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1. AZ UGYVITELI MUNKA HELYE ES SZEREPE
A SZERVEZETBEN

1.) Valassza ki és huzza ala az alabbi felsorolasbél az iratkezeléshez tartozé feladatokat!

a.) fénymasolas

b.) nyomtatas

c.) selejtezésijegyz8konyv készitése

d.) zUzas

e.) el6adai iv kitdltése

g.) iratkezelési szoftver beszerzése

h.) a kuldemény bontasa és érkeztetése
i.) téves bejegyzés javitasa

j.) az ugyintézd részére az iratkezelési programhoz felhasznaldi jogosultsag beallitasa
k.) alszdmra iktatas

l) levéltarba adas

m.) iratkezelési rendszer kidolgozasa

Pontszam 6

2.) Déntse el az alabbi allitasok kéziil melyik igaz és melyik hamis, jel6lje a tablazat megfelel6 rova-
taban a valaszait!

Allitas Igaz Hamis

1. | Az Ugyvitel rendjét az irattari tervben szabalyozzak.

2. | Azugyvitel az iratkezelési tevékenységet jelenti.

3. | Az ugyvitel részei az Ugykezelés és az Ugyintézés.

Az (igyintézés szakmai tevékenység, melynek részét képezi az iratok

4. érkeztetése és iktatasa is.

5. | Az lgyintézés az iratok készitésére és rendszerezésére iranyul.
6. | Aszervezeti és mikodési szabalyzat melléklete az irattari terv.

7. | Iratkezelési feladatokat az Ugyiratkezel6k latnak el.

8. | Az Ugyintéz6k latjak el az iratkezelési feladatok nagyobb részét.
9. | Azugykezel8k felelések az iratok nyilvantartasaért.

Az iratkezelésnek két fajtaja van: az operativ iratkezelés - a szignalast, az
10. | iktatast és a kiadmanyozast tartalmazza, és az archiv iratkezelés - kézi
(atmeneti) és a kdzponti irattari feladatokat, valamint a selejtezést jelenti.

Pontszam 10




Ugyvitel munkafiizet

3. Melyik allitas helyes az alabbiak kozul?

a. Az Ugyviteli munka a szervi tevékenységet jelenti, melynek célja, hogy az Ugykezeléshez sziikséges
személyi, targyi, informacios és egyéb feltételek biztositottak legyenek.

b. Ugyviteli munkanak nevezziik azokat a feladatokat, amelyek az adott szerv szakmai vagy alapfeladata-
inak ellatasahoz sziikséges személyi, targyi, informacios, biztonsagi és egyéb feltételeket biztositjak.

c. Ugyviteli munka az az ésszetett folyamat, melynek soran a szerv tigykezel6i killénb6z6 iratkezelési
feladatokat latnak el és ezzel a szakmai feladatokat végzik.

Pontszam 2

4. Az tgyviteli munka két részbdl all: tigyintézéshél és iratkezelésbdl. Melyik feladat végzése soran
valésul meg a szerv alaptevékenysége? Valassza ki az alabbi allitasok kéziil!

a. Az Ugyintézés kapcsolddik a szerv alaptevékenységéhez.
b. Az iratkezelés kapcsolddik a szerv alaptevékenységéhez.
c. Mindkettd, vagyis az Ggyviteli munka teljes egészében jelenti a szerv alaptevékenységét.

Pontszam 2

5. Osszekeveredtek a szavakhoz tartozé bet(ik. Fejtse meg az alabbi anagrammakat!

aszrtkeielé sezvir keysvéentég
nyégitélzs 6geziykel
igvitiye pataelaldaf
Pontszdm 6
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6. Valassza ki az alabbi tevékenység koziil, hogy melyik jelent iratkezelési és melyik tugyintézésre
irdnyulé6 feladatot! A helyes valaszok bet(ijelét irja be a két kifejezés mellé!

a.) iratkezelés:
b.) Ugyintézés:
1.) a beérkezett kildemény atvétele
2.) akuldemények érkeztetése
3.) akuldemény cimzett altal térténé bontasa
4.) azirodaszerek (tollak, tliz6gépek, irattartd mappak stb.) atvétele
5.) a hatdrozat-tervezet elkészitése
6.) Ugyfelekkel torténé kommunikacié
7.) aziktatas
8.) el6addi iv nyitasa
9.) szignalas
10.) irattdrazas

Pontszam 10

7. Egészitse ki az iratkezelés fogalmat a megadott felsorolasbdl! A helyes valasz betijelét irja a ki-
pontozott vonalra!

gatasat, ...... valé ellatasat, hiteles masolatkészitését, ...... és biztonsagos megdrzését, ...... bocsatasat,

selejtezését, ......, illetve levéltarba adasat érintd feladatok.

a) nyilvantartasat

b) segédletekkel

c¢) hitelesitését

d) megsemmisitését
e) rendszerezését

f)  szakszer(

g) hasznalatra

h) mdveletet

i) egyuttesen

j)  tevékenység

Pontszam 10
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2. AZ UGYIRATKEZELES SZABALYOZASA

1.) Valassza ki és karikazza be a szabalyozas helyes fogalmat!

a.) A szabdlyozds céliranyos tevékenységet jelent, melynek soran a vezetd eljarasi szabalyokkal, belsé
el6éirasokkal koordindlja az adott szerv munkavégzését, melyben az iratkezeléssel 6sszefliggé fel-
adatok is megjelennek.

b.) Aszabdlyozads céliranyos tervez& munkat jelent, ami vezetdi tevékenység és a munkaszervezésre iranyul.

c.) Aszabdlyozds tudatos vezetdi tevékenység, ami kizardlag az iratkezelés megszervezésére és szaba-
lyozasara iranyul. Ennek eszkdzi az eljarasi szabalyok, belsé elbirasok.

Pontszam 2

2.) Kinek a hataskorébe tartozik a k6zokiratok szakmai iranyitasa?

[V 1 =534 PR

Pontszam 1

3.) Az iratkezelés soran melyek azok az alapvet6 kételezettségek, melyeket teljesiteni kell? A valasz
helyenként hianyos. Egészitse ki a tanultak szerint!

Az iratkezelési tevékenységgel 6sszeflggd legfontosabb kotelezettségek:

- a beérkezett és a szervnél .......cccceverenenens iratok levéltari célra is alkalmas modon torténd rogzitése,

—aziratok ..ccceceverenenennn , visszakereshet&ségének biztositasa
- az iratok szakszerd €s .......ccccoevrrenenne. védelme,
—atorténeti ..oocecvveeenerennnn képvisel6 koziratok levéltarban valé elhelyezése.

