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Értelmező rendelkezések

E szabályzat alkalmazása során:

Beadvány: 

intézkedésre,  vagy tájékoztatás céljából érkező hagyományos vagy 

                                  elektronikus irat.

Csatolás: 

a nem ugyanahhoz az ügyirathoz tartozó különböző iratok átmeneti 

                                  jellegű összekapcsolása.

Elektronikus irat: 
számítástechnikai program felhasználásával - elektronikus formában 


rögzített - elektronikus úton érkezett, illetve továbbított irat, amelyet 


számítástechnikai adathordozón tárolnak.

Érkeztetés:

az írásbeli ügyvitelnek az iktatást megelőző fázisa, amelynek során rög-


zítik a beadvány beérkezésének keltét, elektronikus irat beérkezése ese-


tén kitöltik az érkeztető képernyőrovatokat, alkalmazása csak osztott 


iratkezelésben indokolt. 

Feladatkör:

azoknak a feladatoknak az összessége, amelyet a szerv,  vagy személy 


végez az ügyintézési munkafolyamat során. 

Hatáskör: 

az ügyintézés feladatkörének szintenkénti pontos körülhatárolása, azok-


nak az ügyeknek összessége, amelyekben a szerv rendeltetésszerűen jo-


gosult és köteles intézkedni, megbízásra eljárni.

Iktatás:

az iratkezelésnek az a fázisa, melyben az iratkezelő postabontás után az

                                  iratot érkezteti, illetve a saját keletkeztetésű iratot iktatószámmal látja el, 

                                  kitölti az iktatókönyv, ill. az iktatóbélyegző lenyomat rovatait, 

                                  elektronikus iktatás esetén az iktató képernyő rovatait.

Iktatókönyv:

a szerv rendeltetésszerű működése során keletkezett (nála keletkezett, 


hozzá intézett és megőrzött) ügyviteli iratok (beadványok, kiadmányok, 


belső ügyviteli iratok) nyilvántartására szolgáló, folyamatos sorszámú 


oldalakkal ellátott, évenként hitelesítetten megnyitott és lezárt 



iratnyilvántartó könyv, amely készülhet elektronikus adathordozón is.

Irat:


minden olyan szöveg, számadatsor, térkép, tervrajz és vázlat - a megje-


lentetés szándékával készült könyv jellegű kézirat kivételével -, amely 


valamely szerv működésével, illetőleg személy tevékenységével kapcso-


latban bármilyen anyagon, alakban, bármely eszköz felhasználásával és 




bármely eljárással keletkezett.

Iratkezelés:

az irat készítését, nyilvántartását, rendszerezését és a selejtezhetőség


szempontjából történő válogatását, segédletekkel való ellátását, szaksze-




rű és biztonságos megőrzését, használatra bocsátását, selejtezését,


            illetve 
levéltárba adását együttesen magába foglaló tevékenység.

Iratkezelési szabályzat:




a szerv írásbeli ügyintézésre vonatkozó szabályok összessége, amely a 


szerv szervezeti és működési szabályzata figyelembe vételével készült, s


amelynek mellékletét képezi az irattári terv.

Irattári terv:

a köziratok rendszerezésének és a selejtezhetőség szempontjából történő


válogatásának alapjául szolgáló jegyzék, amely az irattári anyagot téte-


lekre (tárgyi) csoportokra, indokolt esetben iratfajtákra) tagolva, a köz-


feladatot ellátó szerv feladat- és hatásköréhez, valamint szervezetéhez 


igazodó rendszerezésben sorolja fel, s határozza meg  a kiselejtezhető 


irattári tételekbe tartozó iratok ügyviteli célú megőrzésének időtartamát,


továbbá a nem selejtezhető iratok levéltárba adásának határidejét.

Irattár:

megfelelően kialakított és felszerelt, az irattári anyag szakszerű és biz-


tonságos tárolására szolgáló helyiség.

Küldemény:

a beérkezett, vagy továbbításra előkészített irat, illetve elektronikus úton 


érkezett vagy küldött irat.

Láttamozás:

az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) felülvizsgálatát,


            véleményezését (javítását, tudomásul vételét, jóváhagyását) biztosító


 aláírás vagy kézjegy, illetve ezeket helyettesítő számítástechnikai



 művelet.

Levéltár:

a maradandó értékű iratok tartós megőrzésének, levéltári feldolgozásá-


nak és rendeltetésszerű használatának biztosítása céljából létesített

            intézmény.

Másodlat:

a több példányban egyidejűleg készült eredeti irat egyik hiteles



példánya, melyet az első példányon lévővel azonos pecsét és aláírás 


hitelesít.

Másolat:

valamely eredeti iratról keletkezése után készült példány, amely hason-


más (szöveg és formahű), egyszerű (nem hitelesített) és hiteles (hitelesí-


tési záradékkal ellátott) iratmásolat lehet. 

Melléklet: 

valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészítő része, amely elválaszt-


hatatlan attól.

Mellékelt irat:
az iratnak nem szerves része, tartozéka, attól - mint kísérő irattól - elvá-


lasztható.

Számítástechnikai adathordozó: 

számítástechnikai eljárással adatokat rögzítő, tároló adathordozó (mág-

nesszalag, hajlékony és merevlemez, CD, stb.), amely az adatok 
nyilvántartását, azonosítását, kezelését és visszakeresését biztosítja.

Szerelés:

az ugyanahhoz az ügyirathoz tartozó különféle ügyiratdarabok (elő- és


utóiratok) végleges jellegű összekapcsolása, amelyet az iktatókönyvben 


és az iratokon egyaránt jelölni kell.

Szerv:


jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkező szervezet.

Szervezeti és működési szabályzat: 

a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely rögzíti a szerv, azon 

belül a szervezeti egység feladatait és a feladatokhoz rendelt hatáskörö-
ket. 

Szignálás:

az ügyben intézkedni, eljárni illetékes szervezeti egység  és/vagy ügyin-


téző kijelölése az ügyben kiadmányozni jogosult részéről, akinek hatás-


körébe tartozik az ügy kiadmányozása.

Ügyintézés:

valamely szerv vagy személy működésével, illetve tevékenységével 




kapcsolatban keletkező ügyek ellátása, az eközben felmerülő tartalmi



           (érdemi), formai (alaki) kezelési, szóbeli és/vagy írásbeli munka-



mozzanatok sorozata, összessége.

Ügyintéző:

az ügy(ek) érdemi intézését végző személy, azaz az ügy előadója, aki az


ügyet döntésre előkészíti.

Ügyirat:

a szerv rendeltetésszerű működése, illetve ügyintézése során keletkező 


irat, amely az ügy valamennyi ügyintézési fázisában keletkezett


           ügyiratokat tartalmazza.

Ügyiratdarab:
az ügyiratnak az a része, amely az ügy intézésének valamely, egy-egy
                       fázisában keletkezett ügyiratokat tartalmazza.

Ügykezelő:

Az a dolgozó – előadó, vagy ügyviteli alkalmazott – akinek munkaköri




feladata a tűzoltóság ügyiratainak iktatása, nyilvántartása, irattározása, 




valamint az e tevékenységgel összefüggő adminisztratív feladatok ellá-




tása.

Ügykör:

A szerv vagy személy hatásköre és illetékessége által meghatározott


összetartozó, vagy hasonló egyedi ügyek összessége, csoportja.

Ügyvitel:

a szerv folyamatos működésnek alapja, az ügyintézés egymás utáni 


rész-tevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve összessége, 
                       amely az ügyintézés formai és technikai feltételeit, a szolgáltatások 


teljesítését foglalja magában.

Vezető:

tűzoltóparancsnok (akadályoztatása esetén a személyzeti és ügyviteli 




osztály vezetője.

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

Az ügyviteli szabály fogalma és célja:

1. Az ügyviteli rendelkezések, szabályozók – az egyes ügytípusokra meghatározott eljárásjogi szabályokon túlmenően – a Veszprém Megyei Jogú Város Hivatásos Önkormányzati Tűzoltósága (továbbiakban: Tűzoltóság) által végzett hivatali eljárás szabályait, az ügyiratok gyors és bürokráciamentes kezelését, valamint azok tárolásának és őrzésének rendjét szabályozza.

2. Az ügyviteli szabályok biztosítják a szervezett hivatali munkavégzést, az intézmény tevékenységének nyilvántartását és ellenőrizhetőségét. 

Az iratkezelés szervezetének meghatározása:  

1. Az iratkezelés rendszerét úgy kell megválasztani, hogy egyszerre tegyen eleget az iratok biztonságos megőrzése levéltári szempontú követelményének, ugyanakkor eredményesen szolgálja a Tűzoltóság rendeltetésszerű működését. 

2. A rendszernek segítenie kell a Tűzoltóság feladatainak gyors és eredményes megoldását, ehhez az iratokban való pontos tájékozódást, ami egyúttal a tevékenység hatékony ellenőrizhetőségét is jelenti. Ahhoz, hogy ezek a szempontok jól érvényesüljenek, fontos, hogy az iratkezelés alapján kialakított irattári rendszer a Tűzoltóság ügyköreivel szerves összefüggésben legyen, azokra épüljön fel. 

3. Az ügykezeléssel összefüggő tevékenységet – az Ügykezelési szabályzatban rögzített elvek szerint – a Személyzeti és Ügyviteli Osztály végzi, továbbá a szabályzatban meghatározott esetekben az ügyintézők látnak el részfeladatokat. 

4. Az iktatás keretszámos formában történik. A keretszámok évente kerülnek leosztásra egy-egy szakterületre vonatkozóan. Az iktatást minden esetben a számkeret első számával kell kezdeni.

A Tűzoltóságnál használatos iktatási mód:

1. Alszámos (sor- és alszámos) iktatás:


Ebben az esetben a kezdő irat külön iktatószámot (sorszámot), majd minden további - 
ugyanazon ügyben keletkező irat – alszámot kap. Ha elfogy az alszám az iktatókönyv-
ben, az ugyanazon témában érkezett, vagy keletkező irat iktatását iktatólapon kell foly-
tatni. Az iktatókönyv utolsó alszámánál az „Iktatólapon folytatva” megjegyzést kell 
írni a megjegyzés rovatba. Az iktatólapot az iktatókönyvvel együtt kell tárolni.

Az ügyviteli szabályok hatálya:

1. Az ügyviteli szabályok általános érvényűek, alkalmazásuk a tűzoltóság teljes személyi 

állományára nézve kötelezőek.

Az ügyvitelei munka szakirányítása és ellenőrzése:

1.    Az ügyviteli munka felügyelete és ellenőrzése a Személyzeti és ügyviteli osztályvezető

       feladata.

2. Az osztályvezető e hatáskörében figyelemmel kíséri e szabályzat előírásainak a gyakorlatban történő betartását, felkérésre értelmezi az egyes rendelkezéseket, állást foglal az egyedi ügyekben. 

Az ügykezeléshez használt könyvek (segédeszközök):

Az ügykezelés az alább felsorolt könyveket (segédeszközöket) használja:

1. Főnyilvántartó könyv: az ügykezeléshez használt könyvek, naplók, füzetek, dossziék nyíl-

      vántartásához. 

2.   Iktatókönyv: (iktatólap) az iratok iktatásához.

3. Tárgymutató: könyv vagy karton az irat név, illetve tárgy szerinti nyilvántartásához.

4. Átadókönyv: az iratok kiosztásához, szerven belüli átadásához és készített minősített iratok átadásához.

5.   Futárjegyzék, kézbesítőkönyv vagy kézbesítő ív: a más szervhez továbbítandó küldemé-

      nyekhez.

6.   Kulcsdoboz nyilvántartó könyv   a lemezszekrény, és egyéb kulcsokat tartalmazó dobo-

      zok átadás-átvételének igazolására.

7. Pecsétnyomó nyilvántartás

8. Bélyegző nyilvántartás

Az ügykezeléshez használt könyvek (nyílt és minősített segédeszközök) nyilvántartása és kezelése:

1. A főnyilvántartó könyvbe kell bejegyezni használatbavétel előtt az ügykezeléshez használt könyvet, naplót, füzetet.

2. Az ügykezelő a nyilvántartásba vett könyvet, naplót, füzetet használatbavétel előtt hitelesíti, lapjait sorszámmal látja el, a borítólap belső oldalán feltünteti: „Ez a könyv (füzet) … számozott lapot tartalmaz, és a VMJV Hivatásos Önkormányzati Tűzoltósága …………………………… iratainak nyilvántartására szolgál. 20…. év ………. hó …. nap, aláírja, és a szerv körbélyegzőjével lebélyegzi. 

3. Könyvek, naplók, füzetek borítólapján fel kell tüntetni a főnyilvántartó könyvből kapott sorszámot, a minősítési fokozatot, a megnyitás időpontját, a használó nevét, a használatból kivonáskor a lezárás időpontját. A dossziékra a lerakásra kerülő irat tárgykörét, irattári tételszámát, a főnyilvántartásból kapott sorszámot és az évszámot kell feljegyezni.

