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Jogszabalyok

A szocialis és munkaiigyi miniszter
4/2006. (IX. 28.) SZMM
rendelete
a 2007. évi munkasziineti napok koriili munkarendrél

A Munka Toérvénykonyvérdl szold 1992. évi XXII. tor-
vény 125. §-anak (5) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan — figyelemmel a koztisztviselok jogallasarol szolo
1992. évi XXIII. térvény 71. §-anak (2) bekezdésére és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII.
torvény 2. §-anak (3) bekezdésére is — a kovetkezoket ren-
delem el:

1. §

(1) E rendelet hatalya — a (2) bekezdésben meghatéaro-
zott kivétellel — kiterjed minden munkaltatora, kozigazga-
tasi szervre (a tovabbiakban egylitt: munkaltatd) és az alta-
luk foglalkoztatott munkavallalokra, kozalkalmazottakra,
kozszolgalati jogviszonyban allokra (a tovabbiakban
egylitt: munkavallal6).

(2) E rendelet nem érinti a megszakitas nélkiil tizemeld
¢és arendeltetése folytan a munkasziineti napokon is miiko-
dé munkaltatondl, illetve az ilyen jellegli munkakorben
foglalkoztatott munkavallalok munkarend;jét.

2.§

A 2007. évi munkasziineti napok koriili — a naptar sze-
rinti munkarendtdl valé eltéréssel jar6 — munkarend a ko-
vetkez0:

a)  marcius 10., szombat munkanap,
marcius 16., péntek pihendnap,
b)  aprilis 21., szombat munkanap,
aprilis 30., hétfé pihenénap,
c) oktober 20., szombat munkanap,
oktober 22., hétfo pihendnap,
d) oktober 27., szombat munkanap,
november 2., péntek pihendnap,
e december 22., szombat munkanap,
december 24., hétfo pihendnap,
y)) december 29., szombat munkanap,
december 31., hétfo pihenénap.

3.8

A lakossagi ellatast és szolgaltatast végzo, valamint az
altalanostol eltéré munkaidé-beosztasban foglalkoztatott

munkavallalok munkarendje a 2. §-t6l eltérden is meghata-
rozhat6.

4.§

Ez a rendelet a kihirdetését kdvetd 8. napon lép hatalyba.

Kiss Péter s. k.,

szocialis és munkaiigyi miniszter

A szocialis és munkaiigyi miniszter
5/2006. (X. 13.) SZMM
rendelete
a helyi 6nkormanyzatok részére gyermek- és ifjusagi
feladatok ellatasa céljabol nyujtando6 tamogatas
igénylésének, dontési rendszerének, folydsitasanak
és elszamolasanak 2006. évi szabalyairél

A Magyar Koztarsasag 2006. évi koltségvetésérol szolo
2005. évi CLIII. torvény (a tovabbiakban: Kvtv.) 5. szamu
mellékletének 6. pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan,
a szocialis és munkaiigyi miniszter feladat- és hataskoré-
6l sz6lo 170/2006. (VII. 28.) Korm. rendelet 1. §-anak
/) pontjaban megallapitott feladatkromben eljarva a ko-
vetkezdket rendelem el:

1. §

(1) A rendelet hatalya a Kvtv. 1. szami mellékletének
IX. helyi 6nkormanyzatok timogatésai fejezet, 2. kozpon-
tositott eldiranyzatok cim, 6. gyermek- és ifjlisdgi felada-
tok alcimen biztositott eldirdnyzatira (a tovabbiakban:
eldiranyzat) terjed ki.

(2) Az cldiranyzat terhére a helyi Onkormanyzat
(a tovabbiakban: 6nkormanyzat) a Kvtv. 5. szamu mellék-
letének 6. pontjaban foglalt célokra igényelhet vissza nem
téritendd tdmogatast.

2.§

E rendelet alkalmazasaban a Kvtv. 5. szamu mellékleté-
nek 6. pontja szerinti gyermek- és ifjlisagi korosztalyokkal
kapcsolatos szolgaltatasok kiilondsen:

a) az ifjisag korosztalyi sajatossdgainak, sziikségletei-
nek megfeleld informacio elérhetdségét biztositd ifjusagi
informéacios pont;

b) az a) pontban foglalt feladatot ellato, tovabba a kor-
osztaly élethelyzetével Osszefiiggd jogi, pszicholégiai,
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mentdlhigiénés, életvezetési, palyavalasztasi és palya-
orientacids, valamint munkaerd-piaci tanacsadast bizto-
sito ifjusagi informacids és tanacsado iroda.

3.8

(1) A gyermek- és ifjusagi korosztalyokkal kapcsolatos
szolgaltatasok korében tamogathato az 5nkormanyzat altal
fenntartott intézményben, vagy az dnkormanyzattal ifju-
sagi feladatok ellatasara feladatellatasi szerzédést kotott
ifjlisagi célu tarsadalmi szervezetnél, alapitvanynal, koz-
alapitvanynal, egyhazi szervezetnél, kozhasznl tarsasag-
nal megvalosuld szolgaltatasok keretében végzett ifjusag-
segit6i tevékenység is.

(2) Az ifjusagsegitoi tevékenységet végzo szakember
feladatkorében eldsegiti a fiatalok kozosségei, szervezetei

a) kialakitasat, illetve fejlesztését, kiilonos tekintettel
az Onkormanyzattal egyiittmiikodo ifjusagi érdekegyez-
tetd forumokra (pl. helyi ifjusagi tanacs);

b) koziigyekben vald részvételét;

¢) Onkormanyzattal torténd egyiittmiikodését;

d) mas ifjisagi szervezetekkel, kozosségekkel torténd
egylttmiikodését.

4.§

E rendelet alkalmazdsaban a Kvtv. 5. szamu mellékleté-
nek 6. pontja szerinti gyermek- és ifjiisagi korosztalyokkal
kapcsolatos feladatok, illetéleg azok koordinacidja kiilo-
nosen

a) a gyermek- és ifjusagi korosztalyokkal kapcsolatos
szolgaltatdsokra vonatkozo helyi ifjusagi cselekvési terv
elkészitése és az ezzel szorosan Osszefiiggd onkormany-
zati feladatok koordinacidja;

b) a helyi ifjusagi cselekvési tervben megfogalmazott
intézkedések koordinaciojat biztosito, megvalosuldsat
figyelemmel kisérd, az onkormanyzattal egylittmiik6do
ifjasagi érdekegyeztetd forumok (pl. helyi ifjusagi tanacs)
felallitasa, miikodtetése.

5.§

(1) Az 6nkorményzat a tdmogatasi célokat feladatellatasi
szerzddés, illetve tarsulds keretében is megvaldsithatja.

(2) A vissza nem téritend0 tamogatas mértéke legfel-
jebb a palyazati program bruttd 6sszkoltségének 75%-a
lehet, de nem haladhatja meg

a) 500 fonél kisebb 1élekszamu telepiilés esetében az
500 ezer Ft-ot;

b) 500 és 999 6 kozotti 1élekszamu telepiilés esetében
a 800 ezer Ft-ot;

c) 1000 és 4999 6 kozotti lélekszamu telepiilés eseté-
ben a 2 milli6 Ft-ot;

d) 5000 és 19 999 6 kozotti 1élekszamu telepiilés ese-
tében a 3,5 millid Ft-ot;

e) 20000 és 50 000 f6 kozotti Iélekszam telepiilés ese-
tében az 5 millio Ft-ot;

f) megyei jogu varos, fovarosi keriilet esetében a 6 mil-
1i6 forintot;

g) megyei dnkormanyzat, Budapest Févaros Onkor-
manyzata esetében az 5 millio Ft-ot.

(3) Tarsult feladatellatas esetén a tamogatas (2) bekez-
dés szerinti fels6 hatarat — a (4)—(5) bekezdésekben meg-
hatarozott kivételekkel —a tarsult telepiilések lakossagsza-
manak 0sszeadasaval kell meghatarozni.

(4) Ha a tarsulasban megyei jogu varos vagy fovarosi
keriilet vesz részt, a timogatas maximuma a (2) bekezdés
/) pontja szerinti Osszeg, kivéve, ha a tarsulds masik tagja
megyei O6nkorményzat vagy Budapest Févaros Onkor-
manyzata.

(5) Ha a tarsulasban megyei dnkormanyzat vagy Buda-
pest Févaros Onkormanyzata vesz részt, a tdmogatas
maximuma a (2) bekezdés g) pontja szerinti 0sszeg.

6.§

(1) A vissza nem téritendd tdmogatas biztositasa palya-
zat keretében torténik.

(2) A palyazati felhivast és a hozza kapcsolddé adatla-
pot a szocialis és munkaiigyi miniszter (a tovabbiakban:
miniszter) altali jovahagyast kovetden — e rendelet hataly-
belépését kovetd 5 napon beliil — az Onkorményzati és
Teriiletfejlesztési Minisztérium (a tovabbiakban: OTM),
a Szocialis és Munkaiigyi Minisztérium (a tovabbiakban:
SZMM), valamint a Mobilitas honlapjan kell kézzétenni.

(3) A palyazati felhivas tartalmazza:

a) apalyazat cimét vagy megnevezését,

b) apalyazat kiir6janak megnevezését,

¢) apalyazat céljat,

d) apalyazati keretosszeget,

e) a palyazattal elnyerhetd tdmogatas €s a palyazotol
megkivant onrész osszegét, mértékét,

f) atamogatasban részesithetok korét,

g) apalyazat benyujtasanak feltételeit,

h) apalyazattal benyujtando okiratok, dokumentumok,
igazolasok, nyilatkozatok felsorolasat,

i) ateljes palyazati dokumentacié hozzaférésének helyét
€s modjat,

J) apalyazat benyljtasanak hatiridejét, helyét és modjat,

k) a palyazat elbiralasanak szempontjait,

) a palyazat elfogadasa esetén a timogatasi szerz0dés
megkdtésére vonatkozo informaciokat,

m) a palyazat szerint tdamogatasra keriild feladat meg-
valositasanak hataridejét.
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(4) A palyazat benyujtasanak hatdridejét gy kell meg-
hatarozni, hogy arra a pélyazati felhivas kozzétételétdl
szamitva legalabb 15 naptari nap alljon rendelkezésre.

7.§

(1) Az dnkormanyzat a palyazatot a székhelye szerint
illetékes Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatosagéhoz,
illetve a Budapesti és Pest Megyei Regionalis Igazgato-
sdghoz (a tovabbiakban: Igazgatdsag) nyujtja be a palya-
zati kiirdsban megadott hatariddig.

(2) Az Igazgatdsag az allamhaztartasrol szolo 1992. évi
XXXVIIL térvény (a tovabbiakban: Aht.) 64/B. § (3) be-
kezdésének megfeleléen megvizsgalja a palyazati progra-
mokhoz kapcsoloddan benyujtott tamogatasi igényeket, és
a palyazot sziikség esetén — egy alkalommal, legfeljebb
8 napos hataridével — hidnypotlasra hivja fel. Az Igazga-
tosag a feliilvizsgalt tamogatasi igényeket a sziikséges
hianypotlasok beérkezését, de legkésdbb a hianypotlasi
hataridd leteltét kdvetd 5 napon belill — véleményével
egyiitt — tovabbitja a Mobilitas szamara.

8.§

A Mobilitas végzi a palyazatkezeléssel és a szerzodés-
kotés elokészitésével kapcsolatos feladatokat. E feladat-
korében — az Igazgatosagtol torténd atvételt kovetd 8 na-
pon beliil — elokésziti a palyazatokat dontési javaslat meg-
tételéhez. Egyidejlileg értesiti az érvénytelen palyazatot
benyujté 6nkormanyzatot az érvénytelenségi ok megjelo-
1ésével.

9.§

(1) A Mobilitas altal elokészitett palyazatokkal kap-
csolatos dontési javaslat kidolgozasara a miniszter 7 fos
bizottsagot hoz létre, melynek tagjai:

a) az SZMM, illetve

b) az OTM
3-3 képviseldje; tovabba

¢) a Pénziigyminisztérium 1 képviseldje.

(2) A bizottsag elnoke az SZMM — miniszter altal kije-
161t — képviseldje.

(3) A bizottsag ligyrendjét maga allapitja meg.

10. §

(1) A bizottsag koteles a palyazatokkal kapcsolatos
szakmai allaspontjat kialakitani és dontési javaslatat a pa-
lyazatok benyujtasi hataridejétdl szamitott 40 napon beliil
elkésziteni.

(2) A tamogatasok odaitélésérél az onkormanyzatok
altal szolgéltatott adatok figyelembevételével, a bizottsag
dontési javaslata alapjdn — legkésébb 2006. novem-
ber 30-ig — a miniszter dont.

(3) A palyazatok elbiralasa soran az igényeltnél alacso-
nyabb mértékii timogatas is megitélhetd.

11.§

(1) A palyazati eredményrél —a 10. § (2) bekezdésében
foglalt dontés szerint 6sszeallitott lista alapjan — a Mobi-
litas a dontés meghozatalat kovetd 5 napon beliil irasban
értesiti az Osszes érvényes palyazatot benyujtdo onkor-
manyzatot. Ezzel egyidejlileg a palyazati eredményt
a Mobilitas honlapjan is k6zzé kell tenni.

(2) A palyazatot elutasitd dontést indokolni kell, a don-
tés ellen jogorvoslatnak nincs helye.

(3) A tamogatasrdl sz016 értesitésben a tdmogatasi szer-
z6dés megkotésére hataridot kell tiizni. Ervényét veszti
a tamogatasi dontés, ha a tamogatasrol szolo értesitésben
megjelolt hataridon belill a palydzoé mulasztasabol vagy
neki felrohato egyéb okbol nem jon 1étre a szerzodés.

(4) A nyertes palyazoval a tamogatasi szerzédést a Mo-
bilitas koti meg a miniszter altal jovahagyott dontési lista
alapjan.

12§

(1) A palyazaton nyertes, érvényes szerzodéssel rendel-
kez6é dnkormanyzatok telepiiléssoros listajat a Mobilitas-
tol kapott adatok alapjan az SZMM legkésobb 2006. de-
cember 15-ig utalvanyozas céljabol — elektronikus forma-
ban is — megkiildi az OTM szamara.

(2) A tamogatast egy Osszegben — az (1) bekezdes sze-
rinti adatok atadasat kovetd 3 napon beliil, az OTM utalva-
nyozésa alapjan — a Magyar Allamkincstéar folydsitja.

(3) A tamogatas a palyazatban szerepld programban
meghatarozott szolgéltatasokhoz és koordinacids tevé-
kenységekhez kotddo kiadasokra fordithato. Az 6nkor-
manyzat altal koztisztviseldi jogviszonyban foglalkozta-
tott személyek munkabérére, bérjellegii kifizetéseire, vala-
mint az utanuk fizetend?d jarulékokra a palyéazati 6sszegbdl
kifizetés nem teljesithetd.

13. §

(1) Amennyiben az dnkormanyzat a tdmogatast vagy
annak egy részét jogtalanul vette igénybe, azt nem a palya-
zatban megjeldlt programra hasznalta fel, vagy a tamoga-
tasok igényléséhez valotlan adatokat szolgaltatott, a timo-
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gatast a kozponti koltségvetésbe koteles visszafizetni.
A jogtalanul igénybe vett 0sszeg utdn az Onkormanyzat
a jegybanki alapkamat kétszeresének megfeleld mértéki
kamatot fizet a jogtalan igénybevétel napjatol a visszafize-
tés napjaig tartd iddszakra.

(2) Az dnkormanyzat a tamogatas rendeltetésszert fel-
hasznélasarol a targyévben december 31-ei hatarnappal
a mindenkori zarszdmadas keretében és rendje szerint
kételes elszdmolni. A tdmogatés kotelezettségvallalassal
terhelt maradvanyéval a targyévet kovetd év junius 30-4ig
kell elszamolni.

(3) A tamogatas igénybevételének és az elszamolas sza-
balyszerliségének vizsgalatat az Igazgatésagok az Aht.
64/D. §-aban eldirtak szerint végzik.

(4) A tamogatas felhasznalasardl, valamint a palyazat-
ban meghatarozott program teljesitésérél az onkormanyzat
szakmai beszdmolot készit, melyet 2007. julius 30-ig meg-
kiild a szakmai ellendrzést — a tamogatasi szerzodésben
foglaltak alapjan — végzé Mobilitasnak.

14. §

Ez a rendelet a kihirdetését kvetd harmadik napon lép
hatalyba.

Kiss Peter s. k.,

szocialis és munkaiigyi miniszter

Kozlemények

Egyiittmiikodési Megallapodéas
az Onkormanyzati és Teriiletfejlesztési
Minisztériumnal folyo
agazati érdekegyeztetésrol

amely létrejott egyrészrél az Onkorményzati és Teriilet-
fejlesztési Minisztérium (a tovébbiakban: OTM) mint
munkaltatoi képviselet;

masrészr6l a miniszter altal vezetett vagy iranyitott
szerveknél foglalkoztatottak k6zosségét képviseld dgazati
reprezentativ és képviseleti jogosultsaggal rendelkezd
szakszervezetek, mint munkavallaloi érdekképviseletek

tovabbiakban Felek k6zott,

annak érdekében, hogy létrehozzak és mitkodtessék az
agazati érdekegyeztetés rendszerét.

1. A Felek megéllapodnak abban, hogy a miniszter ha-
taskorébe tartozod, a foglalkoztatottak élet- és munkakoriil-
ményeivel 0sszefiiggd kérdések egyeztetésére 1étrehozzak
az Agazati Erdekegyezteté Tanicsot (a tovabbiakban:
AET).

2. Az AET célja a miniszter iranyitésa és feliigyelete al4
tartozd foglalkoztatottak és a munkaltatok érdekeinek, to-
rekvéseinek, allaspontjanak egyeztetése, valamint az in-
formacidcsere.

3. Az egylittmiikodés fobb teriiletei és modozatai a hata-
lyos jogi szabalyozas és a Felek megallapodasanak megfe-
lelGen:

a) a munkatigyi kapcsolatokat és a foglalkoztatasi jog-
viszonyokat, valamint a foglalkoztatottak anyagi, szocialis
¢és kulturalis, tovabba élet- és munkakoriilményeit érintd,
4gazati jelent6ségli kérdésekben a miniszter az AET foru-
maval egyeztet;

b) a miniszter feladatkdrében elékészitett jogszabalyok,
miniszteri utasitasok, iranyelvek, tajékoztatok, az OTM
munkaterve és jogszabaly-alkotasi programja tervezeté-
nek véleményezésébe az OTM az Egyiittmiikodési Megal-
lapodasban részes szakszervezeteket és érdek-képviseleti
szerveket bevonja.

4. A Felek vallaljak, hogy a konstruktiv egyiittm{iko-
déshez, egyeztetéshez sziikséges és elégséges informacio-
kat egymads részére biztositjak.

5. Felek vallaljak, hogy az AET iilésein megallapodas-
ra, megegyezésre torekszenek, ennek érdekében kotelezik
magukat, hogy az iilésekre dontési jogkorrel felruhdzott
képviseldket és allasfoglalasra feljogositott szakértéket
delegalnak.

6. A Felek vallaljak, hogy az érdekegyeztet6 forumokon
kialakitott konszenzusokat magukra nézve kotelezonek
tartjak és megteszik a végrehajtashoz sziikséges intézke-
déseket.

7. Az érdekképviseletek egyetértésének hidnya a mun-
kaltato dontési jogkorét nem érinti, ugyanakkor az érdek-
képviseletek kiilonvéleményét az eléterjesztéshez irasban
mellékelni kell. Az érdekképviseletek ebben az esetben a
jogszabalyokban szamukra biztositott jogosultsagok sze-
rint jarhatnak el.

8. Felek kotelezik magukat, hogy amennyiben ezen
Egylittmtkoddési Megallapodasban foglaltak megszegésé-
rél szereznek tudomast, Gigy arrdl soron kiviil tdjékoztatjak
egymast.

9. Az OTM vallalja, hogy az AET miikodési feltételeit
¢s titkarsagi feladatainak ellatasat biztositja.

10. Az AET szervezeti felépitését, mitkodésének szaba-
lyait és az egyeztetési targykoroket — ezen Egyiittmiiko-
dési Megallapodasban foglaltak keretein beliil — a Felek
altal elfogadott tigyrend hatarozza meg.
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11. Ez a Megéllapodas alairasa napjan 1ép életbe. Ren-
delkezései felvaltjdk a Budapesten, 1992. november 16-an
a belligyminiszter és az érdekképviseletek kozott alairt
Egylittmtkddési Megallapodas rendelkezéseit.

12. Az Egyiittmiikodési Megallapodas a tarca hivatalos
lapjaban kozzétételre keriil.

13. A munkavallal6i érdekképviseletek vallaljak, hogy
érdek-képviseleti jogosultsdgukat — a Miniszter altal veze-
tett vagy iranyitott szervezetenkénti bontasban —, illetve
reprezentativitdsukat jelen Megallapodas életbelépését
kovetd 30 napon beliil igazoljak. Amennyiben ezen vallalt
kotelezettségiiknek nem tesznek eleget, illetve érdek-kép-
viseleti jogosultsaguk vagy reprezentativitasuk nem felel
meg a foglalkoztatasi jogviszonyokra vonatkozd jogsza-
balyokban meghatarozottaknak, ugy tudomasul veszik,
hogy az AET-ben val6 kozremiikodésre — jelen Megélla-
podas alairasatol fliggetleniil — jogosultsagot nem szerez-
nek.

Budapest, 2006. szeptember 30.

Erdekképviseletek:

Dr. Bardos Judit s. k.,

Beliigyi és Rendvédelmi Dolgozok
Szakszervezete fotitkara

Munkaltato:
Dr. Lamperth Monika s. k.,

onkormanyzati és teriiletfejlesztési
miniszter

Kajsza Zoltan s. k.,
Hivatasos Tiizoltok Figgetlen
Szakszervezete elnok-ligyvivdje

Talabér Zoltan s. k.,
Polgari Védelmi Dolgozok
Erdekvédelmi Szervezete elnoke

Zentai Ferenc s. k.,
Katasztrofavédelmi Dolgozok
Szakszervezete fotitkara

Nagy Gabor s. k.,

Févarosi Tlzoltosag Szakszervezete
elnoke

Dr. Latkoczy Antal s. k.,
Orszaghazi Dolgozok Erdekképviseleti
Szovetsége elnoke

Dr. Gazsik Lajos s. k.,

Ifjusagi és Sportminisztériumi

és a Minisztériumhoz Tartozo
Koltségvetési Szervek
Szakszervezete elnoke

Dr. Féldvari Béla s. k.,
MKKSZ Kozigazgatasi Hivatali
Dolgozok Orszagos Szakmai Tanacsa
elndke

Pongo Geézas. k.,
Fiiggetlen Rendér Szakszervezet
fotitkara

A Legfébb Ugyészség kozleménye
ligyészségi szolgalati igazolvany
érvénytelenitésérol

Dr. Szedldk Zsuzsanna budapesti XX., XXI. és XXIII.
kertileti vezetd ligyész eltulajdonitott 010044, dr. Ifi Nor-
bert budapesti katonai ligyészségi fogalmazo eltulajdoni-
tott 060018, valamint Kempf Janosné legfObb iigyészségi
fizikai alkalmazott eltulajdonitott 130026 sorszamu szol-
gélati igazolvanyat a Legfobb Ugyészség Személyiigyi,
Tovabbképzési és Igazgatasi Foosztalya érvénytelenitette.

Hivatalos értesito
palyazati felhivasokrol

Abony Viaros Onkormanyzatinak
Polgarmesteri Hivatala
palyazatot hirdet
pénziigyi osztalyvezet6i munkakor
betoltésére

Palyazati feltételek:

— egyetemi vagy fOiskolai szintli kozgazdasagi fels6ok-
tatasban szerzett szakképzettség; egyetemi szintli miiszaki
felsdoktatasban szerzett szakképzettség; katonai felsGok-
tatasi intézményben (jogeldd intézményben) gazdalkodasi
(gazdasagi) szakon szerzett szakképzettség, egyetemi
vagy foiskolai szintli végzettség és pénziigyi-szamviteli,
szamitastechnikai felséfoku szakképesités,

— magyar allampolgarsag,

— biintetlen el6élet.