Pontszam 5
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3. AZ UGYIRATKEZELES IRANYITASA,
FELUGYELETE

1.) Milyen iratkezelési szabalyzat fajtakat ismer? Valassza ki az alabbi felsorolasbél és karikazza be
a helyes valasz betdiijelét!

a.) egyedi

b.) egyontetl
C.) szervezeti
d.) egységes

e.) egyesitett

Pontszam 2

2.) Nevezze meg milyen levéltarakat ismer a Levéltari torvény alapjan?

Pontszam 5

3.) Nézzen utdna melyek az altalanos levéltarak Magyarorszagon?

Pontszam 2
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4. AZ IRATOK KEZELESENEK
ALTALANOS KOVETELMENYEI

1.) Hatarozza meg mire terjed ki az iratkezelés szabalyozasa?

Pontszam 4

2.) Déntse el az alabbi allitasok kéziil melyik igaz és melyik hamis, jel6lje a tablazat megfelel6 rova-
taban a valaszait!

Allitas Igaz Hamis

Irategységként, tgyiratként kell kezelni az azonos Ugyre/targyra vonatkozé
iratokat.

Iratforgalom vonatkozasaban a szerven beldl, illetve a szerven kivilre tor-
ténd atadas-atvételt ugy kell végezni, hogy mindig bizonyithat6 legyen a
személyi felel8sség az iratkezeléssel 6sszefliggésben az lgyintézés folya-
mataban.

Az Ugyben megtett intézkedések soran keletkezett iratok Ggyiraton beluli
iratcsomoénak, tgycsomagnak min&sulnek.

Az irat mozgasanak nyomon kovethetdnek kell lennie az irat mozgasa (az
4, iratot ki kinek - Ggyintézének, tgykezel6nek -, melyik szervezeti egységnek,
mikor adtak at, adott pillanatban hol talalhato, mi célbdél mozgattak).

Eltérd iratkezelési rendszerek mikddhetnek, a kialakitasuknal figyelembe
kell venni a szerv nagysagat, a szervezeti egységek szamat, a (napi/havi/
éves) iratforgalmat, az Ugykezel6k és az Ggyintéz6k szakmai kapacitasat az
Ugykezelési mUveletek folyamatos végzésére.

Kétféle iratkezelési rendszert ismerunk (kdzponti és vegyes).

Az iktatokonyv 15 év utan selejtezhetd.

Az iktatokonyv az Ugyintézeés hiteles dokumentuma.

W|®|INo

Az iratkezelési rendszerek kialakitasanak célja az Gigyintézés tdmogatasa.

Iktatészam tartjak nyilvan az iratokat, erre a célra rendszeresitett papiralapu
vagy elektronikus iktatékényv szolgal.

Pontszam 10
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3.) Iratkezelési rendszerek

a.) Milyen iratkezelési rendszereket ismer? Nevezze meg azokat! EI6re megadtuk az egyes iratkeze-
lési rendszerek ismérveit.

. iratkezelési rendszer: az iratkezelés valamennyi mivelete egyetlen helyen
valosul meg, egy helyen talalhatdk az iratok, az Ugyintéz6k kozvetetten jutnak az iratokhoz, nehézke-
sebbnek tlnik az tgyiratkezelés.

. iratkezelési rendszer: az iratkezelési mlveleteket a szervezeti egységek
végzik, az iratokat kdzvetlenul elérhetdk az Ugyintéz6k részére.

. szervezetl iratkezelési rendszer, ami az el6z6 két iratkezelési rendszer
kombinacioja.

Pontszam 3

b.) Hatarozza meg, hogy az egyes iratkezelési rendszerek kézil melyiket nevezziik

- centralizalt iratkezelési rendszernek?

- decentralizalt iratkezelési rendszernek?

Pontszam 2

c.) Melyik iratkezelési rendszerre jellemz6, hogy

- kisebb létszamu vagy alacsonyabb iratforgalmat lebonyolitd intézményeknél (példaul kisebb telepuilé-
sek polgarmesteri hivataliban j6l mikodd iratkezelési rendszer) alkalmazzak?

- nagy iratforgalmu, tobb szervezeti egységgel m(ikddd szerveknél (példaul minisztériumoknal) optimalis
ez a megoldas?

Pontszam 2
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5. IRATOK

1.) Az iratok egyes fajtdit tartalmazza a tablazat. A fogalmakhoz rendelje hozza az adott iratfajta
tartalmat tartalmazé definicié betdijelét!

C)

D.)
E.)

F.)
G.)
H.)
1.)
J)

K.)

Fogalom Helyes valasz betiijele

irat

masolat

belsé irat

melléklet

maradandd érték( irat

elektronikus irat

kozirat

mellékelt irat

nyilt irat

Ugyviteli értékd irat

maganirat

Természetes vagy jogi személyek részére a feladataik folyamatos ellatasahoz, jogszabalybol adédé
kotelezettség teljesitéséhez, az dllampolgari jogok érvényesitéséhez, jogok biztositasahoz, [étfontos-
sagu személyes érdek vagy jogos érdek érvényesitéséhez szikséges adatot tartalmazo irat.

A keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fliggetleniil minden olyan irat, amely a kézfeladatot elldté szerv
irattdri anyagdba tartozik vagy tartozott.

Valamely szerv m(kddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett, bar-
mely jelrendszerrel és adathordozon rogzitett, egy egységként kezelendd irat.

Az irattdl elvdlaszthatd, az iratnak nem szerves része.

Ennek az iratfajtanak a kezelése kiemelt figyelmet igényel a szervek részérdl, ugyanis ezek gazda-
sagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi, tudomanyos, mlvel&dési, m{szaki
vagy egyéb szempontbdl jelent8s, a torténelmi mult kutatasahoz, megismeréséhez, megértéséhez,
illet8leg a kozfeladatok folyamatos ellatasahoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkuldz-
hetetlen, mas forrasb6l nem, vagy csak részlegesen megismerhet6 adatot tartalmazé iratok.

Az eredeti iratrdl készitett Un. egyszerl (nem hitelesitett) irat vagy hiteles (melyet hitelesitési zaradékkal
ldttak el) irat.

Az irattdl elvalaszthatatlan, annak szerves tartozéka, kiegészitd része.

A mindsitett adat védelmérdl sz6l6 2009. évi CLV. toérvény (a tovdbbiakban: Mavtv.) szerinti mindsitett
adatot nem tartalmazd irat, tovabbd olyan mindsitett adatot tartalmazo irat, melynél a mindsités érveé-
nyességi ideje lejdrt, ezért kezelésére és taroldsdra mdr nem kell alkalmazni a Mav. tv. szerinti szabdlyokat.
A koziratnak nem minésulé irat.

