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MODOSITASOK JEGYZEKE
Fejezet Utolsé médositas tartalma
3.11 Elektronikus alairas: olyan kriptografiai eljaras, amelynek segitségével
joghatés kivaltasara alkalmas, akéar a kézzel irott aldirassal vagy a kozjegyzo
elott tett aldirdssal egyenértéki bizonyito erejlii dokumentum hozhaté létre.
3.12 Digitalis alairas: A digitalis alairas olyan specidlis alairds, amelyet a
személyazonossagot igazolé digitalis tanasitvany hitelesit.
4. b) a vizsgakozponthoz érkezett iratokat, kiildeményeket el kell fogadni kézzel,
digitalisan, vagy elektronikusan alairva
10. A vizsgakozpont vezetdje felelés a vizsgakdzpont szabdlyszeri
iratkezelésének  biztositasaért. Tartés tavollét esetén  iratkezelés
feliigyeletében (a vizsgaszervezési referens helyett) az irdnyitdsi vezetd
helyettesiti.
A vizsgaszervezési referens sz6 helyébe minden helyen vizsgaszervezési
referensek szo lép.
Mellékletek Dokumentumtol levalasztva kiilon nyilvantartva

F-SZ02-01 Bels6 dokumentumok/formanyomtatvany nyilvantartas
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I. FEJEZET

1. A Nagykanizsai Szakmai Vizsgakozpont Iratkezelési Szabalyzatanak jogszabalyi
alapja:

A szabdlyzatot az alabbi jogszabalyok rendelkezéseinek figyelembevételével kell alkalmazni:
a) a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVI. térvény (a tovabbiakban Ltv.),

b)a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének dltalanos koévetelményeirdl szold
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban Rendelet),

2. Az iratkezelés szabalyzat célja

Az iratkezelés szabdlyozasanak alapvetd célja, hogy a torvény altal eloirt iratvédelemre, az
iratanyag kezelésére olyan rendszert dolgozzon ki, amely a Nagykanizsai Szakmai
Vizsgakozponthoz beérkezé vagy a miikodése soran keletkezett iratok atvételét, bontasat,
rendszerezését, nyilvantartasat, iktatasat, az irattarazas maodjat, a kimend iratok kezelését,
biztonsagos 6rzési moédjanak, rendszerezésének, segédletekkel ellatasanak a selejtezhetdség
szempontjait szabalyozza, masfeldl pedig a maradandé értéki iratok illetékes kozlevéltarba
adasanak rendjét rogziti.

3. Iratkezelési fogalmak

3.1. Iratnak kell tekinteni és e szabalyzatban eldirt modon kell kezelni minden olyan
szoveget, szamadatsort, ¢és vazlatot - a megjelentetés szandékaval késziilt konyv jellegii
kézirat kivételével - amely a vizsgakozpont mikodésével kapesolatban barmilyen anyagon és
barmely eljarassal keletkezett. Iratnak kell tekinteni tovabba az tgyviteli segédkdnyveket
(iktatokonyv, nyilvantarté konyv) és az irathoz csatolt mellékleteket. Nem kell iratnak
tekinteni a rendszeresen kapott hivatalos lapokat (k6zlonyoket) napilapokat, folyoiratokat,
konyveket, reklam -, és propagandaanyagokat.

3.2 Kiildemény: a szervezet vagy annak dolgozdi nevére érkezd vagy kimend irat,
sajtotermeék, értesités, csomag stb.

3.3. Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerti és biztonsagos
megOrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magéaba
foglalo tevékenység.

3.4. Irattar: a kozpont miikodése soran keletkezett iratok, kiildemények rendezett
forgalmanak nyilvantarto, gy(ijté valamint szakszerii 6rzésére alkalmas helyiség.

3.5. A kézi irattar a két évnél nem régebbi iratok Orzésére, tarolasara szolgal, mely az
iratkezelést végz6 személy irodajaban van kialakitva. Kézponti irattar a két évnél régebbi
keletli iratok tarolasara szolgalo helyiség.
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3.6. Irattari anyag: a mikodés soran keletkezett vagy hozza érkezett és rendeltetésszerlien
az irattarba tartozo iratok Osszessége.3.7. [ratkezeld az a személy, aki az iratkezelés
fogalmaba tartozé tevékenységet végzi.

3.8. Levéltari anyag: az irattari anyagnak a levéltarban 6rzott maradandoé értékii része.

3.9. Maradandé értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivel6dési, miiszaki és egyéb szempontbdl jelentds, a
torténelmi mult kutatasahoz, megismeréséhez, illetleg a kozteladatok folyamatos ellatasahoz
és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem vagy csak
részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat.

3.10. Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetoség szempontjabol
torténd valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre
tagolva, a kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez
igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatirozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe
tartozo iratok iigyviteli célii megbrzésének idotartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok
levéltarba adasanak hataridejét.

3.11 Elektronikus aldirds: olyan kriptogréafiai eljaras, amelynek segitségével joghatas
kivaltasara alkalmas, akar a kézzel irott alairassal vagy a kozjegyzé elott tett alairdssal
egyenértéki bizonyité erejii dokumentum hozhaté létre.