A palyazathoz csatolni kell:

— részletes szakmai Onéletrajzot (eddigi munkakorei-
nek, tevékenységének leirasat),

— harom honapnal nem régebbi erkdlesi bizonyitvanyt,

— iskolai végzettséget igazold képesités kozjegyzo altal
hitelesitett masolatat,

— osztalyvezetéi munkakor ellatdsaval kapcsolatos
szakmai, vezetési elképzeléseket.

A kinevezés hatarozatlan idOre szol, a bérezés a koz-
tisztviselok jogallasarol szold 1992. évi XXIII. torvény
alapjan torténik.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: a Beliigyi Koz-
lényben valé megjelenéstdl szamitott 15. nap.
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A palyazat elbirdlasanak hatarideje: a benyujtasi hatér-
1d6t kdvetd 15. nap.

Az allas az elbiralast kdvetden azonnal betdlthetd.

A palyazatot Abony Varos Onkormanyzatdnak jegyzé-
jéhez kell benyujtani, 2740 Abony, Kossuth tér 1., tel.: 06
(53) 361-571.

A palyazattal kapcsolatosan tajékoztatast ad: dr. Né-
meth Monika jegyzd, tel.: 06 (53) 361-571

Abony Viaros Onkormanyzatinak
Polgarmesteri Hivatala
palyazatot hirdet
telepiilésfejlesztési osztalyvezetéi munkakor
betoltésére

Palyazati feltételek:

— egyetemi vagy foiskolai szintli miiszaki vagy kozgaz-
dasagi, agrar (ezen belill kdrnyezetvédelmi mérnok vagy
taj- és kertépitész) felsGoktatasban szerzett szakképzett-
ség; szakiranyu tovabbképzésben szerzett kornyezetvédel-
mi szakmérnok szakképzettség; féiskolai szintli igazga-
tasszervezoOi szakképzettség és telepiilésfejlesztési, -ren-
dezési szakképesités,

— magyar allampolgarsag,

— biintetlen el6élet.

A palyézathoz csatolni kell:

— részletes szakmai Onéletrajzot (eddigi munkakdorei-
nek, tevékenységének leirdsat),

— végzettséget igazold okirat hiteles masolatat,

— harom honapnal nem régebbi erkolesi bizonyitvanyt,

— osztalyvezetdi munkakor -ellatasaval kapcsolatos
szakmai, vezetési elképzeléseket.

A kinevezés hatarozatlan 1d6re szol, a bérezés a koz-
tisztviselok jogallasardl szolo 1992. évi XXIIIL. torvény
alapjan torténik.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: a Beliigyi Koz-
16nyben valé megjelenéstdl szamitott 30. nap.

Az allas 2007. februar 13. napjatol tolthetd be.

A palyazat elbirdldsdnak hatarideje: a benyujtasi hatér-
1d6t kdvetd 30. nap.

A palyazatot Abony Varos Onkormanyzatdnak jegyzé-
jéhez kell benyujtani, 2740 Abony, Kossuth tér 1., tel.: 06
(53) 361-571.

A palyazattal kapcsolatosan tajékoztatast ad: dr. Né-
meth Monika jegyzo, tel.: 06 (53) 361-571.

Abrahamhegy, Balatonrendes, Salfold Kozségek
Korjegyzosége
palyazatot hirdet
hatarozott idore, pénziigyi feladatokat ellaté
koztisztviseloi munkakor ellatasara

Alkalmazasi feltételek:

— szakiranyt foiskolai képesités,
— magyar allampolgarsag,

— biintetlen el6élet,

— szamitogépes ismeret.

A palyazatnak tartalmaznia kell:
— a palyazo részletes szakmai tevékenységét bemutatd
onéletrajzat.

A palyézathoz csatolni kell:
— 3 hénapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvanyt,
— képesitést igazolé dokumentumok maésolatait.

Elényt jelent:
— mérlegképes konyveldi végzettség,
— koltségvetési szervnél szerzett gyakorlat.

Bérezés a koztisztviselok jogallasarol szold 1992. évi
XXIII. torvény alapjan.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: a palyazati felhi-
vas megjelenésétdl szamitott 15 munkanapon beliil.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: a beérkezési hatar-
1d6t kdvetd 5. munkanap.

A munkakor 2007. januar 1-jétdl betoltheto féallasban,
heti 40 6ras munkaidében.

Szolgalati lakast biztositani nem tudunk.

A palyazatot Abrahamhegy korjegyz6jéhez kell benyj-
tani, cim: 8256 Abrahdmhegy, Badacsonyi u. 13. Telefon:
06 (87) 471-506.

Alsémocsolad Kozség Onkormanyzatanak
Képviselo-testiilete
palyazatot hirdet
jegyz6i allas betoltésére

Palyazati feltételek:

— palyazatot nytjthat be az a magyar allampolgarsagu
személy, aki rendelkezik igazgatasszervez6i vagy allam-
és jogtudomanyi doktori képesitéssel.

Tovabbi feltételek:
— biintetlen el6élet,
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—kozségben eltoltott legalabb két év kdzigazgatasi gya-
korlat (indokolt esetben ennek meglététdl a képviseld-tes-
tiilet eltekinthet),

— eldnyt jelent, ha a palyazo eurdpai unids projektek
megvaldsitasaval kapcsolatos, valamint kozbeszerzési
gyakorlattal is rendelkezik,

—apalyazo vallalja, hogy — amennyiben sziikséges — ki-
nevezEésétol szamitott egy éven beliil kdzigazgatasi szak-
vizsgat tesz.

A kinevezés feltétele vagyonnyilatkozat-tétel.

A palyézathoz csatolni kell:

— részletes szakmai 6néletrajzot,

— szakképzettséget, egyéb képesitést igazolod okiratok
masolatat, illetve a hallgatoi statust igazolo okiratot erede-
tiben,

— erkdlesi bizonyitvanyt.

Bérezés: a koztisztviselok jogallasarol szolo 1992. évi
XXIII. torvény szerint.

Egyéb juttatasok: a hatalyos szabalyzatok szerint.

A palyazatot a megjelenéstdl szamitott 15 napon beliil
Alsémocsolad kozség polgarmesteréhez kell benytjtani,
7345 Alsémocsolad, Rékoczi u. 21. Tel.: (72) 560-026.

A palyazatok elbiralasa a benyujtasi hataridét kovetd
15 napon beliil torténik.

A kinevezés idépontja: 2006. december 1.

Bikal és Koblény kozségek onkormanyzatai
palyazatot irnak ki
a Bikal székhellyel miikodé korjegyzoség
korjegyz6i allasanak betoltésére

A palyazati felhivast az onkormanyzatokrol sz616 1990.
évi LXV. tv. 36. § (1) bekezdésére tekintettel a kdztisztvi-
selok jogallasarol szold 1992. évi XXIII. tv. 7-9. §-anak
figyelembevételével irjak ki.

Palyazati feltételek:

— allam- és jogtudomanyi doktori vagy igazgatasszerve-
701 képesités,

— kozigazgatasi vagy jogi szakvizsga,

— legalabb 2 éves kozigazgatasi gyakorlat,

— magyar allampolgarsag,

— biintetlen el6élet.

A palyézathoz mellékelni kell:

— 3 hénapnal nem régebbi erkdlesi bizonyitvanyt,
— végzettségrol szol6 okiratok masolatat,

— szakmai 6néletrajzot.

Ellatandé feladatok: az Otv.-ben, a hataskéri jogszaba-
lyokban, valamint egyéb jogszabalyokban meghatérozott,
a jegyz6 hataskorébe utalt feladatok.

[lletmény: a hatalyos Ktv. szerint.

Lakast biztositani nem tudunk.

A palyazatot postai Giton vagy személyesen ,,Korjegyzoi
palyazat” megjeloléssel, Bikal kdzség polgarmesteréhez
lehet benytijtani. Cim: 7346 Bikal, Zrinyi M. u. 2. Telefon:
(72) 559-005.

A benyujtas hatarideje: a Beliigyi K6zlonyben torténd
megjelenést kdvetéen 20 napon beliil.

A benyujtott palyazatokat Bikal és Koblény Kozségek
Onkorményzatai soron kovetkezd egyiittes iilése biralja el,
az allashely 2007. januar 1. napjatol tolthetd be.

Eperjeske Kozség Onkormanyzatinak
Képviselo-testiilete
palyazatot hirdet
jegyz6i munkakor betoltésére

Palyazati feltételek:

— magyar allampolgarsag,

— biintetlen el6élet,

— képesitési eldirasok a koztisztviseldi torvényben fog-
laltak szerint.

A palyazatok benyujtasa: a Beliigyi K6zlonyben torténd
megjelenéstdl szamitott 30 napon beliil Pasztor Gabor pol-
garmesterhez. Cim: Polgarmesteri Hivatal, 4646 Eper-
jeske, Szabadsag tér 1.

Az allas a palyazatok elbiralasat kovetden azonnal be-
toltheto.

Girdony Viros Onkormanyzatinak
Képviselo-testiilete
palyazatot hirdet
jegyz6i allas betoltésére

Palyazati feltételek:

— magyar allampolgarsag,

— biintetlen el6élet,

—1igazgatasszervezdi vagy allam- és jogtudomanyi dok-
tori képesités,

— jogi vagy kozigazgatasi szakvizsga,

— legalabb 5 éves kozigazgatasi gyakorlat.
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A pélyazathoz csatolni kell:

— 3 hénapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvanyt,

— végzettséget igazold okmanyok masolatat,

—részletes szakmai 6néletrajzot,

— a munkakor ellatasara vonatkozo szakmai elképzelé-
seket.

Palyézati el6nyok:
— tobbéves vezetdi gyakorlat,
—idegen nyelv ismerete.

A jegyz6i allashoz kapcsolodo illetmény és egyéb jutta-
tasok: a koztisztviselOk jogallasarol szl térvény szerint.

Palyazati hatarid6: a Beliigyi Kozlonyben valo megjele-
néstol szamitott 15. nap.

A palyazat benyujtasa: személyesen vagy levélben a pa-
lyazati hataridon beliil a polgarmesterhez. Cim: Polgar-
mesteri Hivatal, 2483 Gardony, Szabadsag u. 20-22., T6th
Istvan polgarmester. A boritékon fel kell tiintetni: ,,Jegy-
701 palyazat”.

Elbiralasi hataridd: a palyazati hatarido lejartat kdvetd
elsé képviseld-testiileti iilés.

A pélyazattal kapcsolatos tovabbi felvilagositas a pol-
garmestertol kérheto, telefon: (22) 570-094.

Az éllas az elbiralast kdvetden azonnal betdlthetd.

A képvisel6-testiilet szolgalati lakast biztositani nem
tud.

Jasztelek Kozség Képviselo-testiilete
palyazatot ir ki
a megiiresed6 jegyzoi allas betoltésére

Palyazati feltételek:

— biintetlen el6élet,

— cselekvoképesség,

— magyar allampolgarsag,

— allam- és jogtudomanyi doktori vagy igazgatasszerve-
701 végzettség,

—jogi vagy kozigazgatasi szakvizsga,

— legalabb kétéves kozigazgatasi gyakorlat,

— kinevezés esetén a Ktv. 22/A. §-a alapjan vagyonnyi-
latkozat-tételi kotelezettség teljesitése.

Bérezés a Ktv. szabdlyai szerint.

A palyazat beérkezési hatarideje: a Beliigyi K6zlonyben
valo megjelenéstdl szamitott 15. nap.

A palyazat elbiralasa: a benyujtas hataridejét kovetd
legkozelebbi képvisel6-testiileti iilés.

Az allas a palyazat eredményes elbiralasarol szolo érte-
sités kézhezvételét kovetden, 2007. janudr 1-jétdl betolt-
hetd.

A palyazathoz csatolni kell:

— harom hénapnal nem régebbi erkdlesi bizonyitvanyt,
aki jelenleg is kozszolgalati jogviszonyban van, annak a
meglévé masolatat,

— a legmagasabb végzettséget, végzettségeket, valamint
a szakvizsgat igazol6 dokumentumok masolatat,

— részletes szakmai 6néletrajzot.

A kiird képviseld-testiilet jogosult a palyazatot érvény-
telennek vagy eredménytelennek nyilvanitani.

A pélyazatot Jasztelek Kozség Onkormanyzatanak
Képviseld-testiiletéhez cimezve, Kisbakonyi Zoltanné
polgarmesterhez kell benyujtani, cim: 5141 Jasztelek, Sza-
badsag 1t 84.

Létavértes Varos Onkormanyzata
palyazatot hirdet
jegyzoi allashely betoltésére

Képesitési €s egyéb feltételek:

— igazgatasszervezo6i vagy allam- és jogtudomanyi dok-
tori képesités (vagy OKV tudomanyos fokozat alapjan
adott mentesités),

— legalabb 2 évi kozigazgatasi gyakorlat,

— magyar allampolgarsag,

— cselekvoképesség,

— biintetlen el6élet.

Juttatas, illetmény: az 1992. évi XXIII. tv. szerint, étke-
z¢si utalvany, ruhazatikoltség-térités, 13. havi illetmény.

A palyazathoz csatolni kell:

— Onéletrajzot,

—szakmai gyakorlatot, végzettséget igazolo okiratok hi-
teles masolatat,

— szakmai elképzelést,

— 3 hénapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvanyt.

A palyazat benyujtasanak feltételei:

Cim: Menyhart Kéroly polgarmester, 4281 Létavértes,
Kossuth u. 4.

Hatarido: a Beliigyi K6zlonyben torténd megjelenés 15.
napja.

Az elbiralas hatarideje: a soros testiileti iilés idopontja
(varhatoan 2006. november vége).

Az elbiralas modja: esetleges személyes meghallgatas
alapjan a képvisel6-testiilet dont.
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Martonvasar varos jegyzdje
palyazatot hirdet
miiszaki iigyintéz6i munkakor betoltésére

Ellatando6 feladat: onkormanyzati miiszaki feladatok el-
latasa, épitéshatosagi ligyekben helyettesités.

A munkakor betdltéséhez sziikséges feltételek:

— magyar allampolgarsag,

— biintetlen el6élet,

— egyetemi, foiskolai szintil épitész-, épitdmeérndki, te-
lepiilésmérndki szakképzettség.

Elényt jelent:
— kozigazgatasi gyakorlat,
— kozigazgatasi alap-, illetve szakvizsga.

A palyézathoz csatolni kell:

— szakmai tevékenységet bemutato részletes onéletraj-
zot,

— iskolai végzettségre, szakmai képzettségre vonatkozo
okmanyok masolatat,

— harom honapnal nem régebbi erkdlesi bizonyitvanyt.

Illetmény és egy¢€b juttatdsok megallapitasa a Ktv., illet-
ve a helyi rendelet szerint.

A munkakor betdltése hatarozott idejii (varhatoan 4 év),
6 honap probaiddvel.

A palyéazatokat Martonvasar jegyzdjéhez kell benyuj-
tani a Beliligyi Kozlonyben valdo megjelenéstdl szamitott
15 napon beliil. Cim: 2462 Martonvasar, Budai ut 13.
Telefon: 06 (22) 569-221.

Mezo6ors és Rétalap Kozségi Onkormanyzatok
Képviselo-testiiletei
palyazatot hirdetnek
korjegyzoi allas betoltésére

Palyazati feltételek:

— magyar allampolgarsag,

— biintetlen el6élet,

— allam- és jogtudomanyi egyetemi végzettség vagy al-
lamigazgatasi féiskolai végzettség igazgatasszervezo sza-
kon,

—jogi vagy kozigazgatasi szakvizsga,

— legalabb kétéves kozigazgatasi gyakorlat.

A palyézathoz csatolni kell:

— szakmai Onéletrajzot,

—szakképzettséget igazold okiratok hitelesitett masolatat,
— harom honapnal nem régebbi erkdlesi bizonyitvanyt.

Hletmény: az 1992. évi XXIII. tv. alapjan.

Benyujtasi hataridé: a Beliigyi K6zlonyben valo megje-
lenéstdl szamitott 15 napon beliil.

Elbiralés: a benyujtasi hataridét kovetd 15 napon beliil.

Az éllas az elbiralast kdvetden azonnal betdlthetd.

A pélyazatokat zart boritékban, a boritékon ,,Allaspa-
lyazat” jelige feltiintetésével a kovetkezé cimre kérjiik
kiildeni: Mez86rs Kozség Onkorményzata, 9097 Mez&ors,
F6 u. 105.

Erdeklédni lehet: Bogardi Zoltan polgarmesternél, a
(96) 375-055-6s telefonszamon.

Miszla Kézség Onkormanyzatanak
Képviselo-testiilete
palyazatot hirdet
jegyzoi allashely betoltésére

Palyazati feltételek:

— magyar allampolgarsag,

— biintetlen el6élet,

— allamigazgatasi foiskolai vagy allam- és jogtudoma-
nyi egyetemi végzettség,

— legalabb kétéves kozigazgatasi gyakorlat.

A palyézathoz csatolni kell:

— részletes 6néletrajzot,

— 3 hénapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvanyt,
— az iskolai végzettséget igazold okirat masolatat.

Bérezés: a koztisztviselok jogallasardl szolo torvény
alapjan.

A palyéazat benyujtasi hatarideje: a Beliigyi Kozlonyben
torténd megjelenését kdvetd 15 napon beliil.

Az allashely az elbiralasat kdvetd honap 1-jétdl betolt-
hetd.

A palyézatot Miszla kozség polgarmesterének cimezve
kell benytjtani. Cim: Polgarmesteri Hivatal, 7065 Miszla,
F6 u. 63. Telefon: (74) 408-559.

Nyirvasvari Kozség Onkormanyzatanak
Képviselo-testiilete
palyazatot hirdet
jegyz6i allas betoltésére

Pélyazati feltételek:

— magyar allampolgarsag,

— biintetlen eloélet,

— allamigazgatasi, illetve jogtudomanyi egyetemi vég-
zettség, jogi és/vagy kozigazgatasi szakvizsga.
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A pélyazathoz csatolni kell:

— szakmai 6néletrajzot,

— végzettséget igazold okirat hitelesitett masolatat,

— szakmai 6néletrajzot,

— 3 hénapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvanyt,

—hozz4jéarul6 nyilatkozatot ahhoz, hogy a palyézat elbi-
ralasaban részt vevd személyek a teljes palydzati irat-
anyagba betekinthessenek.

A pélyazat benyujtasanak hatarideje: a Beliigyi Koz-
lonyben valé megjelenéstdl szamitott 15. (tizenotddik)
nap.

A palyazat elbiradlasanak hatarideje: a palyazat benyuj-
tasara el6irt hataridot kovetd képviseld-testiileti iilés.

Az allas a palyazati elbiralast kovetoen tolthetd be.

A kinevezés hatarozatlan idére szol.

A jegyz6 vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

Ellatando feladatok: a helyi onkormanyzatokrdl szold
1990. évi LXV. tv. 36. § (2) bekezdésében meghatarozott
feladatok.

Azilletményére és egyéb juttatasokra vonatkozd megal-
lapitasara a koztisztviseldk jogallasardl szold 1992. évi
XXIII. tv., valamint az onkormanyzati rendelet alapjan
kertil sor.

A palyazatok elbiralasanal eldnyt jelent: jogi végzettség
és korabbi jegyz0i gyakorlat.

A palyédzatokat Nyirvasvari kozség polgarmesteréhez
cimezve (4341 Nyirvasvari, Batori u. 4.) ,,Jegyz0i palya-
zat” jelzéssel lehet benyujtani.

A palyazattal kapcsolatban bovebb felvilagositast Toth
Zoltan polgarmestertdl a (42) 280-990-es telefonszamon
lehet kérni.

Pécel Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
palyazatot hirdet
aljegyz6i munkakor betoltésére

Palyazati feltételek:

—igazgatasszervezdi vagy allam- és jogtudomanyi dok-
tori képesités,

— jogi vagy kozigazgatasi szakvizsga,

— legalébb 2 év kozigazgatasi gyakorlat,

— biintetlen el6éélet,

— magyar allampolgarsag.

A palyazathoz csatolando:

— 3 honapnal nem régebbi erkdlesi bizonyitvany,

— az iskolai végzettséget igazol6 bizonyitvany kozjegy-
z6 altal hitelesitett masolata,

— szakmai 6néletrajz,
— a munkakor ellatasara vonatkozo elképzelése.

A palyazat elbiralasanal elnyt jelent tobbéves vezetoi
gyakorlat.

Illetmény és egyéb juttatasok a koztisztviselok jogalla-
sarol szold 1992. évi XXIII. térvény szerint.

A palyazatok benyujtasanak hatarideje: a Beliigyi Koz-
lonyben valé megjelenéstdl szamitott 30. nap.

A palyazatok elbiralasanak hatarideje: a képvisel6-tes-
tillet a palyazat benyujtasara el6irt hataridét koveto rendes
iilésén dont.

A munkakor a pozitiv képviseld-testiileti dontést kove-
téen azonnal betdlthetd.

A palyazatokat Pécel varos jegyzéje cimére (Polgar-
mesteri Hivatal, 2119 Pécel, Kossuth tér 1.) kell benyujta-
ni. Tovabbi felvilagositas is itt kérhetd, telefon: 06 (28)
452-751, 452-752.

Porcsalma Nagykozség Onkormanyzatianak
Képviselo-testiilete
palyazatot hirdet
jegyzoi allas betoltésére

Munkahely: Polgidrmesteri Hivatal (4761 Porcsalma,
Szabadsag tér 11.)
Ellatando6 feladat: jegyzoi.

Alkalmazas feltétele:

— igazgatasszervezOi vagy allam- és jogtudomanyi dok-
tori képesités, és jogi vagy kozigazgatasi szakvizsgaval,
vagy az Orszagos Kozigazgatasi Vizsgabizottsag elnok-
sége altal a teljeskoriien kozigazgatasi jellegiinek mindsi-
tett tudomanyos fokozat alapjan adott mentesitéssel ren-
delkezik,

— legaléabb kétévi kozigazgatasi gyakorlat.

Tovabba a Ktv. 8. § (2) bekezdés a) pontjara hivatkoz-
va:

»(2) A kozségi dnkormanyzati képviseld-testiilet a kor-
jegyz0 és az Otezernél tobb lakosu kozség jegyzdje
kivételével

a) felmentést adhat az (1) bekezdés @) pontjaban foglalt
igazgatasszervez6i vagy allam- és jogtudomanyi doktori
képesités aldl annak a személynek, aki az eldirt képesités
megszerzésére iranyuld tanulmanyait a kinevezéstol sza-
mitott két éven beliil befejezi. A felmentés idotartamanak
eredménytelen eltelte esetén a jegyz6 kozszolgalati jogvi-
szonya megszinik. A képesités aloli felmentés esetén a
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(4) bekezdésben meghatarozott hataridot a képesités meg-
szerzésétol kell szamitani,”

lletmény: a Ktv. szerint.

A palyazatot irasban kell benyujtani Porcsalma Nagy-
kozség Onkormanyzatdhoz (4761 Porcsalma, Szabadsag
tér 11.).

Benyujtasi hataridd: a Beliigyi K6zlonyben valé megje-
lenéstdl szamitott 15. nap.

Pélyazatelbiralasi hataridd: 2006. november 30.

Az allas betdlthetd: azonnal.

A palyazat kotelezd tartalma:

— a palyazo szakmai életrajza,

— erkoélesi bizonyitvany,

— végzettséget, képesitést igazold dokumentumok.