Minden olyan irat, amely elektronikus formaban jelenik meg, elektronikusan keletkezett, vagy ami digita-
lizalds eredményeként jott létre.

A szerven belUli vagy szervek kozotti hivatalos kommunikaciot el8segitd irat.

Pontszam 1M
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6. AZ UGYIRATKEZELES FOLYAMATA

1.) Egészitse ki az alabbi széveget! EI6re megadtuk a hianyz6 szavakat.

Az iratkezelés alapvet6 a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrél és a(z)

anyag védelmérdél szold 1995. évi LXVI. térvény jogszabaly szabalyozza.

Ennek melynek értelmében a(z) munka magaba foglalja az iratok

; nyilvantartasat (atvételét,

érkeztetését, ) és rendszerezését; selejtezhet8ség szempontjabol
torténd ; segédletekkel vald ; szakszer(U és
megOrzését, bocsatasat; selejtezését,

illetve levéltarba adasat.

Beirand6 szavak: biztonsagos, bontasat, iratkezelési, ellatasat, szabalyait, maganlevéltari, készitését, hasz-
nalatra, valogatasat, iktatasat

Pontszam 10

2.) Az ligyiratkezelés folyamatat harom jél egymastél elkiilénithetd szakaszra oszthatjuk. irja be a
vonalra az egyes iratkezelési szakaszok meghatarozasat és sorolja fel min. harom iratkezelési
feladatot mindegyik szakaszhoz!

| Iratkezelés a(z) ....coccovvvvevereeeeiiieeeieeereeee,
Iratkezelési szakaszok ebben a szakaszban:

1. Iratkezelés a(z) ....covveveevveveneeeerieeeeieeeveeee,
Iratkezelési szakaszok ebben a szakaszban:

1. [ratkezelés a(z) ...ccocevevveeeeeeeieeeeeeeeeeieenn
Iratkezelési szakaszok ebben a szakaszban:

Pontszam 12
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3.) Afeladatban az iratkezelés folyamatahoz tartoz6 egyes tevékenységek fogalmat talalja, azonban
6sszekeveredtek a fogalmak a meghatarozasokkal.

a.) irja be az iratkezelési fogalomhoz tartozé helyes meghatarozas betiijelét!

Fogalom A helyes meghatarozas betiijele

Kildemény bontasa

Selejtezés
Erkeztetés
. s o B “--.LAA > R
Megsemmisités ] P e
Irattarozas ‘ k ‘
Szignalas "B R B L
. ——

Szerelés

Expedialas

Iktatas

a.) Azérkezett kildemény felnyitasa, olvashatéva tétele.

b.) Abeérkezett kiildemény elldtdsa érkeztetési azonositoval és beérkezési datummal, valamint nyilvdntartdsba
vétele.

c.) A lejart megdrzési hataridejd iratok vagy rendelet alapjan selejtezési eljaras alad vonhaté iratok
kiemelése az irattari anyagbol, és megsemmisitésre torténd elékészitése.

d.) Akiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informdcid hozzdférhetetlenné tétele, torlése,
helyredllitasi lehet8ségének kizdrdsa, aminek kdvetkeztében az irat tartalma nem rekonstrudlhato.

e.) Az Ugyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy Ugyintézé személy kijeldlése, az elintézési
hatarid6 és a feladat meghatarozasa

f.) Az irattdri tételszammal elldtott (gyirat dokumentdlt elhelyezése, illetve kezelési jogdnak dtaddsa az
ligyintézés befejezését kdvetd iddre.

g.) Ugyiratok végleges jelleg(i 6sszekapcsolasa, amelynek kdvetkeztében az 6sszekapcsolt Ggyiratok a
tovabbiakban kizardlag egyutt kezelhetdk.

h.) Az irat kézbesitésének elbkészitése, ligyintézbi vagy vezetdi utasitds alapjdn a kildemény cimzettjének
(cimzettjeinek), adathordozdéjdnak, fajtdjdnak, a kézbesités és kiildés mddjdnak és idépontjdnak
meghatdrozdsa, a kiildemény kiildési méd szerinti ésszedllitdsa.

i.) Az irat nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az érkeztetéssel egy id6ben vagy az
érkeztetést, keletkezést kdvetden.

Pontszam 9
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b.) Allitsa helyes sorrendbe az egyes iratkezelési tevékenységeket!

Az iratkezelési folyamatba tartozé
. A . Fogalom
egyes tevékenységek sorrendje
Kildemény bontasa
Selejtezés
T i Erkeztetés
|J [l Megsemmisités
o ® 2 e oi[ﬂ“ 'H" ’7' Irattarozas
e T Szignalas
Szerelés
Expedialas
Iktatas

Pontszam

4.) Déntse el, igazak () vagy hamisak (H) az alabbi allitasok! irja a megfelel6 jelet a négyzetbe!

Allitas Igaz Hamis
1 | Aszervezetekhez érkezd iratokat érkeztetni, a kimend iratokat iktatni kell.
2 | Anyilvantartasba vettiratokat atadékonyvvel kell tovabbitani az Ggyintézének.
3 Hagyomanyos iktatas esetén az iktatokdnyvet minden év kezdetén uUjra kell
nyitni és hitelesiteni.
4 Az érkeztetés célja a nyilvantartas, az Ugyiratkezelésnek az iktatast megel$z8
részeleme.
5 | Szignalaskor a vezetd kijeldli az tigykezel6t.
Az iktatas soran rogzitésre kerul az érkezés datuma, az iktatott irat f6szama-
6 | nak vagy alszamanak a meghatarozasa, és az iktatas soran kell rendelkezni az
irat Ugyintézéjének a kijeldlésérdl
7 | Azirattarban az iratokkal kapcsolatos teend8ket az irattaros latja el.
8 Nem kell iktatni a rend8rségtdl érkezett iratokat, mert azok mar tartalmaznak
iktatészamot.
9 | Akéziirattar a lezart, de még gyakran szlikséges iratok 6rzési helye.
Az expedialas az irat kézbesitésének el6készitése, a kiildemény cimzettjének,
10 | adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités modjanak és idépontjanak megha-
tarozasat jelenti.
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Allitas Igaz Hamis

A szignalas az Ugyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy Ugyintézo sze-
11 | mély kijeldlése, az elintézési hatarid6, a feladat meghatarozasa. Kezelési uta-
sitasok rogzitése az iraton.