3.12 Digitalis alairas: A digitalis alairds olyan specialis alairas, amelyet a
személyazonossagot igazolo digitalis tanusitvany hitelesit.

4. Az iratkezelés szervezése

Az iratkezelést Gigy kell megszervezni, hogy feleljen meg a 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet 6. §-ban foglaltaknak.

a) a vizsgakozponthoz érkezett, ott keletkezo, illetve onnan tovabbitott irat azonosithato,
tellelési helye, utja kovethetd, ellenérizhet6 és visszakeresheto legyen;

b) a vizsgakozponthoz érkezett iratokat, killdeményeket el kell fogadni kézzel, digitalisan,
vagy elektronikusan alairva;

¢) az irat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto; az irat kezeléséért
fennallo személyi felelosség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) az irat szakszeri kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelmeéhez sziikséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;

e) a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozdodasa
megeldzhetd, a maradando értéki iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az ugyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszer
miikodéséhez megfeleld tdmogatast biztositson.
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7. § Az iratkezelés feligyeletével megbizott vezeté gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat elkészitésérol, végrehajtasanak rendszeres ellenorzésérol,
évente torténd feliilvizsgalatarol, intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség
esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

b)az iratkezelést végzé, vagy azért felelos személyek szakmai képzésérol és
tovabbképzésérdl;

c)az iratkezelési segeédeszk6zok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol,;

d)az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a belsd név- és cimtaraknak naprakészen
tartasarol, az lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrél, €s azok betartasarol;

e)a hivatalos ¢és személyes elektronikus postafidkok szabalyozott mlikodésérol;

f) az elektronikus uton torténd kapcsolattartds esetén annak szervezeten beliili
miuikddtetésérol;

g) az egyeéb jogszabdlyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokrol.

8. § (1) Az iratkezelési feladatokat ellato vezeto, ligyintézo, tigykezel6 koteles gondoskodni
az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagardl, s megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket, kialakitani azokat az eljarasi szabédlyokat, amelyek az
Uizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

(2) Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzéaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a
megsemmisiilés és sériilés ellen. A szerv vezetoje koteles az lizemeltetés €s az adatbiztonsag
olyan szabalyozasara, amely alapjan a feladatok, hataskorok pontosan meghatarozasra
keriilnek és végrehajthatok

5. Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

Az lratkezelési Szabélyzat targyi hatdlya kiterjed a Nagykanizsai Szakmai Vizsgakézpontban
keletkez6, oda érkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra, fiiggetleniil az iratok
formatumatol. A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a vizsgakozpont valamennyi
munkavallaldjara, tigyintézdjére, iratkezeldjére.

6. Az iratkezeléssel szemben tamasztott alapelvek:
Az iratkezelést ugy kell megszervezni, hogy a Vizsgakdzponthoz érkezett, ott keletkezo,

illetve onnan tovabbitott irat

—azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizheté és visszakereshetod
legyen,

—tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto,
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—kezeléséért fennallo személyi felelosség mindenkor, és egyértelmlien megéllapithato
legyen, szakszerii kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez
sziikséges feltételek biztositottak legyenek,

—a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozdodasa
megel6zhetd, a maradandd érték(i iratok megdrzése biztositott legyen, az
tigyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii
mukddéséhez megfeleld tamogatést biztositson.

Az iratkezelés szervezetét ugy kell megvalasztani, hogy az egyszerre tegyen eleget az iratok
biztonsagos megdrzése levéltari szempontu kovetelményének, ugyanakkor eredményesen
szolgalja a rendeltetésszerii mikodést. Ezért a rendszernek segitenie kell az vizsgakozpont
feladatainak gyors és eredményes megoldasat, az iratokban vald pontos tajékozodast, ami
egyuttal a tevékenység hatékony ellenérizhetdségét is jelenti.

Az iratkezelés szervezetét, a helyi sajatossagok figyelembevételével az illetékes vezetod
alakitja ki az alapelvek szem eldtt tartasaval.

7. Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

Az vizsgakdzpont vezetdje hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az
iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd tevékenységekre vonatkoz6 feladat- és
hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellatd személyt.

A Nagykanizsai Szakmai Vizsgakézpont iratkezelési rendszerének dsszehangolasa, az
iratkezelés szabalyainak egységesitése érdekében a Poszeidon iratkezelési alkalmazast
hasznalja az iktatando levelek és dokumentumok nyilvantartasara.

8. Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikddési és
tigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkézok és eljarasok, valamint az
irattari tervek és iratkezelési elGirasok folyamatos dsszhangjaért, az iratok szakszerii és
biztonsagos megoOrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és muikodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
feligyeletéért a vizsgakdzpont vezetdje felelds.

Az vizsgakozpont iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezo,
illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithatd, fellelési helye, tutja kovethets, ellendrizhetd és visszakereshetd
legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fennalld személyi felelosség egyértelmtien megallapithato legyen;
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d) szakszerii kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

e) abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f)  a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozédasa
megeldzhetd, a maradando értéki iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az lgyintézéshez, a dontések elOkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii
mikodéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

9. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeté gondoskodik:

a) az iratkezelési szabdalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérol, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

b) az iratkezelést végz0, vagy azért felelos személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérol,

c) az iratkezelési segédeszkozok “(iktatokdnyv, név- és targymutatd, kézbesitékonyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol,;

d) ahivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mikodésérol;

e) egyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokrol.