4. A főnyilvántartást nem kell év végén lezárni, a nyilvántartást a soron következő számon kell folytatni.

5. Ha a könyvek (segédeszközök) beteltek, és azokat a használatból kivonják, a főnyilvántartó könyvből történt kivezetés után irattárba kell helyezni.

6. Az ügykezelésnél használt nyilvántartásokba tintával vagy golyóstollal kell írni. A tévesen beírt szöveget úgy kell áthúzni, hogy az továbbra is olvasható legyen. A javítás tényét dátummal és olvasható aláírással kell rögzíteni. Radírozni, kikaparni, lefesteni stb. az eredeti írást tilos!

7. Az ügykezeléshez használt könyvet, naplót – kiadási füzet, a kulcsdoboz nyilvántartó könyv, a huzamosabb ideig kint maradó irat bejegyzésére szolgáló nyilvántartás és a szabályzatban külön meghatározott iktatókönyv kivételével – év végén közvetlenül az utolsó bejegyzés után záradékolni kell. Záradékolni kell továbbá valamennyi könyvet, naplót és dosszié tartalomjegyzékét, ha azokat kivonják a használatból. A záradékolás szövege: „Lezárva ….. sorszám alatt …. év ….. hó … nap”. Ezt az okmány használója aláírja.

      Ha év végén a lezárt könyvben vannak még üres lapok, a következő évi nyilvántartáni

      abban elkezdhető.

Az irat védelmével kapcsolatos szabályok:

1. Iratot munkaköri feladat ellátásán kívül a munkahelyről kivinni, valamint munkahelyen kívül tanulmányozni, feldolgozni, tárolni csak a vezető egyetértésével (iratkiviteli engedély) lehet ügyelve arra, hogy tartalmát illetéktelen ne ismerhesse meg.

2. Ügyfélnek és képviselőjének a rá vonatkozó iratba való betekintés lehetőségét (betekintési engedély) és arról másolat készítését olyan mértékben kell biztosítani, amennyire ezt a jog-szabály lehetővé teszi és az mások személyiségi jogainak sérelme nélkül lehetséges.

3. Az ügyintézőnél lévő iratba más személy – nem a Tűzoltóság dolgozója – abban az esetben tekinthet be, ha azt közhivatali munkájával, tevékenységével összefüggő feladatok ellátása szükségessé teszi, és jogosultságát  igazolni tudja.

4. A nyílt iratokat attól függetlenül, hogy személyes adatokat tartalmaznak-e vagy sem, munkaidőn kívül biztonsági zárral ellátott irodai bútorban is lehet tárolni úgy, hogy annak kulcsát a munkaidő befejezését követően a lemezszekrény kulcsával együtt az ügyeleten őrzött kulcsdobozban kell elhelyezni. 

5. Munkaidő alatt a felügyelet nélkül hagyott helyiségeket be kell zárni. A biztonsági kóddal, illetve ráccsal ellátott iroda munkaidő előtti nyitását – takaríttatás céljából – az ott dolgozó munkatársak közül egy köteles végezni. 

AZ ÜGYKEZELŐ FELADATA, AZ ÜGYKEZELÉS HELYISÉGEI

1. Ügykezelő: az a dolgozó – előadó, vagy ügyviteli alkalmazott - akinek munkaköri feladata a tűzoltóság ügyiratainak iktatása, nyilvántartása, irattározása, valamint az e tevékenységgel összefüggő adminisztratív feladatok ellátása.

      Az ügykezelő feladata:

· A szervnél készült irat és más szervtől érkezett irat átvétele, nyilvántartása (iktatása), továbbítása, kezelése, irattározása és őrzése, selejtezése, valamint ezek ellenőrzése;

· az irat kiadása és visszavétele;

· a bélyegzők, pecsétnyomók (segédeszközök) nyilvántartása, a bélyegzők selejtezése. Ez utóbbi alól kivétel a címert és a számlaszámot tartalmazó bélyegző;

· a vezető által meghatározott határidők nyilvántartása;

· a 30 napon túl kintlévő iratok nyilvántartása és erről az illetékes vezető – szolgálati úton történő – tájékoztatása. 

2. Az ügykezelő azokat az iratokat, amelyeknek a nyilvántartását, elintézését és őrzését (irattározását) más jogszabály vagy rendelkezés más szervezeti egység hatáskörébe utalja, átmeneti anyagként kezeli (pl. az érkezett iratot nyilvántartja és kiadja, a készített iratot más szervnek továbbítja). Az ilyen jellegű iratokat (pld. személyzeti, anyagi-pénzügyi, stb.) véglegesen kiadja, azok elintézésének, visszaérkezésének, irattározásának, stb. ellenőrzése nem tartozik a feladatkörébe. 

Az ügykezelés helyiségei:

1. Az ügykezelésnek – lehetőség szerint – külön helyiséget kell kijelölni, illetőleg a helyisége(ket) úgy kell kialakítani, hogy az iratok kezelése és tárolása az egyéb tevékenységtől (átadás, átvétel stb.) – a minősített iratok kezelése és tárolása pedig mindkettőtől elkülönítetten történjen. 

A KÜLDEMÉNY ÁTVÉTELE, FELBONTÁSA, AZ ÜGYINTÉZŐ KIJELÖLÉSE

1. A küldemény (irat, levél, távirat, érték, tárgy, csomag, stb. továbbiakban: küldemény) postai vagy hivatali kézbesítés, futárszolgálat, informatikai telekommunikációs eszköz, illetve magánfél személye benyújtása útján kerül a szervekhez. Az érkezett küldemény első oldalának jobb alsó sarkán dokumentálni kell az érkezés napját (dátum, év, hó, nap feltüntetése). Minden esetben érkeztetni kell az iktatást nem igénylő, valamint a külön nyilvántartást végző szervezeti egységek (pld. személyügy, gazdasági o.) részére átadandó küldeményeket is.

      Amennyiben az érkezett küldeménynek (utóirat) előzménye van, az ügykezelő köteles az   

      előzmény számát az iratra feljegyezni, illetve amennyiben az előzmény irattározásra  

      került, az iratszerelést végrehajtani.

2. A küldemény átvételére jogosult.

· a címzett;

· a vezető;

· az ügykezelő;

· az ügyeleti szolgálatot teljesítő;

· a címzett vagy a szerv vezetője által felhatalmazott személy.

3. A küldeményt átvevő személy köteles ellenőrizni:

· a címzés alapján a küldemény átvételére való jogosultságot;

· a kézbesítő okmányon és a küldeményen lévő iktatószám azonosságát;

· az iratot tartalmazó boríték, illetve egyéb csomagolás sértetlenségét;

· az iraton jelzett melléklet meglétét, amennyiben a küldemény felbontására jogosult.

4. Az átvevő a kézbesítő okmányon olvasható aláírásával, az átvétel idejének feltüntetésével, az átvételi okmány lebélyegzésével köteles az átvételt elismerni. A „sürgős” és az „azonnal” jelzésű, továbbá a futárszolgálattól átvett küldemények átvételi idejét óra, perc pontossággal kell megjelölni. 

5. A sérült – feltehetően hiányos – küldemény átvétele esetén a sérülés tényét az átvételi okmányon jelölni kell, és soron kívül ellenőrizni a küldemény tartalmának meglétét. Irathiány esetén ennek tényét jegyzőkönyvben kell rögzíteni.

6. A gyors elintézésre utaló („azonnal”, „sürgős” jelzésű) küldeményt az átvevő köteles a címzettnek vagy a szignálásra jogosultnak soron kívül bemutatni, illetve átadni. 

A küldemény felbontása: 

1. Az ügykezelő minden hozzá érkezett küldeményt – az „sk. felbontásra” jelzésű és a névre szóló, megállapíthatóan magánjellegű kivételével – felbonthat.

2. Az „sk. felbontásra” jelzésű küldeményeket minden esetben csak a címzett, tartós akadályoztatása esetén a címzett helyettese, illetve felettese bonthatja fel. Ezeket a küldeményeket az ügykezelő átmenőnaplóban adja át a címzettnek. Ha az ilyen küldeményt a rendes ügymenetben kell elintézni, azt az ügykezelőnek vissza kell adni.

3. A küldemény felbontásakor ellenőrizni kell a feltüntetett tartalom (pld. mellékletek) meglétét. Az esetleg felmerülő irathiányokért a küldő szervvel – lehetőleg rövid úton – tisztázni kell, és ennek tényét az iraton rögzíteni kell. 

4. A küldemény téves bontásakor, valamint ha később derül ki, hogy a küldeményben minősített irat van, a borítékot újból le kell ragasztani, rá kell vezetni a felbontó nevét, majd a küldeményt rövid úton el kell  juttatni a címzetthez.

5. A telefaxon érkezett irat esetében gondoskodni kell az információkat tartósan őrző másolat készítéséről. A másolat hitelesítését az  ügykezelő végzi. Egyebekben a telefaxon érkezett irat kezelésére az általános rendelkezések vonatkoznak. 

6. Amennyiben a felbontás alkalmával kiderül, hogy a küldemény pénzt, vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbontó az összeget, illetőleg a küldemény értékét – az illetékköteles beadvány kivételével – köteles az iratokon feltüntetni, és a pénzt, illetékbélyeget, továbbá egyéb értéket – elismervény ellenében – a pénzkezeléssel megbízott dolgozónak átadni.

A küldemény borítékját véglegesen az ügyirathoz kell csatolni, ha:




· az ügyirat benyújtásának időpontjához jogkövetkezmény fűződik;

· a beküldő nevét, vagy pontos címét csak a borítékról lehet megállapítani;

· a küldemény hiányosan végy sérülten érkezett;

· bűncselekmény, vagy szabálysértés gyanúja merül fel.

Az ügyintéző kijelölése, az ügyintézés rendje

1. Az ügykezelő (megbízott) az érkezett iratot iktatás előtt – a minősítés esetleges felülbírálása, valamint az ügyintéző kijelölése (szignálás) végett – a szerv vezetőjének, vagy megbízottjának köteles bemutatni. Az ügykezelő az iratot dátumbélyegzővel látja el (érkezteti) az átvétel napján.

2. Amennyiben a szignálásra jogosult másként nem rendelkezik, nem kell bemutatni azt az iratot, amelynek iktatott előzménye van, azaz az ügy feldolgozására illetékes ügyintéző már korábban ki volt jelölve. 

3. Az irat szignálására jogosult:

· kijelöli az ügyintézőt (osztályt, illetve személyt),

· közli az elintézéssel kapcsolatos esetleges külön utasításait (határidő, sürgősségi fok, stb.). Ezeket az feljegyzi az iratra, vagy előadói ívre.

AZ ÜGYIRATOK NYILVÁNTARTÁSA

Az iratnyilvántartáshoz használt ügykezelési nyilvántartások

1. Az ügyiratkezelés okmányai:

· főnyilvántartó könyv

· átmenő napló (a vezetőnek bemutatásra kerülő, de iktatást nem igénylő iratok nyilvántartására)

· iktatókönyv (az iktatott anyagok nyilvántartására)

· gyűjtőív

· kiadási füzet (az utasítások és más belső normák nyilvántartására),

· átadókönyv (osztályok részére történő átadás, illetve megbízott útján az ügyintézők részére történő át- és az irattárnak visszaadott iratok nyilvántartása esetén),

· karton,

· számítógép.

2. Nem kell iktatni a más szervektől érkezett, sokszorosított vagy nyomdai úton előállított iratok közül:

· a tananyagokat;

· a tájékoztatókat;

· a meghívókat;

· bemutatás, vagy jóváhagyás céljából visszavárólag érkezett iratokat;

· az „sk.” felbontásra érkezett iratokat;

· a pénzügyi bizonylatokat, számlákat.

3. Az átmenőnapló „megjegyzés” rovatába az irat elintézésének módjaként be kell jegyezni a dátumot, amikor  az ügykezelő az  iratot visszakapta.

Az iratok iktatása:

1. Az irat iktatása sorszám/alszám rendszerben történik. Az alszámos iktatási rendszerben  

      minden kezdő (alap) iratot tárgyának feltüntetésével egyszer kell bejegyezni. A tárgyban  

      keletkezett minden újabb iratot az alapirat iktatószáma alatt – egytől növekvő – alszámmal 

      kell ellátni.

2. A fegyelmi ügyekben keletkezett iratokat más irattól elkülönítve kell kezelni.

3. A személyzeti ügyek (állományparancsok) nyilvántartásának és kezelésének szabályait  jogszabály határozza meg.

4. A minősített, illetve a nyílt iratok iktatására külön iktatókönyvet kell használni. A nyílt iratokon belül a szakágak szerinti elkülönítést  keretszámos formában – esetenként külön iktatókönyvben -  kell megoldani. A tűzesetek és a műszaki mentés iratait szintén külön iktatókönyvben T/1, illetve M/1 számozással kezdődően kell iktatni.

5. Az iktatás minden év január 01-én 1-es számmal kezdődik és a naptári év végéig emelkedő számsorrendben folytatódik. Év végén az iktatókönyvet és a segédleteket le kell zárni és minden évben új iktatókönyvet (segédleteket) kell nyitni.