Somoskéiijfalu Kozség Onkormanyzatanak
Képviseld-testiilete
palyazatot hirdet
jegyzo6i allas betoltésére

Palyazati feltételek:

— magyar allampolgarsag,

— cselekvoképesség,

— biintetlen el6élet,

—igazgatasszervezOi vagy allam- és jogtudomanyi dok-
tori képesités,

— jogi vagy kozigazgatasi szakvizsga (vagy az aloli
mentesiilés, illetve a képviseld-testiilet e feltétel hidnya-
ban is kinevezheti a palyazot, amennyiben a kinevezéstol
szamitott egy éven beliil a szakvizsgat vagy a mentesitést
megszerzi),

— legalabb két év kozigazgatasi gyakorlat.

A palyazatnak tartalmaznia kell:

— képesitést tartalmazé okiratot vagy annak hitelesitett
masolatat,

— amennyiben rendelkezik vele, a kozigazgatasi szak-
vizsgarol sz0l6 okiratot vagy annak hitelesitett masolatat,

— harom honapnal nem régebbi erkdlesi bizonyitvanyt,

—apalyazo személyes adatait (név, sziiletési hely, sziile-
tési ido, lakcim), életatjat (eddigi munkahelyek és munka-
korok felsorolasaval), tovabba a szakmai gyakorlatat tar-
talmazo onéletrajzat, valamint ezen személyes adatainak a
palyazattal 6sszefiiggd kezeléséhez vald hozzajarulo nyi-
latkozatat.

Az allas a palyazat elbiralasat kovetéen azonnal betolt-
het6. A kinevezés hatarozatlan idére szol.

A munkakor betdltésének feltétele tovabba az is, hogy a
palyazo vallalja, hogy a koztisztviselok jogallasarol szolo
1992. évi XXIII. tv. 22/A. §-a szerint vagyonnyilatkozatot
tesz.

Az illetmény megallapitasara, juttatdsokra, elémenetel-
re, jogokra és kotelezettségekre a koztisztviselok jogalla-
sarol szolo 1992. évi XXIIIL. torvény rendelkezései az
iranyadok.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: a Beliigyi Koz-
lonyben torténd megjelenéstdl szamitott 15. nap.

A palyazatot zart boritékban, személyesen vagy postai
uton kell benyujtani a kdvetkezd cimre: Somoskdtjfalu
Onkorményzatanak Képviselo-testiilete, 3121 Somoskd-
ujfalu, Semmelweis ut 2.

A palyazatrol a képviseld-testiilet legkésébb a palyazat
benyujtasara eldirt hataridot kovetd legkozelebbi iilésén
dont.

A palyazattal kapcsolatosan tovabbi felvilagositas a
polgarmestert6l kérheto.

Tiszagyenda Kozség Onkormanyzatinak
Képviseld-testiilete
palyazatot hirdet
jegyzoi allas betoltésére

Az allas betoltése kinevezéssel torténik, amely hatéro-
zatlan id6re szol.

Palyazati feltételek:

— igazgatasszervezOi képesités, legalabb 2 ¢év kozigaz-
gatasi gyakorlat, és kozigazgatési szakvizsga, vagy allam-
¢és jogtudomanyi doktori képesités,

— magyar allampolgarsag,

— biintetlen el6élet,

— cselekvoképesség,

— kinevezés esetén a Ktv. 22/A. §-a alapjan vagyonnyi-
latkozat-tételi kotelezettség teljesitése.

A palyazathoz mellékelni kell:

— szakmai 6néletrajzot,

— képzettséget tanusitd okiratok masolatat,

— 3 honapndal nem régebbi hatosagi erkdlcsi bizonyit-
vanyt,

— a palyazo munkakor betdltésével kapcsolatos szakmai
elképzeléseit.

[lletmény, egyéb juttatasok a Ktv. eldirdsai alapjan.
Sziikség esetén lakas megoldhato.
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A palyézat benyujtasi hatarideje: a Beliigyi K6zlonyben
torténd megjelenés napjatol szamitott 30. nap.

A pélyazat benytjtando: Sipos Jozsef polgarmester ré-
szére, 5233 Tiszagyenda, Gorkij u. 20.

A palyazattal kapcsolatosan Sipos Jozsef polgdrmester-
nél lehet érdeklddni, az (56) 439-122-es vagy a (30)
677-6398-as telefonszdmokon.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: a palyazati hataridé
lejartat kovetd elsd képviselo-testiileti {ilés.

Az allés betdltésének idépontja: a palyazat eredményes
elbirdlasat kovetd honap elsé napja.

Tiszatarjan Koézség Onkormanyzata
palyazatot ir ki
jegyzoi allashelyre

Képesitési eldirasok:

— allam- és jogtudomanyi egyetemen szerzett doktori
képesités,

— allamigazgatasi foiskolan szerzett igazgatasszervezoi
képesités,

—jogi vagy kozigazgatasi szakvizsga megléte nem felté-
tel, ez alol a képviseld-testiilet a palyazot egy évre mente-
sitheti.

A palyézathoz mellékelni kell:

— erkodlcsi bizonyitvanyt,

— a teleplilés igazgatasaval, a képviseld-testiilet miiko-
désével kapcsolatos elképzeléseit, az altala irdnyitott hiva-
tal miikddési feltételeire vonatkozo terveit.

Tovabbi informaciok:

Az allashely a palyazat eredményes elbirdlasat kovetd
hénap 1. napjatol betdltheto.

Szolgalati lakas biztositott.

Bérezés a hatalyos Ktv. szerint.

A palyézat benyujtasa, elbiralasa:

A palyazat benyujtasanak hatarideje: a Beliigyi Koz-
16nyben torténé megjelenéstdl szamitott 15. nap.

A palyazat elbiralasa: a benyujtasi hataridét kdovetd
30 napon beliil.

A palyéazat benyujtasa: ajanlott kiildeményként Tisza-
tarjan K6zség Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatala,
3589 Tiszatarjan, E6tvos korat 1. A boritékra kérjiik ra-
irni: ,,Jegyz6i palyazat”.

Tovabbi informaci6 Bogre Lajosné polgarmestertdl
kérhetd személyesen vagy a (49) 556-116-os telefonsza-
mon.

Ujszalonta Kozség Onkormanyzatanak
Képviselo-testiilete
palyazatot hirdet
jegyzoi allas betoltésére

Palyazati feltételek:

— magyar allampolgarsag,

— biintetlen eldélet,

— igazgatasszervezOi vagy allam- és jogtudomanyi dok-
tori képesités,

— kozigazgatasi vagy jogi szakvizsga,

— legalabb 2 évi kozigazgatasi gyakorlat, szamitogép
felhasznaloi ismerete.

A palyazathoz csatolni kell:

— szakmai tevékenységre is kiterjedd onéletrajzot,

— harom honapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvanyt,
— iskolai végzettséget tanusito okirat masolatat,

— szakvizsga meglétérdl sz616 okirat masolatat.

Az Onkormanyzat képviseld-testiilete a jegyzoi allast
részmunkaidds munkabeosztas szerint heti 6 6rds munka-
idében kivanja betdlteni.

Illetmény a hatalyos jogszabalyok alapjan.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2006. novem-
ber 30.

Elbiralas hatarideje: 2006. december 31.

A beosztas az elbiralast kovetden azonnal betdlthetd.

A palyéazatokat a kdzség polgarmesterénél lehet benyuj-
tani: Kenéz Péter polgarmester, Ujszalonta, Béke u. 35.
Telefon: (66) 279-060.

Vacratét Kozség Onkormanyzatanak
Képviselo-testiilete
palyazatot hirdet
jegyzoi allas betoltésére

A palyazat benyujtasanak hatarideje: a Beliigyi Koz-
lonyben valé megjelenéstdl szamitott 15 napon beliil.

Palyazati feltételek:

— magyar allampolgarsag,

— biintetlen el6éélet,

— allamigazgatasi fOiskolai igazgatasszervez6i szak,
vagy allam- és jogtudomanyi doktori képesités,

— legalabb két év kozigazgatasi gyakorlat,

— kozigazgatasi vagy jogi szakvizsga.

Csatolando:
— részletes szakmai Onéletrajz, referencidk megjelolé-
sével,
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— harom honapnal nem régebbi erkdlcesi bizonyitvany,
— iskolai végzettséget igazolo okirat masolata,
— vezetdi program.

Bérezés a koztisztviselok jogallasardl szold torvény
szerint.

A palyézat elbirdlasdnak hatarideje: a palyazat benyuj-
tasi hataridejét kovetd 30 napon beliil.

Az allas 2007. janudr 1-jétdl tolthetd be.

A palyazatot Vécratét Kozség Onkorményzat pol-
garmestere részére kell benyujtani. Cim: 2163 Vacratot,
Petofi tér 3., telefon: 06 (28) 360-012.

Lapzarta utan érkezett
palyazati felhivasok

A Magyar Koztarsasag
onkormanyzati és teriiletfejlesztési minisztere
palyazatot hirdet
a Nemzeti Sportkozpontok
(1146 Budapest, Istvanmezei ut 3-5.)
foigazgatéi (magasabb vezetdi)
kozalkalmazotti munkakor betoltésére

A Magyar Koztarsasag dnkormanyzati és teriiletfejlesz-
tési minisztere a kozalkalmazottak jogalldsardl szolo
1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.) 23.§ (2) bekezdés maso-
dik mondata alapjan palyazatot hirdet a Nemzeti Sportkoz-
pontok koltségvetési szerv foigazgatdi magasabb vezetdi
munkakdrének betoltésére az alabbi feltételekkel:

A fbigazgato feladata:

— Egyszemélyi felelds vezetoként iranyitja a Nemzeti
Sportkozpontok (NSK) koltségvetési szervet, amelybe az
allamhaztartds hatékony mitkodését elosegitd szervezeti
atalakitasrol és az azokat megalapoz6 intézkedésekrol
$z016 2118/2006. (VI. 30.) Korm. hatarozat 1. szamu mel-
Iéklete alapjan 2007. januar 1. naptol beolvad a Testneve-
1ési és Sportmuzeum, valamint a Nemzeti Utanpotlas-ne-
velési Intézet.

A féigazgato intézményvezetdi tevékenységének ellata-
sa soran a jogszabalyokban és az intézmény Alapit6 Okira-
taban valamint a Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzataban,
szamara biztositott jogkoroket gyakorolja.

Palyazati feltételek:

— egyetemi vagy foiskolai végzettség,

— legalabb haroméves létesitmény-iizemeltetéssel és va-
gyonkezeléssel jard vezetdi gyakorlat,

— magyar allampolgarsag,

— biintetlen eloélet,
— egészségligyi alkalmassag.

Az allashely betoltésénél elonyt jelent:
— kdzgazdasagi, pénziigyi és miszaki vagy jogi €s mii-
szaki fels6foku iskolai végzettség,

— kozponti koltségvetési szervnél eltdltott vezetdi gya-
korlat,

— angol, német, francia nyelv valamelyikének legalabb
targyalasi szintli ismerete,

— korabbi sportoléi, edz6i mult,

— kozmitivelodeési szakképesités.

A munkakor betdltésének feltétele a palyazat elnyerése
esetén a fontos ¢és bizalmas munkakorokrol, valamint a
biztonsagi ellenérzés szintjérdl szolo 34/1997. (V. 30.)
BM rendelet melléklet XI/A. fejezet 2. d) pontja alapjan a
fontos és bizalmas munkakorokre elGirt, az allami élet és a
nemzetgazdasag jogszerti mikddéséhez sziikséges bizton-
sagi feltételeknek megfelelés, amely koriilmények meglé-
tének ellendrzése a kinevezést megeldzden torténik.

A munkakdr betoltésének feltétele tovabba, hogy a pa-
lyazo vaéllalja azt, hogy a Kjt. 20. § (2) és (3) bekezdésében
41/A. §-aban, valamint a 12/2002. (IV. 29.) BM rendelet-
ben leirtak szerint, a féigazgatdi munkakorbe torténd meg-
bizasakor és azt kovetden 3 évente vagyonnyilatkozatot
tesz.

A palyazathoz csatolni kell:

— részletes szakmai Onéletrajzot, a megpalyazott allas-
hellyel kapcsolatos szakmai koncepciot,

— az iskolai végzettséget igazold okiratok kozjegyzdvel
hitelesitett masolatat,

— harom hénapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvanyt,
amely legkésébb a palydzat elbirdldsdnak hataridejéig
benyujthato,

— a palyazo beleegyez0 nyilatkozatait, arrdl hogy az al-
lashely betdltése eldtt alaveti magat az IRM Kozponti Kor-
haz és Rendeldintézete Uzemorvosi Szolgalatinal egész-
ségiigyi alkalmassagi vizsgalatnak, valamint a fontos és
bizalmas munkakorokre eldirt, az allami élet és nemzet-
gazdasag jogszerli mukdodéséhez sziikséges biztonsagi
feltételeknek megfelelést tisztazo ellendrzésnek.

Vezetdi megbizas id6tartama, illetmény, juttatasok:

A vezet6i megbizas 5 évi hatarozott id6tartamra sz616
magasabb vezet6i megbizassal torténik, a kézalkalmazot-
tak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény, vala-
mint, a Kjt.-nek a testnevelés és sport teriiletén torténd
végrehajtasarol szoldo 89/1994. (VI. 6.) Korm. rendelet
szerinti bérezéssel (kdzalkalmazotti illetmény és a kozal-
kalmazotti potlékalap 300%-anak megfeleld vezetdi pot-
1€k).
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A palyézat benyujtasaval, elbiralasaval kapcsolatos in-
forméciok:

A palyazatot legkésobb a Beliigyi Kozlonyben torténd
megjelenéstdl szamitott 30. napon, amennyiben az munka-
szlineti nap, akkor az azt koveté munkanap 14 oraig lehet
benyujtani személyesen vagy postai uton Budapest V.,
Nador u. 2. alatt az OTM Ugyfélszolgalati Iroddja utjan,
postacim: OTM Humaneréforras és Civilkapcsolati Fé-
osztaly 1903 Budapest, Pf: 314), ,,Nemzeti Sportkdzpon-
tok féigazgatoi palyazat” megjeloléssel.

A palyazatok elbiralasanak hatarideje a benyujtasi ha-
taridét kovetd 30. nap.

Az allashely a palyédzat elbiraldsa utdn, legkorabban
2007. januar 1. napt6l tolthetd be.

A palyazok a szakmai elképzeléseket tartalmazo irasos
palyazat elkészitéséhez az NSK tevékenységérol szolo ta-
jékoztatd anyagot az OTM Sport Szakallamtitkar Titkarsa-
gan (1051 Budapest, Hold u. 1., telefon: 301-9200, e-mail:
sport.szat@otm.gov.hu) Déri Diana titkarsagvezetonél
kérhetnek.

A palyazatokat az onkorményzati és teriiletfejlesztési
miniszter az erre felkért bizottsag javaslata alapjan biralja
el. A palyazok a palyazat eredményérdl az elbiralastol sza-
mitott 8 napon beliil irasban értesitést kapnak.

A palyézat elbiralasarol érdeklédni lehet az OTM Hu-
manerdforras és Civilkapcsolati Fdosztalyéan, a 441-1192-es
telefonszamon, dr. Matlag Géza osztalyvezetonél.

Dr. Lamperth Monika s. k.,

miniszter

A Gazdasagi és Kozlekedési Minisztérium
(1055 Budapest, Honvéd utca 13-15.)
palyazatot hirdet
a Koltségvetési Foosztaly
féosztalyvezet6i munkakorére

A féosztalyvezetd feladata: a vonatkozoé jogszabalyok,
valamint a GKM Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak
elbirasai és a minisztérium vezetdinek utasitasai figyelem-
bevételével szervezi, irdnyitja és ellendrzi a vezetése alatt
allo féosztaly munkajat, illetve ellatja a személyes hatas-
korébe tartozd feladatokat. [A Koltségvetési Féosztaly
feladatait a GKM Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
tartalmazza, amely megtalalhatd a GKM honlapjan
(www.gkm.hu)].

Palyazati feltételek:
— magyar allampolgarsag, cselekvéképesség, biintetlen
el6élet,

— fels6foku iskolai végzettség (foiskolai és/vagy egye-
temi diploma), a koztisztviselok képesitési eldirasairol
$z016 9/1995. (II. 3.) Korm. rendelet szerint,

— legalabb 3 éves vezetdi gyakorlat.

Elényt jelent:

— kiemelt EU-nyelvek valamelyikének legalabb kozép-
foku ismerete (angol/német/francia),

— tovabbi szakirany masoddiploma,

— kozigazgatasi szakvizsga, jogi szakvizsga, valamint
az OKV elnoksége altal teljeskoriien kozigazgatasi jelle-
glinek mindsitett tudomanyos fokozat és az annak alapjan
adott mentesités,

— kozigazgatasi gyakorlat.

A palyazathoz csatolni kell:

—a palyaz6 szakmai életutjat részletesen bemutatd fény-
képes dnéletrajzot,

— harom honapnal nem régebbi hatdsagi erkolesi bizo-
nyitvanyt,

— iskolai végzettséget és egyéb végzettséget/ismeretet
tanusito okiratok masolatat,

— a megpalyazott munkakdrrel kapcsolatos rovid szak-
mai (vezetdi) elképzelését,

— nyilatkozat arrdl, hogy a palyézati anyagot az eljaras-
ban résztvevok megismerhetik.

A besorolas, az illetmény valamint az egyéb juttatdsok
megallapitasa a koztisztviseldk jogallasarol szold 1992.
évi XXIII. térvény alapjan torténik.

A munkakor fontos és bizalmas munkak6rnek mindsiil,
melynek betdltéséhez sziikséges a nemzetbiztonsagi ellen-
Orzés lefolytatasa és vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség
teljesitése.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: a hivatalos (Bel-
iigyi Kozlonyben torténd) megjelenést kovetd 15 napon
beliil.

Az allas betdlthet6: az elbiralast kovetden azonnal, de
legkésobb az elbiralast kovetd 1 honapon belil.

A palyazatot — zart boritékban — a Gazdasagi és Kozle-
kedési Minisztérium Humanpolitikai Féosztalyanak ci-
mezve (1055 Budapest, Honvéd u. 13—15. III. em. 336.
szoba) harom példanyban kell benyujtani. A boritékon
kérjiik feltiintetni: ,,Palyazat a GKM Koltségvetési Féosz-
taly féosztalyvezetéi munkakdorére”.

A palyéazat elbirdlasanak rendje:

A bizalmasan kezelt palyazatok a benyujtasi hataridét
kovetd 30 napon beliil keriilnek elbiralasra. A kivalasztott
palyazok a miniszter altal kijelolt minisztériumi vezetok-
kel személyes konzultacion vesznek részt. A palyazat
eredményérdl az elbiralastol szamitott 8 napon beliil a pa-
lyazok irasban értesitést kapnak.
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A pélyazattal kapcsolatban érdeklddni lehet:

Humanpolitikai Féosztalyon: személyesen vagy a 06
(1) 374-2969-es telefonszamon. A palyazati felhivas a
Gazdasagi és Kozlekedési Minisztérium honlapjan (www.
gkm.hu) is megtalalhato.

A Gazdasagi és Kozlekedési Minisztérium
(1055 Budapest, Honvéd utca 13-15.)
palyazatot hirdet
a Finanszirozasi Programok Foosztaly
foosztalyvezetéi munkakorére

A foosztalyvezetd feladata: a vonatkozo jogszabalyok,
valamint a GKM Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak
elbirasai és a minisztérium vezetdinek utasitasai figyelem-
bevételével szervezi, irdnyitja és ellendrzi a vezetése alatt
allo fosztaly munkajat, illetve ellatja a személyes hatas-
korébe tartozo feladatokat. [A Finanszirozasi Programok
Foosztaly feladatait a GKM Szervezeti és Miikddési Sza-
balyzata tartalmazza, amely megtalalhaté a GKM honlap-
jan (www.gkm.hu)].

Palyazati feltételek:

— magyar allampolgarsag, cselekvéképesség, biintetlen
el6élet,

— felso6foku iskolai végzettség (féiskolai és/vagy egye-
temi diploma), a koztisztviselok képesitési elbirasairol
sz016 9/1995. (II. 3.) Korm. rendelet szerint,

—relevans szakmai tapasztalat.

Elényt jelent:

— kiemelt EU-nyelvek valamelyikének legalabb kdzép-
foku ismerete (angol/német/francia),

— tovabbi szakiranyi masoddiploma,

— vezetd gyakorlat,

— kozigazgatasi szakvizsga, jogi szakvizsga, valamint
az OKYV elnoksége altal teljeskoriien kozigazgatasi jelle-
glinek mindsitett tudomanyos fokozat és az annak alapjan
adott mentesités,

— kozigazgatasi gyakorlat.

A pélyazathoz csatolni kell:

—apalyaz6 szakmai élethitjat részletesen bemutato fény-
képes onéletrajzot,

— harom hoénapnal nem régebbi hatdsagi erkolesi bizo-
nyitvanyt,

— iskolai végzettséget és egyéb végzettséget/ismeretet
tanusitd okiratok masolatat,

— a megpalyazott munkakorrel kapesolatos rovid szak-
mai (vezetdi) elképzelését,

—nyilatkozat arrdl, hogy a palydzati anyagot az eljaras-
ban résztvevok megismerhetik.

A besorolas, az illetmény valamint az egyéb juttatasok
megallapitasa a koztisztviselék jogallasarol szold 1992.
évi XXIII. torvény alapjan torténik.

A munkakor fontos és bizalmas munkakornek mindsiil,
melynek betdltéséhez sziikséges a nemzetbiztonsagi ellen-
Orzés lefolytatasa €s vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség
teljesitése.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: a hivatalos (Bel-
igyi Kozlonyben torténd) megjelenést kdveté 15 napon
beliil.

Az allas betolthetd: az elbiralast kdovetden azonnal, de
legkésdbb az elbiralast kovetd 1 honapon beliil.

A palyazatot — zart boritékban — a Gazdasagi és Kozle-
kedési Minisztérium Humanpolitikai Fdosztalyanak ci-
mezve (1055 Budapest, Honvéd u. 13-15. III. em. 336.
szoba) harom példanyban kell benyujtani. A boritékon
kérjiik feltlintetni: ,,Palyazat a GKM Finanszirozasi Prog-
ramok Foosztaly féosztalyvezet6i munkakorére”.

A palyézat elbirdlasanak rendje:

A bizalmasan kezelt palyazatok a benytjtasi hataridét
kovet6 30 napon beliil keriilnek elbiralasra. A kivalasztott
palyazok a miniszter altal kijelolt minisztériumi vezetok-
kel személyes konzultacion vesznek részt. A palyazat
eredményérdl az elbiralastol szamitott 8 napon beliil a pa-
lyazok irasban értesitést kapnak.

A palyazattal kapcsolatban érdeklédni lehet:

Humanpolitikai Fdosztdlyon: személyesen vagy a 06
(1) 374-2969-es telefonszamon. A palyazati felhivas a
Gazdasagi és Kozlekedési Minisztérium honlapjan (www.
gkm_ hu) is megtalalhato.

A Kozlekedési Fofeliigyelet foigazgatoja
palyazatot ir ki
a Kozlekedési Fofeliigyelet
Kozuti Jarmi Féosztalyanak
féosztalyvezet6i munkakorére

A foosztalyvezetd a vonatkozo jogszabalyok, a Kozle-
kedési Fofeliigyelet Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata-
nak eldirasai, valamint a féigazgato ¢s foigazgato-helyet-
tes utasitasainak figyelembevételével iranyitja, szervezi és
ellendrzi a vezetése alatt allo foosztaly munkajat, illetve
ellatja a személyes hataskorébe utalt feladatokat. (A Fo-
osztaly konkrét feladatait Kozlekedési Fofeliigyelet Szer-
vezeti és Miikddési Szabalyzata tartalmazza, amely meg-
talalhaté a www.kff.hu honlapon.)
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Palyazati feltételek:

— magyar allampolgarsag, cselekvéképesség, biintetlen
el6élet,

— fels6foku miiszaki végzettség (A koztisztviselok ké-
pesitési eldirasairol sz6lé 9/1995. (1. 3.) Korm. rendelet
szerint),

— kozlekedés teriiletén szerzett vezetdi gyakorlat,

— felhasznaloi szintli szamitastechnikai ismeret.