10. Az Iratkezelési Szabdlyzat két részbal all:

- aszabalyzati rész,
- az irattari terv.

Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

Az iratok rendszerezése

A kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének
attekinthetdsége €érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy
irategysegkent, tigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok {ligyiraton belilli irategységnek, ugyiratdarabnak (iigydarabnak)
mindsiilnek

Az ligyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatéd szerv irattari anyagaba tartoz6 egyéb mas
iratokat - még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari
tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari
egységekbe kell besorolni.
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Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot e célra készitett Poszeidon iktatoprogramban, iktatoszammal kell nyilvantartani
(iktatni). Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatéprogramban az ligyintézés
hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovébbitotta vagy adta 4t az iratot.

Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentaldsaval biztositani kell, hogy az
tigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Utja pontosan kovethetd és
ellenérizheto, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az iratkezelés megszervezése

A Nagykanizsai Szakmai VizsgakOzpont iratkezelése sajat iratkezelési rendszerben
valosul meg.
A vizsgakdzpont vezetdje felelos a vizsgakozpont szabalyszerli iratkezelésének
biztositasaért. Tartos tavollét esetén iratkezelés feliigyeletében az iranyitasi vezetd
helyettesiti.

Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele

1. A kiildemény atvételére jogosult:

a)a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b)az vizsgakdzpont vezetdje vagy az altala megbizott személy;
c)az iratkezelést felligyel6 vezeté vagy az altala megbizott személy;

d)a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;

2. A kiildeményt dtvevé kiteles ellenérizni:

a)a cimzés alapjan a kiilldemény atvételére valo jogosultsagat; a kézbesité okmanyon
¢s a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét;

b)az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Az atvevo koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsé szabalyzataban
el6irt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

3. Az atvevé a papiralapi iratok esetében a kézbesitéokmanyon olvashato
alairasaval és az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal"
¢s ,,slirgds" jelzésh kiilldemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjelslni.
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Amennyiben iktatasra nem jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles
haladéktalanul, de legkésobb az érkezést kdvetd elsé munkanap kezdetén a cimzettnek
vagy az illetékes iktatoegységnek iktatasra atadni.

4. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az
atvételi okmanyon jelolni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak
meglétét. A hidnyzo iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt értesiteni
kell.

5. A gyors elintézést igénylé (,.azonnal", , siirgds" jelzésii) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetéleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni. A hivatalos munkaidé lejarta utan, illetve munkasziineti napokon érkezett
iratokat csak az Vezet6 4ltal megbizott ligyeletes veheti at. Az igy atvett iratot
bontatlanul, a legkdzelebbi munkanap munkakezdésekor éat kell adni az iratkezel6nek.

6. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a
feladonak. Amennyiben a feladéo nem allapithatdo meg, a kiildeményt irattarazni és az
irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa
A vizsgakdzponthoz érkezett killdeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) acimzett, vagy
b) az iratkezelést feliigyeld vezet6 altal irasban felhatalmazott személy, vagy
c) a szervezeti és mikodési szabéalyzatban meghatarozott szervezeti egység
dolgozoja bonthatja fel.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiilldeményeket,
a) amelyek ..s. k." felbontasra szélnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
c) amelyek névre szoloak és megallapithatéan maganjellegiiek.

A killdemények cimzettje koteles gondoskodni az éltala  atvett hivatalos
kildeményiratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.A kiildemények téves felbontasakor a
felbont6 az atvétel és a felbontds tényét a datum megjeldlésével, dokumentaltan kételes
rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiilldemény cimzetthez valo eljuttatasardl.

A killdemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat.
Az esetlegesen felmeriilé problémak tényét rogziteni kell, és err6l tajékoztatni kell a kiildot is.
Ha felbontas alkalmaval kideril, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbonté az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtasanak id6épontjdhoz jogkovetkezmény fiizodik vagy flizodhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithat6 legyen.
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Papiralapi irat esetében a benyujtas idopontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval
biztosithato. Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratbél nem lehet
megallapitani, az ezek igazolasara szolgald informacio hordozdkat az irathoz kell csatolni.
Az elektronikus iratot gépi adathordozon (CD ROM stb.) atvenni vagy elkiilldeni csak
papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozot €s a kisérélapot mint iratot és mellékelt iratot
kell kezelni. A kisérolapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes
adathordozon 1évo irat(ok) targyat, a fajlnevét, f4jltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairdssal
és az adathordozd paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett
azonositok valosagtartalmat.

Az irat munkahelyrél torténd kivitelérél, munkahelyen kiviili tanulméanyozasardl,
feldolgozasardl, tarolasarol belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

A szemelyes adatok kezelés¢hez valo hozzijarulast tartalmazo, illetve a kozérdekii adatok
megismerésére iranyul6 kérelmek kezelésérdl belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatéprogram /Poszeidon/
Iktatds céljara a Poszeidon iktatoprogramot kell hasznalni, amennyiben a program nem
hasznalhato rendszer hiba miatt, az iktatas excel tablaban torténik.