6. Iktatókönyvben (iktatólapon) kell iktatni:



- a más szervtől érkezett iratokat,



- a szerv által készített iratok közül azokat, amelyeket más (külső) szervhez 

  továbbítanak (a saját használatra készített iratok közül csak azokat kell iktatni, 

  amelyekre az illetékes vezető utasítást ad).

7. Az iktatás az iratnak az iktatókönyvbe való bejegyzésével és az iktatószámnak az iratra

     való feljegyzésével történik.

8.  Iktatás előtt a mutatóban ellenőrizni kell, hogy van-e az ügynek kezdő-, előzmény- (alap) 

     irata. Ha van, akkor annak az iktatószámához új alszámra, ha nincs, akkor a soron követ-

     kező iktatószámra kell iktatni.

     Ha az iratnak tárgyévet megelőző évben keletkezett előzménye van, akkor azt csatolni kell 

     az újonnan érkezett, tárgyévi iktatószámmal ellátott irathoz.

9.  Az iktatásra kerülő iraton – kivéve a más szervekhez továbbítandó iratokat – az ikatóbé-

     lyegző lenyomatát kell elhelyezni és rovatait tollal kell kitölteni. Az iktatóbélyegző rovata-

     inak a következő adatokat kell tartalmaznia: iktatószám, iktatás időpontja (év, hó, nap), 

     mellékletek száma, az ügyintéző neve. 

10. Ha  az lapirathoz más irat érkezik (válasz, jelentés, stb.) azt a soron következő alszámra

      kell beiktatni. 

      Ha ugyanabban a tárgyban több irat érkezik, az alszámot per/számmal kell ellátni. Az al-

      számot tovább osztani nem lehet. Azokat az iratokat, amelyek saját kezdeményezésre ke-

      letkeztek, elkészítésük után a soron következő iktatószámra kell iktatni. 

11. Ha egy ügyben ugyanabban az évben érkezett iratok iktatásához az iktatókönyv alszám 

      rovata nem elegendő, akkor a soron következő alszámon, iktatólapon kell folytatni az ik-

      tatást. Ilyen esetben a „megjegyzés” rovatban jelezni kell, hogy folytatása iktatólapon ta-

      lálható.

12. Amennyiben az iktatott irathoz a korábbi években keletkezett irat(ok) csatolása, vagy 

      egyesítése szükséges, úgy az előző évi ikatókönyv(ek) „megjegyzés” rovatába be kell je-

      gyezni a folyó évi iktatószámot, amely(ek)hez a csatolás történt. Az iraton pedig az iktató-

      bélyegző lenyomata alatt és az iktatókönyv „megjegyzés” rovatában fel kell tüntetni a csa-

      tolt irat iktatószámát és lapjainak darabszámát. 

      Azonos módon kell eljárni a tárgyévben iktatott iratok csatolása esetén is. Az iratot    

      minden esetben a legutóbb iktatott irathoz kell csatolni.

13. A rendszeresen érkező, vagy keletkező, azonos tárgyú, általában egy intézkedéssel záruló 

      ügyek iratait tárgyanként, gyűjtőszámon (egy alap iktatószámra és annak alszámaira) kell 

      iktatni. Az iktatás iktatólapon történik. Gyűjtőszámon (kiemelt csoportszámon) kell iktatni 

      különösen:

· a szerv vezetője által kiadott rendelkezéseket, 

· a munkaterveket,

· az időszaki jelentéseket,

· az ellenőrzésről szóló jelentéseket,

· a munkakör átadásáról felvett jegyzőkönyveket.

14. Ha az iktatókönyv alszámai elfogynak, iktatólapokat kell felfektetni, ennek tényét az ikta-

      tókönyv megjegyzés rovatába kell jeleni („Folytatása iktatólapon”).

      Az iktatólapokat minden naptári év végén össze kell tűzni és az iktatókönyvvel együtt kell 

      megőrizni.

15. A „Gyűjtőív” iktatási és nyilvántartási segédeszköz, melynek használata akkor célszerű, 

      ha ugyanabban az ügyben több szervtől érkezik válaszirat. A „Gyűjtőív”-et mindig a 

      vonatkozó alapirat soron következő alszámára (sorszámára) kell iktatni. 

16. A „Gyűjtőív” az alapirat iktatószámát, a sorszámozást, a választ küldő szerv megnevezé-

      sét, a küldött irat iktatószámát, minősített irat esetén lapjainak darabszámát tartalmazza.

      A „Gyűjtőív” iktatószámát, és az ebből kapott sorszámot a nyilvántartásba vett iratokra

      is rá kell vezetni. A „Gyűjtőív”-et a hozzá tartozó iratokkal együtt kell kiadni, illetve irat-

      tárba helyezni. 

17.  Az írásos rendelkezések, körlevelek, stb. szétküldéséhez, illetve sokszorosításához külön

      elosztót kell készíteni. Az elosztót az irathoz csatolva – annak mellékleteként – kell 

      tárolni.

Az irat kiadása

1. Az ugyanazon ügyre vonatkozó – alapszámra és alszámra iktatott – valamennyi iratot együtt kell kezelni. Az utóbb érkezett irat minden korábbi elintézett és elintézetlen előiratát – ügyintézésre való kiadás előtt – csatolni (szerelni) kell.

2. Az előiratok szerelését az újabb iraton az iktatóbélyegző lenyomata alatt „Előzmény csatolva” szöveggel kell jelezni. Azokban az esetekben, amikor az előiratok nem szerelhetők, azok hollétét fel kell tüntetni. 

3. Ha az előirat irattárban vagy határidő nyilvántartásban van, akkor az ügykezelő, ha pedig az előzmény az ügyintézőnél van, az ügyintéző köteles azt az utóbb érkezett irathoz szerelni.

4. Az irat kiosztásakor az ügykezelő átadókönyvbe, vagy átmenőnaplóba bejegyzi az irat számát, és úgy adja át az ügyintézőnek, illetve más szerv ügykezelőjének. 

Az iratok mutatózása

1. Az iratok visszakeresését szolgáló segédlet a mutatókönyv. A mutatózás az iratkezelési munkának az iktatást követő része, melynek célja, hogy a visszakereséshez az iratot az iktatószámnál könnyen megtaláljuk. A mutatózást az iratok nyilvántartásba vétele után azonnal el kell végezni.

· Névmutató: az iktatott ügyiratokat év elején megnyitott, regiszteres névmutatókönyvbe vezetjük az ábécé betűinek sorrendjében, a küldő szerv vagy személy nevének kezdőbetűjénél. Ha a tárgysorozatban több név szerepel, azokat valamennyi betűnél mutatózni kell. Alszámos iktatásnál valamennyi alszámra beiktatott iratot mutatózni kell, és ugyanez vonatkozik a gyűjtőszámon nyilvántartott iratokra is. 

· Tárgymutató: minden esetben azonosnak kell lennie az iktatókönyv tárgyrovatába bejegyzett szöveggel. Ha több tárgyféleség is szerepel az iktatókönyvben, akkor valamennyit kell mutatózni. Több helyen kell mutatózni a tárgyat, ha s szövegben lévő vezérszó az ügyirat tartalmát csak általánosságban jelöli meg.

AZ IRAT KÉSZÍTÉSE, KIADMÁNYOZÁSA

Fogalmazvány, kiadmány készítése:

1. A fogalmazvány valamely ügy elintézésének írásbeli tervezete.

2. A fogalmazványt csatolt előadói íven, vagy külön lapon kell elkészíteni.

3. Azokban az ügyekben, amelyekben a fogalmazványt a készítője kiadmányozza, továbbá ha a kiadmányozó erre engedélyt ad, a kiadmány és a fogalmazvány egyidejűleg is elkészíthető. 

4. Ha kettő vagy több, más-más iktatószámon bejegyzett ügyet egyszerre intéznek el, a fogalmazványon fel kell tüntetni minden irat iktatószámát.

5. Az ügykezelő az iktatókönyvben e feltüntetett szám alapján jelzi, hogy az ügyet milyen számon intézték el. A fogalmazványt a szöveg utolsó sora után az ügyintéző szignálja, a kiadmányt pedig a kiadmányozó a jobb oldalon aláírja (kiadmányozza). 

6. A kiadmányt a kiadmányozó sajátkezű aláírása helyett „sk.” jelzéssel lehet ellátni. Az „sk.” jelzésű kiadmányokat hitelesíteni kell. 

7. A kiadmányozási jog gyakorlását a vezető ügyrendben (SZMSZ-ben), illetve munkaköri leírásban határozza meg. 

Az irat külalakja:

1. A fogalmazványon, illetve a kiadmányon az alábbi szövegeket kell feltüntetni:


-  az irat bal felső sarkán:

· a kiadmányozó vezető vagy az iratot készítő szervezeti egység, intézmény fejrészét;

· az iktatószámot,


-  az iktatószám alatt: 

· a címzett nevét, beosztását, székhelyét és címét (külső és belső levelezésnél egyaránt);


-  az irat jobb felső sarkán:

· az irat tárgyát;

· válasz esetén a hivatkozási számot;

· az ügyintéző nevét 


- a szöveg alatt bal oldalon:

· a keltezést (év, hónap, nap), az „sk.” jelzésű kiadmányokon a hitelesítési záradékot (ez alól kivétel a nyomdai úton készített kiadmány);

· mellékletek felsorolása.


- a szöveg alatt jobb oldalon:

· a kiadmányozó nevét, ez alatt a szervezési állománytáblázat szerinti beosztását;

2. A kiadmányhoz készített melléklet jobb felső sarkára „Melléklet a ……. számú irathoz” szöveget és szükség szerint a minősítési fokot kell feltüntetni. 

3. Ha az irat több példányban készült, ezt az alapiraton – a címzett megjelölésével – fel kell tüntetni, vagy több példány esetén külön elosztó ívet kell készíteni.


Az iratok irattári példányára az ügyintéző köteles feljegyezni:

· az ügy elintézésére tett intézkedést,

· az iratkezelési utasítást (továbbítás, sokszorosítás, elosztás, stb.),

· a véglegesen irattárba kerülő iratokra az irattári tételszámot és a megőrzési időt.

Az irat nyilvántartása és átadása:

1. A szervezeti egységnél az érkező vagy a készített iratok nyilvántartását, szerven belüli átadásának aláírással történő igazolását átadókönyvben, illetve átmenő naplóban kell végrehajtani.

2. Az ügykezelőnek kell átadni:

· az iktatott iratok közül a más szervezeti egységhez, szervhez továbbítandó iratokat - kivéve a személyesen, soron kívül továbbítandó anyagokat;

· a más külső szervnek továbbításra, valamint

· a határidő nyilvántartásba és irattárba helyezésre kerülő iratokat.

3. Az iratot az ügykezelőnek az átadókönyv megfelelő rovatában vissza kell vételeznie. 

4. Az ügykezelő az irat átvétele előtt köteles ellenőrizni, hogy az ügykezelés szabályainak (külalak, iratkezelési utasítás, stb.) eleget tettek-e? Amennyiben az iraton az ügykezelő hiányosságot észlel, azt vissza kell adnia az ügyintézőnek, akinek gondoskodnia kell annak kijavításáról. 

AZ IRAT HATÁRIDŐ-NYILVÁNTARTÁSBA ÉS IRATTÁRBA HELYEZÉSE

Az irat határidő-nyilvántartásba helyezése:

1. Az iratot határidő-nyilvántartásba helyezni csak a kiadmányozásra jogosult engedélyével szabad. Az engedélyt a szervnél maradó iraton fel kell tüntetni.

2. Az ügykezelőnél kell – az iratra vezetett kiadmányozói utasítás szerint – határidő-nyilvántartásba helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen közbenső intézkedés elvégzése, feltétel bekövetkezése vagy megszűnése után válik lehetővé.

3. A határidőt az iktatókönyv „Megjegyzés” rovatában a naptári nap megjelölésével kell feltüntetni. A határidő nyilvántartásra a tűzoltóság vezetője  eltérő rendet is előírhat.

4. Az ügykezelő a határidőzésre átvett iratot köteles:

· az egyéb iratoktól elkülönítve, a határidőként megjelölt naptári napok és az iktatószám sorrendjében elhelyezni, vagy nyilvántartani;

· a határidő előtti napon – ha időközben másként nem intézkedtek – az iktatókönyvből kivezetni és az ügyintézőnek átadókönyvvel kiadni.

Az irat irattárba helyezése:

1. Az ügykezelőnél kell irattárba helyezni a tudomásul vett, vagy véglegesen elintézett, rendezett iratot. Erre az ügyintéző köteles a megőrzés idejét és az irattári tételszámot rávezetni.

2. Az ügyintéző az iratot irattárba helyezés előtt köteles átvizsgálni (együtt vannak-e az ügyhöz tartozó mellékletek és a csatoltnak jelzett iratok, nincs-e köztük elintézetlen irat) és érkezésük sorrendjében összeállítani. (Előre kell tenni az alapszámra iktatott iratot, mellékleteit és elintézését, ezt követően ugyanilyen sorrendben az ügyben keletkezett további iratokat.) Az iratrendezés során az ügyintézőnek gondoskodnia kell a több példányban érkezett vagy készített irat felesleges példányainak selejtezéséről.