A kiadmany akkor hiteles, ha azt az illetékes kiadmanyozo sajat kez(leg alairja,
12 | vagy a kiadmanyozd neve mellett az ,s.k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel meg-
hatalmazott személy azt alairasaval igazolja.

13 | Aselejtezéssel 6sszeflggd feladatokat legaldbb két tagu bizottsag latja el.

Az atmeneti irattar a szervezeti és mikodési szabalyzatban rogzitett ideig ta-

14 . .
rolja az iratokat.

15 Az elektronikusan tarolt adatokat, iratokat utélagos olvashatdsagat, hasznala-
tat a selejtezési id8 lejartaig vagy levéltarba adasig biztositani kell.

16 Az el8addi ivet a szignalasra jogosult vezetd nyitja meg, melyre feljegyzi a ke-
zelési utasitasokat és kijeloli az tgyintézd.

17 A nem selejtezhetd (NS jelzéssel ellatott) kdziratokat a kozfeladatot ellatd

szerv mindsitett iratként kezeli.

18 | Az Ugykezel6 hatarozza meg az iratok 6rzési idejét, melyet rogzit az el6adai iven.

19 | Egy Ugyiratnak rendszerint egy targya van, ami max. harom szébdl allhat.

20 | A kdzponti irattar a levéltarhoz tartozé szervezeti egység.

Pontszam 20

5.) A képen lathaté iratkezeléssel 6sszefiiggd fogalmakat rejtik a felsorolt meghatarozasok. irja az
egyes definicid elé a fogalmat!

kezelési - 2 : < papir alapu mellékelt

- o savmentes atmeneti Joc elektronikus -
iktatdszam kezddéirat iktatokonyv masolat
elektronikus g0 qes o papir alapu sklet Jeind £
isestets eldadol. 1V W« iestets kinyy | MEllekle uldé

Fogalom Definicié

1. Az iktatéhelyhez kapcsol6doan kialakitott irattar, az irattari anyag
meghatarozott id6szaku atmeneti 6rzése torténik.

2. Az iratkezelési szoftver azon szolgaltatas-egylttese, amely az érkezte-
tési informaciok rogzitésére szolgal.

3. Az iratkezelési szoftver azon szolgdltatas-egylttese, amely az iktatasi
informaciok rogzitését biztositja.
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Fogalom Definicié

4. Az Uggyel, az Uigyintézéssel, az iratkezeléssel kapcsolatos hordozo, az
Ugyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal k6z6s adatbazisban
kezelt iratkezelési segédeszkoz.

5. Egyedi azonositd, amellyel a kdzfeladatot ellatd szerv latja el az ikta-
tand¢ iratot.

6. Az Ugyben keletkezett elsé irat, az Ugy indito irata.

7. Az Ugyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, tigykezel8knek
sz0l6 vezetdi vagy Ugyintézd8i utasitasok.

8. Papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - ki a rekla-
manyag, sajtétermék, elektronikus szemét -, kézbesités miatt burkola-
tan, a hozza tartozo listan vagy egyéb, valamint az irathoz vagy targyhoz
rendelhetd felismerhetd médon cimzéssel lattak el.

9. A kildemény tartalmabdl, vagy a kildeményhez kapcsolédé azono-
sité adatokbdl a kuldemény benyujtéjaként azonosithatd személy vagy
szervezet.

10. Az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal
azonos maédon hitelesitettek.

11. Az eredeti iratrél széveg-azonos és alakh( formaban, utdlag készilt
egyszer(i (nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott)
irat.

12. Az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél - mint kiséré irattél -
elvalaszthaté.

13. Valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elva-
laszthatatlan attol.

14. Hiteles iratkezelési segédeszkdz, kuld a kildemények kdzfeladatot
ellatd szervhez vald beérkezésének nyilvantartasba vétele megtorténik.

15. Olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amely
az iratok iktatasa torténik.

16. Lignint, sajat adalékanyagot és szineket nem tartalmaz, papirbdl ké-
szUlt taroloeszkoz.

17. Egy Ugyben keletkezett valamennyi irat.

Pontszam 17
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6. Egészitse ki az iktatékonyv kotelezé tartalmi elemeinek felsorolasat! irja be a hianyzé elemeket!

iktatdszam

iktatas

kildemény érkezésének id6pontja, , érkeztetési azonositoja
kildemény adathordozojanak (papiralapu, elektronikus), adathordozé fajtaja,
kuldés , mddja

az irat kuld6jének adatai (név, cim)

a cimzett (név, cim)

hivatkozasi szam (idegen szam)

a mellékletek szama, tipusa (papiralapu, elektronikus

az Ugyintéz6 neve és a szervezeti egység megnevezése

11. azirat

12. azel6- és utodiratok iktatdoszama

13. a kezelési feljegyzések csatolas, visszaérkezés stb.

N A~ WN =

- O
o -

14. az ugyintézés , mddja, elintézés idépontja
15. azirattari tételszam
16. azirattarba id6pontja
Pontszdm 8

7.) Az érkeztetéssel kapcsolatos allitasok koziil valassza ki és karikazza be a helyes megoldasok be-
tljelét!

A kildemény beérkezése idépontjaban az érkeztetési nyilvantartasban kell régziteni

a.) akuldemény feladdjat,

b.) aboriték méretét és sulyat,

c.) apostai bélyeg értékét,

d.) abeérkezés iddpontjat,

e.) afeladd postafiok cimét,

f) akonyvelt postai kildeménynél a kildemény postai azonositojat,

g.) afeladd készpénzben vagy bankkartyaval egyenlitette-e ki a postai kiildemény termékének szolgal-
tatasat,

h.) ha gépjarmdvel szallitottak a kildeményt a gépjarm( tipusat,

i) akuldemény papirméretét,

j.)  akozfeladatot ellaté szerv érkeztet programjanak a pontos megnevezését.

Pontszam 4

8.) Az alabbi allitasok kozul valassza ki az érkeztetés fogalmat! Karikazza be a helyes valasz betlijelét!

a.) Az érkeztetés az érkeztet6 bélyegzének a papiralapu iraton valé elhelyezésébdl és az irat adatainak
az érkeztetd kdnyvben torténd rogzitésébdl all.

b.) Az érkeztetés a kuldemény érkeztetd kdnyvben torténdé rogzitésébdl all.

C.) Az érkeztetés az érkeztetd bélyegzdnek a papiralapu iraton valé elhelyezésébdl all.