Elényt jelent:

— tovabbi szakirdnyll masoddiploma,

— kozigazgatasi gyakorlat,

— kozigazgatasi szakvizsga, valamint az OKV elnok-
sége altal teljeskorlien kozigazgatasi jelleglinek mindsitett
tudomanyos fokozat és az annak alapjan adott mentesités,

— a kiemelt EU-nyelvek valamelyikének ismerete (an-
gol/német/francia).

A palyazathoz csatolni kell:

—apalyaz6 szakmai élethitjat részletesen bemutato fény-
képes szakmai onéletrajzot,

— harom hénapnal nem régebbi hatdsagi erkolesi bizo-
nyitvanyt,

— iskolai végzettséget és egyéb végzettséget/ismeretet
tanusito okiratok masolatait,

— a megpalyazott munkakorrel kapcesolatos rovid szak-
mai (vezetdi) elképzelését,

— nyilatkozatot arro6l, hogy a palyazati anyagot az elja-
rasban résztvevok megismerhetik.

A féosztalyvezetd jogallasara, illetményére, valamint
az egy¢€b juttatasok megallapitasara a koztisztviselok jog-
allasarol szo616 1992. évi XXIII. térvényben a féosztalyve-
zet6-helyettesi besorolasra vonatkozo rendelkezések al-
kalmazandok. A munkakor betdltéséhez sziikséges va-
gyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség teljesitése.

A palyazat benyujtasanak hatarideje:
A hivatalos (Beliigyi K6zlonyben torténd) megjelenést
kovetd 15 napon beliil.

A munkakor betolthetd:

Az elbiralast kovetden azonnal, de legkésdbb az elbira-
last kdvetd egy honapon beliil.

A palyazatot — zart boritékban — a Kozlekedési Fofel-
igyelet Humanpolitikai Féosztalyanak cimezve (1066 Bu-
dapest VI., Teréz krt. 38., levélcim 1389 Bp., Pf. 102)
egy példanyban kell benyujtani. A boritékon kérjiik feltiin-
tetni: ,,Palyazat a Kozuti Jarmii Féosztaly féosztalyvezetdi
munkakorére”. A palyazattal kapcsolatban érdeklddni le-
het a Humanpolitikai Féosztalyon a 373-1419-es telefon-
szamon.

A palyazat elbiralasanak rendje:

A bizalmasan kezelt palyazatok a benytjtasi hataridét
kovetden 30 napon beliil keriilnek elbiralasra, majd az el-
biralast kdveté 8 napon belill — a palyazatot elnyerd sze-
mély kivételével — a palyazok részére visszakiildjiik.

A Kozlekedési Fofeliigyelet foigazgatdja
palyazatot ir ki
a Kozlekedési Fofeliigyelet
Kozlekedési Alagazatok Foosztalyanak
féosztalyvezetéi munkakorére

A foosztalyvezetd a vonatkozo jogszabalyok, a Kozle-
kedési Fofeliigyelet Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata-
nak eldirasai, valamint a féigazgato és foigazgato-helyet-
tes utasitasainak figyelembevételével iranyitja, szervezi és
ellendrzi a vezetése alatt allo foosztaly munkajat, illetve
ellatja a személyes hataskorébe utalt feladatokat. (A Fo-
osztaly konkrét feladatait Kozlekedési Fofeliigyelet Szer-
vezeti €s Miikodési Szabalyzata tartalmazza, amely meg-
talalhaté a www.kff.hu honlapon.)

Palyézati feltételek:

— magyar allampolgarsag, cselekvéképesség, biintetlen
el6élet,

— fels6foku miiszaki végzettség [a koztisztvisel6k képe-
sitési eloirasairol szolo 9/1995. (11. 3.) Korm. rendelet sze-
rint],

— kozlekedés teriiletén szerzett vezetdi gyakorlat,

— felhasznaldi szintli szamitastechnikai ismeret.

Elényt jelent:

— tovabbi szakirdnyll masoddiploma,

— kozigazgatési gyakorlat,

— kozigazgatasi szakvizsga, valamint az OKV elnok-
sége altal teljeskorlien kdzigazgatasi jelleglinek mindsitett
tudomanyos fokozat és az annak alapjan adott mentesités,

— a kiemelt EU-nyelvek valamelyikének ismerete (an-
gol/német/francia).

A palyazathoz csatolni kell:

— apalyazé szakmai élethitjat részletesen bemutato fény-
képes szakmai dnéletrajzot,

— harom honapnal nem régebbi hatésagi erkolesi bizo-
nyitvanyt,

— iskolai végzettséget és egyéb végzettséget/ismeretet
tanusito okiratok masolatait,

— a megpalyazott munkakorrel kapcsolatos rovid szak-
mai (vezet6i) elképzelését,

— nyilatkozatot arro6l, hogy a palyazati anyagot az elja-
rasban résztvevok megismerhetik.
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A f6osztalyvezetd jogallasara, illetményére, valamint
az egyéb juttatdsok megallapitasara a koztisztviseldk jog-
allasarol szol6 1992. évi XXIII. térvényben a foosztalyve-
zetO-helyettesi besorolasra vonatkozoé rendelkezések al-
kalmazandok. A munkakdr betoltéséhez sziikséges va-
gyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése.

A palyazat benyujtasanak hatarideje:
A hivatalos (Beliigyi K6zlonyben torténd) megjelenést
kovetd 15 napon beliil.

A munkakor betdlthetd:
Az elbiralast kovetden azonnal, de legkésobb az elbira-
last kdvetd egy honapon beliil.

A palyazatot — zart boritékban — a Kozlekedési Fofel-
iigyelet Humanpolitikai Féosztalyanak cimezve (1066 Bu-
dapest VI., Teréz krt. 38., levélcim 1389 Bp., Pf. 102)
egy példanyban kell benytjtani. A boritékon kérjiik feltiin-
tetni: ,,Palyazat a Kozlekedési Alagazatok Féosztalyanak
foosztalyvezetdi munkakorére”. A palyazattal kapcsolat-
ban érdeklédni lehet a Humanpolitikai Fdosztdlyon a
373-1419-es telefonszdmon.

A palyazat elbiralasanak rendje:

A bizalmasan kezelt palydzatok a benyujtasi hatarid6t
kdvetden 30 napon beliil keriilnek elbiralasra, majd az el-
biralast kdveté 8 napon belill — a palyazatot elnyerd sze-
mély kivételével — a palyazok részére visszakiildjiik.

A Kozlekedési Fofeliigyelet foigazgatoja
palyazatot ir ki
a Kozlekedési Fofeliigyelet
Humanpolitikai Féosztalyanak
foosztalyvezetéi munkakorére

A féosztalyvezetd a vonatkozd jogszabalyok, valamint
a Kozlekedési Fofeliigyelet Szervezeti és Mitkodési Sza-
balyzatanak el6irsai, a féigazgatd utasitisainak figyelem-
bevételével iranyitja, szervezi €s ellendrzi a vezetése alatt
allo fosztaly munkdjat, illetve ellatja a személyes hatés-
korébe utalt feladatokat. (A Féosztaly konkrét feladatait
Kozlekedési Fofeliigyelet Szervezeti és Mikddési Sza-
balyzata tartalmazza, amely megtalalhat6 a www.kff.hu
honlapon.)

Palyazati feltételek:

— magyar allampolgarsag, cselekvéképesség, biintetlen
el6élet,

— egyetemi vagy foiskolai végzettség (A koztisztviselok
képesitési eldirasairdl szol6 9/1995. (11. 3.) Korm. rendelet
szerint),

— kozigazgatasi vezetdi gyakorlat,

—relevans, humaner6forras-gazdalkodas teriiletén eltdl-
tott szakmai gyakorlat,

— felhasznaloi szintli szamitastechnikai ismeret.

El6nyt jelent:

— tovabbi szakiranyi masoddiploma,

— tobbéves kozigazgatasi gyakorlat,

— kozigazgatasi szakvizsga, valamint az OKV elnok-
sége altal teljeskortien kozigazgatasi jelleglinek mindsitett
tudoményos fokozat és az annak alapjan adott mentesités,

— a kiemelt EU-nyelvek valamelyikének ismerete (an-
gol/német/francia).

A palyézathoz csatolni kell:

—apalydz6 szakmai élethitjat részletesen bemutato fény-
képes szakmai Onéletrajzot,

— harom honapnal nem régebbi hatdsagi erkolesi bizo-
nyitvanyt,

— iskolai végzettséget és egyéb végzettséget/ismeretet
tanusito okiratok masolatait,

— a megpalyazott munkakorrel kapcsolatos rovid szak-
mai (vezetdi) elképzelését,

— nyilatkozatot arr6l, hogy a palyazati anyagot az elja-
rasban részt vevok megismerhetik.

A fbéosztalyvezetd jogallasara, illetményére, valamint
az egyéb juttatasok megallapitasara a koztisztviselok jog-
allasarol szol6 1992. évi XXIII. térvényben a féosztalyve-
zet6-helyettesi besorolasra vonatkozo rendelkezések al-
kalmazandok. A munkakor betoltéséhez sziikséges va-
gyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése.

A palyazat benyujtasanak hatarideje:
A hivatalos (Beliigyi K6zlonyben torténd) megjelenést
kovetd 15 napon beliil.

A munkakor betdltheto:
Az elbiralast kovetden azonnal, de legkésobb az elbira-
last kdvetd egy honapon beliil.

A palyazatot — zart boritékban — a Kozlekedési Fofel-
iigyelet Koordinacios Féosztalyanak cimezve (1066 Bu-
dapest VI., Teréz krt. 38., levélcim 1389 Bp. Pf: 102) egy
példanyban kell benytjtani. A boritékon kérjiik feltiin-
tetni: ,,Palyazat a Humanpolitikai Féosztaly foosztalyve-
zet6éi munkakdrére”. A palyazattal kapcsolatban érdek-
16dni lehet a Humanpolitikai Féosztalyon a 3731-419-es
telefonszdmon.

A palyazat elbiralasanak rendje:

A bizalmasan kezelt palyazatok a benyujtasi hataridét
kovetden 30 napon beliil keriilnek elbiralasra, majd az el-
biralast kdveté 8 napon belill — a palyazatot elnyerd sze-
mély kivételével — a palyazok részére visszakiildjiik.



21. szam

BELUGYI KOZLONY

1971

A Kozlekedési Fofeliigyelet foigazgatdja
palyazatot ir ki
a Kozlekedési Fofeliigyelet
Jogi Foosztalyanak
féosztalyvezet6i munkakorére

A foosztalyvezetd a vonatkozo jogszabalyok, a Kozle-
kedési Fofeliigyelet Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata-
nak eldirasai, valamint a foigazgatd utasitasainak figye-
lembevételével iranyitja, szervezi és ellendrzi a vezetése
alatt al16 féosztaly munkajat, illetve ellatja a személyes ha-
taskorébe utalt feladatokat. (A Féosztaly konkrét felada-
tait Kozlekedési Fofeliigyelet Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata tartalmazza, amely megtalalhaté a www.kff.
hu honlapon.)

Palyazati feltételek:

— magyar allampolgarsag, cselekvéképesség, biintetlen
eléélet,

— jogi egyetemi végzettség és jogi szakvizsga (A koz-
tisztviselok képesitési eldirasairdl szolo 9/1995. (II. 3.)
Korm. rendelet szerint),

—relevans, jogi szakteriileten szerzett gyakorlat,

— felhasznaldi szintii szamitastechnikai ismeret.

Elényt jelent:

— tovabbi szakirdnyll masoddiploma,

— kozigazgatési gyakorlat,

— jogszabaly-el0készitési gyakorlat,

— a kiemelt EU-nyelvek valamelyikének ismerete (an-
gol/német/francia).

A pélyazathoz csatolni kell:

—apalydz6 szakmai élethitjat részletesen bemutato fény-
képes szakmai Onéletrajzot,

— harom hoénapnal nem régebbi hatosagi erkolesi bizo-
nyitvanyt,

— iskolai végzettséget és egyéb végzettséget/ismeretet
tanusito okiratok masolatait,

— a megpalyazott munkakorrel kapcsolatos rovid szak-
mai (vezetdi) elképzelését,

— nyilatkozatot arrol, hogy a palyazati anyagot az elja-
rasban résztvevok megismerhetik.

A f6osztalyvezetd jogallasara, illetményére, valamint
az egyéb juttatasok megallapitasara a koztisztviselok jog-
allasarol szol6 1992. évi XXIII. térvényben a féosztalyve-
zet6-helyettesi besorolasra vonatkozo rendelkezések al-
kalmazandok. A munkakor betoltéséhez sziikséges va-
gyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése.

A palyazat benyujtasanak hatarideje:
A hivatalos (Beliigyi K6zlonyben torténd) megjelenést
kovetd 15 napon beliil.

A munkakor betdltheto:
Az elbiralast kovetden azonnal, de legkésobb az elbira-
last kdvetd egy honapon beliil.

A palyazatot — zart boritékban — a Kozlekedési Fofel-
igyelet Humanpolitikai Féosztalyanak cimezve (1066 Bu-
dapest VI., Teréz krt. 38., levélcim 1389 Bp. Pf. 102) egy
példanyban kell benyujtani. A boritékon kérjiik feltiin-
tetni: ,,Palydzat a Jogi Féosztaly f8osztalyvezetdi munka-
korére”. A palyazattal kapcsolatban érdeklddni lehet a Hu-
manpolitikai Féosztalyon a 373-1419-es telefonszdmon.

A palyazat elbiralasanak rendje:

A bizalmasan kezelt palyazatok a benyujtasi hataridét
kovetden 30 napon beliil keriilnek elbiralasra, majd az el-
biralast kdveté 8 napon belill — a palyazatot elnyerd sze-
mély kivételével — a palyazok részére visszakiildjiik.

A Kozlekedési Fofeliigyelet foigazgatoja
palyazatot ir ki
a Kozlekedési Fofeliigyelet
belso ellendri munkakorére

A belsd ellendr feladata a Kozlekedési Féfeliigyelet te-
kintetében a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl
szolo 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendeletben (tovabbiak-
ban: Kormanyrendelet) a belsd ellendr részére megallapi-
tott feladatok ellatasa a vonatkoz6 jogszabalyok, a Kozle-
kedési Fofeliigyelet Szervezeti és Miikodési Szabalyzata-
nak eldirasai, valamint a féigazgatd utasitasainak figye-
lembevételével (A belso ellenor konkrét feladatait Kozle-
kedési Fofeliigyelet Szervezeti és Miitkodési Szabalyzata
tartalmazza, amely megtalalhato a www.kff.hu honlapon.)

Palyazati feltételek:

— magyar allampolgarsag, cselekvéképesség, biintetlen
el6élet,

— a Kormanyrendeletben meghatarozott szakmai kove-
telmények,

— legalabb 2 éves szakteriileten eltoltott gyakorlat,

— felhasznaldi szintli szamitdstechnikai ismeret.

Elényt jelent:

— tovabbi szakirdnyltl masoddiploma,

— szakterlileten szerzett vezetdi gyakorlat,

— tobbéves kozigazgatasi gyakorlat,

— kozigazgatasi szakvizsga, valamint az OKV elnok-
sége altal teljeskoriien kozigazgatasi jelleglinek mindsitett
tudomanyos fokozat és az annak alapjan adott mentesités,

— a kiemelt EU-nyelvek valamelyikének ismerete (an-
gol/német/francia).
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A pélyazathoz csatolni kell:

—apalyazé szakmai életiitjat részletesen bemutato fény-
képes szakmai dnéletrajzot,

— harom honapnal nem régebbi hatdsagi erkolesi bizo-
nyitvanyt,

— iskolai végzettséget és egyéb végzettséget/ismeretet
tanusito okiratok masolatait,

— a megpalyazott munkakorrel kapcsolatos rovid szak-
mai (vezetdi) elképzelését,

— nyilatkozatot arro6l, hogy a palyazati anyagot az elja-
rasban részt vevok megismerhetik.

A belsd ellendr jogallasara, illetményére, valamint az
egy¢b juttatdsok megallapitdsara a koztisztviseldk jogalla-
sarol szold 1992. évi XXIIIL. toérvényben megallapitott
rendelkezések alkalmazandok. A munkakor betodltéséhez
sziikséges vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesi-
tése.

A palyazat benyujtasanak hatarideje:
A hivatalos (Beliigyi K6zlonyben torténd) megjelenést
kovetd 15 napon beliil.

A munkakor betdlthetd:
Az elbiralast kovetden azonnal, de legkésobb az elbira-
last kdvetd egy honapon beliil.

A palyazatot — zart boritékban — a Kozlekedési Fofel-
igyelet Humanpolitikai Féosztalydnak cimezve (1066 Bu-
dapest VI., Teréz krt. 38., levélcim: 1389 Bp., Pf. 102) egy
példanyban kell benytjtani. A boritékon kérjiik feltiintet-
ni: ,,Palyazat a belsd ellenéri munkakdrre”. A palyazattal
kapcsolatban érdeklddni lehet a Humanpolitikai Fdoszta-
lyon a 3731-419-es telefonszamon.

A palyézat elbirdlasanak rendje:

A bizalmasan kezelt palyazatok a benyujtasi hataridét
kdvetéen 30 napon beliil keriilnek elbiralasra, majd az el-
biralast kdvetd 8 napon beliil — a palyazatot elnyerd sze-
mély kivételével — a palyazok részére visszakiildjik.

Fehérgyarmat Viros Onkormanyzatanak
Képviseld-testiilete
palyazatot hirdet
jegyzoi allas betoltésére

Palyazati feltételek:

—igazgatasszervezOi vagy allam- és jogtudomanyi dok-
tori képesités és

—jogi vagy kozigazgatasi szakvizsga, vagy az Orszagos
Kozigazgatasi Vizsgabizottsag elnoksége altal a teljesko-

rlien kozigazgatdsi jelleglinek mindsitett tudomanyos fo-
kozat alapjan adott mentesités,

— legalabb 2 éves kozigazgatasi gyakorlat,

— magyar allampolgarsag,

— biintetlen el6élet.

A palyazathoz mellékelni kell:

— szakmai Onéletrajzot,

— harom honapnal nem régebbi erkolesi bizonyitvanyt,

— képesitést tanusito okirat masolatat,

— szakvizsgat igazol6 dokumentum vagy mentesitést
igazold dokumentum masolatat,

— nyilatkozatot arrél, hogy az elbiralasban részt vevok
megismerhetik a palyazat anyagét.

Elényt jelent:
— legalabb 5 éves szakmai gyakorlat,
—jogi doktori képesités.

Bérezés: a koztisztviselok jogallasarol szold 1992. évi
XXIII. tv. rendelkezései alapjan.

A palyazatokat lezart boritékban Fehérgyarmat véros
polgarmesteréhez kell benyujtani, 4900 Fehérgyarmat,
Kiss Ernd utca 2. szdm alatti cimre.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: a Beliigyi Koz-
lonyben torténd megjelenést kdvetd 15 napon beliil.

A palyazat elbirdlasa: a benyujtasi hatarid6t kovetd elsd
képviseld-testiileti tilés.

Az éllés betolthetd: az elbiralast kovetden azonnal.

Felsépakony Kozség Onkormanyzatanak
Képviselo-testiilete
palyazatot hirdet
jegyzoi allas betoltésére

A jegyz6i allas betoltésének feltételei:

—igazgatasszervezdi vagy allam- és jogtudomanyi dok-
tori képesités,

— magyar allampolgarsag,

— biintetlen el6élet,

— legalabb kétévi kozigazgatasi gyakorlat,

—jogi vagy kozigazgatasi szakvizsga.

A palyazat elbirdlasanal elényt jelent:
— allam- és jogtudomanyi doktori képesités,
— polgarmesteri hivatalban letoltott gyakorlat.

A pélyazathoz csatolni kell:
—részletes szakmai dnéletrajzot, eddigi munkakoreinek,
tevékenységeinek leirasat,
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— harom honapnal nem régebbi erkdlcesi bizonyitvanyt,

— az igazgatasszervezOi vagy allam- és jogtudomanyi
doktori képesités, valamint a kozigazgatasi vagy jogi szak-
vizsga letételét igazold okiratok kozjegyzé altal hitelesi-
tett masolatat,

— jegyz6i munkakor ellatasaval kapcsolatos szakmai,
vezetési elképzeléseket.

A kinevezés hatarozatlan idére sz6l, a munkakort teljes
munkaidében kell ellatni.

Az illetmény és egyéb juttatasok: a koztisztviselok jog-
allasarol sz6l6 1992. évi XXIII. tv., valamint a vonatkozo
onkormanyzati rendeletben foglaltak szerint.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: a Beliigyi Koz-
16nyben torténé megjelenéstdl szamitott 15. nap 16 ora.

A palyazat elbiralasarol a képviseld-testiilet legkésobb
a palyazat benyujtasara el6irt hataridét kovetd rendes
iilésen dont.

A képviseld-testiilet fenntartja magéanak a jogot, hogy a
palyazati eljarast eredménytelennek nyilvanitsa.

Az allas a palyazat elbirdlasat kovetden azonnal betolt-
hetd.

A pélyazatot Felsépakony Kozség Onkormanyzatinak
polgarmesteréhez kell benyujtani: 2363 Fels6pakony,
Pet6fi S. u. 9. A boritékon kérjiik feltiintetni: ,,Jegyzdi pa-
lyazat”.

Fét Varos Onkormanyzatinak jegyzéje
palyazatot hirdet
vagyongazdalkodasi csoportvezet6i feladatok
ellatasara

Az 4llas azonnal betolthet6.

Alkalmazasi feltételek:

— egyetemi vagy foiskolai szintli kzgazdasagi felsdok-
tatasban szerzett szakképzettség, vagy egyetemi szintll
miiszaki felsdoktatasban szerzett szakképzettség,

— magyar allampolgarsag,

— biintetlen el6élet.

A szakteriileten megszerzett tapasztalat elényt jelent.

Javadalmazas a koztisztviselk jogallasarol szolo 1992.
évi XXIIIL. térvény alapjan.

A szakmai Onéletrajzot és a végzettséget igazold ok-
many(ok) masolatat 2006. december 1-jéig a Polgarmes-
teri Hivatal (2151 Fot, Vordsmarty tér 1.) titkarsagi iroda-
jara kérjiik eljuttatni.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2006. december 15.

Gorbehaza Kozség Onkormanyzatanak
Képviselo-testiilete
palyazatot hirdet
megiiresedett jegyzdi allas betoltésére

Palyézati feltételek:

— igazgatasszervez6i vagy dallam- és jogtudomdanyi
egyetemi végzettség,

— legalébb kétéves kozigazgatasi gyakorlat,

—jogi szakvizsga,

— biintetlen el6élet,

— magyar allampolgarsag.

A palyézathoz csatolni kell:

— a palyazo részletes szakmai tevékenységét tartalmazo
onéletrajzot,

— képesitést tantisité okirat masolatat,

— 3 hénapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvanyt.

Bérezés: a Ktv. vonatkozo része alapjan.

A kinevezés hatarozatlan idére szol.

Szolgalati lakas nincs.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: a Beliigyi Koz-
lonyben torténd megjelenéstdl szamitott 30. nap.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: a benyujtasi hatar-
1d6t kdveto 15. nap.

Az éllas 2007. januar 1-jét6l tolthetd be.

A palyazatot Gorbehaza Kozség Polgarmesteri Hivata-
lahoz, dr. Pusztai Adél polgarmesternek cimezve lehet be-
nyujtani. Cim: 4075 Gorbehaza, Boszorményi u. 39.