3. Irattárba helyezés előtt az ügykezelő köteles ellenőrizni, hogy az ügyintéző az ügykezelés szabályainak eleget tette-e. Amennyiben az ügykezelő hiányosságot észlel az iraton, visszaadja az ügyintézőnek, aki gondoskodik annak kijavításáról, pótlásáról. 

4. Az iktatókönyv (iktatólap) megfelelő rovatába fel kell jegyezni az irattárba helyezés időpontját, minősített irat esetén lapjainak darabszámát, vagy példány sorszámát  szükség szerint,  – az irattári tételszámot, illetve a megőrzési időt. 

5. Az irattárban az iratot az Irattári terv előírásai szerint kell elhelyezni. 

6. Az irattárból kiadott iratokról külön nyilvántartást kell vezetni. Az irat kiadását és visszaérkezését az iktatókönyvben (iktatólapon) is jelezni kell. 

7. Az ügykezelő az irattárból iratot véglegesen csak a vezető engedélye alapján adhat ki. Ez alól kivétel, ha az iratot más iktatott irathoz csatolják. Ha az iratot véglegesen kiadták, a „VE” jelzést kell alkalmazni. Az iktatókönyv „Megjegyzés” rovatában fel kell tüntetni, hogy a „VE” kiadás mely szervhez, szervezeti egységhez történt. 

8. A betelt, lezárt könyveket, naplókat, stb. az irattárba helyezett iratokkal együtt kell megőrizni az Irattári tervben meghatározott időpontig.

9. Nem kell az irattárba tenni azt az önálló ügyintézést nem igénylő, illetve iktatott irathoz nem csatolható iratot, amely az ügykezelő részéről nem került iktatásra.

Az iratsokszorosítás szabályai

1. A sokszorosítást az ügyintéző végzi. Sokszorosítási napló vezetése az ügyiratok esetében kötelező.

2. Nem minősített kiadmány, nyomdai termék bármely nyomdával elkészíttethető. A külső nyomdával kötött szerződésben azonban rögzíteni kell a nyomdai termék készítésével kapcsolatos kikötéseket (a kézirat, a korrektúra visszaadása, a selejtanyagok megsemmisítése, stb.)

BÉLYEGZŐKKEL KAPCSOLATOS RENDELKEZÉSEK

1. A tűzoltóság csak  hivatalos szövegű és formájú bélyegzőket használhat.

2. A szerv elnevezését tartalmazó kör-, továbbá a számlaszámot tartalmazó bélyegzőt, a lemezszekrényhez használt negatív pecsétnyomót és bármilyen cégbélyegzőt használatbavétel előtt nyilvántartásba kell venni. 

3. A használaton kívüli negatív pecsétnyomók, bélyegzők selejtezését az ügykezelő jegyzőkönyvben köteles rögzíteni. 

4. A bélyegzők, negatív pecsétnyomók nyilvántartásáról az ügykezelő gondoskodik. A nyilvántartást naprakészen, úgy kell vezetni, hogy abból bármikor megállapítható legyen, hogy a bélyegzőt, negatív pecsétnyomót ki használta.

5. A bélyegző, pecsétnyomó használója felelős annak a rendeltetésszerű használatáért, biztonságos őrzéséért.

 A bélyegző, pecsétnyomó használója ezeket:

· csak hivatali munkával kapcsolatban használhatja;

· a hivatali idő befejezése után, illetve a hivatali helyiségből való távozáskor köteles elzárni (kivétel a pecsétnyomó és a hivatali épületen kívüli munkavégzés alkalmával használt bélyegző);

· a munkaviszonya megszűnése esetén az ügykezelőnek köteles visszaadni;

· áthelyezés esetén köteles leadni;

· ha elveszítette, vagy eltűnt, erről közvetlen vezetőjét soron kívül köteles tájékoztatni.

10. A szerv megnevezését tartalmazó körbélyegző eltűnéséről, a bélyegző felkutatására tett in-

     tézkedésről a tűzoltóparancsnokot írásban értesíteni kell. 

MUNKAKÖR ÁTADÁSSAL KAPCSOLATOS RENDELKEZÉSEK

1. Azt a dolgozót  akinek munkaviszonya megszűnik, munkaköre megváltozik, vagy egyéb ok miatt távozik munkaköréből –  a részére korábban kiadott iratokkal el kell számoltatni.


Az iratokat és az egyéb anyagokat a vezető által megbízott személynek jegyzőkönyvi-
leg kell átadni. A jegyzőkönyvet két példányban kell elkészíteni, és ha a vezető aláírta, 
az 1.sz. példányt az ügykezelőnél irattárba kell helyezni, a 2. sz. példány a dolgozónál
marad. 


Az iratok átadása-átvétele az ügykezelő bevonásával történik. A kiadott iratok, köny-
vek, bélyegzők, pecsétnyomók meglétét, az esetleges hiányokat, az átadás megtörténtét 
az ügykezelő köteles ellenőrizni és a jegyzőkönyvet aláírásával igazolni.


A jegyzőkönyvnek – a felvételre kötelezően előírt adatokon kívül – tartalmaznia kell

           az iratok, könyvek, bélyegzők, pecsétnyomók megnevezését, iktató- és nyilvántartási

           számát, tartalomjegyzéken nyilvántartott iratok esetén az iratok sorszámát

           a lehetőséghez mérten számtól-számig. 


AZ ÜGYKEZELÉSSEL  KAPCSOLATOS MUNKA ELLENŐRZÉSE

1.  Az iratok nyilvántartására és kezelésére vonatkozó szabályok megtartásának ellenőrzésére

     jogosult:

· tűzoltóparancsnok;

· személyzeti és ügyviteli osztály vezetője;

· a tűzoltóparancsnok által írásban felhatalmazott személy.

2. Az ügykezelő köteles:

· folyamatosan ellenőrizni ezen szabályzatban foglalt előírások betartását, az ellenőrzés során tapasztalt rendellenességeket közvetlen vezetőjének írásban jelenteni;

· az egy hónapnál hosszabb idő óta kintlévő, elintézetlen és az irattárból kivett iratokat ellenőrizni és az ügyintéző figyelmét felhívni a határidő betartására, valamint gondoskodni, hogy az irat az ügykezeléshez visszakerüljön. Kivételt képeznek a véglegesen, vagy a hosszabb elintézési határidőt igénylő ügyekben kiadott iratok. 

3. Az ügykezelést évente egy alkalommal a személyzeti és ügyviteli osztály vezetője 

ellenőrzi.

             Az ellenőrzés kiterjed:

· az ügykezelés szabályainak betartására;

· az iratok készítésének, nyilvántartásának, kezelésének, őrzésének és továbbításának rendjére;

· az ügyek elintézését követően a leadásra megszabott határidő betartására;

· az iratok meglétére.

      Az ellenőrzésről jegyzőkönyvet kell készíteni, melyet az irattárban kell megőrizni.

4. Az osztályok vezetői kötelesek saját területükön folyamatosan ellenőrizni az iratok készítésének, nyilvántartásának és kezelésének rendjét, a határidők nyilvántartását és általában az előírt rendelkezések végrehajtását.

A MINŐSÍTETT ADATOK KEZELÉSÉNEK SZABÁLYAI

A titokfajták meghatározása

Az államtitok

1. Államtitok az az adat, amely az 1995. évi LXV. tv. mellékletében  - a továbbiakban államtitokkör – meghatározott adatfajta körébe tartozik, és a minősítési eljárás során a minősítő kétséget kizáróan megállapította, hogy az érvényességi idő lejárta előtti nyilvánosságra hozatala, jogosulatlan megszerzése, vagy felhasználása, illetéktelen személy tudomására hozása, továbbá az arra jogosult részére hozzáférhetetlenné tétele sérti, vagy veszélyezteti a Magyar Köztársaság honvédelmi, nemzetbiztonsági, bűnüldözési, központi pénzügyi, vagy devizapolitikai, külügyi vagy nemzetközi kapcsolataival összefüggő, valamint igazságszolgáltatási érdekeit. 

2. Az államtitok érvényességi idejét titokfajtánként megállapított időtartamig a minősítő köteles meghatározni. Az államtitkot, vagy szolgálati titkot képező információt hordozó objektum, technikai eszköz esetében a minősítő az érvényességi időt egy ízben annak lejáratkor meghosszabbíthatja, de a meghosszabbítás nem haladhatja meg a törvényben meghatározott érvényességi időt. Az államtitok érvényességi ideje 90 évnél hosszabb nem lehet. 

A szolgálati titok

1. A szolgálati titok az 1995. évi LXV. tv. 6. §-ának /1./  bek. p.) és r.) pontjában a minősítésre felhatalmazott által meghatározott adatfajták körébe – a továbbiakban szolgálati titokkör – tartozik, és az érvényességi idő lejárta előtti nyilvánosságra hozatal jogosulatlan megszerzése és felhasználása, illetéktelen személy részére hozzáférhetővé tétele sérti az állami, vagy közfeladatot ellátó szerv működésnek rendjét, akadályozza feladat- és hatáskörének illetéktelen befolyástól mentes gyakorlását. 

2. A szolgálati titok érvényességi idejét titokfajtánként megállapított időtartamig a minősítő köteles meghatározni. A szolgálati titok érvényességi ideje az adat minősítésétől számított legfeljebb 20 év lehet. 

A minősítésre jogosultak meghatározása, a minősítési eljárás, 

a megismerés és betekintés szabályai

A minősítésre jogosultak meghatározása

1. A tűzoltóság szervezetére az 1995. évi LXV. tv. 6.§ /1./ bek. p.) pontja alapján minősítésre jogosult a tűzoltóság parancsnoka (BM OKF főigazgatója által felhatalmazott), távolléte vagy akadályoztatása esetén a helyettese.

2. Saját szakterületére vonatkozóan szolgálati titkot tartalmazó adat minősítésére a jogszabályban meghatározott személyek jogosultak. 

A minősítés

1. Az államtitkot, illetve szolgálati titkot tartalmazó adatot az állam- és szolgálati titokköri jegyzéknek megfelelően minősíteni kell.

2. Az államtitkot tartalmazó adat minősítési jelölése „Szigorúan titkos”, a szolgálati titkot tartalmazó adat minősítési jelölése „Titkos”.

3. A minősítés alkalmával a minősítési jelölésen túl fel kell tüntetni a minősítés érvényességi idejét, a minősítő nevét, rendfokozatát, beosztását. 

4. A minősítési jelölést, az érvényességi időt, a minősítő nevét, rendfokozatát és beosztását az adathordozón és annak borítóján is fel kell tüntetni. A több lapból álló papíralapú adathordozón a minősítési jelölést minden egyes lapon – alsó és felső részén középen – is fel kell tüntetni.

5. Amennyiben az adathordozón – sajátos jellege miatt – a minősítés feltüntetésére nincs mód, úgy a minősítés tényét külön iratba kell foglalni, amelyben fel kell tüntetni az adathordozó rövid tartalmát.

6. A könyvkötészeti eljárással összefűzött (bekötött) minősített adathordozón a minősítést a külső borítón is fel kell tüntetni.

A minősítési eljárások rendje

1. Az állam- és szolgálati titokkörbe tartozó adat minősítését az az ügyintéző köteles minősítési javaslatban kezdeményezni, akinek a feladata során az adat keletkezik. 

2. A kezdeményező a minősítési javaslatot vezetője útján – ennek hiányában közvetlenül – köteles felterjeszteni a minősítésre jogosult vezetőnek. 

3. A javaslatban a kezdeményező köteles megjelölni a minősítés alapjául szolgáló állam- vagy szolgálati titokkört, a minősítés érvényességi idejét, illetve a javaslat indoklási részének tartalmaznia kell azokat a tényeket és körülményeket, amelyek az állam- vagy szolgálati titokként minősítését szükségessé teszik.

4. A minősítésre javasolt adatot a döntésig, de legfeljebb a javaslattól számított 30 napig az állam- vagy a szolgálati titkokra vonatkozó szabályok szerint kell kezelni. A határidő egy ízben 30 nappal meghosszabbítható, amennyiben ezen határidőn belül az adat minősítésére nem került sor, a minősítésre javasolt adatot a közokiratokra vonatkozó szabályok szerint kell kezelni. 

5. A minősítési javaslatot a minősített adat irattári példányával kell őrizni.

6. A minősítő személyt az általa minősített adattal kapcsolatban az alábbi rendelkezési jogok illetik meg:

· betekintés,

· birtokban tartás, 

· a minősített adat alapján további minősített adat készítése, azon az eredeti minősítés feltüntetése,

· a minősített adat másolása, sokszorosítása,

· betekintés engedélyezése,

· a minősítés felülvizsgálata,

· feldolgozás és felhasználás,

· megismerési engedély kiadása,

· titoktartási kötelezettség alóli felmentés.

7. A titokbirtokos szerv vezetője a más személy által minősített adat esetén – ha a küldő személy másként nem rendelkezik – az alábbi rendelkezéseket alkalmazhatja:

· betekintés,

· birtokban tartás,

· a minősített adat alapján további minősített adatot készíthet vagy készítését rendelheti el, és intézkedhet az eredeti minősítés feltüntetésére,

· betekintést engedélyezhet,

· feldolgozás, felhasználás,

· minősített adat másolása, sokszorosítása.

