mikodését.



- Tisztdban van a nemzetkozi kozszolgalat és a nemzetkozi tisztségviseldi életpalyak
kiilonb6z6é modelljeivel.

b) képességei

- Képes a diploméciai intézménytorténet €s a magyar kiiliigyi igazgatds aspektusainak
atlatasara.

- Képes rendszerezetten kezelni a magyar kiiliigyi igazgatas torténetét, jelenlegi felépitését, elvi
¢s gyakorlati dilemmait.

c) attitiidje

- Nyitott, fogékony ¢és érdekl6dé a magyar kiiliigyi igazgatas torténete, jelenlegi felépitése
irant.

- Atfog6 szemléletmoddal kezeli az elvi és gyakorlati dilemmakat.

d) autonomiaja és feleléssége
- Atlatja a szervezeti miikodés elméleti és gyakorlati szempontjait.

7.1.2.3. Adoigazgatasi szakiranyon tovabba a kozigazgatas-szervezo

a) tudasa

- Gyakorlati ismerettel megerdsitett tudassal rendelkezik.

- Ismeri az addpolitika elemeit, az adok rendszertanat, gyakorlati 6sszefiiggéseit.

- Tisztaban van az egyes anyagi addjogszabalyokkal és az adoigazgatasi eljaras szabalyaival.

- Széleskorli ismeretekkel rendelkezik az ad6zéas és addztatas soran jelenleg alkalmazhato
elektronikus szolgaltatasok terén.

- FElsajatitotta a szamviteli alapfogalmakat, a szdmviteli szabalyozas fobb elemeit, a
beszamolasi, konyvvezetési kotelezettség eldirasait.

- Alapvetd ismeretekkel rendelkezik a szamviteli szolgaltatast végzok feleldsségérdl a kreativ
konyvelés, csalas, pénzmosas elleni fellépésben.

- Ismeri és a gyakorlatban alkalmazni tudja - akar funkcionalis teriileten is - az egyes
jogviszonyokhoz kapcsolodo kozteherviselési szabalyokat.

b) képességei

- Képes a Nemzeti Ado- €s Vamhivatalnal felmertil6 feladatok ellatasara.

- Képes a telepiilési onkorméanyzatokndl helyi adok iligyintézésével kapcsolatos feladatok
ellatasara.

- Képes arra, hogy az addigazgatas munkéjaban hatékonyan részt vegyen.

- Képes atlatni az adoigazgatas komplex jellegét.

- Képes bevallési, eljarasi vagy akar ellendrzési szakteriileteken is teljes értéki munka
végzésére.

- Készségszinten kezeli tobbek kozott a Nemzeti Ado- és Vamhivatal hivatalos honlapjanak
alkalmazasait, az elektronikus nyomtatvanyokat, az ligyfélkaput és az iigyintézést tamogatd
online ligyintézési feliileteket és hattéralkalmazasokat.

- Képes feladatai megolddsdhoz modern és innovativ infokommunikacids eszkozoket igénybe
véve megoldast talalni a felmeriild kihivasokra.

- Képes a gazdalkodok vagyonvaltozésait kovetd szerzddések, bizonylatok, nyilvantartasok
Osszefiiggd rendszerének felismerésére.



- Jartas a korszerli igazgatasban nélkiilozhetetlen modern és hatékony infokommunikacios
eszk0zok hasznalataban.

- Felismeri a kozvetlen és a kdzvetett adozas logikajat.

- Mindsiteni tudja az egyszertibb addzasi tényallasokat.

- Atlatja a koltségvetési kapcsolodasi pontokat.

8. Az alapképzés jellemzoi
8.1. Szakmai jellemzok

8.1.1. A szakképzettséghez vezetd tudomanyagak, szakteriiletek, amelyekbdl a szak felépiil:

- miveltség, kultura, értékek modul (b6lcsészettudomany, tarsadalomtudomany) 4-8 kredit,

- allamtudomanyi modul (4llam- ¢és jogtudomény, hadtudomany, rendészettudomany,
nemzetkozi ¢és fejlodéstanulmanyok, informacio- és kommunikacidelmélet szakteriiletekbdl
valogatva) 5-20 kredit,

- egyetemi k6z0s koszszolgalati gyakorlat 2-4 kredit,

- kozigazgatastudomany 65-85 kredit,

- jogtudomany 15-35 kredit,

- gazdalkodastudomany 10-20 kredit.

8.1.2. A szakiranyok tovabbi tudomanydagai, szakteriiletei €s azok kreditaranya:
a) altalanos igazgatasi szakirany

- k6zigazgatastudomany 25-35 kredit;

b) nemzetkozi kozigazgatasi szakirany

- k6zigazgatastudomany 20-35 kredit;

C) addigazgatasi szakirany

- k6zigazgatastudomany 15-25 kredit,

- gazdalkodastudomany 0-10 kredit,

- jogtudomany 2-8 kredit.

8.2.*

8.3. A szakmai gyakorlat kovetelményei
A hallgatd szdmdra kozszolgalati szakmai gyakorlat teljesitése a szak tantervében
kritériumkovetelményként eldirhato.



