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A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl szolé 335/2005.
(XIIL. 29. ) Korm. rendelet (a tovédbbiakban Korm. rendelet) valamint a Nograd Varmegyei
Szakképzési Centrum Szervezeti &s Miikodési Szabilyzatdban rogzittettek szerint a
NOGRAD VARMEGYEI SZAKKEPZESI CENTRUM (tovébbiakban: Centrum)
kiadmanyozis rendjét az alabbiak szerint szabalyzom:

1. A szabalyzat célja, tartalma

A szabalyzat célja jogszabalyi és belsd szabalyzatokban kapott felhatalmazas szerint a Centrum
kiadmanyozas rendjének szabalyzozasa. A szabdlyzat személyi hatalya a Centrum szervezeti
egységeire és személyi allomanyara terjed ki.

Kiadmanyozasi jog jelen szabalyzat tekintetében:

e vezetd (kancellar, foigagzat6, igazgatd valamint helyetteseik) hataskorében vagy
feladatkorében hozott érdemi dontés vezetdi alairasara,

e amennyiben jogszabaly vagy belsd szervezetszabélyozd eszkdz ugy rendelkezik — a
vezetd hatdskorébe vagy kizarolagos feladatkérébe tartozé dontés el6készitésére és
vezetd nevében €s megbizasabol torténd alairdsara, vagy

o a feladatkor ellatdsira jogosult és koteles személy e korben torténd dontésének
alairasara

ad felhatalmazast,

A szakképzésrdl sz616 térvény végrehajtasardl sz6l6 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Szkr.) 83. §-a tartalmazza a kancellar 4ltal ellatand6 feladatokat és a kapcsol6dé
felelésségi és jogosultsdgi kritériumokat, ezeken a teriileteken a kancellar kiadmanyozasi
jogkdrrel bir.

Az Szkr. 81. §-a tartalmazza a figazgat6 altal elldtandd feladatokat, valamint a kapcsolddo
feleldsségi és jogosultsagi kritériumokat, ezen teriileteken a fSigagzatd kiadménoyzasi
jogkorrel bir.

Az Szkr. 99. §-a, valamint a szakképz6 intézmény SZMSZ-¢ is tartalmaz eléirdsokat az igazgat6
kiadméanyozasaval kapecsolatban.

2. Ertelmezé rendelkezések

Kiadményozé: a kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek hataskérébe tartozik a
kiadmany alairasa.

Kiadmanyozds: a mar feliilvizsgalt, végleges kiadmany j6vahagyésa, véglegesithetdségének
engedélyezése a kiadmanyozasra jogosult részérdl.

Kiadmény: a jovéhagyas utan letisztizott és a kiadményozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.



Kiadméanyozasi jog: a kiadményozasi jog a hatiskdr birtokosat megilletd jogosultdg az
atruhazashoz kapcsolodéan. A hatdskor birtokosa a doéntés kompetenciajat, illetve annak egy
részét irdsban atruhazhatja. A kiadményozési jog gyakorlasdval a hatiskor cimzettje és a
kiadmdnyozé kiilon valik. A hataskér cimzette és a kiadmanyozo felelbssége a kiadmany
tartalmaért egyetemleges. A kiadmanyozasi jogot — egyedi esetben — a kiadményozasra jogosult
felettes vezetdje — az irat szignalasakor, az iratra térténd feljegyzéssel — magahoz vonhatja. A
kiadményozasi jog gyakorlasa a kiadményozasra jogosult tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén
az SZMSZ-ben rogzitett helyettesités rendje szerint alakul.

Ko6z06s kiadmanyozas: ha adott kiadmanyt t6bb kiadmanyozénak kell kiadnia.

Nem tartozik a kiadmanyozas kérébe az érdemi dontéshozatalt segitd, el6készitd dokumentum
alafrasa, igy kiilondsen szignalds, feljegyzés, emlékeztetd készitése, valamint a Centrum
miikodését biztosito, az elvarhaté egyiittmiikddést eldsegits belsd levelezés, tijékoztatas-kérés,
informaci6-szolgaltatas.

3. Kiadmanyozas

A dontést az elékészités €s ellenérzés utan, a kapott informdciok alapjan, az arra jgosoult
részére megahtarozott feladatkorben eljarva, a jogszabalyi eldirasok betartisaval, hataridében
szilkséges meghozni. A kiadmanyozé felel6s a dontésért. A dontések el6készitésében részt
vehet a Centrum alkalmazésaban 4116 munkavallald, aki a tényallas helyességéért, teljességéért
és a dontés megalapozottsagaért felelés. A kiadmanyozasi jog alapjaul szolgalé (dontés-
elokészit6i) hataskordket a Centrum szervezeti egységeinek iigyrendje tartalmazza. Az egyes
hataskorokon beliili részletes szabalyokat a belsé szabalyozok tartalmazzak.

Kiils6 szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmdanyt lehet tovabbitani. A papir alapu
kiadmanyokat (valaszleveleket és hivatalbol kezdeményezett iratokat egyarant) a kézfeladatot
cllatd szerv hivatalos levélpapirjan és/vagy nyomtatvanyan kell elkésziteni. A papir alapu
kiadmény hitelesitésére a Centrum korbélyegz6jét kell hasznélni, a kiadmanyozd neve és
beosztasdnak feltlintetése mellett. Az elektronikus kiadmany hitelesitésére a kiadményozas
id6pontjat dokumentald elektronikus alairast kell alkalmazni.

Jogszabaly eltér6 rendelkezése hidnyaban az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

e aztazilletékes kiadmanyozoé sajat keziileg alairja és alairdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzblenyomata szerepel,

e akiadméanyozé neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott
személy azt alairasaval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy alairasa mellett a
szerv hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel,

e akdvetelményeknek megfelel6 elektronikus alairassal lattak el.

Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi, a hozzaférést korlatozo, kezelési
utasitasok alkalmazhatok:
o _.Sajat kez(i felbontasra!”,
e _ Nem masolhat6!”,
e _ Kivonat nem készithet$!”,
o _Elolvasas utan visszakiildend6!”,
»sima”, ,,ajanlott”, ,tértivevényes”, ,,els6bbségi” kiildemény stb.
e _Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozd utasitasok
megjelolésével),



* valamint mds, az adathordozo sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.
A kezelési utasitasok nem korlatozhatjék a kozérdeki adatok megismerését.

Nem minésiil kiadmanynak:
e azelektronikus visszaigazolas,

* afizetési azonositérdl és az iktatészamrol sz616 elektronikus tajékoztatds, valamint
* aziratkezelési szabélyzatban meghatarozott egyéb iratok.

Nyomdai sokszorositss esetén elegend$ a kiadmanyozé neve mellett az »8.K.” jelzés és a
kiadményozé szerv bélyegzdlenyomata, vagy a kiadmanyozé alakhti aldirdsmintdja és a
kiadméanyoz6 szerv bélyegzélenyomata.

A Centrumél keletkezett iratokré] a Masolatkészitési szabalyzat szerint feljogositott személyek
a jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott papiralapt és elektronikus mésolatot is
kiadhatnak.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz6krél, érvényes alairas-bélyegz6krodl és a hivatalos célra
felhasznalhato elektronikus alairasokrél az érvényességi id6 feltiintetésével nyilvantartast kell
vezetni. A kozfeladatot ellaté szerv 4ltal hasznalt valamennyi bélyegz6 és elektronikus aldiras
kezelésének rendjérdl és nyilvantartasarél az iratkezelési szabalyzat és a bélyegz06 nyilvantartasi
szabalyzat rendelkezik.

A kiadmanyozasra jogosult vezetdk személyét és kiadmanyozasi jogkorét és mindségét az
SZMSZ-ben és a szervezeti egységek iigyrendjében kell meghatarozni.

A kiadményoz6 tavollétében a kiadmanyozast az adott {igyben szintén kiadméanyoz6 személy
végezheti el. Amennyiben az adott tigyben cask egy kiadmanyoz6 van, a kiadmanyozést
elvégezheti:

* azeseti felhatalmazzassal rendelkezé kiadmanyozo,

e a hataskor jogosultja.
Adott iigy kiadmanyozasarél a kiadmanyozé tavollétében mas kiadmanyoz6 csak akkor
gondoskodhat, ha az adott iigy természete, a vonatkozo hataridk miatt arra sziikség van. Elbre
lathatélag rovid idétartami tavollét esetében indokolatlan mas személlyel ellatatni a feladatot.
Az gy eredeti kiamdényozéja helyett mas kiadményozo kijelolésének, illetve az iigy
atvételének sziikségességérdl a hataskorrel rendelkezd személy dont.

Az adott ligyben kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezé vezeté nem vehet részt
e sajat ligyének, illetve
e hozzitartozdja ligyének

elintézésében. A kiadmanyozé joggal rendelkezd haladéktalanul, de legkésébb az ok
felmeriilésétdl szamitott 3 napon beliil kiteles bejelenteni, ha vele szemben Kizarasi ok 4ll fenn.

4. Kiadmanyozasi jog gyakorlasara vonatkozé szabalyok

A kiadméanyozasi jog gyakorlasénak feltétele a hataskérrel rendelkezd személy altal irdsban
rogzitett felhatalmazds, megbizas a kiadméanyozasi jogkor gyakorlasira. A kiadmanyozasi jog
lehet folyamatos vagy eseti. Folyamatos a kiadmanyozasi jog, melyet meghatarozott munkakér
betltése esetén altaldnos érvénnyel kap az érintett, a jogot egy-egy konkrét alkalomra (pl.:
személyes érintettség) miatt elveszitheti. Eseti kiadmanyozasi jog, valamely speciélis eljarésra,
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ligykorre vonatkozik. Az eseti kiadményozasi joggal kapcsolatosan adott felhatalmazisokrél
nyilvantartast kell vezetni.

Amennyiben a kiadmanyozasi jog atruhdzasra keril a kiadményra ra kell vezetni, hogy
oo kancelldr nevében és megbizdsdbol”, vagy ... Jfoigazgaté nevében és
megbizdsdbol” szoveget és alatt fel kell tiintetni a kiadményozasra jogosult nevét, beosztisat az
alabbi forma szerint:
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ceveenewee oo kancelldr nevében és megbizdsdabol:
XY
besztds”
vagy
wsven v v fOigazgato nevében és megbizdsabol
XY
boesztds”

i’

A kiadményoz6 a kiadményozés sorén a felmeriil4 problémakrdl és tervezett intézkedésekrsl
folyamatosan, illetve sziikség szerint tajékozatja a kancellart vagy a féigagzatoét,

6. Zaro rendelkezések
A szabélyzat 2025. mércius 31-én 1ép hatélyba.
A szabalyzat kiad4sa és aktualizaldsa a kancellar és a Sigazgato egyiittes feleldssége.
A szabalyzat megismertetése A Noégrad Varmegyei Szakképzési Centrum Belso
Kontrollrendszer Szabalyzatinak megfeleléen a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum

hivatalos honlapjan t6rténd kdzzététellel torténik.

Salgétarjan, 2025. marcius 31.

it) g ag——
Baranyi Zolt4 Gefrrbiczki Feréne
féigazgatod . ,/ kancellar