A megismerés és betekintés szabályai

Általános szabályok

1. Feladat- és hatáskörében engedély nélkül hozzáférhet a minősített adathoz:

· a minősítésre jogosult,

· a titokvédelmi felügyelő,

· a titokbirtokos.



Ezen kívül más személyek csak a minősítő által kiadott megismerési, vagy be-

tekintési engedély alapján jogosultak minősített adat megismerésére.

A megismerés szabályai

1. A minősített adathordozó minősített adatot nem tartalmazó adatrészeit vagy önállóan kezelhető adatrészeinek a megismerése nem korlátozható, amennyiben ezen adatok, illetve adatrészek a minősített adat felismerése nélkül elkülöníthetőek.

2. A minősített adatok megismerésére a minősítő kérelemre adhat engedélyt. 

3. Költségtérítés ellenében a kérelmezőnek – amennyiben igényli – az általa kért adatokat tartalmazó dokumentumról, vagy dokumentumrészről, annak tárolási módjától függetlenül másolatot kell biztosítani. 

4. Amennyiben a kérelmező kérelmének elutasítása miatt bírósághoz fordul, és ha a megtagadó nem azonos a minősítővel, a törvény eltérő rendelkezése hiányában a minősítőnek is perben kell állnia. 

A betekintés szabályai

1. Betekintési engedély: a minősítő által olyan írásban adott felhatalmazás, amely a jogosult nevét és a minősített adattal való korlátozott rendelkezés feltüntetését tartalmazza.

2. Betekintési engedély adható az állam- vagy szolgálati titok tárgykör szerint meghatározott csoportjára vagy egyes adatra, állandó, ideiglenes vagy eseti jelleggel. 

3. A betekintésre jogosító engedélyt a betekintésre jogosultak név szerinti nyilvántartásában kell megadni. A nyilvántartásnak tartalmaznia kell:

· a betekintésre jogosult nevét, rendfokozatát, beosztását;

· a jogosultság terjedelmét;

· a jogosultság időbeni hatályát;

· az engedélyező vezető aláírását.

4. Ideiglenes engedély esetén meg kell határozni a feltételt, amelynek bekövetkezésével a jogosultság megszűnik.

5. Az eseti jelleggel adott betekintési jogot a minősített adaton kell rögzíteni. Amennyiben a betekintési jog feldolgozásra szól, az iratra a „Lássa feldolgozásra”, amennyiben a megadott állandó betekintési jogosultságtól függetlenül csak néhány kiemelt személy tekinthet be, a „Lássa kizárólag” jelölést kell feltüntetni.

6. Az államtitkot tartalmazó adatba történő betekintést a betekintő keltezéssel és olvasható aláírásával az adaton vagy a nyilvántartására szolgáló eszközön köteles igazolni.

A közreműködő igénybevételének szabályai

1. Amennyiben a parancsnokság feladatainak végrehajtásához más közreműködését veszi igénybe, és ehhez a közreműködőnek a minősített adat megismerése szükséges, a megismerésre a minősítő adhat engedélyt.

2. Az engedély megadása előtt a minősítő köteles meggyőződni arról, hogy a közreműködőnél megteremtették-e a titokvédelem személyi és tárgyi feltételeit. Ha a minősítő az engedélyt megadta, az átadás feltételeit a közreműködővel írásbeli szerződésbe kell foglalni.

3. Ha a közreműködőnél a minősített adat védelméhez szükséges titokvédelmi feltételek nem biztosítottak, úgy a minősített adat átadása nem engedélyezhető.

4. A titokvédelmi feltételek meglétét az adatátadó szerv köteles rendszeresen elllenőrizni és az ellenőrzés megállapításait jegyzőkönyvezni. 

5. Amennyiben az ellenőrzés megállapítja, hogy a szerződésben rögzített titokvédelmi előírásokat a közreműködő nem tartja be, és így a minősített adat védelme nem biztosított, az átadott adathordozót haladéktalanul be kell vonni, illetve a megkötött szerződést fel kell bontani.

6. Ha a közreműködő a vállalt feladatot teljesítette, úgy az átadott minősített adathordozót azonnal vissza kell kérni.

Országgyűlési képviselők betekintési és megismerési jogai

1. Az Országgyűlés által létrehozott vizsgálóbizottság tagja külön engedély nélkül jogosult az államtitok megismerésére, ha a bizottság létrehozásáról szóló országgyűlési határozat az államtitokkör megfelelő pontjának meghatározásával a felhatalmazást megadta. 

2. Az Országgyűlés Honvédelmi Bizottságának tagja a bizottság döntése alapján, külön engedély nélkül jogosult a bizottságnak az alkotmányban és a honvédelemről szóló 1993. évi CX. törvényben meghatározott feladatai ellátása érdekében elengedhetetlenül szükséges államtitok megismerésére. 

Nyilvánosságra hozatal szabályai

1. Államtitkot nyilvánosságra hozni kizárólag a főigazgató, vagy tartós akadályoztatása esetén helyettesen írásbeli engedélyével lehet. Az államtitok jogszerű nyilvánosságra hozatalával az adat minősített jellege megszűnik. 

2. Szolgálati titkot tartalmazó adatot – a hivatásos katasztrófavédelmi szervnél minősítési jogkörrel felruházott vezető által minősített adat vonatkozásában – engedélykérelemmel, vagy tartós akadályoztatásom esetén helyettesem írásbeli engedélye alapján lehet nyilvánosságra hozni. A nyilvánosságra hozatalra vonatkozó írásbeli engedélynek tartalmaznia kell a nyilvánosságra hozatal módját, illetve a nyilvánosságra nem hozott rész tekintetében a minősítésre vonatkozó állásfoglalást. Más állam, illetve nemzetközi szervezet által állam- vagy szolgálati titoknak minősített és a magyar katasztrófavédelmi szervek rendelkezésére bocsátott iratok tartalmának nyilvánosságra hozatalához az illetékes állami, nemzetközi szervezet hozzájárulása szükséges.

3. A nyilvánosságra hozatali engedély egy-egy példányát a Tűzoltóság és az adott szerv ügyvitelénél kell őrizni.

Titoktartási kötelezettség alóli felmentés szabályai

1. Ha büntető, polgári vagy államigazgatási eljárásban a titoktartásra kötelezettnek államtitkot képező adatról kell nyilatkoznia, a titoktartási kötelezettség alóli felmentésre a jogszabályban meghatározott személyek jogosultak. 

2. Szolgálati titkot képező adat esetén a felmentésre az adat minősítője jogosult. 

VÉDELEMRE KÖTELEZETT SZEMÉLYEK HATÁSKÖRE ÉS FELADATA

Titokvédelmi felügyelő

1. A tűzoltóságnál a minősített adatvédelem felügyeletét a személyzeti  és ügyviteli osztály vezetője látja el. 

A tűzoltóság titokvédelmi felügyelőjének feladata és hatásköre

1. A tűzoltóság titokvédelmi felügyelője:

a.) évente ellenőrzi a titokvédelmi és a minősített adatkezelésre vonatkozó szabályok betartását, érvényesülését és jelentést tesz a tűzoltóparancsnoknak a lefolytatott ellenőrzés eredményéről;

b.) előzetesen véleményezi a közreműködővel történő szerződéskötés és a kötendő szerződések tartalmát;

c.) értékeli a titokvédelmi és minősített adatkezelés helyzetét, melyről jegyzőkönyvet készít.

A minősített iratok ügykezelőjének feladata, hatásköre

1.) A minősített irat ügykezelőjének feladatai:

a.) a tűzoltóságnál keletkezett vagy más szervtől érkezett minősített adathordozó átvétele, nyilvántartása, továbbítása, őrzése;

b.) a minősített adathordozók kiadása, visszavétele;

c.) a minősítésre, betekintésre jogosultak név szerinti nyilvántartásának vezetése;

d.) titoktartási nyilatkozatok őrzése;

e.) a betekintési jogosultság megszűnése  esetén a minősített adathordozók visszavétele;

f.) a minősített adathordozók nyilvántartására szolgáló segédletek hitelesítése és nyilvántartásba vétele, valamint a betekintési és megismerési engedélyek nyilvántartása;

g.) a minősített adathordozók továbbítása belügyi, Állami Futárszolgálat, vagy kézbesítő útján;

h.) diplomáciai futár útján továbbítandó minősített adathordozók csomagolása, bizonylatolása.

A minősített irat ügykezelője foglalkoztatásának feltételei

A minősített iratok ügykezelője az lehet, aki középfokú végzettséggel rendelkezik, és a hatályos titokvédelmi jogszabályok megismerését aláírásával igazolja. 

A minősített adathordozó külalakja

1. A tűzoltóságon a minősített adatot csak az erre a célra rendszeresített, államtitkot tartalmazó adat esetében hosszanti irányban húzódó egy piros sávval, szolgálati titkot tartalmazó adat esetében hosszanti irányban végig húzódó négy piros vékony csíkkal ellátott papírra lehet készíteni.

      A minősítő által meghatározott példányszámon felül engedély nélkül leírást, másolatot, 

      fénymásolatot vagy bármilyen más úton másolatot készíteni tilos. 

2. A minősített adathordozón vagy külön iraton a minősítésen túl fel kell tüntetni:

a.) a minősített adathordozó bal felső részén:

· a minősített adathordozót készítő szerv megnevezését;

· nyilvántartási számát. 

b.) a nyilvántatási szám alatt bal oldalon:

· a címzett nevét, rendfokozatát, beosztását, székhelyét;

c.) a minősített adathordozó első oldalának jobb felső részén:

· a minősítés jelölést (szigorúan titkos, titkos);

· az érvényességi időt;

· a minősítő nevét, rendfokozatát, beosztását;

· a példány sorszámát;

· a minősített adathordozó tárgyát;

· válasz esetén a hivatkozási számot;

· a kezelési jelzéseket;

· az ügyintéző nevét, rendfokozatát, telefonszámát;



d.) minden további oldalon alul-felül, középen a minősítési jelölést;



e.) a szövet alatt a jobb oldalon:

· a kiadmányozó nevét, rendfokozatát, beosztását;



f.) a kiadmányozó neve alatt bal oldalon, a záradékban:

· a készített példányok számát;

· a minősített adathordozó lapszámát;

· a sokszorosított példányok számát;

· a minősített adathordozó készítőjének nevét, rendfokozatát, telefonszámát;

· a minősített adathordozó gépelését végző személy nevét;

· az irattári tételszámot és a hozzá kapcsolódó megőrzési időt;

· a feladat-végrehajtáshoz szükséges betekintések engedélyezését;

· a készített minősített adatok sokszorosítási napló számát;

· a mellékletek felsorolását, példány és lapszám jelöléssel;

· a mellékletek minősítési jelölését, érvényességi idejét.

3. Amennyiben a minősített adathordozó melléklete minősített, a minősítési jelölést a mellékleten is fel kell tüntetni. Ha a melléklet nem minősített, a mellékletre a „Nyílt” jelzést kell fel feltüntetni. 

Minősített adathordozó összefűzése

1. A tűzoltóságnál készített minősített adathordozót és a külön kezelhető mellékleteit össze kell fűzni, a fűzés helyét az utolsó lap hátsó oldalán körcímkével kell leragasztani, keltezéssel ellátni és a szerv vagy szervezet körbélyegzőjével lebélyegezni (hitelesítés).

2. Ez az előírás nem vonatkozik az olyan könyvkötészeti eljárással összefűzött iratokra, amelyeknél a jogosulatlan felbontás felismerhető.

3. Az egynél több lapból álló minősített adat lapjait össze kell fűzni és hitelesíteni kell.

4. Az összefűzés megtörténte után a fűzés helyét vagy a zsineg összekötözött végeit körcímkével le kell ragasztani, a minősített adathordozó hátoldalának üres lapján.

5. Az összefűzést minden esetben hitelesíteni kell, mely a keltezésből, aláírásból és a megfelelő körbélyegző lenyomat elhelyezéséből áll. 

6. A hitelesítést úgy kell elvégezni, hogy az a ragasztáson túl nyúljon, tehát a körbélyegző lenyomata és az aláírás fele az adathordozón jelenjen meg. 

7. Abban az esetben, ha az adathordozó összes példányát a készítő szerv vagy szervezet ügyintézője készíti el – az eredeti kivételével – az összefűzést és a hitelesítést is ő köteles elvégezni, abban az esetben, ha az adathordozó sokszorosítása a titokbirtokos szervnél történik, úgy a hitelesítést és az összefűzést a titokbirtokos szerv minősített irat ügykezelője hajtja végre. 

8. Ha a minősített irathoz egy vagy több melléklet tartozik, az összefűzést és hitelesítést az alábbi változatok szerint kell végrehajtani:

a.) a minősített irathoz kell a mellékletet fűzni, ha a minősített irat és a mellékletek terjedelme 30 lap;

b.) külön kell a minősített iratot és valamennyi mellékletét összefűzni, ha a minősített irat és a mellékletek terjedelme meghaladja a 30 lapszámot.