Az iktatast minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.
Az iktatasnak kotelezoen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
a) iktatoszam;
b) iktatas idopontja;
¢) kiildemény elkiildésének idopontja, mddja;
d) kiildé megnevezése, azonosito adatai;
e) érkezett irat iktatoszama (idegen szam);
f) mellékletek szama;
g) ligyintézo szervezeti egység €s az ligyintézd megnevezése;
h) irat targya;
1) el6- és utoiratok iktatoszama,
1) kezelési feljegyzések;
k) tgyintézés hatarideje, €s végrehajtasanak idopontja;
1) irattari tételszam;
m)irattarba helyezés idépontja.

Az lgyirat targyat - illetdleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az iktatas
HJargy" rovatdba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozd elsod
iratnyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintéen
- lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az Uj targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti
targy is felismerheté maradjon.

Az iktatast az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni.
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Az iktatoszam

Az iratot el kell latni iktatdszammal és az irat egyéb azonosité adataival Az iktatoszam
felépitése a kozponti ligyiratkezelés esetén: foszam/év. (Gyijtészam hasznalata esetén:
Foszam/alszam/év. Gylijtoszam alkalmazasakor az alszamokrdl an. gyiijtéivet kell vezetni.)
Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fOszamon kell
nyilvantartani. Az {igyirathoz tartozd iratokat az iktatdsi foszam alatt folyamatosan kiadott
alszamokon kell nyilvantartani.

Az iktatés

Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésGbb az azt kivetd munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hatarid6s iratokat, taviratokat, express kiilldeményeket, a
hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo .,siirgds" jelzést iratokat.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) koényveket, tananyagokat;
b) reklamanyagokat, tdjékoztatokat;

c) meghivokat;

d) nem szigord szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonyoket, sajtotermékeket;

1) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

A tévesen kiadott iktatoszam nem hasznalhaté fel Gjra. Az iktatoprogramban sorszamot
liresen hagyni nem szabad.

Az irat iktatasa elott meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Az el6zményt az irathoz
kell szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény fészamadra, rogziteni
kell az iktatokdnyvben az eldirat iktatoszamat, és az elézménynél a jelen irat iktatészamat,
mint az utdirat iktatoszamat,

Szignalas

Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az vizsgakozpont vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az tigyintézést végzd személyt (szignalds). Az irat
szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait

(feladatok, hatarid6, siirg6sségi fok stb.). Ezeket a szigndlds idejének megjelolésével
irasban teszi meg. A vizsgakdzpont vezetdje elrendelheti az irat bemutatas elétti iktatasat.

Kiadmanyozas
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Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendo iratot kiadméanyként csak a szervezeti és
miikodési szabélyzatban, tigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezo
személy irhat ald. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem mindsiil kiadménynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési
azonositorol és az iktatoszamrol szolo elektronikus tajékoztatds, valamint az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatarozott, egyéb dokumentumok. Az irat akkor hiteles kiadméany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyoz6 sajét keziileg alairja, vagy a kiadményoz6 neve mellett az ,.s.
k." jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairdsaval igazolja, tovabba

- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzolenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendo

- a kiadmanyoz6 neve mellett az ,.s. k." jelzés, vagy a kiadmanyozé alakhi alairasmintdja
€s

- a kiadmanyozo szerv bélyegzélenyomata.

Az vizsgakézpontnal keletkezett iratokrol a vezetd, vagy munkatars hitelesitési
zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrdl, érvényes alairas-bélyegzokrol és a hivatalos
célra felhasznalhato elektronikus aldirasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas

A kiadményozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovéabbitani kell. Az
iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informacidkat.

A kiildeményeket a tovabbitds mddja szerint kell csoportositani (posta, killon kézbesito,
futarszolgalat stb.).

Irattarazas

Az irattarba adast ¢s az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell
végezni.

Atmeneti irattdrba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott tigyiratokat.

Irattarba helyezés el6tt az ligyintézonek az tigyirathoz - ha eddig nem tértént meg hozza
kell rendelnie (papiralapt irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell
vizsgalni, hogy az eldirt kezdési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat és masolatokat az ugyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mell6zésével meg kell semmisiteni. Ezt kévetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld
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rovataba az irattarba helyezés idépontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak
megfelelé gyljtobe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott ligyiratok adhatok le.

Az vizsgakozpont dolgozdi az érvényes szabdlyzatban rogzitett jogosultsaguk alapjan az
irattarbol hivatalos hasznélatra kolesonozhetnek iratokat. A kolcsonzést utolagosan is
ellendrizheté modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapt iratok esetében az irattarbdl
kiadott tigyiratrol tigyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevd
alair. Az alairt tigyiratpotlé lapot a kélesonzés ideje alatt az irattdrban az ligyirat helyén
kell tarolni.

Selejtezés, levéltarba adas

Az iratselejtezés célja az, hogy azok az iratok, melyekre sem ligyintézési, sem torténeti
okokbol nincs sziikség, ne foglaljak a helyet az irattarakban. Az iratselejtezéseket mindig az
irat keletkezésekor érvényben volt irattari terv alapjan kell elvégezni. Az iratok 6rzési
idejekor csak a lezart éveket lehet figyelembe venni.

