KOZIGAZGATAS-SZERVEZO ALAPKEPZESI SZAK

A/ A szak alapadatai

1. Az alapképzési szak megnevezése:
a) magyar nyelven: kdzigazgatas-szervezo alapképzési szak
b) angol nyelven: Public Administration Management bachelor programme

2. Az alapképzési szak szakiranyai:

a) magyar nyelven: altalanos igazgatasi szakirany

b) angol nyelven: Specialization in General Administration

) magyar nyelven: nemzetkdzi kdzigazgatasi szakirany

d) angol nyelven: Specialization in International Public Administration
e) magyar nyelven: adoigazgatasi szakirany

f) angol nyelven: Specialization in Tax Administration

3. Az alapképzési szakon szerezhetd szakképzettség oklevélben szereplo megnevezése:

a) magyar nyelven: kozigazgatas-szervezo, altalanos igazgatasi szakiranyon

b) angol nyelven: Public Administration Manager Specialized in General Administration

) magyar nyelven: kdzigazgatas-szervezo, nemzetkozi kézigazgatasi szakiranyon

d) angol nyelven: Public Administration Manager Specialized in International Public
Administration

e) magyar nyelven: kozigazgatas-szervezo, adoigazgatasi szakiranyon

f) angol nyelven: Public Administration Manager Specialized in Tax Administration

4. Az alapképzési szak profilja:

4.1. képzési teriilet szerinti besorolasa: allamtudomanyi képzési teriilet, allamtudomanyi és
kozigazgatasi felsdoktatas

4.2. a végzettségi szint besorolasa:

a) alapfokozat (baccalaureus, bachelor of arts, roviditve: BA)

b) ISCED 2011 szerint: 665

€) Magyar Képesitési Keretrendszer/Europai Képesitési Keretrendszer szerint: 6

4.3. a szakképzettség képzési teriiletek egységes osztalyozasi rendszere szerinti
tanulmanyi teriileti besorolasa ISCED-F 2013 szerint: 0413

4.4. a szak orientacidja: kiegyensulyozott (40—60 szazalék)

B/ A képzés szerkezeti és kimeneti jellemzoi
5. A képzési ido félévekben: 6 félév

6. Az alapfokozat megszerzéséhez 6sszegyiijtendo kreditek szama: 180 kredit

6.1.1 A szakdolgozat vagy diplomamunka elkészitéséhez rendelt kreditek szama: 10 kredit
6.2. Szakmai gyakorlati képzéshez rendelt kreditek szama: 0—20 kredit

6.3. A szakirany elvégzésével 6sszegytijtendd kreditek minimalis szama: 30 kredit

7. Az alapkeépzési szak képzési célja, a szakmai kompetenciak leirasa:
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7.1. A képzés célja: A képzés célja olyan szakemberek képzése, akik felkésziiltek és
elhivatottak a kozszolgélati életpalyara, illetve a kozszolgéalaton beliili karrierjiik fejlesztésére.

7.2. Az elsajatitando szakmai kompetenciak

7.2.1. Tudas:

— Ismeri a kozigazgatasi rendszer allamszervezeti kontextusat, annak torténeti alakulasat, a
magyar kozigazgatds-torténet meghatarozd korszakat és irdnyzatait, valamint jelenkori
mitkodését és fobb tendencidit.

— Tudomasa van a kozigazgatasra hat6 jogallami, maganjogi €s szervezési-vezetési elvekrol.

— Osszefiiggéseiben is képes értelmezni a kdzigazgatasra hatd folyamatokat.

— Birtokdban van az tlgyintézéssel kapcsolatos atfogd és specifikus, szakigazgatési
ismereteknek.

— Behatoan ismeri a kdzigazgatads miikddésével kapcsolatos elméleti ismereteket €s a legjobb
gyakorlatokat.

— A kozszféra telepiilésszinten — telepiilésfejlesztés, telepiilésiizemeltetés — €s teriileti szinten
betoltott szerepére vonatkozo tudassal rendelkezik.