9. Amennyiben a minősített adat kiadmányozója (aláírója) az alapanyaghoz kiegészítést vagy  módosítást ad ki, és emiatt a minősített adathordozót meg kell bontani, a kiegészítésben vagy a módosításban engedélyt kell adni az alapanyag megbontására. Ezen engedély hiányában az alapanyagot megbontani tilos!

A minősített adathordozó sokszorosításának szabályai

1. Minősített adathordozót sokszorosítani csak a minősítés és a szükséges kezelési jelzések feltüntetése után lehet.

2. A minősített adathordozó sokszorosítása csak a titokbirtokos szervnél történhet.

3. A minősített adathordozó sokszorosítását a titokbirtokos engedélyezheti, kivéve ha a minősítő másként nem rendelkezett. Az engedélyt megadottnak kell tekinteni, amennyiben a minősített adathordozó záradék részében vagy az elosztó íven feltüntetésre kerültek azon szervek, szervezetek és személyek, akik a minősített adathordozóból feladat-végrehajtás céljából kaptak. 

4. Abban az esetben, ha a már előzőekben sokszorosított minősített adathordozóból a minősítő utólagos rendelkezése alapján pótlólagos sokszorosítás kerül végrehajtásra, az eredeti adathordozóhoz pótelosztó ívet kell csatolni. 

5. A sokszorosítás helyén olyan nyilvántartást (minősített adathordozó sokszorosítási napló) kell vezetni, amelyből megállapítható, hogy a sokszorosításra kerülő adathordozó milyen nagyságrendű példányszámban kerül másolásra, illetve mennyi a sokszorosítás folyamán keletkezett rontott példányok és lapok száma.

6. A sokszorosítás során keletkezett felesleges példányokat és rontott lapokat a titokbirtokos szervek minősített irat ügykezelői kötelesek megsemmisíteni.

7. A megsemmisítés tényét az erre a célra felfektetett megsemmisítési jegyzőkönyvben kell vezetni és rögzíteni kell az alábbi adatokat:

· a példány sorszámot;

· s sokszorosítása került adathordozó iktató számát és tárgyát;

· a megsemmisítésre kerülő lapok számát;

· a minősített adathordozó sokszorosítási napló számát;

· a megsemmisítést végző minősített irat ügykezelőjének aláírását;

· a megsemmisítés időpontját (év, hó, nap).

8. A sokszorosítási naplót beteltéig lezárás nélkül folyamatosan kell vezetni és az alábbi adatokat kell regisztrálni:

· a példány sorszámot;

· a titokbirtokos szervtől vagy – a külön nyilvántartást végző szervek vagy szervezetek tekintetében – a minősített irat ügykezelője által adott nyilvántartási számot;

· a sokszorosításra átvett minősített adathordozó példányszámát;

· a sokszorosításra átvett minősített adathordozó lapszámát;

· a sokszorosításra átvett minősített adathordozó mellékletének vagy mellékleteinek számát, lapszámát;

· a selejtezésre átadott példányok és lapok számát;

· a sokszorosítás időpontját;

· a felhasznált lapok számát;

· a rontott lapok számát;

· a sokszorosítást végző személy aláírását.

9. Sokszorosítás esetén biztosítani kell az illetéktelen megismerést kizáró teljes körű védelmet.

Minősített adathordozóból kivonat és másolat készítése

A kivonatkészítés szabályai

1. A minősített adathordozóból készített kivonat minősítési jelölése tartalmától függően változhat.

2. Amennyiben a kivonatolt rész tartalma szerint nem minősül állam- vagy szolgálati titoknak, a minősítési jelöléssel történő ellátása tilos!

3. A kivonaton a kiadmányozó neve után az „sk.” jelzést kell feltüntetni, a kivonatolt rész végén hitelesítési záradékot kell rögzíteni, amelyben a „Kivonat hiteles” jelzést kell feltüntetni, valamint a záradék részt körbélyegző lenyomattal kell ellátni.

4. A hitelesítési záradékban rögzíteni kell:

· a kivonatolás dátumát;

· a kivonatolást készítő személy nevét, rendfokozatát, beosztását.

5. A kivonatot az ügykezelési szabályok szerint kell záradékolni. A záradék részt az alábbiak szerint kell elkészíteni:

· a kivonat készült: …… példányban

· a kivonatot kapják: ……………….

6. A kivonatot az iktatás megfelelő tárgykörén nyilvántartásba kell venni, illetve jelölni kell az alapanyagnál a kivonatolás megtörténtét és azt az iktatószámot, ahol a nyilvántartásba vétel megtörtént. 

A másolat készítés szabályai

1. A készített másolatnak teljes terjedelmében azonosnak kell lennie azzal a minősített adathordozóval, amelyről a másolat készült. A másolaton meg kell jeleníteni az eredeti irat záradék részét.

2. A másolaton a kiadmányozó neve után az sk. jelzést kell feltüntetni, a másolati rész végén hitelesítési záradékot kell rögzíteni, amelyben a „Másolat hiteles” jelzést kell feltüntetni, valamint a záradék részt körbélyegző lenyomattal kell ellátni.

A minősített irat kezelése, nyilvántartása, tárolása

1. A minősített iratot a nyílt irattól elkülönítetten kell kezelni és tárolni. A nyilvántartáshoz külön könyveket (segédeszközöket) kell használni, kivéve azokat az iratokat, amelyek esetén az együttes nyilvántartás és kezelés az ügy elintézéséhez szükséges. 

2. A minősített irattal együtt kezelt nyílt iraton a minősített irat iktatószámát kell feltüntetni és azzal együtt irattározni. Eltérő minősítésű csatolt iratok esetén mindig a magasabb minősítési foknak megfelelő szabályokat kell alkalmazni.

3. A  minősített irat ügykezeléséhez használt segédleteket (könyv, napló, füzet) a főnyilvántartási könyvbe be kell jegyezni. 

4. A minősített irat kezelését a nem minősített (nyílt) irat iktatási rendszerére építve, de attól szervezetileg és fizikailag elkülönítve kell végezni. A minősített iratok iktatására a szám előtt „0” jelzést kell alkalmazni. 

Minősített irat szervezeten belül történő átadásának szabályai

1. A minősített adathordozókat átadókönyvben kell átadni.

2. Minden ügyintéző, aki minősített adathordozóval rendelkezik, köteles előadói munkakönyvet vezetni. 

     Az előadói munkakönyvben rögzíteni kell:

· a minősített adathordozó nyilvántartási számát;

· a minősített adathordozó rövid tárgyát;

· a minősített adathordozó példány-, lap- és mellékletszámát.

3. Amennyiben az ügyintéző a minősített adathordozót a titkos ügykezelőnek visszaadja, a titkos ügykezelő köteles az ügyintéző előadói munkakönyvéből a minősített adathordozót olvasható aláírás és visszavétel dátumának rögzítésével igazolni.

A minősített irat továbbítására vonatkozó külön rendelkezések

1. A minősített irat borítékját ragasztószalaggal kell leragasztani és el kell látni a küldő szerv ügykezelője által használt bélyegző lenyomatával oly módon, hogy a boríték a leragasztás megsértése nélkül ne legyen felbontható. 

2. Ha a minősített küldeményt terjedelmi miatt csomagban továbbítják, a küldeményt megfelelő minőségű papírba kell csomagolni, leragasztani, bélyegző lenyomatával ellátni és a csomagot zsineggel át kell kötni. 

3. A borítékon (csomagoláson) a minősítési jelölést, az iktatószámot, a címzett megnevezését és székhelyét is fel kell tüntetni. (A továbbításra kerülő minősített iratot az átvételi elismervényen a nyílt iratoktól elkülönítve kell nyilvántartani). 

4. A futárszolgálat hálózatába bekapcsolt szervekhez – rendkívül indokolt és sürgős esetek kivételéve – csak a futárszolgálattal szabad iratot továbbítani.

5. A futárszolgálat hálózatába be nem kapcsolt szervekhez – rendkívül indokolt és sürgős esetekben – alkalmi futárként kijelölt kézbesítővel kell továbbítani az iratot. Az irat átvételét a kézbesítőkönyvben (kézbesítőíven) az átvevő aláírásával, az átvevő szerv bélyegzőjének lenyomatával  és a keltezéssel igazolja. 

     A kézbesítőívet a küldő szervnél maradó irathoz kell csatolni (az államtitok fontosságára 

     való tekintettel a szerv vezetője elrendelheti a két fővel – kísérővel – történő kézbesítést).

6. Épületen kívül iratot csak leragasztott és megcímzett borítékban, biztonságosan lezárható irattáskában lehet továbbítani. A borítékra rá kell vezetni „Baleset esetén csak a küldő szerv bonthatja fel.”

7. Minősített adat rejtjel nélküli hírközlő eszköz (telefon, telefax, stb.) felhasználásával nem továbbítható, illetve nem közölhető. Telefaxon, e-mailben  minősített iratot továbbítani nem szabad.

8. A tűzoltóság állományába tartozó személyeknek tilos:

a.) minősített adathordozót a szolgálati helyéről a titokvédelmi felügyelő engedélye nélkül kivinni,

b.) szolgálati helyén kívül a titokvédelmi felügyelő engedélye nélkül minősített adathordozót tanulmányozni vagy feldolgozni,

c.) minősített adatról illetéktelen személy jelenlétében beszélni, vagy arra utalni, vagy egyéb módon ilyen adatot kiszolgáltatni, vagy nyilvánosságra hozni.

9. Minősített iratot tárolni csak lezárt lemezszekrényben, illetve vasráccsal védett helyiségben lehet. Minősített irat tárolására használt lepecsételt lemezszekrényt, helyiséget csak a használója, halasztást nem tűrő esetben az illetékes vezető által megbízott személyek (legalább kettő fő) nyithatják fel. Az utóbbi esetben a felnyitásról jegyzőkönyvet kell készíteni.

10. Rendkívüli esemény bekövetkezésekor (elemi csapás, tűz, betörés, stb.) a minősített irat ügykezelés vezetőjét, minősített irat ügykezelőjét, és a titokbirtokos szerv vezetőjét haladéktalanul értesíteni kell. Az eseményről jegyzőkönyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell:

· az esemény helyét, idejét;

· az előidéző okokat,

· a megrongálódott, vagy megsemmisült adathordozók nyilvántartási számát, tárgyát, lap- és darabszámát;

· a tett intézkedéseket.

11. A titokbirtokos szerv vezetője a rendkívüli esemény következtében érintett minősített adat minősítőjét a jegyzőkönyv egyidejű csatolásával az eseményről tájékoztatja. 

12. Amennyiben a rendkívüli esemény folytán titoksértési adatok, körülmények merülnek fel a minősítőt valamint a belügyminisztert soron kívül tájékoztatni kell.

13. A minősített adathordozó tárolására szolgáló lemezszekrények kulcsait, másodkulcsait a személyi pecsétnyomóval lezárt kulcsdobozokban – munkaidő után – a titokbirtokos szerv ügyeleti szolgálatánál kell tárolni.

14. A kulcsdobozok, pecsétnyomók nyilvántartását és a felvételi jogosultságot tartalmazó névjegyzéket szintén az ügyeleten kell elhelyezni.

A titokvédelem és a minősített adatkezelés szabályainak ellenőrzése

1. A tűzoltóság parancsnoka esetenként titokvédelmi ellenőrzést rendelhet el a  munkaidő lejárta után. Az ellenőrzés két személy (az egyik lehetőleg ügykezelő legyen) együttes jelenlétében történhet.


Az ellenőrzés kiterjedhet:

· a nyílt iratok biztonságos őrzésére (beleértve a számítógépen tárolt adatokat is);

· a lemezszekrények lezárására és lepecsételésére;

· a hivatali munkával kapcsolatos papírhulladékok biztonságos elzárására.

2. Az állam- és szolgálati titok ellenőrzésének az alapját az államtitokról és a szolgálati titokról szóló 1995. évi LXV. törvényben, és a minősített adat kezeléséről szóló 79/1995.(VI.30.) Korm. rendeletben, és e szabályzatban előírt követelmények képezik. 

3. A titokvédelmi ellenőrzés a titokvédelmi szabályok megtartása érdekében végzett olyan átfogó tevékenység, amelyet a titokvédelmi felügyelő, és a titokbirtokos szerv:

a.) a titoksértés, illetve a szabálysértés megelőzése, kivizsgálása,

b.) az előírt minősített adatkezeléssel kapcsolatos feladat végrehajtásának megismerése, számonkérése és segítése, valamint a titokvédelmi tevékenység és a minősített adatkezelés minimális követelményeinek biztosításához szükséges információk megszerzése,

c.) a vizsgált szerv titokvédelmének és minősített adatkezelési rendszerének jogszerű működése érdekében hajtanak végre. 