Az lgyiratok selejtezését a vezet6 4ltal kijelolt legalabb 3 tagn selejtezési bizottsag javaslata
alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével. Az iratselejtezésrdl a
selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és a szerv korbélyegzbjének lenyomataval ellatott
selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatas utin 2 példanyban az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett. A levéltar az iratok
megsemmisitését a sziikséges ellenérzés utin a selejtezési jegyzokonyv visszakiildott
példinyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésr6l a szerv vezetGje az adatvédelmi és biztonsagi elbirasok
figyelembevételével gondoskodik.

A selejtezés soran meg kell allapitani, hogy mely irattari tételeknek jart le az 6rzési ideje. A
selejtezési eljarasrol iratselejtezési jegyzOkonyvet, illetve annak mellékleteként tételszintii
iratjegyzéket kell késziteni.

Selejtezés ala kell vonni —az iktatott iratokon kiviil— az iktatatlan (de az irattari tervben
szerepl6) iratfajtakat is.

A jegyzokionyvet és mellékletét két példanyban meg Kkell kiildeni levéltirnak. Ha a
jegyz6konyv megfelel az aldbb részletezendé formai és tartalmi kovetelményeknek, a
levéltarban zaradékkal 1atjak el, mely zaradék harom féle lehet:

e valamennyi, a jegyzokonyvben foglalt irat megsemmisithetd

ea *-gal jelolt tételek késdbbi levéltarba adas céljabol visszatartandok, a

tobbi irat megsemmisithetd
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ea **-gal jelslt tételek ujra selejtezendok (valamely, a selejtezési eljaras soran
fellépett hiba, példaul még le nem jart 6rzési idejii iratok selejtezése miatt), a tobbi
irat megsemmisithetd

Az iratselejtezési jegyzOkonyvnek tartalmazni kell:
e aszervezet megnevezése, a selejtezeés helyét, idejét,
o aselejtezési bizottsag tagjainak nevét, alairdsait,

a selejtezést ellenodrizte,

az alapul vett jogszabalyokat,

a selejtezés ala vont iratok tipusat.

A jegyzOkonyvhoz tartozé jegyzéknek tétel és keletkezési év szintjén kell tartalmaznia a
kiselejtezett iratokat, kivéve —ha vannak ilyenek-- az Gigynevezett ,,egyéb"” tételek esetében
(példaul egyeb személyzeti jellegii iratok), ezeket darab szinten, a targyukat pontosan leirva
kell felsorolni. A jegyzék Osszeallitisanal vagy az iratok keletkezésének idejét, vagy az
irattari jelek sorrendjét kell figyelembe venni.

Az irattarban 6rzott iratokat jellegiiknek megfeleléen az iratkezelési szabalyzat mellékletét
képezo ,Irattari terv"-ben eldirt 6rzési ido elteltével az illetékes fovarosi, megyei levéltarnak
kell atadni, illet6leg szabalyszerii selejtezési eljaras soran kiselejtezni.

Az irattar anyagat 5 évenként legalabb egyszer feliil kell vizsgalni, és ennek soran
kivalasztani azokat az iratokat, amelyek az iratkezelési szabalyzat szerint kiselejtezhetok, és
Orzesi idejik lejart. A kiselejtezendé iratokbdl azok fajtdjat, évkorét €s mennyiségét
feltiintetd jegyzokonyvet kell késziteni.

A Vezetd a tervezett iratselejtezést 30 nappal elébb a megyei levéltirnak bejelentendé
iratokrol késziilt jegyzokonyvet megkiildi. A kiselejtezésre szant iratok megsemmisitése,
nyersanyagként valo felhasznaldsa vagy értékesitése csak akkor térténhet meg, ha a levéltara
jegyz6konyv egyik példanyanak visszakiildésével hozzajarult a kiselejtezéshez.

Az iratoknak keletkezésiiktol szamitott megérzési, illetéleg selejtezési, valamint levéltarba
adasi idejét az irattari terv tinteti fel. A selejtezést a Vezet6 ellendrzi.

Levéltarba adas

A levéltar szamara atadandoé tgyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt nem fertzott
allapotban, levéltari orzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd koltségére az irattari
terv szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képez6é atadasi
egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell
atadni.

A visszatartott {ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az 4atadasi jegyzéket €s a
visszatartott iratokrdl keészitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus
formaban is at kell adni.
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(Megjegyzés: A szervezetek a naluk keletkezett nem selejtezhetd —valamint a levéltar éltal
a selejtbol visszatartott— irataikat kotelesek az illetékes levéltarnak atadni. Az iratok
atadasanak hatarideje —az irat keletkezési évének végétdl szamitott— tizendt év.

Amennyiben az iratképz6 szerv ugy itéli meg, hogy az iratokra iigyintézési, vagy egyéb
okok miatt ezen hataridé lejarta utan is sziiksége van, a hataridé 6t évvel meghosszabbithatd.
A tizendt éves hataridon beliil keletkezett iratokat a levéltar csak kiilonleges esetben (szerv
jogutdd nélkiili megsziinése, a szerv irattarat ért elemi kar) vesz at.