Pontszam 2
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A fejezethez kapcsol6dé elektronikusan elérhet6 feladatok:

https://wordwall.net/resource/39517415

https://wordwall.net/resource/39403603

S5

[=] e
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https://wordwall.net/resource/39517415/az-iratkezel%c3%a9s-folyamata
https://wordwall.net/resource/39402937/iktat%c3%b3k%c3%b6nyv-k%c3%b6telez%c5%91-tartalmi-elemei
https://wordwall.net/resource/39403603/%c3%a9rkeztet%c3%a9s-%c3%a9rkeztet%c3%a9si-nyilv%c3%a1ntart%c3%a1s

Ugyvitel munkafiizet

7. A TITKOS UGYKEZELES
ELMELETI ALAPISMERETE

1.) Rendelje egymashoz az egyes alapelvek cimét és az alapelvekben megfogalmazott kovetelményeket!

MinGsitett adat megismerése kizardlag azt a személyt illeti
Sziikségesség aranyossag elve meg, akinek az allami vagy kozfeladata ellatdsahoz feltétle-
nul szikséges.

Akinek allami vagy kozfeladata ellatdsahoz feltétlenul szuk-
Bizalmassag elve séges mindsitett adat elérése és felhasznalasa, minden eset-
ben biztositani kell a szdamara.

A kozérdek(l adat nyilvanossagahoz fiz6dd jogot mindsi-
téssel korlatozni csak a Mavtv-ben meghatarozott feltételek
esetén, a védelemhez sziikséges mindsitési szinttel és a fel-
tétlentl szikséges ideig lehet.

Sérthetetlenség elve

MinGsitett adat olyan személy szamara nem valhat hozzafér-
Szikséges ismeret elve het6vé vagy megismerhetdvé, akinek az allami vagy kdzfela-
data ellatasahoz nem feltétlentl szikséges.

A mindsitett adatot kizarélag az arra jogosult személy médo-

Rendelkezésre allas elve e .
sithatja vagy semmisitheti meg.

Pontszam 5

2.) Melyek a mindsitéssel védheté kézérdekek? Soroljon fel lega. 6tot!

Pontszam 5

s P

3.) Mi alapjan donti el a mindsitésre jogosult, hogy melyik kézérdek tartozik a minésitéssel védhetd
kozérdekek k6zé?

Pontszam 5
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4. Kik a minésitésre jogosult személyek? Soroljon fel legalabb 6t6t!

Pontszam 5
5.) Mit kell tartalmaznia a mingsitési jelolésnek?

Pontszam 4
6. Milyen kiilonleges kezelési utasitasokat ismer? Soroljon fel 6to6t!

Pontszam 5

P

7. Melyek a mindsitett adatok nyilvantartasanak egyes folyamatai?

Pontszam 6

s

8. Milyen feladatai vannak a minésitett kiildemény atvételével kapcsolatban az atvevd személynek?

.............................................................................................................. Pontszam 10
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9. Mely szervek/személyek szallithatnak mindsitett adatot tartalmazé kildeményt belféldén? Sorol-
jon fel legalabb harmat!

Pontszam 3

10. Dontse el az alabbi allitasokkal dsszefliggésben, hogy igaz vagy hamis tartalommal birnak!

Allitas Igaz | Hamis

Titkos Ugykezel6 az lehet, aki legalabb kdzépfoku iskolai végzettséggel és sike-
res titkos Ugykezel8i vizsgaval rendelkezik.

2 | ANATO Koézponti Nyilvantartd a Magyar Honvédségnél talalhato.

A titkos Ugykezel§ feladata a mingsitési szint és az érvényességi id6 meghata-
rozasa.

4 | ABuntet6 Torvénykdényv a minésitett adatoknak buintet6jogi védelmet biztosit.

A titkos Ugykezel6k a Nyilvantartéban vagy a Kezel6 pont helyiségeiben végzik

5 .
a feladataikat.

6 A min@sitett adat felllvizsgalata sordn a mindsité nem sajat mingsitett adata-
rol dént.

5 A mindsitési javaslatot csak akkor kell indokolni, amennyiben ,Titkos!”, illetve
»Szigoruan titkos!” minésitési szintre javasoljak mindsiteni.

8 A ,Bizalmas!” mindsitési szint(i irat érvényességi idejének torvényi maximuma

25 év.

A kdrmértékalapu mindsités azt jelenti, hogy az adat mindsitési szintjének
9 | meghatarozasakor nem az adat vélelmezett fontossagat, hanem az illetéktelen
hozzaféreés altal okozhaté kar mértékét kell figyelembe venni.

A minésitett adatok védelmét személyi, fizikai, adminisztrativ és elektronikus

10 . e e e .
biztonsagi feltételek biztositasaval kell megoldani.

Pontszam 10
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11. On az Allami Futarszolgalat futara és minésitett adatot tartalmazé kiildeményt szallit.

- On futarként a rendérség hivatasos allomanyu tagja-e? igen - nem

* Kulonleges feladatokat teljesitd rend6érnek szamit vagy sem? igen - nem

* Rendelkezik-e futarigazolvannyal, vagy elég a szolgalati igazolvanya ahhoz, hogy igazolja magat?
igen - nem

« Feltartoztathat6-e On igazoltatas vagy fokozott ellenérzés idejére, amikor futarszolgélatot lat el?
igen - nem

- Atvizsgélhaté-e ruhazata, illetve a jormUve a futarszolgalati feladatok ellatasa kdzben? igen - nem

* TerUletlezaras esetén tovabbhaladasa futarszolgalat ellatasa idején korlatozhaté.
igaz - hamis

* Futarként felel6sséggel tartozik-e a tovabbitas céljabol birtokaba kerult kuldemények megdvasaért?
igen - nem

* A hivatasos allomanyu futar specialis feladatanak ellatasa soran is kozrem(ikodik a kdzbiztonsagot fe-
nyegetd veszélyhelyzet elharitasaban az elharitasért felel8s hatdsag vagy mas szerv értesitésével akkor,
ha a veszélyhelyzet elharitdsa mas szerv feladatkérébe tartozik, de beavatkozasara csak késedelmesen
van lehet8ség; tovabba meghatarozott intézkedési, valamint segitségnyujtasi kotelezettségét is el kell
latnia, mas renddri feladat elldtdsara nem utasithat6. igaz - hamis

Pontszam 8

12. Milyen iratkezelési segédleteket ismer? Sorolja fel!

Pontszam 5

13. Valaszoljon!

A fényilvantarté kényv a mindsitett adatot kezel6 szerven beliil a Nyilvantarté és a Kezel6 pont
altal hasznalt iratkezelési segédletek nyilvantartasara szolgal? Hazza ala a helyes valaszt!

igen - nem

Pontszam 1
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8. MEGOLDASOK

8.1. Az iigyviteli munka helye és szerepe a szervezetben

1.) Valassza ki és htizza ala az alabbi felsorolasbél az iratkezeléshez tartozé feladatokat!
Helyes megoldas: c., d., e., h., i., k.