4. A titokvédelem és a minősített adatkezelés ellenőrzésének keretén belül ellenőrizni kell:

a.) a szervezeti egység vezetőjének a titokvédelem érdekében foganatosított intézkedéseit és azok hatékonyságát, a minősített adatok elvesztésével kapcsolatos eseményeket;

b.) a minősített adatkezelés operativitását és a döntések előkészítésének redjét, valamint módszereit;

c.) a minősített adatkészítés előírásának végrehajtását;

d.) a minősített adatkezelés, továbbá az irattári kezelés előírásainak végrehajtását,

e.) a titokvédelmi ellenőrzésre vonatkozó előírások végrehajtását.

A minősített adathordozók éves tételes ellenőrzése

1. A titkos ügykezelés vezetője belső ellenőrzés keretében bizottság útján évente köteles ellenőrizni a minősített adathordozók meglétét.

2. A tételes ellenőrzésnek a minősített adathordozókra kell kiterjednie.

3. A tételes ellenőrzést intézkedésben kell elrendelni. Az intézkedésnek tartalmaznia kell:

· az ellenőrzés idejét,

· a bizottság összetételét,

· a bizottság konkrét feladatait,

· a jegyzőkönyv elkészítésének határidejét.

4. A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell a feltárt hiányosságokat, a hiányosságok megszüntetésére tett intézkedéseket és jogkövetkezményeket, a felelős személy nevét, rendfokozatát, beosztását, a nyilvántartások vezetésének, a minősített adathordozók kezelésének rendjét.

IRATTÁRI  SZABÁLYZAT

Általános rendelkezések

Az iratok védelme

1. Az iratok védelmével és selejtezésével kapcsolatos feladatok végrehajtásával biztosítani kell, hogy a tűzoltóság munkájához szükséges, valamint a maradandó értékű iratok megmaradjanak.

2. Nem szabad selejtezni:

a.) a szerv felépítésére, szervezésére, működésére, ügyvitelére vonatkozó alapvető fontosságú adatokat tartalmazó iratokat;

b.) a politikai, gazdasági, szakmai, vagy tudományos szempontból értékes iratokat, amelyekben a társadalmi fejlődés tükröződik.

3. A tűzoltóság – további őrzés céljából – csak indokolt esetben tartson meg más szervek által készített iratokat. Minden fontosabb iratot lehetőleg a készítő szervnél kell őrizni. Ennek megfelelően a felhasználás, illetve a hatályon kívül helyezés után – az előírt megőrzési idő figyelembe vételével – általában ki kell selejtezni:

a.) a felsőbb szervektől érkezett rendelkezéseket (parancsokat, utasításokat, intézkedéseket, stb.) tájékoztatókat és oktatási anyagokat;

b.) azokat az iratokat (statisztikai adatokat, jelentéseket, stb.) amelyek adatai összefoglalókban szerepelnek;

c.) a más állami, gazdasági vagy társadalmi szervektől információ, vagy tájékoztatás céljából érkezett iratokat;

4. A szerven belül is gondoskodni kell arról, hogy ugyanazon iratok csak egy helyen – a készítő szervezeti egység iratai között – kerüljenek őrzésre (munkatervek, jelentések). 

5. A felesleges, értéktelen (elavult) iratokat ki kell selejtezni (ez vonatkozik a nem selejtezhető kategóriába sorolt iratok felesleges példányaira is). 

Az irattári terv kezelése

1. Az irattári terv tartalmazza tárgykör szerint csoportosítva mindazon iratokat, amelyek az adott szerv gyakorlati tevékenysége során keletkeznek. 

2. Az irattári terveket az ügykezelők (megbízottak) kezelik és gondoskodnak arról, hogy az ügyintézők rendelkezésére álljon (az ügyintézők a vonatkozó iratokról szükség szerint – kivonatot készíthetnek).

Az iratok irattárba helyezése

1. Az iratokon az ügykezelőnek történő visszaadás előtt az ügy előadójának fel kell tüntetnie az irattári tervben meghatározott tételszámot (sorszámot) és megőrzési időt az alábbiak szerint:

a.) azoknál az iratoknál, amelyek nyilvántartása más tárgykörbe tartozó iratokkal együtt történik és megőrzési idejük különböző (továbbiakban: iktatószám emelkedő sorrendjében irattározott iratok) az iraton: - a nem selejtezhető iratoknál az irattári tételszámot és az „N” betűjelzést;

b.) a selejtezhető iratokon az irattári tételszámot és a megőrzési időt (pl. 6/3 /irattári tételszám/év);

c.) a nyilvántartásban az erre a célra rendszeresített rovatban:

· nem selejtezhető irat esetén: „N” betűjelzést,

· selejtezhető iratnál a megőrzési időt, pld. „3 év” kell feltüntetni.

d.) azoknál az iratoknál, amelyek nyilvántartása, irattározása más tárgykörbe tartozó iratoktól elkülönítve történik és megőrzési idejük azonos (továbbiakban tárgykör szerint irattározott iratok):




- az irattári tételszámot, illetve a megőrzési időt csak a nyilvántartások 


  (pld. iktatókönyv borítólapján, iktatókönyv borítólapján, iktatólap vagy




   tartalom jegyzék) első oldalán és az irattári gyűjtőhelyen (pld. dosszié 




   fedőlapján, irat fedő kartonlapon).

2. Azoknál az iratoknál, amelyek nem kerülnek az általános ügykezelési szabályok szerint 

    nyilvántartásba, illetve amelyeket nem helyeznek a szerv irattárába, az irattári tételszámot 

   legkésőbb akkor kell feljegyezni, amikor az irat a szervnél végleges őrzési helyére kerül 

   (ilyenek pld. a különböző adatok nyilvántartására alkalmazott kartonok).

3. Ha egy ügyben keletkezett iratoknak különböző a megőrzési idejük, az irattárba helyezéskor

    a hosszabb megőrzési időt kell figyelembe venni. 

4. Az irattárba helyezendő iratra a tételszámot, illetve a megőrzési időt az ügyintéző jegyzi fel 

   és az irattárba helyezésre jogosult vezető vagy az általa megbízott személy – az irattárba he-

   lyezéssel egyidejűleg – hagyja jóvá.

6. Irattári tételszám, illetve megőrzési idő szerint csoportosíthatók:


- az iktatószám emelkedő sorrendjében irattározott iratok, az első selejtezés lebonyo-


  lítása alkalmával (ahol az iratok elhelyezése azt lehetővé teszi az irattárba

              helyezéskor)

           - a tárgykör szerint irattározott iratok (irattárba helyezéskor).

7. Az irattárból iratokat megsemmisítés vagy nyersanyagként való felhasználás céljából kie-

   melni csak meghatározott iratselejtezés alkalmával szabad. Irattári anyagot más módon 

   elidegeníteni, megsemmisíteni vagy használhatatlanná tenni tilos!

8. Az ügykezelő (vagy azzal megbízott) az irattárból iratot, vagy arról másolatot – csak a ké-

   szítő szerv, vagy jogutódja vezetőjének hozzájárulásával – írásbeli megkeresésre – adhat ki.

   Ha más szerv iratát kérik ki (vagy abban kérnek betekintést), ehhez a leadó szerv, vagy jog-

   utódja vezetőjének írásbeli engedélye szükséges. 

9. Az irattárból – a levéltáron kívül – anyagot véglegesen kiadni nem lehet, kivéve ha azt más

   irathoz csatolják. 

AZ IRATOK SELEJTEZÉSE

A selejtezés megszervezése:

1. Az irattárba helyezett iratokat minden év első felében selejtezés alá kell vonni. 

    A selejtezésnek ki kell terjednie: az ügykezelők irattári anyagain kívül a vezetőknél, az ügy-

    intézőknél irattározott iratokra is. 

2. A selejtezés idejére a szükségesnek megfelelő létszámú selejtezési bizottságot kell létrehozni, amelynek egyik tagja az ügykezelő kell legyen. A bizottság vezetőjét a szerv

     vezetője jelöli ki. 


A selejtezési bizottság feladata:


- az iratselejtezés (kiválogatás, rendezés, zúzás, stb.) megszervezése, irányítása, 


  ellenőrzése;


- a szerv irattárában lévő iratok selejtezése;


- a selejtezés során az államtitok, szolgálati titok megőrzésének biztosítása.

A selejtezés végrehajtása:

1. Az iratok selejtezését (kiválogatását és rendezését) az iratokon (irattári gyűjtőhelyeken)

   feltüntetett irattári tételszámok, illetve megőrzési idők alapján kell végrehajtani.

2. Az iratselejtezés során gondoskodni kell arról, hogy a szerven belül több példányban 

    található iratokból – az előírt megőrzési időig – csak egy példányt (az eredetit) őrizzék.

    A selejtezés megkezdése előtt az irattári terv alapján meg kell állapítani, melyek azok a

    selejtezhető kategóriákba sorolt iratok, amelyek közül egyes ügyek iratait ki kell emelni

    és nem selejtezhetőként meg kell őrizni. Ezeket az iratokat az irattárban a többi irattól

    elkülönítve kell elhelyezni. 

Az irat selejtezése:

1. Az irat selejtezését az Irattári terv szerint kell végrehajtani. Iktatott és tartalomjegyzéken 

    nyilvántartott iratot csak a szabályzatban foglaltak szerint szabad selejtezni. Ezeket az ira-

    tokat más módon megsemmisíteni, vagy használhatatlanná tenni tilos!

2. A selejtpapírt a szervek épületeiben elhelyezett papírzúzógépen, vagy meghatározott külső 

   (polgári) szerv kazánjában kell megsemmisíteni. A hulladék anyagot  hasznosító vállalatnak 

   csak zúzott formában szabad átadni. 

3. Az iktatószám emelkedő sorrendjében irattározott iratok selejtezése során külön-külön kell

   összegyűjteni: 

· 1-3 évig megőrzendőket;

· az 5 év után selejtezhető iratokat;

· a 10 év után selejtezhető iratokat;

· a nem selejtezhető iratokat.

4. A tárgykör szerint irattározott iratok selejtezése alkalmával:

· a selejtezhető iratokat a megőrzési idejük lejárta után kell selejtezésre előkészíteni,

· a nem selejtezhető iratokat felhasználásuk után tárgykör szerint csoportosítva – kell az irattárban elhelyezni.

5. Minősített iratok selejtezését csak a minősítési határidő letelte után – a tárgykör szerinti 

    megőrzési határidő figyelembe vételével – lehet végrehajtani. 

7. A selejtezés során ellenőrizni kell:

· az iratok csoportosítása a rajtuk, valamint a nyilvántartásban feltüntetett irattári tételszám, illetve megőrzési idő alapján történt-e;

· a nyilvántartás (iktatókönyv, iktatólap, tartalomjegyzék) alapján a csoportosított iratok hiánytalanul megvannak-e;

· minősített iratok esetén a lapok darabszámát, illetve a példány sorszámát. 

A jegyzőkönyv felvétele: 

1. Az iktatószám emelkedő sorrendjében irattározott iratok közül a selejtezésre kiválogatott 

   1, 3, 5 és 10 évig megőrzendő iratokról három példányban jegyzőkönyvet kell felvenni. A

   nem selejtezhető iratokról két példányban irattári jegyzéket kell készíteni. 

   A jegyzőkönyvben fel kell tüntetni:

· a selejtezés idejét;

· a selejtezést végzők és ellenőrzők nevét;

· az iktatókönyv főnyilvántartási számát;

· az iratok évfolyamát, az iktatókönyv szerinti nyilvántartási számát;

· az irattári terv szerinti tételszámot, a megőrzési időt;

· az előírt ellenőrzési feladatok végrehajtását.


A tárgykör szerint irattározott iratok esetén a jegyzőkönyvben az előírt ellenőrzés meg-

           történtén kívül az iratok évfolyamát és irattári tételszámát, továbbá a minősített iratok-

           nál az iktató- vagy nyilvántartási számot kell feltüntetni.

2.   A jegyzőkönyvet a selejtezést végző személy, a selejtezési bizottság vezetője és a szerv 

vezetője írja alá.

3. Az iratselejtezésről felvett jegyzőkönyveket az irattárban külön kell kezelni és őrizni.

A kiselejtezett iratok nyilvántartásának első oldalára fel kell jegyezni a selejtezés megtörténtét és a jegyzőkönyv számát. 

A kiselejtezett iratok megsemmisítése:

1. A kiselejtezett iratokat zúzással, égetéssel, vagy az irat anyagától függő egyéb módszer alkalmazásával – felügyelet mellett – úgy kell megsemmisíteni, hogy tartalmukat megállapítani ne lehessen. 

2. Az iratok épületen kívüli szállítása csak zsineggel átkötött zsákokban, csomagokban, a szállítással megbízott személy felügyeletével történhet. 

3. A megsemmisítés (szállítás és bezúzás) megtörténtét az iratok selejtezéséről felvett jegyzőkönyvben rögzíteni kell és azt a szállításért felelős személynek alá kell írnia.

A  LEVÉLTÁRI ÉRTÉKŰ ADATHORDOZÓ ÁTADÁSA 

AZ ILLETÉKES LEVÉLTÁRNAK

1. A Tűzoltóság köteles átadni a levéltári értékű (nem selejtezhetőnek minősített) iratok teljes és lezárt évfolyamait – nyilvántartásaikkal együtt – a keletkezés naptári évétől számított tizenötödik év végéig az illetékes levéltárnak. 