Iratkezelési szabalyzat feliilvizsgalata

Az iratkezelési szabalyzatot évente feliil kell vizsgdlni és sziikség esetén modositani kell. A
Nagykanizsai Szakmai Vizsgakozpont (a tovabbiakban: Vizsgakdzpont) hatdrozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét az iratkezelésre, valamint az azzal §sszefiiggd tevékenységekre
vonatkozd feladat- és hataskoroket.

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az ligyrendi szabalyok, az alkalmazott
informatikai eszkozok és eljarasok és az iratok biztonsagos megbrzésére alkalmas irattar
kialakitasaért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi
feltételek biztositasaért a Vizsgakdzpont vezetdje a felelos.

II. FEEJEZET

A vizsgaztatisra vonatkozo kiillonleges szabalvyok:

A biztonsagi iratkezelés szabalyai

1. A vizsgaanyagok és a feladatmegoldasok készitésének biztonsagi eljarasai

1.1. A feladatir6 bizottsagok titoktartasra vonatkozo nyilatkozatot irnak ala.

1.2. Az elkészitett vizsgafeladatokat és azok megoldokulcsait a vizsgakdzpont
pancélszekrényében taroljak.

1.3. A vizsgaanyagok Osszeallitdi, sokszorositoi, csomagoloi és mindenki mads, aki ezeket
a vizsgaanyagokat megismerte vagy megismerhette, nyilatkozatot irnak ald, amelyben
tudomasul veszik, hogy ezek a vizsgaanyagok hivatali és tizleti titoknak mindsiilnek,
semmilyen modon masolatot nem készit, azokat harmadik személynek nem teszi
hozzaférhetové.

2. A vizsgafeladatok elodllitisara, sokszorositasira, orzésére, szillitisdra és
archivalasara vonatkozoé biztonsagi eljarasok
2.1. A végleges vizsgafeladatokat a feladatiro bizottsagok kinyomtatjdk egy példanyban,
¢s atadjak a vizsgakozpont vezetdjének, aki gondoskodik a sokszorositasrol.
2.2. Az anyagok sokszorositasa a vizsgakozpontban talalhato fénymasolo gépen torténik.
2.3. A fénymasolé gép muszaki meghibasodasa esetén a vezeté gondoskodik mas
fénymasolo gép biztonsigos hasznalatbavételérdl.
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2.4. Nyomdaban valo6 sokszorositas biztonsagi okokbol soha nem alkalmazhato.

2.5. Sokszorositas utan a vizsgafeladatokat zarhato boritékba kell helyezni. A boritékokat
le kell pecsételni és a csomagolénak ala kell irni. A csomagolast a vizsgakdzpont
vizsgaszervezeési referensei a vizsgakdzpont védett helyiségében végzi.

2.6. Az elkésziilt csomagokat a vizsgahelyre valé kiildés napjaig pancélszekrényében kell
Orizni.

2.7. A vizsgaanyagok a vizsgakOzpont és a vizsgahely kozotti szallitasdért a
vizsgakOzpont vizsgaszervezési referensei a feleldsek.

2.8. A vizsgahelyekre és a vizsgahelyekr6l torténé szallitas kétféle modon torténhet:

2.8.1.A vizsgakozpont vezetdje altal kijelolt személy szallitja a vizsga napjat
megel6z6 napon a vizsgaanyagokat a vizsgahelyre, ahol pancélszekrényben keriil
Orzésre, titoktartassal. A vizsga utan a vizsgaanyagokat a jegyz6 maradéktalanul
visszajuttatja ~a  vizsgakOzpontnak a  vizsgajegyzokonyvekkel — és
vizsgadokumentumokkal egyiitt.

2.8.2.A vizsga napjat megel6z6é napon a vizsgakozpont altal kijelolt személy a
vizsgakdzpont futdrszolgalattal vagy a Magyar Postaval kotott kiilon szerzédése
alapjan MPL lzleti csomag (1 napos) kiildésével a vizsgahelyszin éltal kijelolt
postan atvehet6 a vizsgaanyag, melyet csak a vizsgahelyszin vezetdje vagy az
altala megbizott (irasban meghatalmazott) személy vehet at. Az igy Aatvett
vizsgaanyagokat a vizsga megkezdéséig pancélszekrényben kell Orizni
titoktartassal.

2.9. A vizsgakozpont pancélszekrényéhez a vizsgakézpont vezetdjének, az iranyitasi
vezetOnek és a vizsgaszervezési referenseinek lehet hozzaférése.

2.10.A pancélszekrényekhez a vizsgahelyeken csak a vizsgahelyszin-vezetonek vagy
annak megbizottjanak lehet hozzaférése. A vizsgaanyagok vizsgahelyen torténd
biztonsagos tarolasaért a vizsgahelyszin vezetdje a felelds.

2.11.A vizsgaanyagokat a felelos vezetd, az irdnyitasi vezetd, a vizsgaszervezési
referensek (vagy tavollétiik esetén a vezetd altal aldirt megbizolevéllel rendelkezé
személy), a vizsgahelyeken a vizsgahely-vezeté vagy a vizsgaszervezd (vagy
tavollétiik esetén a vizsgahely-vezets éltal ellenjegyzett megbizolevéllel rendelkezo
személy) jelenlétében lehet a vizsga napjanak reggelén a pancélszekrénybdl kivenni.