— Tisztdban van az adatvédelem ¢és az informacidszabadsag hazai és eurdpai unids
szabalyozésaval.

— Ismeri a hazai kozszolgalati életpalyak jellemzdit, a kozszolgalatra vonatkozo
jogszabdlyokat és a nemzetkdzi szervezetekben vald alkalmazds feltételeit, valamint a
kozszolgalati humanerdforras gazdalkodas Osszefliggéseit.

7.2.2. Képesség:

— Képes a kozigazgatas-szervezéssel jard komplex feladatokat végezni.

— Képes informaciok, otletek, problémak és megoldasok kozvetitésére, mind a szakavatott,
mind a nem szakavatott kozonség felé.

— Képes azonositani és szétvalasztani egy ligyintézés mozzanatait.

— Sziikség esetén egylittmiikodik mas kozponti kozigazgatasi, hatosagi, onkormanyzati
igazgatasi ¢s egyéb szervekkel.

— Szakmai felkésziiltsége alapjan szervezeti €s stratégiai szempontbol jelentds teriileteken a
megfeleld feliigyelet mellett dontés-elokészitd és a hatdsagi tigyeket intézo feladatokat lat el.

— Alkalmazza a telepiilésfejlesztési €s -lizemeltetési képességek alapjait, valamint teriileti
szemléletét.

— Rutinszertien és hatékonyan alkalmaz korszerii informatikai ismereteket tiikr6z6
modszereket is a feladatok ellatasa soran.

— Az adatvédelem, az informacidszabadsag, illetve a koz- és maganszféra adatkezelése
teriiletén felmeriilé jogi problémakat felismeri, és képes kialakitani megoldasi javaslatokat,
illetve alkalmas a megfelel6 jogi megoldas kivalasztasara.

7.2.3. Attitiid:

— Torekszik az tigyfelekkel, a munkatarsakkal és a vezetOkkel kialakitott hatékony és
szakszerii munkakapcsolatra.

— Tamogatja a szervezet célkitiizéseit.

— A kozszféra teriilet- és telepiilésfejlesztés, -rendezés, -lizemeltetés, -marketing szerepét
tudatositja.

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

— Torekszik az adatvédelmi tudatositds minél szélesebb korii megvaldsitasara.

7.2.4. Autonémia és felel6sség:

— Vezetdként feleldsséget vallal az ala tartozod egyének és csoportok szakmai fejlédésének
iranyitasaban.

— Felismeri a szervezetrendszeren beliili igazgatas és vezetés logik4jat.

— Atlatja a kozigazgatasi szervezetrendszer belsé és kiilsé kornyezete szempontjabol relevans



kapcsolddasi pontokat.

— Atlatja a szervezeti miikodés elméleti és gyakorlati szempontjait.

7.3. Az elsajatitando szakiranyd kompetenciak:

7.3.1. altalanos igazgatasi szakiranyon

7.3.1.1. Tudas:

— Ismeri a kdzigazgatasi szervezetrendszeren beliili igazgatas és vezetés jogi, igazgatasi és
pénziigyi-gazdasagi Osszefiiggéseit.

— Ismeri a szervezeten beliili igazgatashoz és vezetéshez sziikséges kompetenciakat.

— Rendelkezik a korszeri igazgatasban nélkiilzhetetlen menedzsment ismeretekkel, és
ismeri az elektronikus igazgatast.

7.3.1.2. Képesség:

— Képes a hazai kozigazgatds valamennyi szintjén és a legtobb kdzigazgatasi szakteriileten a
sziikséges jogalkalmazoi €s igazgatasszervezési ismeretek és készségek alkalmazasara.

— Alkalmazza a szervezeten beliili igazgatashoz és vezetéshez sziikséges — kommunikacios,
interperszonalis, konceptualis és szakmai — kompetenciakat.

— Alkalmazza a korszerii igazgatasban nélkiilozhetetlen menedzsment ismereteket €s az
elektronikus igazgatast.