2.) Déntse el az alabbi allitasok kézil melyik igaz és melyik hamis, jel6lje a tablazat megfelel6 rova-
taban a valaszait!
1-H,2-H,3-1,4-H,5-H6-H,7-H,8-H,9-1,10-1

3.) Melyik allitas helyes az alabbiak koziil?
Helyes valasz: b.) Ugyviteli munkanak nevezziik azokat a feladatokat, amelyek az adott szerv szakmai
vagy alapfeladatainak ellatasahoz szikséges személyi, targyi, informacios, biztonsagi és egyéb feltétele-
ket biztositjak.

4.) feladat
Helyes valasz: a.)

5.) Az anagrammak megfejtése:

aszrtkeielé = jratkezelés sezvir keysvéentég = szervi tevékenység
nyégitélzs = lgyintézés bgezlykel = ligykezelb
igvltiye = lgyvitel pataelaldaf = alapfeladat

6.) feladat

a.) iratkezelés: 1,2,34,7,8,10
b.) Ugyintézés: 5, 6, 9,

7.) feladat
Iratkezelés: az iratokkal kapcsolatos barmely h.) vagy azok 6sszességét i.) egylttesen magaba foglalé j.),
kUldnodsen az azok készitését, c.), tovabbitasat, a.) nyilvantartasat, e.) és a selejtezhetéség szempontja-
bol torténd valogatasat, b.) vald ellatasat, hiteles masolatkészitését, f.) és biztonsagos megdrzését, g.)
bocsatasat, selejtezését, d.), illetve levéltarba adasat érint6 feladatok.

8.2. Az iigyiratkezelés szabalyozasa

1.) feladat
Helyes megoldas: a.)

2.) feladat: a beligyminiszternek (elfogadhat6: a Kormany erre a feladatra kijeldlt tagjanak, jogszabalyban
kijelolt személynek stb.)
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3.) feladat

Az iratkezelési tevékenységgel dsszefliggd legfontosabb kotelezettségek:
- a beérkezett és a szervnél keletkezett iratok levéltari célra is alkalmas mddon torténd rogzitése,

megorzése, nyilvantartasa,
- az iratok attekinthetdségének visszakereshet8ségének biztositasa
- az iratok szakszer( és biztonsagos védelme,
- a torténeti értéket képvisel6 koziratok levéltarban vald elhelyezése.

8.3. Az uiigyiratkezelés iranyitasa, feliigyelete

1.) feladat
Helyes megoldas: a., d.

2.) feladat
Helyes valaszok: altalanos, szaklevéltar, 6nkormanyzati, kdztestuleti, egyéb kozfeladatot ellatd szerv le-
véltara

3.) feladat:
Helyes valasz: a Magyar Nemzeti Levéltar, Budapest Fvaros Levéltara

8.4. Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

1.) feladat:
Helyes valasz: Az iratkezelés szabalyozdsa magaba foglalja az iratok szakszer(i kezelését (1 pont) és nyil-

vantartasat, (1 pont) valamint meg6rzésiuket, (1 pont) a védelmukkel kapcsolatos biztonsagi feltételeket.
(1 pont)

2.) feladat: Helyes megoldas: 1-1,2-1,3-H,4-1,5-1,6-H,7-H,8-1,9-1,10-1

3.) feladat:
a.) kézponti, osztott, vegyes
b.) centralizalt - kézponti
c.) kozponti - kisebb létszamu vagy alacsonyabb iratforgalmat lebonyolité intézményeknél, osztott - nagy
iratforgalmu, tobb szervezeti egységgel mikodé szerveknél
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8.5. Iratok

1.) feladat

irat

masolat

belsé irat

melléklet

maradandé értékd irat

elektronikus irat

kozirat

mellékelt irat

nyilt irat

> T m@|—m|a|X|m|nN

Ugyviteli értékd irat

maganirat

8.6. Az iigyiratkezelés folyamata

1.) feladat:

Megoldas:

Az iratkezelés alapveté szabdlyait a kozokiratokrél, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag vé-
delmérdl szold 1995. évi LXVI. térvény jogszabaly szabalyozza. Ennek melynek értelmében az iratke-
zelési munka magaba foglalja az iratok készitését; nyilvantartasat (atvételét, bontasat, érkeztetését,
iktatasat) és rendszerezését; selejtezhetdség szempontjabdl torténd valogatasat; segédletekkel vald
ellatasat; szakszer(i és biztonsagos megd@rzését, hasznalatra bocsatasat; selejtezését, illetve levéltarba
adasat.

2.) feladat
I Iratkezelés a(z) tigyintézés elétt (nyilvantartasba vétel szakasza)
Iratkezelési szakaszok ebben a szakaszban: a kildemény érkezése és bontasa, érkeztetése, el6zménye-
zése, szignalas, iktatds, mutatdzas utan tovabbitasra kerul a kildemény az Ggyben eljaro, intézkedésre
koteles szervezeti egységhez vagy Ugyintéz6hoz

II. Iratkezelés a(z) ugyintézés alatt (Uigyintézési szakasz)
Iratkezelési szakaszok ebben a szakaszban: a dontés meghozatalara iranyul az Ggyintézés, de Ugyiratke-
zelési teendbket is el kell [atni, ezek lehetnek a hataridé-nyilvantartas, sokszorositas, iratok tovabbitasa.

Ill. Iratkezelés a(z) tigyintézés lezarasa utan (az ligyiratok biztonsagos megérzésének szakasza)

Iratkezelési szakaszok ebben a szakaszban: irattarazas (kézi, archiv irattarba helyezés), selejtezés, meg-
semmisités vagy levéltarba adas
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3.a.) feladat
Fogalom A helyes meghatarozas betiijele
Kildemény bontasa a
Selejtezés c
Erkeztetés —a L
Megsemmisités I W r
Irattarozas ok Bt
Szignalas 9 ==
g - _/" |
Szerelés 4
Expedialas h
Iktatas i
3. b.) feladat
Az iratkezelési folyamatba tartozé
; . . Fogalom
egyes tevékenységek sorrendje
1 Kildemény bontasa
8 Selejtezés
2 ] 1.-‘Erkeztetes
9 I TMegsemmisités
7’ J b .i‘m | lrattarozas
4 B~ -Seignalas
3 Szerelés
6 Expedialas
5 Iktatas
4.) feladat

Helyes megoldas:
1-H,2-1,3-1,4-1,5-H,6-H,7-1,8-H,9-1,10-1,11-1,12-1,13-H,14-H,15-1,16 - H,
17-H,18-H,19-H,20-H

5.) feladat
Atmeneti irattar - az iktatéhelyhez kapcsolédéan kialakitott irattar, az irattari anyag meghatarozott
id8szaku atmeneti 6rzése torténik.