2.12.A vizsgaztatok vizsgasziinetben kotelesek a vizsgaanyagokat magukndl tartani, vagy
bezarni a vizsgaterembe ¢€s a kulcsot maguknal tartani.

2.13.Az elkovetkezends vizsgdk vizsgaanyagait, az éppen aktudlis vizsgaidészak
vizsgazoinak feladatait és rész feladatait, a jegyzOkonyveket, a jelentkezési lapokat és
az azonositasi lapokat a vizsgahonap alatt, ill. azt kovetd id6szakban (feldolgozasi,
archivalas elokészitési idoszak) a vizsgakdzpont pancélszekrényében vagy védett
elektronikus tarhelyén kell oOrizni. A vizsgazok feladatait, a jegyzOkonyveket, a
jelentkezési lapokat és tovabba a vizsgadolgozat egy példanyat papiralapon és/vagy
elektronikus formaban, a szabalyzatoknak megfelelden archivalni kell. Az archivalt
anyagokat a vizsgakozpont védett (elektronikus) irattardban kell 6rizni.

3. Az adminisztriaciora és a szamitogépes adatfeldolgozasra vonatkozé biztonsagi
intézkedések

e

a vizsgakozpont védett irodajaban, a szamukra rendszeresitett szamitégépen.
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3l

3.3

4. A

. A vizsgak és vizsgazok elektronikus nyilvantartasara a vonatkozo jogszabaly szerint a

vizsgakézpont belsé tarhelyét, illetve az E-Kréta vizsgamoduljat kell hasznalni. Az
iktatasra a Poszeidon iktatasi rendszert hasznaljuk. Ezekhez a vezetd, helyettese és a
vizsgaszervezesi referensek férhetnek hozza.

A vizsgak adatbazisat, ill. a vizsgazok személyes adatait csak a fenti, jogosultsaggal
felruhazott munkatarsak rogzithetik, illetve modosithatjak.

A jogosultsag megadasaért és nyilvantartasaért a vizsgakdzpont vezetdjének utasitdsa
alapjan a vizsgakdzpont vizsgaszervezési referensei felelnek.

vizsgatorzslap és az okmanyok vizsgabizonyitvinyok/oklevelek tarolasara

vonatkozo biztonsagi intézkedések .

4.1

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

. A sorozatjellel és sorszammal ellatott, nyomdai uton eldallitott papiralapi okmany a

biztonsagi okmanyok védelmének rendjérol szolo 86/1996. (V1. 14.) Korm. rendelet alapjan a
~B” védelmi kategéria szerint gyartott és forgalmazott nyomtatvany, amely szoros
elszamolasi kotelezettség ala esik. A szakképzésért felel6s miniszter a Nemzetbiztonsagi
Szakszolgalat egyetértésével jeldli ki azt a nyomdat, amellyel a kiallité az okmanyt
elkeszittetheti.

A vizsgabizonyitvanyok/oklevelek nyomtatasidhoz sziikséges szoftvert az NSZFH
és/vagy a felligyelete alatt all6 E-Kréta biztositja.

A bizonyitvanyok/oklevelek vizsgahelyszinre torténd szallitasat csak a vizsgakdzpont
vezetdje altal felkért személy végezheti.

A vizsgabizonyitvanyok/oklevelek végleges kiadasat rendkiviili esetben postazasi
elokészitését, a vizsgakdzpont hivatalos bélyegzélenyomataval valo ellatasat a
vizsgaszervezési referensek végzik.

A bizonyitvanyok/oklevelek csak tértivevényes, ajanlott kiildeményként postazhatok
az e-posta rendszeren keresztiil.

5. A vizsgafeladattal kapesolatos kiilonleges esetek

Sl

52

. Kiilonleges indokolt esetekben (az eset jellegétdl és sulyossagatol fiiggben), a

vizsgakozpont vezetdje donthet a tartalék vizsgaanyag eredeti idopontban torténd
felhasznalasardl vagy a vizsga 1j iddpontban torténé megszervezésérol.

. Az elkészitett feladatot (feladatrészeket) érint6, nem a vizsgazo hibajabol fakado

kiilonleges esetekben (pl. a vizsgaanyag sériillése/megsemmisiilése) a vizsga
téritésmentes megismétlése lehet megoldas Uj vizsgaanyag biztositasaval.

6. Az eredményekkel kapcsolatos kiilonleges esetek

Amennyiben a bizonyitvanycsomag a vizsgakdzpont hataskorében a vizsgakézpontba
torténd szallitds soran nem vart esemény folytdn megsériil vagy megsemmisiil, a
vizsgakézpont Uj bizonyitvanyokat allittat ki az érintett vizsgazoknak. Mindez nem
vonatkozik a vizsgakézpont hataskérébol mar kikeriilt vagy atadott bizonyitvanyokra,
igy sem a postai tton elveszett, sem a postai Gton megrongalddott bizonyitvanyokra.
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IIl. FEJEZET

EGYEB IRATKEZELESI FELADATOK

1. A hianyzo, illetve elvesztett iratok ligyének rendezése

1.1. Az ugyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelésségre
vonast illetve fegyelmi biintetést von maga utan.

L Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és

koriilményeit - az irat eltiinésének észlelésétol szamitott 3 napon beliil a vezetének ki
kell vizsgalnia.

2 Bélyegzok-kel kapcsolatos rendelkezések

2.1. A szervezetnél cimeres korbélyegz6t a hivatalos kiadvanyokra, a kiadvanyozasi
jogkorrel rendelkezOk sajat kezii alairasahoz, illetve a kiadvanyok (masolatok)
hitelesités¢hez, valamint a kiildemények lezarasahoz ¢s atvételéhez lehet hasznalni.

2.2. Tilos iires lapokat, ki nem toltott nyomtatvanyokat bélyegzével ellatni, illetve a
kiadvanyt hitelesiteni, ha azt a kiadvanyoz6 még nem irta ala.

2.3. A bélyegz6 hasznaloja felel6s a bélyegzé rendeltetésszerii hasznalataért és biztonsagos
Orzéséért. Ezért a bélyegzot

e csak hivatali munkéjaval kapcsolatban hasznalhatja,

e a hivatali id6 befejezése utan illetve a hivatali helyiségbdl valo tavozaskor koteles
elzarni,

e munkaviszony megszinésekor koteles az ligykezelonek visszaadni,

e ha elvesztette (vagy az valami oknal fogva eltlint), koteles vezetdjének azonnal
jelenteni.

A vizsgakozpont hosszu (fej -) és kerek bélyegz6jét az alabbi helyeken 6rzik:
e Vezetd
e vizsgaszervezeési referensek

Hasznalatukra vonatkozoan a felelos adhat engedélyt vizsgakézpont dolgozoinak.

IV. FEJEZET
IRATTARI TERV

Az irattéri terv az iratkezel€si szabélyzatnak kotelezo mellékletét képezi, melyet évente feliil
kell vizsgalni, €s az irattari tervet alkalmazd szerv (szervek) feladat- és hataskorében
bekovetkezett valtozas vagy az orzési id6 megvaltozasa esetén modositani kell. Az irattari
terv az Iratkezelési Szabalyzat szerves része, amely a miikddése soran keletkezett iratok
targyi csoportositasu rendszerét hatdrozza meg. Az irattari terv altalanos és kiillonds részre
oszlik:
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- az éaltalanos részbe a szerv miikddtetésével kapcsolatos, tébb szervezeti egységet is
érintd irattari tételek,
- a kiilonos részbe pedig a szerv alapfeladataihoz kapcsolddo irattari tételek tartoznak.
Az irattari tételeket az irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfelelé azonositéval (irattari
tételszammal) kell ellatni. Az irattari tervben nem csak az iktatott, hanem a nem iktatott
iratokat is fel kell tlintetni.

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattdri anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a vizsgakozpont szervezetéhez, feladat- és
hataskoréhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari
tételekbe tartozo iratok tigyviteli céli megdrzésének idétartamat, tovabba a nem selejtezhet6
iratok levéltarba adasanak hataridejét.

Az gy tipusat, agazati hovatartozasat, az irat selejtezhetdség szerinti csoportositisat és a
levéltari atadas idopontjat az irattari tervben rogzitett irattari tételszam mutatja, amely
egyuttal meghatarozza az irat irattari helyét is.

Az irattari tételszam és kod dsszetevoi:

1. irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és
iratfajtaba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositisat az Onkormanyzati hivatal
szervezetéhez és feladatkoréhez igazodd rendszerezésben meghatarozé négyjegyi kod; elsd
karaktere az 4dgazati betlijel, amelyet a tétel ligykordn beliili haromjegyti sorszama kévet;

2. meglrzési 1d6: szam, amely meghatarozza a kiselejtezend¢ irattari tételekbe tartozo
iratok tigyviteli célu megorzésének idétartamat években, vagy ,,NS" jel, amely meghatarozza
a nem selejtezendo tételeket;

3. Lt.: a levéltan atadas hatarideje években, a tényleges atadas idopontjardl a szervezet és
az illetékes levéltar esetenként allapodik meg (illetve ,,HN" jel, amely iigyviteli érdekbol
hataridd nélkiil a vizsgakdzpont irattaraban marado iratok jelzésére szolgal).

A lejarat utan" kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari atadas ideje a
tételbe tartozo tigyiratok érvényességének lejartakor kezdddik.
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FEJEZET

BELEPES A VIZSGAKOZPONT IRATTARABA

A Nagykanizsai Szakmai Vizsgakézpont irattaraba kizarolag az arra jogosultsaggal
rendelkezé személyek léphetnek be a vizsgakdzpont iroddja felol. Az irattar helyiségébe
belépésre jogosult a vizsgakozpont-vezetd, az iranyitasi vezetd, a vizsgaszervezési referensek.
Fenti személyeken kiviil, illetve a kiilsé bejaraton keresztil a belépésre kizarolag a
vizsgakdzpont-vezetd vagy meghatalmazottja jelenlétében van lehetéség.