7.3.1.3. Attitiid: —

7.3.1.4. Autonémia és felel6sség: —

7.3.2. nemzetkozi kozigazgatasi szakiranyon

7.3.2.1. Tudas:

— Ismeri a nemzetkozi szervezetek torténetét, rendszerezését és mikodését.

— Tisztdban van a nemzetkdzi kozszolgalat és a nemzetkdzi tisztségviseldi életpalyak
kiilonboz6 modelljeivel.

7.3.2.2. Képesség:

— Atlatja a diplomAciai intézménytorténet és a magyar kiiliigyi igazgatas aspektusait.

— Képes rendszerezetten kezelni a magyar kiilligyi igazgatas torténetét, jelenlegi felépitését,
elvi és gyakorlati dilemmait.

7.3.2.3. Attitiid:

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

— Atfogd szemléletméddal kezeli az elvi és gyakorlati dilemmakat.

7.3.2.4. Autonomia és felelosség: —

7.3.3. adoigazgatasi szakiranyon

7.3.3.1. Tudas:

— Ismeri az adopolitika elemeit, az adok rendszertanat, gyakorlati 6sszefiiggéseit.

— Tisztaban van az egyes anyagi adojogszabalyokkal és az addigazgatési eljaras szabalyaival.

— Széleskorli ismeretekkel rendelkezik az ad6zas és adoztatas sordn jelenleg alkalmazhato
elektronikus szolgéltatasok terén.

— Elsajatitotta a szamviteli alapfogalmakat, a szamviteli szabalyozas fébb elemeit, a
beszamolasi, konyvvezetési kitelezettség eldirasait.

— Alapveté ismeretekkel rendelkezik a szamviteli szolgaltatast végzok felelésségérdl a
kreativ kdnyvelés, csalas, pénzmosas elleni fellépésben.

— Ismeri és a gyakorlatban alkalmazni tudja — akér funkciondlis teriileten is — az egyes
jogviszonyokhoz kapcsolodo kozteherviselési szabalyokat.

7.3.3.2. Képesség:

— Képes a Nemzeti Ado- és Vamhivatalnal felmeriild feladatok ellatasara.

— Képes a telepiilési onkorméanyzatoknal helyi adok tligyintézésével kapcsolatos feladatok
ellatasara.

— Képes bevallasi, eljarasi vagy akar ellenOrzési szakteriileteken is teljes értékii munka



végzésére.

— Készségszinten kezeli tobbek kozott a Nemzeti Ado- €s Vamhivatal hivatalos honlapjanak
alkalmazasait, az elektronikus nyomtatvanyokat, az tigyfélkaput €és az ligyintézést tamogato
online ligyintézési feliileteket és hattéralkalmazasokat.

— Képes addszakmai feladatai megoldasahoz modern és innovativ infokommunikacids
eszkozoket igénybe véve megoldast talalni a felmertiild kihivasokra.

— Képes a gazdalkodok vagyonvaltozasait kovetd szerzodések, bizonylatok, nyilvantartasok
Osszefiiggd rendszerének felismerésére.

— Minésiteni tudja az egyszertibb adozasi tényallasokat.

7.3.3.3. Attitiid: —

7.3.3.4. Autonomia és felelosség: —

C/ A képzés tovabbi jellemzoi

8. Az alapképzés jellemzoi:

8.1. Idegennyelvi kovetelmény: A jelentkezéshez és a felvételhez sziikséges idegennyelvi
kovetelményt a Nemzeti Kozszolgalati Egyetemrol, valamint a kozigazgatasi, rendészeti €s
katonai felsdoktatasrol szolo 2011. évi CXXXII. torvény felhatalmazasa alapjan kiadott
jogszabaly hatarozhat meg.

8.2. A szak specialis képzésszervezési, modszertani jellemzéi:

8.2.1. Szakmai gyakorlatra vonatkozd kovetelmények: A szakmai gyakorlatra vonatkozd
részletes kovetelményeket a szak tanterve hatdrozhatja meg.

8.2.2. Munkarend: —

8.2.3. Idegen nyelven folyo6 képzés: —

8.2.4. Egyéb: —