Elektronikus érkeztetd nyilvantartas - az iratkezelési szoftver azon szolgaltatas-egyUttese, amely az
érkeztetési informaciok rogzitésére szolgal
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Elektronikus iktatokényv - az iratkezelési szoftver azon szolgaltatas-egylttese, amely az iktatasi infor-
maciok rogzitését biztositja

Eléadaéi iv - az Uggyel, az Ggyintézéssel, az iratkezeléssel kapcsolatos hordozé, az Ugyirat elvalaszthatat-
lan részét képezd, illetve azzal kdzos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz

Iktatészam - egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellaté szerv latja el az iktatandd iratot;
Kezddirat - az Ggyben keletkezett elsd irat, az Ugy indité irata

Kezelési feljegyzések - az Ugyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, Ugykezel6knek sz616 veze-
téi vagy Ugyintéz4i utasitasok

Kiuldemény - papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - ki a reklamanyag, sajtétermék,
elektronikus szemét -, kézbesités miatt burkolatan, a hozza tartozo listan vagy egyéb, valamint az irathoz
vagy targyhoz rendelhet6 felismerhetd médon cimzéssel lattak el.

Kuldé - a kiildemény tartalmabdl, vagy a kildeményhez kapcsol6d6 azonosité adatokbdl a kildemény
benyujtojaként azonosithatd személy vagy szervezet

Masodlat - az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsd példannyal azonos médon hitelesitettek
Masolat - az eredeti iratrél szoveg-azonos és alakhl formaban, utdlag készult egyszerl (nem hitelesitett)
vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat

Mellékelt irat - az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél - mint kisérg irattdl - elvalaszthaté
Melléklet - valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely elvalaszthatatlan attol
Papiralapu érkeztetd konyv - hiteles iratkezelési segédeszkdz, kuld a kildemények kdzfeladatot ellatd
szervhez valé beérkezésének nyilvantartasba vétele megtorténik

Papiralapu iktatokényv - olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amely az iratok
iktatasa torténik

Savmentes doboz - lignint, sajat adalékanyagot és szineket nem tartalmaz, papirbol készult tarol6eszkoz
Ugyirat - egy ligyben keletkezett valamennyi irat

6.) feladat - Az iktatokényv kételezd tartalmi elemei
1. iktatdészam
iktatas idépontja
kildemény érkezésének id6pontja, mddja, érkeztetési azonositdja
kildemény adathordozojanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozé fajtaja,
kuldés id6pontja, mddja
az irat kuld6jének adatai (név, cim)
a cimzett adatai (név, cim)
hivatkozasi szam (idegen szam)
9. amellékletek szama, tipusa (papiralapu, elektronikus
10. az Ugyintéz6 neve és a szervezeti egység megnevezése
11. azirattargya
12. azel6- és utdiratok iktatészama
13. akezelési feljegyzések csatolas, visszaérkezés stb.)
14. az Ugyintézés hatarideje, modja, elintézés idépontja
15. azirattari tételszam
16. azirattarba helyezés id6pontja

Ny A~ WN

7.) Akuldemény beérkezése id6pontjaban az érkeztetési nyilvantartasban kell régziteni
Helyes valaszok: a.) a kildemény feladojat, d.) a beérkezés id6pontjat, e.) a feladd postafidk cimét, f.) a
konyvelt postai kiildeménynél a killdemény postai azonositojat
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8.) Az érkeztetés fogalmanak helyes meghatarozasa:
a.) Az érkeztetés az érkeztetd bélyegzdnek a papiralapu iraton val6 elhelyezésébdl és az irat adatainak
az érkeztetd kdnyvben torténd rogzitésébdl all.

8.7. A titkos ligykezelés elméleti alapismerete

1.) feladat - Helyes megoldas

Min@sitett adat megismerése kizarélag azt a személyt illeti
Sziikségesség aranyossag elve meg, akinek az allami vagy kozfeladata ellatdsahoz feltétle-
nal sztikséges.

Akinek allami vagy kozfeladata ellatasahoz feltétlendl sztk-
Bizalmassag elve séges mindsitett adat elérése és felhasznalasa, minden eset-
ben biztositani kell a szamara.

A kozérdekd adat nyilvdnossagahoz f(iz6d8 jogot mindsi-
téssel korlatozni csak a Mavtv-ben meghatarozott feltételek
esetén, a védelemhez sziikséges mindsitési szinttel és a fel-
tétlentl szikséges ideig lehet.

Sérthetetlenség elve

Min@sitett adat olyan személy szamara nem valhat hozzafér-
Sziikséges ismeret elve het&vé vagy megismerhetévé, akinek az allami vagy kozfela-
data elldtdsahoz nem feltétlentl szikséges.

A mindsitett adatot kizarélag az arra jogosult személy médo-

Rendelkezésre allas elve L L
sithatja vagy semmisitheti meg.

2.) feladat
Magyarorszag szuverenitasa, terlleti integritasa, alkotmanyos rendje,
honvédelmi, nemzetbiztonsagi, blnuldozési és blinmegel&zési tevékenysége,
igazsagszolgaltatasi, kdzponti pénzligyi, gazdasagi tevékenysége,
kalagyi vagy nemzetkdzi kapcsolatai,
allami szerve illetéktelen kulsé befolyastdl mentes, zavartalan mikoédésének biztositasa.