Kéthely és Balatonujlak kozségek
onkormanyzatainak
palyazati felhivasa
korjegyzoség korjegyzoi allasanak betoltésére

Kéthely és Balatontijlak kozségek dnkormanyzatai a he-
lyi dnkormanyzatokrol sz616 1990. évi LXV. térvény 36. §
(1) bekezdésében foglaltakra tekintettel, a kdztisztviselok
jogallasarol szolo 1992. évi XXIII. térvény 7-9. §-ainak
figyelembevételével palyazatot irnak ki 2007. januar 1.
napjaval betdltendd, hatarozatlan idore sz6lo, teljes mun-
kaidoben torténd, Kéthely (Ady Endre u. 1.) székhellyel
muikddd, korjegyzoség korjegyzoi allasanak betdltésére.

Ellatando feladatok: a helyi onkormanyzatokrdl szold
torvényben, a helyi onkormanyzatok és szerveik feladat-
¢és hataskorérol szolo torvényben, illetve az egyéb jogsza-
balyokban a jegyz6 szdmara meghatarozott hataskorok
gyakorlasa és feladatok ellatasa.
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A munkakor betdltéséhez sziikséges feltételek:

—igazgatasszervezOi vagy allam- és jogtudomanyi dok-
tori képesités,

— jogi vagy kozigazgatasi szakvizsga,

— magyar allampolgarsag,

— biintetlen el6élet,

— cselekvoképesség,

— felhasznaloi szinti szamitogép-ismeret,

— legalabb 5 éves, kdzigazgatasi szervnél szerzett veze-
téi és szakmai gyakorlat,

— a palyazo nyilatkozata, hogy

a) a Ktv.-ben meghatarozott médon 6nmagara, vala-
mint a vele kdzos haztartasban €16 hazas-, illetve
¢lettarsara, gyermekére vonatkozoan a jogviszo-
nya létesitésekor, valamint a Ktv. 22/A. § (8) bek.
d) pontjaban el6irt idészakonként vagyonnyilat-
kozatot tesz,

b) vallalja, hogy a vagyonnyilatkozatban foglaltak
ellendrzése céljabol torténd személyes adat beke-
réséhez a sziikséges beleegyezést a Ktv.-ben fog-
lalt eljarasok lefolytatasa végett az arra illetékes
szerveknek megadja,

¢) megszerzi az a) pontban megjelolt hozzatartozok
nyilatkozatat személyes adataik vagyonnyilatko-
zattal kapcsolatos, a Ktv.-ben meghatéarozott szer-
vek altali kezeléséhez.

Mletmény: a koztisztviselok jogallasardl szol6 1992. évi
XXIII. térvény alapjan.

Egyéb juttatasok: a koztisztviselok jogallasarol szold
1992. évi XXIII. torvény, illetve a helyi rendelet alapjan.

Szolgalati lakas nem biztositott.

A palyézathoz csatolni kell:

— 3 honapndal nem régebbi hatosagi erkdlesi bizonyit-
vanyt,

— iskolai végzettséget igazold oklevelek, bizonyitva-
nyok masolatat,

— a munkakor betdltéséhez sziikséges feltételek kozott
felsorolt nyilatkozatokat,

— a jogi vagy kozigazgatasi szakvizsgarol kiallitott do-
kumentumok masolatat,

— szakmai 6néletrajzot,

— szakmai elképzeléseket az adott korjegyzdséggel kap-
csolatban.

A pélyazat benyujtasa:

— postai Gton: a boritékon tiintessék fel Németh Lajos
Kéthely kozség polgarmestere, 8713 Kéthely, Ady E. u. 1.
,,Korjegyzoi palyazat”,

—a Beliigyi K6zlonyben valo megjelenést kovetd 15 na-
pon beliil.

A palyazattal kapcsolatosan tajékoztatast ad: Németh
Lajos polgarmester, (85) 539-036.

A palyazat elbiralasa:

— a palyazat benyujtasara eldirt hataridot koveto legko-
zelebbi egyiittes képviseld-testiileti iilésen,

— a palyazat eredményérél a palyazoé az elbiralastol sza-
mitott 8 napon beliil irasban értesitést kap.

Répcelak Varos Onkormanyzatianak
Képviseld-testiilete
palyazatot hirdet
aljegyzoi allas betoltésére

Palyazati feltételek:

— magyar allampolgarsag,

— biintetlen el6élet,

— igazgatasszervezo6i vagy allam- és jogtudomanyi dok-
tori képesités,

—jogi vagy kozigazgatasi szakvizsga, vagy az Orszagos
Kozigazgatasi Vizsgabizottsag elnoksége altal a teljesko-
rilen kozigazgatasi jellegiinek mindsitett tudomanyos fo-
kozat alapjan adott mentesités,

— legalabb 2 éves kozigazgatasi gyakorlat.

A palyazathoz csatolni kell:

— részletes szakmai 6néletrajzot,

— iskolai végzettséget bemutatd okiratok masolatat,
— 3 hénapnél nem régebbi erkdlcsi bizonyitvanyt.

Bérezés ¢és kinevezés a koztisztviselok jogallasarol
sz616 torvényben eldirtak szerint.

A palyézat benytjtasanak hatarideje: 2006. november 25.

A palyazatot Répcelak varos polgarmesteréhez (dr. N¢é-
meth Kalman, 9653 Répcelak, Bartok B. u. 38.) szam lehet
benytjtani.

A palyazat elbirdlasa: 2006. december 14.

Az allas 2007. januar 1. napjaval foglalhato el.

Seregélyes Nagykozség Onkormanyzata
palyazatot hirdet
autébusszal végzett menetrend szerinti
személyszallitas szolgaltatéjanak kivalasztasa
targyaban

Az ajanlatkér6 neve, cime, telefon- és telefaxszama: Se-
regélyes Nagykozség Onkormanyzata, 8111 Seregélyes,
Széchenyi u. 5. Telefon: (22) 447-002, fax: (22) 447-119.

Az eljaras targya, illetéleg mennyisége: autdbusszal
végzendd, menetrend szerinti helyi tdmegkozlekedés ella-
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tasa Seregélyes Nagykozség kozigazgatasi teriiletén, koz-
szolgaltatasi szerz8dés keretében, ezen kiviil a sziikséges
menetrend, jegyek és bérletek biztositdsa, valamint a sze-
mélyszallitasi tevékenységgel Osszefiiggd elokészitési,
iranyitasi €s ellendrzési feladatok végrehajtasa.

A szerz6dés meghatarozasa: kdzszolgalati szerzodés.

A szerz6dés id6tartama: 2007. januar 1.-2010. decem-
ber 31-ig.

A teljesités helye: Seregélyes nagykdzség kozigazgatasi
teriilete.

Az ajanlattételi hatarid6: a palyazati felhivasnak a Bel-
iigyi Kozlonyben torténd megjelentetésétdl szamitott 60.
nap 10 ora, de legkésdbb 2006. december 19. 10 6ra.

Az ajénlat benyujtasanak cime: Seregélyes Nagykozség
Polgarmesteri Hivatala (8111 Seregélyes, Széchenyi u. 5.).

Az eredményhirdetés legkésobbi idépontja: 2006. de-
cember 20.

A szerz6déskotés legkésobbi idépontja: 2006. decem-
ber 31.

A szolgaltatas megkezdésének hatarnapja: 2007. januar 1.

Ajanlattétellel kapcsolatos kiegészitd tdjékoztatds az
alabbi cimen kérhetd: Seregélyes nagykozség polgar-
mestere 8111 Seregélyes, Széchenyi u. 5. Telefon: (22)
447-002, fax: (22) 447-119.

Az ajénlatok birdlati szempontjainak meghatdrozésa: a
nyertes ajanlat az dnkorméanyzat szdmara 0sszességében
legelonyOsebb ajanlat birdlati szempontja alapjan keril
kivalasztasra.

A palyazati kiiras rendelkezésre bocsatdsanak maédja,
hatarideje annak beszerzési helye és pénziigyi feltételei:

1. a palyazati kiiras beszerzésének hatarideje: a palyazat
Beliigyi K6zlonyben torténd megjelentetését kdvetden az
ajanlattételi hataridoig,

2. a palyazati kiirds rendelkezésére bocsatasanak
modja:

— személyesen Seregélyes Nagykozség Polgarmesteri
Hivatala 8111 Seregélyes, Széchenyi u. 5. Hétf6—szerda
8—16 6ra kozott, péntek 8—11 ora kdzott,

— e-mailben: a seregpol@axelero.hu cimrdl,

3. a palyazati kiiras rendelkezésre bocsatasa dijtalan.

Tata Varos Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete
(2890 Tata, Kossuth tér 1.)
palyazatot ir ki
jegyz6i munkakor betoltésére

Az allas a helyi dnkormanyzatokrol szold 1990. évi
LXV. tv. 36. § (1) bekezdése alapjan kertil kiirasra.

1. Az allas betolthetd: 2006. december 20. napjatol.
A kinevezés hatarozatlan id6re szol.

2. Az allas betoltésének feltételei:

— allam- és jogtudomanyi doktori képesités,
— jogi vagy kozigazgatasi szakvizsga,

— legalabb 5 éves kozigazgatasi gyakorlat.

Elényt jelent: tobbéves, a kdzigazgatasban eltoltott ve-
zet6i gyakorlat, EU-s idegen nyelv ismerete.

A palyazénak meg kell felelnie a koztisztvisel6k jogal-
lasarol sz6lo 1992. évi XXIII. térvényben (a tovabbiak-
ban: Ktv.) szerepld altalanos alkalmazasi feltételeknek
(magyar allampolgarsag, cselekvoképesség, biintetlen el6-
¢let, 6sszeférhetetlenség hianya), és azokat igazolnia kell.

3. A benyujtott palyazatnak tartalmaznia kell:

— a végzettséget igazold okirat kozjegyz6 altal hitelesi-
tett masolatat,

— jogi vagy kozigazgatasi szakvizsga letételét igazolo
kozjegyz06 altal hitelesitett okirat masolatat,

—részletes szakmai 6néletrajzot,

— a jegyzOi munkakor ellatasaval kapcsolatos szakmai,
vezetési elképzeléseket,

— harom honapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvanyt.

4. A palyazat:

— beérkezésének hatarideje 2006. december 10.,

— benyujtasanak helye: Tata Varos polgarmestere 2890
Tata, Kossuth tér 1.,

— elbiralasanak modja: személyes meghallgatas a képvi-
sel6-testiilet tilésén,

— elbiralasanak hatérideje: 2006. december 20.

5. Javadalmazas a Ktv. szabalyai alapjan torténik.
A palyazattal kapcsolatban tovabbi tdjékoztatast nyu;t
dr. Korosi Emdke aljegyzo, tel.: (34) 588-616.

Zsombo Kozség Onkormanyzatanak
Képviselo-testiilete
palyazatot hirdet
jegyz6i allas betoltésére

Az 4llas meghirdetésére a helyi dnkormanyzatokrol
sz616 1990. évi LXV. torvény (Otv.) 36. § (1) bekezdése,
valamint a koztisztvisel6k jogallasarol szold 1992. évi
XXIIIL. torvény (Ktv.) 8. §-a, valamint 10. §-a és Zsombo
Ko6zség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 160/2006.
(X. 13.) Kt. szamu hatarozata alapjan keriil sor.

Ellatand6 feladatok: Otv.-ben, valamint az egyéb jog-
szabalyokban a jegyz0 szamara meghatarozott hataskorok
gyakorlasa és feladatok ellatasa.
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Palyazati feltételek:

— magyar allampolgarsag,

— biintetlen eloélet,

—teljes cselekvoképesség, altalanos egészségiigyi alkal-
massag,

—igazgatasszervezdi vagy allam- és jogtudomanyi dok-
tori képesités,

— jogi vagy kozigazgatasi szakvizsga,

— kétéves kozigazgatasi gyakorlat.

A palyazatnal elényt jelent:

— allam- és jogtudomanyi doktori képesités,

— korabbi jegyz0i gyakorlat,

— legalabb egyéves vezetdi gyakorlat,

— angolnyelv-ismeret,

— sajat gépjarmi és jogositvany,

— szamitogeép hasznalatanak ismerete (MS Word, Excel).

A pélyézathoz csatolni kell:

— a végzettséget ¢és szakképzettséget igazolo okiratok
masolatat,

— szakvizsga-bizonyitvany masolatat,

— harom hoénapnal nem régebbi hatosagi erkolesi bizo-
nyitvanyt,

— részletes szakmai O6néletrajzot,

— ajegyz6i munkakdr ellatasaval kapcsolatos elképzelé-
seket tartalmazo szakmai programot,

—nyilatkozatot arrdl, hogy a palyazo palyazatanak nyil-
vanos iilésen torténd elbiradlasdhoz hozzajarul-e, hozzaja-
rulé nyilatkozatot ahhoz, hogy a palyazat elbirdlasaban
részt vevo személyek a teljes palyazati iratanyagba bete-
kinthessenek.

A kinevezés hatarozatlan idére sz6l, a munkakort teljes
munkaidében kell ellatni.

Illetmény, egyéb juttatasok: Ktv. szerint. A jegyz6i allas
az elbiralast kovetd honap elsd napjatol betdlthetd.

A palyazatok a benytjtasi hataridd lejartat kovetd kép-
visel6-testiileti iilésen keriilnek elbiralasra.

A palyazat benytjtasa postai uton vagy személyesen: a
Beliigyi K6zlonyben torténd megjelenést kdvetd 15 napon
beliil Zsombod kozség polgarmesteréhez az alabbi cimre:
6792 Zsombo, Alkotmany u. 3. A palyazatot tartalmazd
zart boritékra kérjik rairni: ,,Jegyz6i palyazat”.

A palyazattal kapcsolatos felvilagositas Gyuris Zsolt
polgarmestert6l személyesen vagy telefonon a (62)
595-555-0s telefonszdmon kérhetd.

Onkormanyzati és teriiletfejlesztési miniszteri utasitas

Az 6nkormanyzati és teriiletfejlesztési miniszter
5/2006. (BK 21.) OTM
utasitasa
az Onkormanyzati és Teriiletfejlesztési Minisztérium Egyedi Iratkezelési Szabalyzatarél

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény 10. §-anak
(1) bekezdése, tovabba a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005.
(XIL. 29.) Korm. rendelet rendelkezéseinek figyelembevételével az Onkormanyzati és Teriiletfejlesztési Minisztérium
iratkezelési rendjére vonatkozoan — a Magyar Orszagos Levéltar egyetértésével — kiadom az alabbi

utasitast:

1. Az utasitas hatilya kiterjed az Onkormanyzati és Teriiletfejlesztési Minisztérium hivatali szervezeteire (hivatali

egységeire).

2. Az Onkormanyzati és Teriiletfejlesztési Minisztérium Egyedi Iratkezelési Szabalyzatit az utasitas melléklete sze-

rint hatdrozom meg.

3. Ez az utasitas 2006. december 1. napjan 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a Beliigyminisztérium Szer-
vezeti és Miikodési Szabalyzatanak kiadasarol szol6 29/2002. (BK 21.) BM utasitéas 2. szamu fiiggeléke.

Dr. Lamperth Monika s. k.,

onkormanyzati és teriiletfejlesztési miniszter
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Melléklet az 5/2006. (BK 21.) OTM utasitdshoz

Az Onkormanyzati és Teriiletfejlesztési Minisztérium hivatali szervezetei (hivatali egységek)

Egyedi Iratkezelési Szabalyzata

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Ertelmez6 rendelkezések

1. Ezen Iratkezelési Szabalyzat alkalmazasa soran:

Adat:

a szamitastechnikaban adatnak minésiil minden olyan informaciéhalmaz, amely egy megha-
tarozott formatumban egyszeriien és kényelmesen tovabbithato, illetve alkalmazhatd;

Adatbazis:

az adatok rendszerezett gylijteményét jeloli, amely ezéltal konnyen értékelhetdvé, hasznalha -
tova ¢és frissithetové valik;

Adatbiztonsag:

az informatikai (adattarol6 és feldolgozo) rendszer allapota, amelyben az adatok elvesztésé -
nek illetve megsemmisiilésének kockazata kiilonbozo intézkedésekkel elviselheté mértékiire
csokkenthetd. Ez az allapot olyan nemzetkdzi szabvanyokon alapuld eldirasok és megel6z6
biztonsagi intézkedések betartasanak eredménye, amelyek az informaciok elérhetéségét, sért-
hetetlenségét és megbizhatosagat érintik. Az adatok technikai védelmét jelenti;

Adatvédelem:

az adatok jogi értelemben vett (torvényekkel, szabalyzatokkal val6) védelmét jelenti;

Alairas-ellenorzo
adat:

olyan egyedi adat (jellemzden kriptografiai nyilvanos kulcs), melyet az elektronikusan aléirt
elektronikus dokumentumot megismer6 személy az elektronikus aldirés ellendrzésére hasz-
nal;

Alairas-létrehozo
adat:

olyan egyedi adat (jellemzd6en kriptografiai magankulcs), melyet az aldiré az elektronikus
alairas 1étrehozasahoz hasznal;

Alairas-létrehozo
eszkoz:

olyan hardver, illetve szoftver eszkoz, melynek segitségével az alaird az alairas-1étrehozo
adatok felhasznalasaval az elektronikus alairast létrehozza;

Alairo:

az a természetes személy, aki az alairas-létrehozo eszkozt birtokolja és a sajat vagy mas sze-
mély nevében aldirasra jogosult;

Alszamos iktatas:

az iigyben elsoként keletkezett vagy érkezett irat iktatoszamanak alszamain keriilnek iktatas -
ra az ligyre vonatkoz6 tovabbi iratvaltasok;

Archivalasi szolgal-
tato:

torvényben meghatarozott, az elektronikus alairassal ellatott dokumentumok elektronikus ar-
chivalasara vonatkozo szolgaltatast nyujtd szolgaltato;

Atadas: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhdzésa;
Atadas-atvételi az iratatadas-atvétel tételes rogzitésére szolgaldo dokumentum;

jegyzék:

Atadoé iv: az iratok atadasat-atvételét igazolo iv. Az atado ivet évenként idérendi sorrendben kell tarol -

ni és megdrizni;

Atmeneti irattar:

a kozfeladatot ellato szerv altal az iktatdhelyhez kapcsoldodoan kialakitott olyan irattar,
amelyben az irattari anyag meghatarozott idotartamt atmeneti, selejtezés vagy kozponti irat-
tarba adas el6tti érzése torténik;

Beadvany:

valamely szervtdl vagy személytdl érkezd papir alapu vagy elektronikus irat;

Besorolas:

az ligyirat médszeres beazonositasa és elrendezése a besorolasi séma egy kivalasztott katego -
ridjaba a megallapodasoknak és eljardsi szabalyoknak megfeleléen;

Besorolasi séma:

az lgyiratok besorolasat, osztalyozasat lehetdvé tevd hierarchikus vagy szotar jellegii, egy -
mastol fliggetleniil kialakithatd kategdria-struktura;
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Biztonsagos alairas-
létrehozo eszkoz:

torvénybe foglalt kovetelményeknek eleget tevo alairas-létrehozd eszkdz;

Csatolas:

iratok, ligyiratok atmeneti jellegii 6sszekapcsolasa;

Digitalis alairas:

digitalis adatok hitelesitésére szolgald kodsorozat, amely matematikai algoritmussal készitett,
¢s a titkos tlizenetek végéhez csatolt. Lehetévé teszi, hogy minden digitalisan alairt iizenet ol -
vasoja ellendrizni tudja az lizenetet kiildé személyazonossagat, és az lizenet sértetlenségét. A
kiild6 privat kulcsaval késziil és annak publikus kulcséval Iehet ellendrizni eredetiségét. Do -

kumentumfiiggd, azaz, ha barmilyen valtoztatas torténik az aldirt tizenetben, akkor a digitalis

alairas nem fejthetd vissza;

Dokumentum:

egyedi egységként kezelhetd rogzitett informacio vagy objektum;

Elektronikus alairas
ellendrzése:

az elektronikusan alairt elektronikus dokumentum alairaskori, illetve ellendrzéskori tartalma -
nak Osszevetése, tovabba az alaird személyének azonositdsa a dokumentumon szerepld, illet-
ve a hitelesités-szolgaltato altal kdzzétett alairas-ellenérz6 adat, tantisitvany visszavonasi
informacidk, valamint a tantsitvany felhasznalasaval;

Elektronikus alairas
érvényesitése:

o

annak tanusitdsa mindsitett elektronikus aldiras vagy e szolgaltatas tekintetében mindsitett
szolgaltato altal kibocsatott idébélyegzd elhelyezésével, hogy az elektronikus dokumentu -
mon elhelyezett elektronikus alairds vagy idobélyegzd, illetve az azokhoz kapcsolodo tanu -
sitvany az idobélyegzé elhelyezésének iddpontjdban érvényes volt;

Elektronikus alairas
felhasznalasa:

elektronikus adat elektronikus alairassal torténd ellatasa, illetve elektronikus alairas ellendr -
zése;

Elektronikus ala-
iras:

elektronikusan aldirt elektronikus dokumentumhoz azonositas céljabol logikailag hozzéaren -
delt vagy azzal elvalaszthatatlanul 6sszekapcsolt elektronikus adat;

Elektronikus alaira-
si termék:

olyan szoftver vagy hardver, illetve mas elektronikus aldiras alkalmazashoz kapcsolodo
Osszetevd, amely elektronikus aldirassal kapcsolatos szolgéltatdsok nytjtdsdhoz, valamint
elektronikus aldirsok, illetdleg id6bélyegzd készitéséhez vagy ellendrzéséhez hasznélhatd;

Elektronikus doku-
mentum formatu-
ma:

elektronikus dokumentum formatumanak tekintend6 az a miiszaki eléiras, amely az elektro-
nikus dokumentum értelmezhetdségének biztositasa céljabdl dsszefiiggd modon rogziti

a) meghatarozott felhasznalasi céli elektronikus dokumentumfajta egyes miiszaki jellemzdit,
felépitését vagy adatszerkezetét, ideértve az elektronikus dokumentum informatikai rendsze -
rek kozotti kicserélésének feltételeit és eljarasat is, vagy

b) az elektronikus dokumentumot tarolo elektronikus adathordozoval szemben tamasztott ko -
vetelményeket;

Elektronikus doku-
mentum:

elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adategyiittes;

Elektronikus hitele-
sités:

az elektronikus alairas hitelesités szolgaltatas keretében a hitelesités szolgaltatd azonositja az
igényl6 személyét, tanusitvanyt bocsat ki, nyilvantartasokat vezet, fogadja a tanusitvanyok -
kal kapcsolatos valtoztatasok adatait, valamint nyilvanossagra hozza a tanusitvanyhoz tartozo
szabalyzatokat, az alairas-ellenérz6 adatokat és a tanusitvany aktualis allapotara (kiilondsen
esetleges visszavondsara) vonatkozo6 informéciot;

Elektronikus irat:

szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus formaban rogzitett — elektronikus
uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozoén tarolnak;

Elektronikus maso-
lat:

valamely papir alapi dokumentumrol a rendelet szabalyai szerint késziilt, azzal képileg vagy
tartalmilag egyez0, s a kiilon jogszabalyban meghatarozott joghatés kivaltasara alkalmas
elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd adategyiittes, kivéve a papir alapu dokumentumba
foglalt adategyiittest;

Elektronikus okirat:

olyan elektronikus irat, amely nyilatkozattételt, illet6leg nyilatkozat elfogadasat vagy nyilat -
kozat kotelezOnek elismerését foglalja magéba;

Elektronikus tajé-
koztatas:

olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum, amely az iktatasi szamrol, az
eljaras meginditasanak napjarol, az iigyintézési hataridorél, az tigy tigyintéz6jérol és az gy -
intéz0 hivatali elérhet6ségérol értesiti az igyfelet;
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Elektronikus ut:

az eljarasi cselekmények elektronikus adatfeldolgozast, tarolast, illetéleg tovabbitast végzo
vezetékes, radidtechnikai, optikai vagy mas elektromagneses eszkdzok utjan torténd végzése;