2. A levéltári iratok átadás-átvételi határideje további öt évre külön engedély nélkül meghosszabbítható, amennyiben a tűzoltóságnak rendszeresen szüksége van ügyviteli szempontból az iratokra, illetőleg, ha a levéltár nem rendelkezik az iratok átvételéhez szükséges férőhellyel. 

3. Az irattár minősített iratokat – az érvényességi idő lejártáig – a levéltárnak nem adhat át. 

4. A 15 évnél régebben keletkezett, államtitkot vagy szolgálati titkot tartalmazó, nem selejtezhető iratokat a minősítő által meghatározott érvényességi idő lejártát követő naptári év végéig kell az illetékes levéltárnak átadni.

5. A levéltári iratok átadás-átvételének időpontjáról a szervek vezetői és az illetékes levéltárak közösen állapodnak meg. 

6. Az irattár azoknak a nem selejtezhető irataiknak a használatát, melyek a kutatási korlátozási idő eltelte után is őrizetében van, a levéltárban lévő anyagra vonatkozó szabályok szerint kötelesek biztosítani.

IRATTÁRI  TERV

Az Irattári terv a Bakonysárkány Hivatásos 

Önkormányzati Tűzoltósága hatáskörébe tartozó 

általános és speciálisnak minősülő iratfajtákat tartalmazza.

	    sz.
	             Iratfajták megnevezése
	        Megőrzési idő



	                       Általános iratok     -               Irattári tételszám keret:     1 – 24-ig



	1
	Szervezeti és működési szabályzatok, ügyrendek
	Nem selejtezhető

	2
	Jogszabályok, utasítások tervezetei, véleményezésének iratai
	1 év

	3
	Minisztériumoktól, országos hatáskörű szervektől érkezett utasítás, intézkedés, parancs
	Hatályon kívül helyezés után

1 év

	4
	Egyedi tájékoztatók, jelentések egy-egy szakterület tevékenységére vonatkozóan
	Nem selejtezhető  (Lt)*

	5
	Parancsnoki intézkedések, parancsok
	Nem selejtezhető

	6
	Munkaterv, munkaprogram
	Nem selejtezhető

	7
	Munka- és vezetői értekezlet anyagai
	Nem selejtezhető

	8
	Szerződések, együttműködési megállapodások
	Hatályon kívül helyezés után

5 év

	9
	Felügyeleti ellenőrzésről készült iratok
	Nem selejtezhető (Lt)

	10
	Minősített iratra vonatkozó betekintési engedélyek
	25 év

	11
	Ügyvitel-szervezéssel kapcsolatos iratok, útmutatók, belső szabályozók
	Nem selejtezhető

	12
	Ügykezeléshez használt bélyegző, a szerv megnevezését tartalmazó fejbélyegző nyilvántartása és lenyomata
	Nem selejtezhető

	13
	Címerrel ellátott körbélyegző, adószámot, bankszámlaszámot tartalmazó bélyegző nyilvántartása és lenyomata
	      Nem selejtezhető

	14
	Pecsétnyomók kiadásának nyilvántartása
	      Nem selejtezhető

	15
	Ügykezelésnél használt iktatókönyv, iktatólap, tárgymutató
	       Nem selejtezhető (Lt)

	16
	Iratselejtezésről, irat átadásról  készült jegyzőkönyv, jegyzék
	       Nem selejtezhető

	17
	Közérdekű bejelentés, kérelem, panasz, információ iratai
	                5 év

	18
	Határidős jelentések, statisztikai adatszolgáltatások
	                5 év

	19
	Tűzoltóversenyekkel kapcsolatos iratok
	                1 év

	20
	Üdülési és egyéb juttatásokkal kapcsolatos iratok
	                3 év               

	21
	Propaganda tevékenység iratai
	5 év  (1 pld. Levéltárnak)

	22
	Minősített időszaki tervezési adatok iratai
	Hatályon kívül helyezés után

                5 év

	23
	Minősített időszaki tervezés nyílt iratai
	                5 év

	24
	Egyéb, máshová nem sorolt általános jellegű iratok
	                1 év

	Személyzeti, munkaügyi jellegű iratok  -   Irattári tételszám keret: 25 – 43-ig



	25
	Személyzeti anyaggyűjtők, munkaügyi iratok
	       Nem selejtezhető

	26
	Határozatok, állományparancsnok eredeti példánya
	       Személyi anyagba

	27
	Szolgálati idő igazolási kérelem és igazolás
	       Személyi anyagba

	28
	Rehabilitációs ügyekkel kapcsolatos irat
	       Személyi anyagba

	29
	Munkáltatói igazolvány kiadásával kapcs. iratok
	       Személyi anyagba

	30
	Munkaviszony igazolási kérelem
	       Személyi anyagba

	31
	Fegyelmi eljárással kapcsolatos irat
	       Személyi anyagba

	32
	Kitüntetésre, jutalmazásra vonatkozó iratok
	       Személyi anyagba

	33
	Munkaköri leírás 
	       Személyi anyagba

	34
	Felvételi kérelem, önéletrajz
	       Személyi anyagba

	35
	Kinevezésre, megbízásra vonatkozó javaslat
	       Személyi anyagba

	36
	Munkaviszony megszüntetésére, nyugállományba helyezésre vonatkozó nyilatkozat, javaslat
	       Személyi anyagba

	37
	Kinevezésre, megbízásra vonatkozó iratok
	                10 év

	38
	A dolgozók speciális és munkakörülményeivel összefüggő értékelés
	                10 év

	39
	Dolgozókra vonatkozó, összesített adatot tartalmazó statisztikai értékelés, évkönyv
	        Nem selejtezhető

	40
	Üdüléssel kapcsolatos iratok
	                  2 év

	41
	Változás jelentés
	                  1 év

	42
	Szervezési és nevesített állománytáblázat
	Nem selejtezhető (Lt)

	43
	Egyéb, máshová nem sorolt ügyek iratai
	                  2 év

	Anyagi, pénzügyi, gépjárművekkel kapcs. iratok  -  Irattári tételszám keret: 44 - 62-ig



	44
	Intézmény éves költségvetési koncepció iratai
	Nem selejtezhető

	45
	Éves költségvetés, pénzügyi és anyagszükségleti tervek
	Nem selejtezhető

	46
	Éves költségvetési beszámoló
	Nem selejtezhető

	47
	Költségvetés végrehajtási ügyei
	8 év

	48
	Pénzügyekkel kapcsolatos általános levelezés
	3 év

	49
	Anyagellátási ügyek, megrendelések
	2 év

	50
	Egyen- és védőruházati ügyek iratai
	2 év

	51
	Illetmények, járandóságok iratai
	5 év

	52
	MÁV igazolvány igénylések, utazással, munkába járással  kapcsolatos ügyek iratai
	5 év

	53
	Építés-beruházással és felújítással kapcsolatos jóvá-hagyások, hatósági engedélyek, határozatok, mű-szaki átadás-átvételi, üzembe helyezési jegyző-könyvek
	        Nem selejtezhető

	54
	Építéssel, felújítással kapcsolatos egyéb iratok
	                  3 év

	55
	Ügyintézői gépjárművek üzembe helyezési okmányai
	   Forgalomból való kivonás

             után  2 év

	56
	Ügyintézői gépjárművekkel kapcsolatos egyéb iratok
	                  5 év

	57
	Tűzoltó technikai állománytáblázat
	Nem selejtezhető (Lt)

	58
	Tűzoltó gépjárművek rendszerbe állításának iratai,

használattal kapcsolatos szabályozások, üzemeltetési normák
	 Hatályon kívül helyezés után

                  1 év

	59
	Tűzoltó gépjárművek műszaki vizsgáztatásával, forgalomba helyezésével kapcsolatos iratok
	                 10 év

	60
	Gépjármű balesetekkel és szabálysértésekkel kapcsolatos ügyek
	                   5 év

	61
	Gépjárművezetők szakmai kitüntetése, jutalmazása
	                   5 év

	62
	Gépjárművek üzemeltetésével kapcsolatos egyéb ügyek iratai
	                   1 év

	        Baleset- és munkavédelmi ügyek iratai       -         Irattári tételszám keret: 63 – 67-ig



	63
	Baleseti nyilvántartás
	          Nem selejtezhető (Lt)

	64
	Baleseti jegyzőkönyv és kapcsolódó iratok
	          Nem selejtezhető

	65
	Munkavédelmi ügyek iratai
	                    5 év

	66
	Munkavédelmi szemlék iratai
	                    5 év

	67
	Egyéb, máshová nem sorolt munkavédelmi és baleseti ügyek iratai
	                    3 év

	              Tűzmegelőzéssel kapcsolatos szakhatósági és tűzvizsgálati ügyek iratai

                                         Irattári tételszám keret:  68 – 76-ig



	68
	Hatósági (ellenőrzési) tevékenységgel kapcsolatos iratok (kiértesítő, ellenőrzési jegyzőkönyv, hatósági felhívás, szabálysértési ügy)
	10 év

	69
	Tűzvédelmi szakvéleményezéssel  kapcsolatos iratok (tervegyeztetésekről készült jegyzőkönyvek, emlékeztetők, szakvélemények, szakhatósági állásfoglalások figyelembe vételével  - más hatóságoknál, önkormányzatoknál - készült határozat, végzés)
	2 év

	70
	Más hatóság: rendőrség, bíróság felkérése, kirendelése alapján végzett  tűzvédelmi szakértői tevékenységgel összefüggő iratok 
	Nem selejtezhető

	71
	Tűzvédelmi birsággal kapcsolatos iratok
	Nem selejtezhető

	72
	Tűzvizsgálati  tevékenységgel kapcsolatos iratok

(hatósági bizonyítvány, tűzeseti jelentés, jegyzőkönyv)
	Nem selejtezhető

	73
	Tűzeseti, műszaki mentési jelentések
	10 év

	74
	Hatósági engedélyek (felmentések, eltérési ügyek, kötelezések, tűzjelzők)
	Nem selejtezhető

	75
	Szakhatósági állásfoglalások
	Nem selejtezhető

	76
	Tűzmegelőzéssel kapcsolatos statisztikai adatszolgáltatás
	Nem selejtezhető

	          Tűzoltás, mentés, szolgálatszervezés, szolgálatellátás, kiképzés, versenyek

                          Irattári tételszám keret:  77 – 93-ig



	77
	Állásfoglalás tűzoltási és mentési ügyekben
	Nem selejtezhető

	78
	Gyakorlatok anyagai
	Nem selejtezhető

	79
	Tűz és káresetekről készített jelentések, vizsgálatok
	10 év

	80
	Tűzoltási, mentési szakterületet érintő ellenőrzésekről készített jelentések
	10 év

	81
	Tűzoltási-, és kárelhárítási munkával kapcsolatos egyéb iratok
	10 év

	82
	Tűzoltási, műszaki mentési tervek
	Nem selejtezhető

	83
	A készenléti szolgálat ellátásával, szervezésével kapcsolatos iratok
	5 év

	84
	Készenléti szolgálat ellenőrzési tevékenysége
	5 év

	85
	Műszaki mentőbázis működésével kapcsolatos iratok
	                  10 év

	86
	Tűzoltó felszerelésekre vonatkozó taktikai és technikai leírások
	         Nem selejtezhető

	87
	Szerelési szabályzat 
	         Nem selejtezhető

	88
	Oltóanyagok alkalmazásával kapcsolatos iratok
	         Nem selejtezhető

	89
	A tűzoltóság közreműködését igénylő rendezvényekkel kapcsolatos iratok
	                    3 év

	90
	Riasztási és segítségnyújtási tervek
	Hatályon kívül helyezés után 1 év

	91
	Tanfolyam, képzés, kiképzés iratai
	                   10 év

	92
	Sport, sportversenyek iratai
	                     3 év

	93
	Egyéb, máshová nem sorolható tűzoltási és mentési szakterületet érintő iratok
	                     10 év

	         Ügyeleti, híradó és informatika iratai:     Irattári tételszám keret:  94 – 104-ig



	94
	Vezetékes híradás tervei, műszaki dokumentációi
	         Nem selejtezhető

	95
	Vezeték nélküli híradás tervei, műszaki dokumentációi
	         Nem selejtezhető

	96
	Rádióforgalmi ügyek
	                     5 év

	97
	Egyéb híradással kapcsolatos ügyek iratai
	                     3 év

	98
	Számítógépes adatfeldolgozás iratai
	          Nem selejtezhető    

	99
	Évi összesített statisztikák, kimutatások
	          Nem selejtezhető (Lt)

	100
	Számítógépes adatforgalommal kapcs. levelezések
	                    1 év

	101
	Számítógépes rendszerfejlesztés futó- és lecserélt dokumentumai
	          Nem selejtezhető

	102
	Számítógépes rendszer üzemeltetés futó- és lecserélt dokumentumai
	                    1 év

	103
	Rendszer előkészítés és üzemeltetés  levelezései
	                    1 év

	104
	Egyéb, máshová nem sorolt számítógépes rendszer

fejlesztés és üzemeltetés iratai
	                    1 év