3.) feladat
Az adat

nyilvanossagra hozatala,

— jogosulatlan megszerzése,

— mobdositasa vagy felhasznalasa,

—  illetéktelen személy részére hozzaférhetvé, valamint az arra jogosult részére hozzaférhetetlenné
tétele

— amindsitéssel védhetd kozérdekek kozul barmelyiket kdzvetlenll sérti vagy veszélyezteti-e.
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4.) feladat
Feladat- és hataskorében mindsitésre jogosult:

1. akoztarsasagi elnok,

2. az OrszaggyUlés elndke,

3. azorszaggyllési bizottsag elndke,

4. az Alkotmanybirésag elndke,

5. aKdria elntke,

6. a birdsag elndke,

7. az Orszagos Birésagi Hivatal elndke,

8. alegf6bb lgyész,

9. azugyészség vezetdje,
10. az alapvet6 jogok biztosa,
11.  a Magyar Nemzeti Bank elndke,
12. a Kormany tagja, a miniszterelnok politikai igazgatoja,
13. a kormanybiztos, a miniszterelndki biztos,
14. aKormany ugyrendje szerint m(kddd testulet vezetdje,
15. az autondm allamigazgatasi szerv vezetdje, az 6nall6 szabalyozd szerv vezetdje, a kormanyzati féhiva-

tal vezetdje,

16. arendvédelmi szerv kdzponti szerve, a Katonai Nemzetbiztonsagi Szolgalat vezetdje,

17. avédelmi és biztonsagi tevékenységek dsszehangolasarol sz616 térvény szerinti, a védelmi és biztonsa-
gi igazgatas kdzponti szervének vezetdje,

18. arenddrségrdl sz6l6 térvényben meghatarozott:

a) az altalanos rend6rségi feladatok ellatasara létrehozott szerv vezetdje,
b) belsd blinmegel&zési és blinfelderitési feladatokat ellaté szerv vezetdje,
c) terrorizmust elharitd szerv vezetgje,

19. az Orszaggy(lési Orség parancsnoka,

20. azidegenrendészeti hatosag vezetdje, a menekultligyi hatésag vezetdje,

21. a Nemzeti Biztonsagi Felligyelet vezetgje,

22. Magyarorszag kulképviseletének vezetdje, valamint a nemzetkdzi szerz6désben meghatarozott kote-
lezettségvallalas teljesitése érdekében mas allamhoz, nemzetkdzi szervezethez vagy regionalis egylitt-
muUkodés kdzpontjaba delegalt 6nallod képviseleti hataskorrel rendelkezd személy, illetve

23. torvény altal mingsitésre feljogositott személy.!

5.) feladat
A mindsitési jelolés elemei:
1. a mingsitési szint
2. az érvényességi idd
3. a mindsité neve
4. a min6sitd beosztasa

1 jogszabaly
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6.) feladat
Kezelési utasitasok:
a mindésité a mindsitéssel egyltt irasbeli utasitasokat rogzithet a mindsitett adat kezelésével 6ssze-
flggésben. Ezektdl az utasitasoktdl csak a mindsité engedélyével lehet eltérni.
Kalénleges kezelési utasitasok lehetnek:
Sajadt kezl felbontdsra!
Mas szervnek nem adhato at!
Nem sokszorosithatd!
Kivonat nem készithetd!
Elolvasds utdn visszakildendd!
Zdrt boritékban tdarolandd!
Kiilbnésen fontos!
Ezeken kiviil egyéb kezelési utasitds is kiadhato.

7.) feladat
A mingsitett adatok nyilvantartasanak az egyes folyamatai a kbvetkezdk:

1. mas szervtdl érkezett mindsitett adat atvétele
2. a min&sitett kildemény felbontasa
3. a min@sitett kuldemény iktatasa
4. a szignalas
5. a szerven belll torténd atadas-atvétel
6. mas szerv részére torténd tovabbitas (belfoldre, kilfoldre)

8.) feladat

Ellendriznie kell:
a cimzés alapjan jogosult-e a mindsitett adatot tartalmazo kildemény atvételére,
a kulsé kézbesitékonyvben vagy a futarjegyzéken szerepl6 iktatészam és példanysorszam, valamint
a mindsitett adatot tartalmazé kildemény csomagolasan szerepl6 iktatészam és
példanysorszam egyezését,
a zartan érkezett kildemény csomagolasanak sértetlenségét.

irdsban igazolja az 4tvevé a minésitett killdemény atvételét
a kulsé kézbesitékonyvben vagy
a futarjegyzéken
datum és id6épont (év, hd, nap, 6ra, perc) feltiintetése mellett,
nevének olvashato feltiintetésével - sajat kez( alairasaval, valamint
az atvevd szerv bélyegzbélenyomataval.

9.) feladat
Mindsitett adatot tartalmazé kildemény belféldon
az Allami Futarszolgélat, valamint a Magyar Honvédség Katonai Futarszolgélata Gtjan a futarszolgalatok
igénybevételére vonatkozo6 szabalyok szerint, tovabba katonai futar vagy a rendvédelmi szervek, vala-
mint a Nemzeti Adoé- és Vamhivatal belsd futara, illetve a mindgsitett adatot kezel6 szerv vezetdje altal

szukség esetén kijeldlt személyes kézbesitd utjan tovabbithato.

10.) feladat
Helyes megoldas:1-H,2-1,3-H,4-1,5-1,6-H,7-H,8-H,9-1,10-1
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11.) feladat

On az Allami Futarszolgalat futara és mindsitett adatot tartalmazé kiildeményt szallit. A feltett

kérdésekre adhaté helyes valaszok:

+ On futarként a renddrség hivatasos allomanyu tagja-e? igen

« Kuldnleges feladatokat teljesité rend6érnek szamit vagy sem? igen

« Rendelkezik-e futarigazolvannyal, vagy elég a szolgalati igazolvanya ahhoz, hogy igazolja magat? igen

+ Feltartoztathat6-e On igazoltatas vagy fokozott ellenérzés idejére, amikor futarszolgalatot lat el? igen

« Atvizsgalhaté-e ruhdzata, illetve a jarmUve a futarszolgélati feladatok ellatasa kézben? nem

« TerUletlezaras esetén tovabbhaladasa futarszolgalat ellatasa idején korlatozhaté. hamis

+ Futarként felelsséggel tartozik-e a tovabbitas céljabdl birtokaba kerult kildemények megoévasaért? igen

* A hivatasos allomanyu futar specialis feladatanak ellatasa soran is kdézrem(kodik a kdzbiztonsagot
fenyegetd veszélyhelyzet elharitdsaban az elharitasért felel6s hatdsag vagy mas szerv értesitésével ak-
kor, ha a veszélyhelyzet elharitdsa mas szerv feladatkdrébe tartozik, de beavatkozasara csak késedel-
mesen van lehet8ség; tovabba meghatarozott intézkedési, valamint segitségnyujtasi kotelezettségét
is el kell 1atnia, mas rendéri feladat ellatasara nem utasithaté. igaz

12.) feladat
iktatokonyv (nemzeti, NATO és EU mindsitett adatok részére kulon-kulén megnyitva), belsé atadokényv
vagy mas bels6 atadéokmany (lehet ataddkarton), kiilsd kézbesitékonyv
futarjegyzék-nyilvantartas

13.) feladat
Helyes valasz: igen
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