Elektronikus iigyin-
tézés:

a kozigazgatasi hatosagi tigyek elektronikus tton torténd ellatasa, az ekdzben felmertilo tar -
talmi és formai kezelési munkamozzanatok 0sszessége;

Elektronikus vissza-
igazolas:

olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum, amely az elektronikus uton ér-
kezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszamardl értesiti annak kiild6jét;

Elektronikusan ala-
irt irat:

torvényben meghatarozott, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott elekt -
ronikus dokumentumba foglalt irat;

Elektronikusan tor-
téno alairas:

elektronikus alairds hozzarendelése, illetve logikailag val6é hozzékapcsoldsa az elektronikus
adathoz;

Eloadoi iv:

az iiggyel, a szignalassal, a kiadmanyozéssal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsola-
tos informaciokat hordozo, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal kozos
adatbézisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

Eloirat:

az érkezett killdeménynek kordbban mar regisztralt elézménye;

Eloirt formatum:

az elektronikus ligyintézési eljarasban alkalmazhaté dokumentumok részletes technikai sza-

balyairol sz616 rendeletben eldirtak szerinti formatum, amelyet a kdzigazgatasban, az elektro-
nikus kapcsolattartasban el kell fogadni;

Elézményezés:

az a miivelet, amely soran megallapitasra keriil, hogy az 1j iratot egy mar meglévo iigyirat-
hoz kell-e rendelni, vagy 1j iigyiratdarabot kell-e neki nyitni;

Elsédleges besorola-
si séma:

a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésében az elsddleges besorolasi séma mindig az irattari
terv;

Erkeztetés:

az érkezett kiildemény kiilddjének, érkeztet6jének, belsd cimzettjének, az érkeztetés datuma-
nak, elektronikus uton érkezett kiilldemény sorszamanak, a kiilldemény adathordozojanak, faj-
tajanak és érkezési modjanak nyilvantartasba vétele az iktatokonyvben vagy kiilon érkeztetd
konyvben;

Ervényességi lanc:

az elektronikus dokumentum vagy annak lenyomata, €s azon egymashoz rendelhetd informa-
ciok sorozata, (igy kiilondsen azon tanusitvanyok, a tantsitvanyokkal kapcsolatos informaci -
ok, az alairas-ellendrz6 adatok, a tanusitvany aktualis allapotara, visszavonasara vonatkozo
informacidk, valamint a tanusitvanyt kibocsato szolgaltatd elektronikus alairas ellendrzo ada -
tara és annak visszavondsara vonatkoz6 informaciok), amelyek segitségével megallapithato,
hogy az elektronikus dokumentumon elhelyezett fokozott biztonsagl vagy mindsitett elektro -
nikus alairas, illetve idobélyegzd, valamint az azokhoz kapcsolodo tanusitvany az alairas és
idébélyegzd elhelyezésének idépontjaban érvényes volt;

Expedialas: az irat kézbesitésének el6készitése, a kiilldemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozo -
jénak, fajtajanak, a kézbesités modjanak és idépontjanak meghatdrozdsa;
Feladatkor: azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az iigyintézési

munkafolyamat sordn;

Fokozott biztonsagu
elektronikus ala-
iras:

elektronikus alairas, amely

— alkalmas az alair6 azonositasara,

— egyediilalléan az alairéhoz kotheto,

— olyan eszkozokkel hoztak 1étre, amelyek kizardlag az alairo befolyasa alatt allnak,

— a dokumentum tartalméhoz olyan médon kapcsolodik, hogy minden — az alairas elhelyezé-
sét kdvetden a dokumentumon tett — mddositas érzékelhetd;

Gépi adathordozé: | kiilon jogszabalyban meghatarozott, az tigyfél-hivatal, illetve a hivatal-ligyfél kommunikaci-
ora felhasznalhato, valamint az elektronikus adat tarolasara alkalmas eszkoz;
Hataskor: az ugyintézés feladatkorének szintenkénti pontos koriilhatarolasa, azoknak az tigyeknek

Osszessége, amelyekben a szerv rendeltetésszeriien jogosult és koteles intézkedni, megbizasra
eljarni;
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Hitelesitési rend:

olyan szabalygylijtemény, amelyben egy szolgaltato, igénybe vevd vagy mas személy (szer-

vezet) valamely tantsitvany felhasznalasanak feltételeit irja eld igénybe vevok valamely ko -
z0s biztonsagi kovetelményekkel rendelkez6 csoportja, illetéleg meghatarozott alkalmazasok
szamara;

Hivatkozasi szam:

a beérkezett iratnak az eredeti szama, amelyen a kiildd a kiilldeményt nyilvantartja;

Hozzaférési jogo-
sultsag:

meghatarozza, hogy egy felhasznalé a hierarchidban elfoglalt helye szerint hol élhet a részére
megadott funkciokkal, szerepkorokkel;

Idébélyegzési rend:

olyan szabalygylijtemény, amelyben egy szolgaltato, igénybe vevd vagy mas személy (szer-
vezet) valamely id6bélyegz6 felhasznalasanak feltételeit irja eld igénybe vevok valamely ko -
z0s biztonsagi kovetelményekkel rendelkez6 csoportja, illetéleg meghatarozott alkalmazasok
szamara;

Idébélyegzés: a szolgaltatd az elektronikusan aldirt elektronikus dokumentumhoz idébélyegzét kapcesol;

Iddbélyegzo: elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzarendelt vagy azzal logikailag 6sszekap -
csolt olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus dokumentum az idobélyegzé elhelye -
zésének idépontjaban valtozatlan forméban létezett;

Iktatas: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal torténd ellatasa az érkeztetést vagy a keletkezést
kovetden az iktatokonyvben, az iraton és az el6adoi iven;

Iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkodz, amelyben az iratok iktatasa tor -
ténik;

Iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellato szerv latja el az iktatando iratot;

Informatikai cél-
rendszer:

a hatosag altal elektronikus ligyintézés nyujtasa céljabol igénybe vett informatikai eszk6zok
(szoftver és hardver eszk6zok) dsszessége, amelyek a kozigazgatasi hatdsagi eljarasban az
igyféllel vagy mas hatosaggal kapcsolatot tartanak, vagy amelyek a kozigazgatasi hatosagi
iggyel kapcsolatos adatot kezelnek;

Interaktiv szolgalta-
tasok:

"o

az egyszerl tajékoztatason tilmend olyan szolgaltatasok, letdlthetd tirlapok, keresdrendsze -
rek, tematikus tdjékoztatok, amelyek csak az ligyfél aktivitasat igénylik, a szolgaltatast nyuj -
to szerv altal eldkészitett dokumentumok alapjan;

Internetes iigyfél-
szolgalat:

az elektronikus kozigazgatasi ligyféltajékoztatas és szolgaltatasok igénybevételét lehetdvé te -
v0, az ligyintézési lehetéségekrol tajékoztatast nyujtd nyilvanos internetes feliilet;

Irat:

valamely szerv miikddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett,
egy egységként kezelendd rogzitett informacio, adategyiittes, amely megjelenhet papiron,
mikrofilmen, méagneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma lehet szo-
veg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely mas formaban 1év6 informéci6 vagy
ezek kombinacioja;

Iratkezelés:

az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését €s a selejtezhetdség szempontjabal torténd
valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszer( és biztonsagos megdrzését, hasznalatra
bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba foglalo tevékenység;

Iratkezelési szabaly-
zat:

a szerv irasbeli iigyintézésére vonatkozo szabalyok dsszessége, amely a szerv szervezeti és
mikddési szabalyzata figyelembevételével késziil, s amelynek mellékletét képezi az irattari
terv;

Iratkezelési szoft-
ver:

az iratkezelési rendszer miikddését timogato, iktatsi funkcioval rendelkezd szamitastechni-
kai program vagy programok egymadst funkciondlisan kiegészitd rendszere;

Iratkezelo:

az ugyiratok kezelésével megbizott személy;

Iratkolesonzés:

az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol;

Iratta nyilvanitas:

az az egyedi eljaras, amely sordn manualisan vagy elére meghatarozott szabalyok alapjan au-
tomatikusan az adott papir alapu vagy elektronikus dokumentumot az adott szervezet miko-
dése szempontjabodl Iényegesnek mindsitenek, és ezért nyilvantartasat és a vele kapcsolatos
miiveletek nyomon kdvetését rendelik el;
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Irattar:

az irattari anyag szakszer(i és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositasa céljabol
1étrehozott és miikodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely;

Irattarba helyezés:

az Ugyirat irattari tételszdmmal torténd ellatasa és irattarban torténd dokumentalt elhelyezése,
illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az ligyintézés befejezését kovetd vagy annak
felfiiggesztése alatti atmeneti idore;

Irattari anyag:

rendeltetésszeriien a szervnél marado, tartalmuk miatt atmeneti vagy végleges megorzést
igényld, szervesen Osszetartozd iratok dsszessége;

Irattari terv:

a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasanak alap -
jaul szolgalo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt eset -
ben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellato szerv feladat- és hataskdréhez, valamint
szervezetéhez igazodd rendszerezésében sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari
tételekbe tartozo iratok tigyviteli céli megbrzésének idotartamat, tovabba a nem selejtezhetd
iratok levéltarba addsanak hataridejét;

Irattari tétel:

az iratképz6 szerv vagy személy iigykorének €s szervezetének megfeleléen kialakitott legki -
sebb — egyéni irattari 6rzési idovel rendelkezd — irattari egység, amelybe tobb egyedi tigy ira-
tai tartozhatnak;

Irattari tételszam:

az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba sorolasat, selejtez -
hetéség szerinti csoportositdsat meghatarozo kod;

Irattari tételszam-
mal valoé ellatas:

az ligyiratnak az irattri tervbe mint elsédleges besorolasi sémaba vald besorolasa;

Irattarozas:

az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a szerv a miikddése soran keletkezd és
hozza keriilo, rendeltetésszertien hozza tartozo €s nala maradoé iratok irattari rendezését, ke -
zelését és Orzését végzi;

Kapcsolatos szam:

ugyanazon iratképz6 valamely masik ligyiratanak szama, amely ligyiratnak targya, illetve an-
nak ismerete kozvetve segitséget nyujt a kérdéses ligy elintézéséhez;

Képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapti dokumentum — jog-
hatas kivaltasa szempontjabdl 1ényeges — tartalmi és formai elemeinek megismerhetdségét;

Kézbesités: a kiildeménynek kézbesitod szervezet, személy, adatatviteli eszkoz utjan torténd eljuttatasa a
cimzetthez;

Kezelési feljegyzé- | az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, iigykezelonek sz016 vezetdi vagy ligy -

sek: intéz0i utasitasok;

Kiadmany: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles alairassal ellatott,

lepecsételt irat;

Kiadmanyozas (ki-

a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés)tervezet jovahagyasat, letisztazhatosagat,

advanyozas): elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérél (,,K” betijel -
lel);
Kiadmanyozé: a szerv/szervezet vezetdje részEérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek ki-

admanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairésa;

Kijelolt tanusito

olyan szervezet, amely megfeleloség értékelési eljarasban tanusito tevékenység végzésére jo-

szervezet: gosult a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési szoftverek tekintetében;
Kozfeladatot ellato |az allami vagy helyi dnkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
szerv: kozfeladatot ellatd szerv és személy;

Kozirat: a keletkezés idejétol és az 6rzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely a kozfeladatot

ellatd szerv irattari anyagéba tartozik vagy tartozott;

Kozlevéltar illeté-
kessége (illetékessé-
gi kore):

a maradand6 értéki irattari anyagnak az a kore, amelyre vonatkozodan torvény kozlevéltarba
adasi kotelezettséget ir eld, s amelyet az adott kozlevéltar torvény rendelkezése, illetve fenn -
tartdjanak dontése alapjan koteles atvenni;
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Kozlevéltar:

a nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat — ideértve a tudomanyos és
igazgatasi feladatokat is — végz6, kozfeladatot ellato szerv altal fenntartott levéltar;

Kozponti irattar:

a kozfeladatot ellatd szerv tobb szervezeti egysége irattari anyaganak selejtezés vagy levél -
tarba adas el6tti Orzésére szolgald irattar;

Kiildemény bonta-
sa:

az érkezett kiildemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa, olvashatova tétele;

Kiildemény:

az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozé listan cimzés -
sel lattak el;

Lattamozas:

az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgalatat, véleményezését (javitasat, tudo -
masul vételét, jovahagyasat) biztosito alairds vagy kézjegy, illetve ezt helyettesitd szamitas -
technikai miivelet;

Lenyomat:

olyan meghatarozott hosszsagu, az elektronikus dokumentumhoz rendelt bitsorozat, amely -
nek képzése soran a hasznalt eljaras (lenyomatképzo eljaras) a képzés idépontjaban teljesiti a
kovetkezo feltételeket:

a) a képzett lenyomat egyértelmiien szarmaztathato az adott elektronikus dokumentumbol;

b) a képzett lenyomatbol az elvarhato biztonsagi szinten belill nem lehetséges az elektronikus
dokumentum tartalmanak meghatdrozdsa vagy a tartalomra torténd kovetkeztetés;

¢) a képzett lenyomat alapjan az elvarhat6 biztonsagi szinten beliil nem lehetséges olyan
elektronikus dokumentum utélagos létrehozatala, amelyre alkalmazva a lenyomatképz6 elja-
rds eredményeképp az adott lenyomat keletkezik;

Levéltar:

a maradandoé értéki iratok tartds megdrzésének, levéltari feldolgozasanak és rendeltetésszerii
hasznalatdnak biztositasa céljabdl 1étesitett intézmény;

Levéltarba adas:

a lejart helyben Orzési ideji, maradandé értéki iratok teljes €s lezart évfolyamainak atadasa
az illetékes kozlevéltarnak;

Levéltari anyag:

az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak levéltarban 6rzott maradando
értékd része, valamint a védetté nyilvanitott maradando értékli magénirat;

Levéltari gytijtokor:

a maradando6 értéki, koziratnak nem mindsiil6 irattari anyagnak, ha arra vonatkozodan torvény
kozlevéltarba adasi, illetve a levéltarfenntarto levéltarba adasi kotelezettséget nem ir eld, to -
vabba a természetes személyek maradand6 értékii iratainak az a kore, amelyet az adott levél-
tar az Orizetében 1évo levéltari anyag forrasértékének gazdagitasa céljabol gyijt (ajandékként
elfogad vagy megvasarol);

Levéltari kutatas:

a levéltari anyag tanulmanyozasa, abbol adatok kigyiijtése tudomanyos vagy mas cél érdeké -
ben;

Maganirat:

a nem kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozo, valamint a természetes személyek
tulajdondban 1év4 irat;

Maradando értékii
irat:

a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miveld -
dési, miiszaki vagy egyéb szempontbol jelentds, a torténelmi mult kutatasahoz, megismerésé-
hez, megértéséhez, illetéleg a kdzfeladatok folyamatos ellatdsahoz és az allampolgari jogok
érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerhetd
adatot tartalmazo irat;

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos mddon hitelesitet -
tek;

Masolat: az eredeti iratrol szovegazonos €s alakhi formaban, utdlag késziilt egyszerii (nem hitelesitett)
vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

Masolatkészito a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, valamint ezek egyiittese;

rendszer:

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacio helyreallitasanak lehetdségét kizard
modon torténo hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol — mint kisér6 irattol — elvalaszthato;
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Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attdl;

Metaadat: strukturalt vagy félig strukturalt informacid, amely lehetdvé teszi iratok 1étrehozasat, kezelé -
sét és hasznalatat hosszabb idon 4t azon tartomanyokon beliil, amelyekben létrehozasara sor
keriilt;

Mingsitett elektro- | olyan — fokozott biztonsagli — elektronikus alairas, amelyet az alair6 biztonsagos alairas-1ét-

nikus alairas:

rehozo eszkozzel hozott 1étre, és amelynek hitelesitése céljabol mindsitett tantisitvanyt bocsa -
tottak ki;

Mindsitett hitelesi-
tés-szolgaltaté:

olyan szolgaltato, amely a nyilvanossag szadmara — adott targyi mindsitett tantisitvanyt — ki-
bocsato hitelesités-szolgaltato;

o7

Mingsitett tanusit-
vany:

a torvényi kovetelményeknek megfeleld olyan tanusitvany, melyet mindsitett szolgaltatd bo-
csatott ki;

Mutatozas: a nyilvantartasi munkanak az iktatast kovetd szakasza, célja: az irat iktatdszamanak megalla-
pitasa a visszakeresésnél;
Naplézas: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatalloméanyokban bekovetkezett esemé -

nyek teljes korének regisztralasa;

Nyilvanos maganle-
véltar:

a természetes személy, valamint a nem kdzfeladatot ellatd szerv tulajdonaban vagy birtoka -
ban 1év6é maradandé értékii iratok tartés megorzeésére létesitett olyan intézmény, amely meg-
felel a torvényben foglalt kdvetelményeknek;

Osztott iktatas: a kdzponti irodaban, de belsé hivatali egységenként, vagy a belsé hivatali egységnél 6nallo -
an, sajat iktatokdnyvvel, illetve elektronikusan torténd iktatas;

Papiralapi doku- | a papiron rogzitett minden olyan széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas

mentum: adat, amely barmely eszkoz felhasznaldsaval és barmely eljarassal keletkezett;

Papiralapa kozok-
irat:

papiralapt dokumentumba foglalt, a Polgari perrendtartasrol sz616 1952. évi I11. torvény sze-
rinti kézokirat;

Raktari egység: a levéltari anyagnak a raktari rendszerezgs, illetve rendezés vagy tagolas soran kialakitott ré -
sze, a raktari épiiletnek és helyiségnek, valamint a tarolas eszkdzeinek megfelelden;
Selejtezés: a lejart megdrzési hatarideji iratok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre torténd

elokészitése;

Személyes adat:

a személyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével dsszefliggd fogalmak értelmezé-
sére a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl szold 1992. évi
LXIII. torvény rendelkezései az iranyadoak;

Szerelés: ugyanahhoz az ligyirathoz tartoz6 ligyiratdarabok (el6- és utdiratok) végleges jellegli ssze -
kapcsolasa, amelyet az iktatokdnyvben és az iratokon egyardnt jeldlni kell;
Szerv: valamennyi kozfeladatot ellato, jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkez6 szer-

vezet;

Szervezeti és miiko-
dési szabalyzat:

a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely rogziti a szerv, azon belill a szervezeti
egység feladatait és a feladatokhoz rendelt hataskoroket;

Szignalas: az ugyben eljarni illetékes hivatali egység és/vagy ligyintéz6 személy kijelolése, az elintézési
hataridé és a feladat meghatarozasa;

Szolgaltato: elektronikus alirassal kapcsolatos szolgéltatast nyujtd természetes személy, jogi személy
vagy jogi személyiség nélkiili szervezet;

Tanusitas: olyan eljaras, amely alapjan egy fiiggetlen, hatdsagi jogositvanyokkal nem rendelkezd, jog -
szabaly alapjan kijelolt szervezet tanusitvanyban igazolja, hogy egy iratkezelési szoftver
megfelel a kiilon jogszabalyban elbirt kovetelményeknek;

Tanusitvany: a hitelesitésszolgaltato altal kibocsatott igazolas, amely az aldiras-ellenérz6 adatot egy meg-

hatarozott személyhez kapcsolja, és igazolja e személy személyazonossagat vagy valamely
mas tény fennallasat, ideértve a hatosagi (hivatali) jelleget;
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Tartalmi megfele- | az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a hozza kapcsolodd metaada-

1és: tokkal egyiittesen — biztositja a papir alapu dokumentum — a joghatas kivaltasa szempontja -
bdl 1ényeges — tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de nem biztositja a képi megfelelést;

Tovabbitas: az ligyintézés sordn az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttol a masikhoz, amely elektro -
nikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzaférés lehetdségének biztositasa -
val is;

Ugyfélkapu: az az eszkdz, amely biztositja, hogy az iigyfél egyedileg azonositott mddon biztonsagosan

Iéphessen kapcsolatba a kozponti rendszer utjan az elektronikus ligyintézést, illetve elektro -
nikus szolgaltatast nyajto szervekkel;

Ugyintézés: valamely szerv vagy személy miikodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban keletkezd
iigyek ellatasa, az ekozben felmeriil6 tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szobeli
és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, 0sszessége;

Ugyintézé: az iigy intézésére kijeldlt személy, az iigy eldéadoja, aki az ligyet dontésre elkésziti;

Ugyirat: egy tugyben keletkezett valamennyi irat;

Ugyiratdarab: az lgyiratnak az a része, amely az ligy intézésének valamely, egy-egy fazisdban keletkezett
iratokat tartalmazza;

Ugykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo iigyek meghatarozott csoportja;

Ugyvitel: a szerv folyamatos mitkddésének alapja, az ligyintézés egymas utani résztevékenységeinek

(mozzanatainak) sorozata, illetve dsszessége, amely az ligyintézés formai és technikai feltéte-
leit, a szolgéltatasok teljesitését foglalja magaban;

Vegyes iktatas: részben kozpontilag, részben hivatali egységenként torténd iktatas;

Vegyes iigyirat: papir alapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo tligyirat.

Az iratkezelés szervezete

2. Az Onkormanyzati és Teriiletfejlesztési Minisztérium (a tovabbiakban: OTM) hivatali egységei az iratkezelést ve-
gyes iratkezelési szervezettel 1atjak el. Az OTM hivatali egységei az iratkezelés egyes fazisait dnalloan végzik, a nem se-
lejtezhetd, maradando értéki iratok Orzése és levéltarba addsa azonban kozpontilag torténik. A halozati formaban
mikodd szamitogépes iratkezelés is a fenti struktirat koveti.

Az iratkezelés feliigyelete

3. Az 6nkorményzati és teriiletfejlesztési miniszter meghatdrozza az OTM iratkezelésének elbirasait, gondoskodik az
iratkezelés személyi, targyi €s szervezeti feltételeinek kialakitadsarol, biztositja az ligyintézes, iratkezelés szabalyainak
megtartasat.

4. Az OTM iratkezelésének szakmai iranyitasat és feliigyeletét a kozjogi és koordinacios szakallamtitkar latja el, aki:

a) gondoskodik az Iratkezelési Szabdlyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl;

b) intézkedik a szabalytalansdgok megsziintetésérol, sziikség esetén gondoskodik az Iratkezelési Szabalyzat
modositasardl;

¢) az iratkezelést végzo(k), vagy azért felelds személyek szakmai képzésérol, tovabbképzésérol;

d) az iratok szakszerli és biztonsagos megorzésére alkalmas elektronikus iktatasi rendszer kialakitasarol és miikodte-
tésérol, az ahhoz tartozo jogosultsagi rendszer kialakitasarol;

e) az iratkezelési segédeszkdzok biztositasarol.

5. A kozjogi és koordinacios szakallamtitkart a fenti feladatkorének ellatasaban az iratkezelés szabalyozasa és ellenor-
zése tekintetében az OTM Kozponti Irattara (a tovabbiakban: Kozponti Irattar), az elektronikus iktatorendszer mitkddte-
tése tekintetében, pedig az Igazsagiigyi és Rendészeti Minisztérium Tavkozlési Szolgalata segiti.
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6. Az OTM szakallamtitkarai személyes feleldsséggel tartoznak az alarendeltségiikbe tartozé hivatali egységek iratke-
zeléséeért.

E feleldsségi korben kotelesek:

a) a hivatali egységek vezetdin keresztiil biztositani az alarendeltségiikbe tartozo hivatali egységek iratkezelésének
rendszeres ellendrzését,

b) ellendrizni a szabalytalansagok megsziintetését,

¢) szakszeriien mukddtetni a szakteriiletiik &tmeneti irattarait,

d) gondoskodni az iratanyag selejtezésérol,

e) gondoskodni a nem selejtezhetd iratanyag Kozponti Irattarba adasarol,

/) kozvetiteni a hivatali egységek vezetdinek az Iratkezelési Szabalyzat modositasara iranyuld javaslatait.

7. Az OTM hivatali egységeinek vezetdi — az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit figyelembe véve — szervezik meg
az iratkezelést.

8. Valamennyi ligyintézo felelOs az altala intézett tigyek tekintetében az iratok szakszer( kezeléséért (az ligyirat tiszta-
zasaért, az irattari tételszam meghatarozasaért és az egyéb tigykezel6i utasitasok megadasaért, az iratok nyomon-kovet-
hetéségének biztositasaért, az iratokkal valo elszamolasért).

9. Az ligykezeld felelds a hivatali egységeknél késziilt és mas szervtdl, illetve személytdl érkezett kiildemények atvé-
teléért, bontasaért, nyilvantartasaért (érkeztetés, iktatas, kiadas, visszavétel), tovabbitasaért, postazasaért, irattarozasa-
ért, 6rzéséért, selejtezéséért, segédeszkdzok nyilvantartasaért, selejtezéséért, a vezetd altal meghatarozott hataridé nyil-
vantartasaért, a 3 honapon tul kint 1évd irat nyilvantartasaért és errél a kozvetlen vezeto tajékoztatasaért.

10. A Magyar Orszagos Levéltar — a maradand6 értékii koziratok fennmaraddsanak biztositasa érdekében — az Iratke-
zelési Szabdlyzat alapjan ellendrizni jogosult az iratok védelmét és az iratkezelés rendjét.

11. A Kormanyzati Iratkezelési Feliigyelet az iratkezelés jogszertiségének fenntartasa érdekében ellenérzi az OTM
iratkezelését.

Az iratok rendszerezése, nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

12. Az dnkormanyzati és teriiletfejlesztési miniszter feladat- €s hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetdsé-
ge érdekében az azonos ligyre vonatkozo iratokat egy irategységként, tigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett
igyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliil irategységnek, ligyiratdarabnak (iligydarabnak) mindsiilnek.

13. A papir alapt iigyirat fizikai egyiittkezelése az eléadoi ivben torténik. Az eléadoi ivben a kezddirat a legalso, a leg-
nagyobb alszamu irat vagy a kiadmany-tervezet a legfelsd.

14. Az OTM-hez érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az azonositashoz sziikséges, és az ligy intézé-
sére vonatkoz6 legfontosabb adatok rogzitésével, az e célra rendszeresitett elektronikus iktatokonyvben kell nyilvantar-
tani. Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet és az elektronikus iktato adatbazist, az tigyintézés hite-
les dokumentumaként lehessen hasznalni, az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliilli Utja pontosan
kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

15. Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizo-
nyithatd legyen az atado, atvevo személye, az atadas idépontja és modja.

Az irat védelmével kapcsolatos szabalyok

16. Az OTM dolgozdi csak azokhoz a papir alapii, valamint szamitastechnikai adathordozon tarolt iratokhoz, illetve
adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezet6 felha-
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személyes feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott ligyiratokért.

17. Iratot munkakdri feladat ellatdsdhoz kapcsolodoan munkahelyrdl kivinni, valamint munkahelyen kiviil tanulma-
nyozni, feldolgozni, tarolni — a vonatkoz6 jogszabalyok maradéktalan betartasaval — csak vezetd engedélyével lehet,
ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.
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18. Az tigyfélnek ¢s képviseldjének a ra vonatkozd iratba valo betekintést és a masolatkészitést ugy kell biztositani,
hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek. Ennek rendjét a vezetdk az iranyado és hatalyos jogszabalyok figye-
lembevételével hatarozzak meg.

19. A bels6 hasznalatra késziilt, valamint a dontés-elokészitéssel Osszefliggd iratok megismerésére a személyes ada-
tok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIII. torvény 19/A. §-aban foglaltak az irany-
adok.

20. A betekintéseket, kdlcsonzéseket, az adatszolgaltatasi célii masolatok készitését utolag is ellendrizheté modon,
papir alapon és az elektronikus iratkezeld rendszerben egyarant dokumentélni kell.

Az iratkezelés szervezeti, személyi rendje és az iigyviteli munka kialakitasa/elhelyezése

21. Az iigykezelés feladatait a feladatkor, az iratforgalom nagysaga alapjan az egyes hivatali egységek tligykezel6i, il-
letve iratkezelési feladatokkal is megbizott igyintézdi (a tovabbiakban egyiitt: ligykezeld) végzik.

22. Az iratkezelésnek lehetdleg kiilon helyiséget kell kijeldlni, illetéleg a helyiséget tigy kell kialakitani, hogy az ira-
tok kezelése és tarolasa az egyéb tevékenységtdl (atadas-atvétel stb.) elkiilonitetten torténjen.

23. A helyiséget kiils6 behatolas ellen védetté kell tenni. A feladatkortdl fiiggden a vezetd hatarozza meg a kulcsok ta-
rolasanak rendjét. A fokozott biztonsagi igények érvényesiilése érdekében a hivatali egység vezetdje elrendelheti a
kulcstartd dobozok hasznalatat és munkaidon kiviili tarolasat az éptiletorség tigyeletén. A helyiség munkaidon kiviil,
munkasziineti napon torténé felnyitasarol az illetékes vezetdt értesiteni kell. A helyiség felnyitasarol — amennyiben az
igykezeld nincs jelen — jegyzokonyvet kell felvenni. A feliigyelet nélkiil hagyott helyiségeket munkaidd alatt is be kell
zarni az ott tarolt iratok, technikai eszk6zok védelme érdekében.

II. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
A kiildemények atvétele, felbontasa, az iigyintézé kijelolése
A kiilldemény atvétele és érkeztetése

24. A kiildemény postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgalat, informatikai-telekommunikacios eszkoz, illetve ma-
ganfél személyes benyujtasa utjan kertl a hivatali egységekhez.

25. A kiildemény atvételére jogosult:

a) a cimzett, vagy az altala megbizott személy;

b) a vezetd, vagy az altala megbizott személy;

¢) a hivatali egység ligykezeldje;

d) futarszolgalat tjan érkezo killdemények esetén az atvételre meghatalmazott személy;

e) hivatali munkaiddn til az tigyeleti szolgalatot teljesitd személy;

/) elektronikus uton érkezett killdemények esetén az egyes hivatali egységek hivatalos elektronikus postafidkja.

26. A kiilldeményt atvevod személy koteles ellendrizni:

a) a cimzgés alapjan a kiilldemény atvételére vald jogosultsdgot;

b) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1év0 iktatdszdm, vagy mas azonositasi jel megegyezdségét;
¢) az iratot tartalmazd boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét;

d) az iraton jelzett melléklet meglétét, amennyiben a kiilldemény felbontasara jogosult.

27. Az atvevo a kézbesité okmanyon olvashato aldirasaval és az atvétel datumanak feltlintetésével az atvételt elismeri.
Az atvevl valamennyi kiildeményt érkezteti. Az ,,azonnal” és ,,slirgés” jelzésu killdemények atvételi idejét ora, perc
pontossaggal kell megjeldlni. Tértivevényes kiilldemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasarol a felado-
hoz. Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képvisel6 utjan nyujtja be, kérésére az atvételt — atvételi elismervénnyel; az
atvétel tényének az ligyiraton vagy a masodpéldanyon alairassal valé igazolassal — igazolni kell.
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28. Amennyiben iktatasra nem jogosult személy vagy hivatali egység veszi at az iratot, Ugy azt koteles 24 oran beliil,
de legkésébb a kovetkezd munkanap kezdetén az illetékes iktatoegységnek iktatasra atadni.

29. Sériilt killdemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni a kiil-
demény tartalmanak meglétét. (A hianyzo iratokrol vagy mellékletekrdl a kiild6 szervet, személyt —jegyz6konyv felvé-
telével — értesiteni kell.)

30. A gyors elintézést igényl6 (,,azonnal”, ,,siirgés” jelzésii) kiildeményt az ligykezeld koteles a cimzettnek vagy a
szignalasra jogosultnak soron kiviil bemutatni, illetve atadni, valamint az elektronikus iratot részére tovabbitani.

31. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez
nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Az iktatast végzd hivatali egység feladata jegyzéket vezetni az
atiranyitott iratokrol.

32. A kiildemények atvételénél az OTM-ben érvényben 1évé biztonsagi elirasokat is érvényesiteni kell (pl. a kiilde-
mények biztonsagi atvilagitasa, szamitogépes érkezés esetén virusellendrzés stb.).

33. Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a fogadd szerv szami-
tastechnikai rendszerére. A kiildemény a fogado szerv rendszerére biztonsagi kockazatot jelent, ha

a) az OTM informatikai rendszeréhez, vagy azon keresztiil mas informatikai rendszerhez val6 jogosulatlan hozzaférés
céljat szolgalja, vagy

b) az a) pontban meghatarozott informatikai rendszer iizemelésének vagy mas személyek hozzaférésének jogosulatlan
akadalyozésara irdnyul,

¢) az a) pontban meghatarozott informatikai rendszerben 1év6 adatok jogosulatlan megvaltoztatasara, hozzaférhetet-
lenné tételére vagy torlésére iranyul.

34. A fogad¢ szerv a feldolgozas elmaraddsanak tényérdl €s annak okarol értesiti a kiild6t. Nem koteles a fogadd szerv
értesiteni a feladot, ha korabban mar érkezett azonos jellegli biztonsagi kockazatot tartalmazd beadvany az adott
kiildétol.

35. Elektronikus iratot szamitégépes adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni, csak papiralapu kiséré-
lappal lehet. Az adathordozdét, mint iratot, a kisérélapot, mint mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai
mellett fel kell tiintetni a szamitogépes adathordozon 16vé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat és az adathordozoé para-
métereit. Atvételkor ellenSrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valésagtartalmat. Egy szamitogépes adathor-
dozén csak azonos hivatali egységhez tartozo irat(ok) adhato(k) at. Amennyiben ez nem teljesiil, a kiilldeményt vissza
kell kiildeni.

36. A postaatvevé az érkezett killdeményeket hivatali egységek szerint csoportositja, majd kézbesitokonyvvel tovab-
bitja az illetékesekhez. A postaatvevo a kiilldeményeket a kézbesitkonyvekkel egylitt naponként tobbszor, a taviratokat,
elsébbségi kiildeményeket, az ,,azonnal”, ,,slirgds” vagy mas hasonlé jelzésii kiilldeményeket soron kiviil tovabbitja.

A kiilldemények felbontisa

37. A kiilsd szervtdl érkezett kiildeményeket az illetékes hivatali egység tligykezeldje bontja fel, kivéve:

a) az ,.s. k. felbontasra” jelzési killdeményeket (ezeket minden esetben csak a cimzett, tartds akadalyoztatasa esetén a
cimzett helyettese, illetve felettese bonthatja fel),

b) a mindsitett iratokat csak a cimzett, vagy a mindsitett iratok kezelésére kijelolt személy bonthatja fel,

¢) a hivatali egység vezetdje altal kijelolt tisztségviselok nevére érkezett killdeményeket.

38. A felbontas nélkiil atvett kiilldemények cimzettje az altala felbontott hivatalos kiildeményt iktatas céljabol soron
kiviil koteles visszajuttatni a hivatali egység ligykezel6jéhez.

39. A kiildemény felbontasakor ellenérizni kell a feltiintetett tartalom (pl.: melléklet) meglétét és olvashatosagat. Az
esetlegesen felmeriild irathiany okat a kiildd szervvel — soron kiviil — tisztazni kell, és ennek tényét az iraton rogziteni
kell.

40. A mellékletek hidnya nem akadalyozhatja az ligyintézést. (A hianypotlast az iigyintézonek kell kezdeményezni.)

41. A kiildemények téves felbontasakor, valamint, ha késébb dertil ki, hogy a kiildeményben mindsitett irat van, a fel-
bontas tényérdél harom példanyban jegyzokonyvet kell felvenni, melynek elsé példanyat a kiildeménnyel egyidejiileg ha-
ladéktalanul a cimzetthez, méasodik példanyat a feladohoz el kell juttatni. A harmadik példany a szervnél marad. A téve-
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sen felbontott kiilldeményben talalhatdo mindsitett iratokat — nyilvantartasba vétel céljabol — a titkos ligyiratkezeléssel
megbizott ligykezeldhoz kell tovabbitani.

42. A felbonto a kézbesitokonyvben koteles rogziteni az atvétel és a felbontas tényét az atvétel daitumanak megjeldlé-
sével.

43. A faxon érkezett irat esetében — ha az nem 1d6tallo faxpapiron érkezett — gondoskodni kell az informacidkat tarto-
san 0rz0 masolat készitésérdl. A masolat hitelesitését — zdradékkal — az eredeti irat 6rzésére kijelolt hivatali egység tigy-
kezeldje végzi. Egyebekben a faxon és e-mailen érkezett irat kezelésére az altalanos rendelkezések az irdnyadoak.

44. Amennyiben a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbont6 az
Osszeget, illetdleg a kiilldemény értékét koteles az iratokon feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget, tovabba egyéb értéket
— elismervény ellenében — a pénzkezelésre kijelolt hivatali egységnek atadni.

45. A kiildemény boritékjat véglegesen az ligyirathoz kell csatolni, ha

a) az ligyirat benyujtdsanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik,

b) a bekiildo nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,
¢) a kiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett,

d) biincselekmény vagy szabalysértés gyantja meriil fel,

e) ,,ajanlott” vagy ,,ajanlott-tértivevény” postai jelzéssel lattak el.

Az iratok csatolasa, szerelése (el6zményezés)

46. Az irat szignalasa elott az tligykezeldnek meg kell allapitani, hogy az iratnak van-e eldzményirata. Az elézményt
ideiglenesen (csatolas), sziikség esetén véglegesen (szerelés) az érkezett irathoz kell kapcsolni.

47. Amennyiben az el6zményezés soran megtalalt iratrél kideriil, hogy nem az 1ij irat eldirata, de annak ismerete sziik-
séges a szignalashoz, valamint az {igy elintézéséhez, a két iratot csatolni kell. Az ligy lezardsa utan a csatolt iratokat ere-
deti irattari helyiikre kell visszahelyezni. A csatolast, illetve annak megsziintetését a ,,csatolt dokumentumok™ rovatban
jelolni kell.

48. Ha az ligy lezarasa utan az dsszetartozo iratok véglegesen egylitt maradnak, ezt az iktatorendszerben jeldlni kell.
Ha az iktatott irathoz korabbi években keletkezett iratot kell szerelni, az iktatokonyv ,,Megjegyzés” vagy ,,El6zmény-
irat” rovatdban fel kell tiintetni azt az iktatdszamot, melyhez az iratot szerelték, illetve az 0j iratnél a hozzészerelt irat ik-
tatoszamat (pl. ,,vele: 14 — 135/1980”). Az iratot minden esetben az utoljara iktatott irathoz kell szerelni. A korabbi ikta-
tokonyvben pedig jelezni kell, hogy melyik szaml anyaghoz van szerelve (pl. ,,szerelve a 14 — 126/2000. szamhoz”). Az
elézményiratok szerelését az iktatoprogramban és az Gijabb iraton az iktatobélyegzd lenyomata alatt ,, E16zmény szerel-
ve” szoveggel kell jelezni. Azokban az esetekben, amikor az elézményiratok nem szerelhetdk, azok hollétét fel kell tiin-
tetni. Ha az el6zményirat irattdrban vagy hataridé-nyilvantartdsban van, akkor az ligykezeld, ha pedig az el6zményirat az
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ligyintézonél van, az ligyintézd koteles azt az utdbb érkezett irathoz szerelni.

Az iigyintézo kijelolése (szignalas)

49. Az ligykezel6 az érkezett iratot — iktatas el6tt—az tigyintézd kijelolése érdekében koteles a vezetdnek vagy az alta-
la felhatalmazott munkatarsnak egy ligyhoz tartoz6 iratonként el6adoi ivbe helyezve bemutatni. A vezet —a mindsitett
iratok kivételével — engedélyezheti az irat bemutatas eldtti iktatasat.

50. Amennyiben a szignalasra jogosult masként nem rendelkezik, nem kell bemutatni azt az iratot, amelynek iktatott
elézménye van, vagy ha az ligy, ligycsoport feldolgozasara illetékes ligyintéz6 mar korabban ki volt jellve.

51. Az irat szignaldsara jogosult

a) kijeldli az ligyintéz6t (hivatali egységet, minisztériumi szervet, vagy részleget, illetve személyt);

b) kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (hataridd, slirgdsségi fok stb.), melyeket a szignalas ide-
jének megjelolésével feljegyez az eldadoi ivre és alairja.

52. Tovabbszignalas esetén az iratanyagért mindig az utoljara megjeldlt hivatali egység a felelds. Az iratkezelés soran
az Ontapados jegyzettomb-lap elhelyezése a kiilldeményre €s az el6adoi ivre nem megengedett.
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III. FEJEZET
AZ IRAT NYILVANTARTASA, IKTATASA ES KIADASA
Az irat nyilvantartasahoz hasznalt iigykezelési nyilvantartasok

53. Az ligykezelonél az irat nyilvantartasa torténhet:

a) fényilvantartokonyvben;

b) atmendnaploban (a vezetdnek bemutatasra keriild, de iktatast nem igényld iratok nyilvantartasara);

¢) elektronikus iktatokonyvben, mely magéba foglalja a név- és targymutatot (az iktatott anyagok nyilvantartasara);

d ) szamitogépen, vagy kiadasi fiizetben (nem iktatandé iratok, pl. utasitdsok és mas belsé normak nyilvantartasara
stb.);

e) atadokdnyvben (mas szerv részére torténd atadas, illetve az ligyintézok részére torténd at- és az irattarnak vissza-
adott iratok nyilvantartasa esetén).

54. Fonyilvantartokonyvben nyilvantartasba kell venni az &tmendnaplot, az iktatokdnyvet, a kiadasi flizetet és az at-
ado konyvet. A fonyilvantartokonyvet egyes sorszammal kell megkezdeni, betelte utdn a kovetkezé konyvet sorszam
kihagyasa nélkiil kell folytatni.

55. Az tiigykezel6 a nyilvantartasba vett konyvet, naplot, flizetet hitelesiti, lapjait sorszammal latja el és a boritdlap
belsd oldalan feltiinteti: ,,Ez a konyv ...... szamozott lapot tartalmaz. Megnyitva: 20... év ...... hoé ... nap. Lezarva.
20... év ...... hoé ... nap.”, aldirja, a hivatali egység korbélyegzdjének lenyomataval ellatja, tovabba a fényilvantartasi
szamot ravezeti.

Az iktatasra nem Kkeriilo irat nyilvantartasa

56. Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatarozott modon kell nyilvantartani és kezelni:
a) a bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;

b) a pénziigyi bizonylatokat, szamlakat;

¢) a munkatigyi nyilvantartasokat;

d) a bérszamfejtési iratokat;

e) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

/) az utasitasokat;

g) az intézkedéseket;

h) az ,.s. k. felbontasra” érkezett iratokat.

57. Nem kell iktatni és mas modon sem kell nyilvantartasba venni

a) a meghivokat;

b) a tananyagokat, a tajékoztatokat;

¢) az idvozI16 lapokat;

d) az elofizetési felhivasokat, a reklam anyagokat, az arajanlatokat, az arjegyzékeket;
e) a visszaérkezett tértivevényeket;

) a kozlonyoket, sajtotermékeket.

58. Kiadasi flizetben kell nyilvantartani az utasitasokat és intézkedéseket, &tmendnaploban a bemutatasra vagy jova-
hagyas c€ljabol visszavarolag érkezett iratokat és az ,.s. k. felbontasra” érkezett iratokat. Az &tmendnaplo, illetve kiadasi
fiizet nyilvantartasi szamat az iratra fel kell jegyezni.

59. Az dtmendnaplo ,,MegjegyzE€s” rovataban az irat elintézésének modjaként be kell jegyezni az iktatdoszamot, ha az
tigykezeld az iratot iktatasra visszakapta, valamint a visszavardlag érkezett irat esetén a visszakiildés tényét, véglegesen
kiadott irat esetén a ,,VE” jelzést.

60. Sziikség esetén kiadhato iktatdszam olyan iratok iktatdsahoz is, amelyek elintézésének figyelemmel kisérését, or-
z€sét (irattdrozasat) vezetdi utasitas a hivatali egység hataskorébe utalja.
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Az iktatas

61. A szervhez érkezd, illetve ott keletkezd iratokat — meghatarozott kivételekkel — iktatassal kell nyilvantartani. A sa-
jat hasznalatra készitett iratok koziil csak azokat kell iktatni, amelyekre az illetékes vezetd utasitast ad. Iktatas céljara,
iratkezelési szoftver alkalmazéasaval, évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni.

62. Az iktatas szamitogépen, elektronikus iktatoprogramban, alszamokra tagolodo sorszamos iktatassal torténik. Egy
sorszamhoz korlatlan szamu alszdm tartozhat. Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fo-
szamon kell nyilvantartani. Az ligyirathoz tartozé iratokat az iktatasi fszam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell
nyilvantartani. Ha az ligy targya megvaltozik vagy kiegésziil, az ligyiratot j sorszam alatt kell nyilvantartasba venni.

63. Egyiittes nyilvantartasi és mutat6zasi rendszert kell alkalmazni. Ebben az esetben az iratok iktatasat és mutatdza-
sat egylitt, betlisoros (szamitogépes) nyilvantartas foglalja dssze. Az iktatasra szolgald nyilvantartas egyuttal mutato is.

64. Nagyobb iratforgalmu hivatali egységek az iktatast végezhetik szakaganként, vagy ha az elhelyezés ezt sziikséges-
sé teszi, az iratok iktatasara szamkeretet lehet hasznalni. (P1. anyagi jellegti igyek 500-1500-ig stb.). A megsziint szervek
szamkerete Ot évig nem hasznalhato fel. Az uj hivatali egységeknek uj szamkeretet kell kijelolni.

65. Az iktatds minden év janudr 1-jén 1-es sorszdmmal kezdddik, és a naptari év végéig emelkedd szammal folytato-
dik. Ev végén az iktatokonyvet és a segédleteket le kell zarni, és minden évben 0j iktatokonyvet (segédletet) kell nyitni.
Biztositani kell, hogy zaras utan a rendszerbe az adott évre, az adott iktatokonyvbe ne lehessen tobb iratot iktatni. A fel-
vitt iktatasi adatbazist — a vonatkoz6 adatvédelmi szabalyok betartdsaval — a jogosultak szdmara korlatlan ideig hozza-
férhetéve kell tenni.

66. Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbol az irat beérkezésének pontos ideje, az intézkedésre jogosult ligyintéz6 ne-
ve, az irat targya, az elintézés mddja, a kezelési feljegyzések, valamint az irat holléte megallapithatd legyen.

67. Az ligykezel6 az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt koveté munkanapon iktatja be. Soron kiviil kell
iktatni a hataridés iratokat, taviratokat, els6bbségi kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds”
jelzésii iratokat.

68. Az elektronikus iktatokonyvet, valamint a név- és targymutatét az év utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatasa
utan — a digitalis hitelesités bevezetéséig — ki kell nyomtatni papiralapra, 6ssze kell fiizni oly moédon, hogy a lapok ne le-
gyenek cserélhetdk, majd az iktatasra felhasznalt utols6 szamot kdvetd alahuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt, a
keltezést kdvetden aldirassal, tovabba a hivatali egység korbélyegzdjének lenyomataval hitelesiteni.

69. Iktatas el6tt ellendrizni kell, hogy van-e az iigynek kezd6-, elézmény- (alap)irata. Ha van, akkor annak az iktato-
szamahoz alszamra, ha nincs, akkor a soron kovetkez6 iktatoszamra kell iktatni.

70. Ha az iratnak a targyévet megel6z6 évben keletkezett elozménye van, akkor azt szerelni kell az ijonnan érkezett,
targyévi iktatdszamot kapott irathoz.

71. Az iktatasra keriil§ iraton — kivéve a kiadméanyozas utan tovabbitand6 iratot — az iktat6 bélyegzd lenyomatat el kell
helyezni és a rovatait ki kell tdlteni. Ha ez helyhiany miatt nem lehetséges, az iktatas adatait az iktatobelyegzd hasznalata
nélkiil kell az iraton feltiintetni. Iktatni minden esetben az eredeti iraton kell, boritdlap vagy csatolt iires lap nem
iktathato.

72. Az iktatobélyegz6 lenyomata tartalmazza:

a) a hivatali egység nevét, székhelyét;

b) az iktatas évének, honapjanak, napjanak;

¢) az iktatokonyv sorszamanak (alszamanak);

d) az iigyintéz0 nevének;

e) a mellékletek szamanak feltiintetésére szolgald rovatokat;

f) azirat szamanak ¢és lapszamanak, valamint mellékletei szamanak és lapszamanak, tovabba
g) az elézmény szerelésének feltlintetésére szolgald rovatokat.

73. Az iktatas soran az iktatokonyvben, illetve az eléadoi iven, tovabba az ligyintézés kiilonbozo fazisaiban fel kell
tiintetni:

a) az iktatas sorszdmat (iktatoszam),

b) az iktatas idOpontjat,

¢) az irat kiildéjének (iigyfélnek) azonositd adatait,

d) a kiildo iktatészamat (hivatkozasi szam),
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e) azirat targyat,

f) az el6- és utoirat korabbi azonositd-(iktatd)szamat,

g) az ligyintéz0 hivatali egység ¢és az ligyintéz0 azonositd adatait,

h) az elintézés hataridejét,

i) az elintézés modjat, idejét,

Jj) az esetleges cimzett(ek)et,

k) a kezelési feljegyzéseket (csatolas, szerelés, hataridd, visszaérkezés stb.),

/) az irattari tételszamot és az irattarba helyezés keltét,

m) az iratnak és mellékletének szamat (ha az korabban nem keriilt rogzitésre).

74. Az irat az iktatast kovetden iktatoszamot kap, amelyet a mellékletre — ,,melléklet a ... szamu irathoz” szdvegezés-
sel —is fel kell jegyezni. Az iktatdszam négy szamcsoportbdl all:

a) az elészam (iktatohely azonositd) a Kozponti Irattaranal nyilvantartott €s a hivatali egységek részére biztositott
egy-, kettd- vagy haromjegyii arab szam,;

b) a masodik szamcsoport az iktatokonyv kovetkezo sorszama (f6szam);

¢) a harmadik szdmcsoport — az ugynevezett alszam — az ligyben beérkezett irat alszamanak meghatarozasa;

d) az iktatdszam utolsé tagja az iktatas évszama. (P1. 14 — 135/5/1991.)

75. Ha az alapirathoz kapcsoldddan mas irat érkezik (valasz, jelentés stb.), illetve az ligyben sajat irat késziil, azt az
alapirat szamara kell beiktatni.

76. Rendszeresen érkezd vagy keletkez6, azonos tételbe sorolhatd, azonos 6rzési idejii — altalaban egy intézkedéssel
lezarul6 — tigyek iratait targyanként gytijtészamon célszer( iktatni (pl. munkatervek, értekezletek anyagai stb.). Ez eset-
ben az iktatokonyvbol lehet az adott ligycsoportra kiemelni iktatoszamot.

77. A felhasznalok korére vonatkozo szabalyozas, valamint a szamitogépes megvalositas soran gondoskodni kell a
szamitdgépes nyilvantartasok illetéktelen beavatkozas elleni védelmérdl.

78. A szamitdgépes rendszerbe vitt érkeztetési és iktatasi adatokat, az utdélagos modositas tényét a jogosultsaggal ren-
delkez6 ligyintézo azonositdjaval és a javitas idejének megjelolésével naplozni kell, ugyanitt rogzitésre keriil a modosi-
tas elotti szovegrész is.

Az irat kiadasa, atadasa

79. Az irat kiadasakor, atadasakor az ligykezeld az atadokonyv vagy atmendnaplo rovatainak kitdltése utan, az atvevo
olvashato alairasanak ellenében adja at az iratot.

80. Az ligykezeldnek kell atadni az irat kezelése céljabol:

a) az iktatott iratok koziil a hivatali egységen beliil mas részlegnek 4tadésra;
b) mas kiils6 szervnek tovabbitasra, valamint;

¢) a hatariddbe és irattarba helyezésre keriilo iratokat.

IV. FEJEZET
AZ IRAT KESZITESE, KIADMANYOZASA
81. Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és miikodési szabalyzatban, tigy-

rendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

82. Azokban az iigyekben, amelyben a kiadmanytervezetet a készit6je kiadmanyozza, tovabba, ha a kiadmanyozé erre
engedélyt ad, a kiadmany és a kiadmanytervezet egyidejiileg is elkészithetd.

83. Ha kett6 vagy tobb, més-mas iktatdszamon bejegyzett ligyet egyszerre intéznek el, a kiadmanytervezeten fel kell
tiintetni minden irat iktat6szamat.

84. Az ligykezel6 az iktatokonyvben e feltiintetett szam alapjan jelzi, hogy az tigyet milyen szamon intézték el. A kiad-
manytervezetet a szoveg utolsé sora utan az iigyintézo baloldalon szignalja, a kiadmanyoz6 a jobb oldalon alairja (kiad-
manyozza).
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85. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha

a) azt az illetékes kiadmanyozdé sajatkeziileg alairja,

b) a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel és a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval
igazolja, tovabba

¢) a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos korbélyegzdjének lenyomata
szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegend6 a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés, illetve a kiadmanyozo alakhii
alairasmintaja és a kiadmanyozo szerv korbélyegzdjének lenyomata.

86. Az ,,s. k.” jelzést kiadmanyokat hitelesiteni kell. A hitelesitési zaradék ,,A kiadmany hiteles” szovegbdl, a korbé-
lyegzd lenyomatabol és az ligykezeld alairasabol all.

87. A kiadmanyozasi jog gyakorlasat a vezetd tigyrendben, (SZMSZ-ben), illetve munkakdri leirasban hatarozza meg.

88. A kiadményozasi jogkorrel rendelkezd személy névalairasat tartalmazo bélyegzo csak akkor hasznalhato, ha ezt
az azonos ligyben kiadott iratok nagy szama feltétleniil indokolja. E bélyegzd hasznalatat az allamtitkar, illetve a szakal-
lamtitkar engedélyezi.

Digitalis hitelesités

89. Az elektronikusan eléallitott, a hivatali egységek kozott elektronikusan tovabbitott iratok hitelesitésére —az idevo-
natkoz6 szabalyozasnak megfelelden — elektronikus alairast és idébélyegzot, jogszabalyban kijelolt szervezet altal ke-
zelt nyilvanos és titkos kulcsot kell alkalmazni.

A kiadmdanyozott irat kiilalakja

90. A kiadmanyozott iratokon az alabbiakat kell feltiintetni:
a) az irat els6 lapjanak fejrészén:
aa) a miniszter altal kiadmanyozott iratokon, a lap felsé részén kozépre helyezve a Magyar Koztarsasadg cimerét
(téglalap alaki nemzeti szinii keretben) és az Onkormanyzati és Teriiletfejlesztési Minisztere megnevezést,
ab) az allamtitkar altal kiadmanyozott iratokon, a lap felsé részén kozépre helyezve a Magyar Koztarsasag cimerét
(téglalap alak nemzeti szinii keretben), az Onkormanyzati és Teriiletfejlesztési Minisztérium és a kiadmanyo-
70 megnevezesét,
ac) a kabinetfénok, a szakallamtitkarok és a hivatali egységek altal kiadmanyozott iratokon, a lap bal fels¢ sarka-
ban a Magyar Koztarsasag cimere, az Onkormanyzati és Teriiletfejlesztési Minisztérium és a kiadméanyozo,
vagy a hivatali egység megnevezését;
b) az elsé lap fejrésze alatt bal oldalon az iktatoszamot;
¢) az iktatoszam alatt a cimzésben:
ca) a cimzett nevét, beosztasat, székhelyét és cimét;
d) az irat els6 lapjanak jobb fels6 sarkan:
da) az ligyintéz6 nevét és telefonszamat,
db) valasz esetén a hivatkozasi szamot,
dc) azirat targyat;
e) a szoveg alatt bal oldalon:
ea) akeltezést (helység, év, ho, nap), az s. k. jelzésti kiadmanyokon a hitelesitési zaradékot (ez alol kivétel a nyom-
dai Gton készitett kiadvany),
eb) a mellékletek szamat (10 lapig lapszam szerint, azon felill csomag megjeldléssel),
ec) a cimzettek megnevezését, ha az irat 2—5 példanyban késziilt, efolott kiilon eloszto ivet kell késziteni;
/) a szoveg alatt jobb oldalon:
fa) a kiadmanyozo6 nevét, beosztasat, hivatali egység korbélyegzdjének lenyomatat;
g) az irat els6 lapjanak aljan kozépen:
ga) a hivatali egység cimét, telefonszamat és elektronikus elérési lehetdségét;
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h) a kiadmanyhoz készitett mellékleten, az irat els6 lapjanak jobb fels6 sarkan a ,,Melléklet a ..... szamu irathoz” sz6-
veget.

(Az OTM hivatali szervezetei altal rendszeresen hasznalt irattipusokat az Iratkezelési Szabélyzat 2. fiiggelékét képezd
iratmintatér tartalmazza.)

91. Amennyiben a kiadmanynak nem kozfeladatot ellatd személy cimzettje van, a zar6 részt kovetden a ,,Kapjak:” cim
alatt nem hozhatok az eljarasban részt vevé személyek tudomasara a tobbi résztvevo személyes adatai.

92. A levelezés soran a b) pontban foglalt kivétellel:

a) a levelezésben fekete-fehér fejrésszel ellatott normal levél és faxpapirt sziikséges alkalmazni; az egységes fejrész
elektronikus letoltési lehet6ségérol a kdzjogi és koordinacios szakallamtitkar gondoskodik,

b) a miniszteri és allamtitkari levelezésben szines fejrésszel ellatott nyomdai uton eldallitott levélpapirt sziikséges
alkalmazni,

¢) az Orszagos Valasztasi Bizottsag a hivatali levelezés soran sajat arculat kialakitasara jogosult,

d) a levelezés soran alkalmazott iratokat tartalmazo arculati kézikonyvet a Sajté és Kommunikacios Fbosztaly
biztositja.

Az irat tovabbitasa, expedialasa

93. Az ligyintéz6 kdteles az irattovabbitashoz a kiadmany(oka)t és az esetleges mellékleteit szerelten az ligykezeld
részére elokésziteni.

94. Az iratokat a hivatali egységek ligykezelOi tovabbitjak. Az iigykezeld az irat atvétele utan koteles:

a) az iratot a cimzettnek az ezen Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozottak szerint — az ,,azonnal”, illetve a ,,siirg6s”
jelzéssel ellatottakat soron kiviil — tovabbitani;

b) az iktatokonyvbe a tovabbitds megtorténtét bejegyezni;

¢) az irat irattarban marad6 példanyan az elkiildés (expedialas) idépontjat feljegyezni, és alairni.

95. A hivatali egység ligykezel6jének ellendrizni kell, hogy az alairt, illetéleg hitelesitett és bélyegzdlenyomattal ella-
tott leveleken végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast. Ellendrizni kell, hogy a mellékleteket szerelték-e.

96. Az iratot boritékban (sziikség esetén csomagban) kell tovabbitani. Az azonos cimzettnek sz416 iratokat lehetdleg
egy boritékba kell helyezni, és a boritékra valamennyi irat iktatoszamat fel kell jegyezni. Telefaxon kiildott irat esetén a
»tovabbitasi jegyzOkonyv”-et az irathoz kell csatolni.

97. A boriték cimoldalan

a) fel kell tiintetni:
aa) a kiild6 hivatali egység megnevezését és cimét,
ab) az irat(ok) iktatoszamat, tobb példany esetén a példanyok darabszamat, sziikség szerint sorszamukat,
ac) a cimzett megnevezEsét €s cimét;

b) fel lehet tiintetni: a tovabbitasra vonatkozo egyeb jelzéseket (s. k. felbontasra, siirgds, ajanlva stb.).

98. Sziikség esetén — ha az iratforgalom nagysaga indokolja — az irattovabbitashoz futarzsakot lehet alkalmazni. A fu-
tarzsakok lezarasahoz lakatot kell hasznalni, ennek kulcsat az tigykezeldk kezelik.

99. Az iratot a futarszolgalattal, postan vagy sajat (alkalmi) kézbesitovel kell tovabbitani. Telefaxon és e-mail-ben
kiildott irat tovabbitasat az idépont megjeldlésével be kell jegyezni az iktatokonyvbe.

100. A hivatali egységek indokolt esetben kdltségkeretiik terhére sajat postafiokot nyithatnak, ennek szamat a futar-
szolgalattal kozolniiik kell.
V.FEJEZET
AZ IRAT HATARIDO-NYILVANTARTASBA ES IRATTARBA HELYEZESE
101. Az iratot hataridé-nyilvantartasba vagy irattarba helyezni csak a kiadmanyozasra jogosult vagy megbizottja en-

gedélyével szabad. Az engedélyt az iraton fel kell tiintetni. A hatarid6t az tigyben érdemben eljaré iigyintézének kell az
iraton ¢és az eldadoi iven év, hd, nap megjeldlésével feltlintetni.
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Az irat hataridé-nyilvantartasba helyezése

102. Az tigykezel6nél kell hataridé-nyilvantartasba helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen
kozbeeso intézkedés elvégzése, feltétel bekdvetkezése vagy megsziinése utan valik lehetove.

103. A hataridét az iktatokonyv vonatkozo rovataban, a naptari nap megjelolésével kell feltiintetni.

104. Az iigykezeld a hataridé-nyilvantartasra atvett iratot koteles:

a) az egy¢€b iratoktdl elkiilonitve, a hatdridoként megjelolt naptari napok és az iktatoszam sorrendjében elhelyezni és
nyilvantartani;

b) a hatarid6 eldtti napon — ha id6kozben masként nem intézkedtek — az iktatokonyvbdél kivezetni és az ligyintézonek
atadokonyvvel kiadni.

Az atmeneti irattirba helyezés

105. Az iktatohelyenként miikodtetett atmeneti irattarakba kell helyezni a tudomasul vett vagy véglegesen elintézett,
rendezett iratot.

e

106. Az atmeneti irattarba helyezés eldtt az ligyintézonek — ha eddig nem tortént meg — meg kell vizsgalnia, hogy az
eloirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e, a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat ki kell emelni, és
a selejtezési eljaras mellozésével — a sziikség szerinti eldirdsok betartasaval — meg kell semmisiteni, az iratra és az eld-
adoi iv megfeleld rovataba az Iratkezelési Szabalyzat 1. fliggelékét képezd irattari terv alapjan meghatarozott irattari té-
telszamot és a megdrzés idejét ravezetni, valamint az ligyiratdarabokat, alszam szerint emelkedd sorrendben, hianytala-
nul az alapirat eldadéi ivében szerelni.

107. Az lgyiratok egysége elvének érvényesiilése érdekében az ligyben keletkezett kiilonbozo tigyiratdarabokbol
Osszealld ligyiratnak mindig a leghosszabb megérzési 1d6t biztositd ligyiratdarab irattari tételszamat kell adni.

108. Nem kell irattarba helyezni azt az 6nallo ligyintézést nem igényld, illetve iktatott irathoz nem csatolhato iratot,
amelyet az ligykezeld nem iktatott.

109. Az elektronikus adathordozoéra felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat egy kdzos adat-
hordozén kell kezelni. Az elektronikus adathordozokon tarolt adatok, allomanyok utolagos elolvasasat, hasznalatat min-
denkor biztositani kell az erre szolgalo eszk6zok esetleges mddositasa, cseréje esetén is. Ha ez nem biztosithatd, az elekt-
ronikus iratokrol tartds, hitelesitett papirmasolatot kell késziteni, vagy hivatalosan kell nyilatkozni arr6l, hogy a készitett
masolatok tartalmilag és formailag megegyeznek az elektronikus adathordozon rogzitett iratokkal.

110. Az irattarba helyezés alkalmaval az tigykezel6 koteles ellendrizni, hogy az ligykezelés szabalyainak eleget tet-
tek-e. Amennyiben az ligykezeld hidnyossagot €szlel az iraton, visszaadja az ligyintézének, aki gondoskodik annak
kijavitasarol.

111. Az atmeneti irattarban az iratokat keletkezési évek szerint, az irattari tételszamok, azon beliil az iktatoszam emel-
ked6 sorrendjében kell elhelyezni és Orizni. A dossziékban 6rzott iratoknal az irattari tételszamot a dosszién is fel kell
tiintetni. Az iktatokonyv ,,irattarba helyezés idopontja”, valamint ,,az irat fellelési helye” rovataba, az irattarba helyezés
iddpontjat és az irattari tételszamnak megfeleld irattari helyet nyilvan kell tartani.

112. Az irattarba helyezett iratokat az irattari tételszamok figyelembevételével évente selejtezni kell. Adott év irat-
anyagat az irattarba kertilés naptari évétdl szamitott megdrzési idd letelte utan szabad csak kiselejtezni. (P1. az 1999-ben
keletkezett 1 éves megdrzési idejli irattari tételeket csak 2000. december 31. utan, vagyis 2001-ben szabad kiselejtezni.)

113. A selejtezéseket kdvetden visszamarado, nem selejtezhetd, maradando értékil iratokat a hivatali egység irattara-
ban kell 6rizni a Kdzponti Irattar részére torténd atadasig.

114. Az irattarbol kiadott iratokrol kiilon nyilvantartast kell vezetni. Az irat kiadasat és visszaérkezését az iktato-
konyvben is jelezni kell. Az iigykezel§ az irattarbol iratot véglegesen csak a vezetd irdsbeli engedélye alapjan adhat ki,
kivéve, ha az iratot mas iktatott irathoz szerelik. Az iigykezelg iratot véglegesen — a rogzitett kivételekkel — csak a Koz-
ponti Irattarnak adhat at.
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Az iratok atadasa a Kozponti Irattar részére és a Kozponti Irattar miikodése

115. A hivatali egységek az irattarozott iratok koziil a nem selejtezhetoeket keletkezésiik utan legkorabban 6t év eltel-
tével a Kozponti Irattarnak kotelesek atadni. A selejtezhetd iratanyag a selejtezés elvégzéséig az atmeneti irattarakban
Orzendd. Mindsitett irat atadasat megelézden — a hatalyos titokkori jegyzék alapjan — a mindsités fenntartasanak indo-
koltsagat felil kell vizsgalni. (A személyi és fegyelmi anyagok, valamint a személyzeti panasziigyek iratanyagat a
Humaner6forras és Civilkapcsolati Féosztaly kezeli és 6rzi.)

116. A Kozponti Irattar az iratokat eredeti alakjukban, eldadoi ivben elhelyezve, irattarolé dobozokban, nyilvantarta-
saikkal egyiitt, hivatali egységenként, évek szerint, az iktatdszdmok ndvekvo sorrendjében, az irattari tervben meghaté-
rozott tételszamok szerint csoportositva, iratatadas-atvételi jegyzokonyv és ennek mellékletét képezd iratjegyzék (lasd
6. és 7. szamu iratminta) kiséretében veszi at. (Az iratokrdl el kell tavolitani az dsszeflizésiikhoz hasznalt anyagokat,
pl. fémbdl késziilt iratkapcsold, zsineg.)

117. Az iratok atadasakor két példanyban kell elkésziteni az — atado hivatali egység vezetdje, vagy az altala kijelolt, az
atadas lebonyolitasaért felelds ligyintézo és a Kozponti Irattarat miikodteté Féosztaly vezetdje, vagy az altala kijelolt
irattaros altal alairt — ,,Iratatadas-atvételi jegyzOokonyvet”, amelynek melléklete a tételszam szerint elkészitett iratjegy-
z€k. A nem selejtezhetd jegyzokonyv és az iratjegyzék egyik példanya a Kozponti Irattaré, a masik az iratot leado
hivatali egységé, amelyet az atmeneti irattarban kell megdrizni.

118. A hianyosan, vagy félreérthetden kitoltott ,, Atadas-atvételi jegyzokonyvet” és iratjegyzéket helyesbitésre az at-
adasért felelds vezetonek vissza kell kiildeni, annak helyesbitéséig a Kozponti Irattar nem fogadhatja be az adott
jegyzékben szerepl6 iratokat.

119. A Kdzponti Irattarba leadasra keriilo iratokat az iktatoprogramban jelezni kell.

120. Azokrol az iratokrdl, amelyeket a hivatali egység visszatart (pl.: szerzddés, peres ligyek) és az iktatokdnyvbol
nincs kivezetve, ,,Hianyjegyzék”-et kell késziteni, amelyet — mellékletként — az ,Iratatadas-atvételi jegyzokonyv-
hoz”-hez kell csatolni. Késébbi leadas utan a ,,Hianyjegyzék-bdl tordlni kell ,,Kozponti Irattarba helyezve” megjegy-
zéssel.

121. A hivatali egységek kotelesek az altaluk kiadott id6szaki kiadvanyok és rendszeres tajékoztatok egy-egy példa-
nyat a Kozponti Irattdrnak megkiildeni.

122. A Kozponti Irattar:

a) nyilvantartja az OTM hivatali egységeinek iratképz6 szerveit;

b) az irattarban Orzott iratanyagokrol gyarapodasi és fogyatéki naplot vezet, raktari jegyzéket készit;

¢) az Orizetében 1€vo iratokat rendezi;

d) gondoskodik a nem selejtezhetd koziratoknak a Magyar Orszagos Levéltar, illetve egyéb illetékes levéltar és tor-
vény altal meghatarozott szerv részére torténd atadasardl. Az iratokat a vonatkozd jogszabalyok szerint teljes és lezart
évfolyamokban, tigyviteli segédletekkel egyiitt, az irattari terv szerinti atadas-atvételi jegyzokonyv és annak mellékletét
képezo iratjegyzék (1asd 6. és 7. szamu iratminta) kiséretében adja at. A levéltarak részére torténd iratatadasok koltségei
az OTM-t terhelik.

123. A Kdzponti Irattar iratot csak a készitd szerv vagy jogutodja vezetdjének irasbeli megkeresésére kolesondz ki, il-
let6leg engedélyezi a betekintést. Ha mas hivatali egység iratat kérik ki a Kozponti Irattarbol, illetéleg mas hivatali egy-
ség irataba kérnek betekintést, akkor a leadd hivatali egység vagy jogutodja vezetdjének irasbeli engedélye is sziikséges.
Jogutod nélkill megsziint szerv esetén az engedélyt, a Kdzponti [rattarat mikodtetd Fosztaly vezetdje jogosult megadni.
A kolesonzést utdlagosan is ellendrizheté modon, dokumentaltan kell végezni.

"oz

124. A Kozponti Irattar a levéltarak, illetve torvény altal meghatarozott szervek részére torténd atadason kiviil irat-
anyagot véglegesen nem adhat ki, kivéve, ha azt ezen Iratkezelési Szabalyzatban el6irt megkeresés szerint mas irathoz
szerelik.
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VL. FEJEZET
AZ UGYKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK
Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

125. Az iigykezel6 feladata a bélyegzok, tovabba a mindsitett adathordozok tarolasara szolgald lemezszekrényekhez
haszndlatos személyi (negativ) pecsétnyomok (a tovabbiakban: pecsétnyomo) nyilvantartasa. A nyilvantartast ugy kell
vezetni, hogy abbdl mindenkor megallapithato legyen a bélyegzd, pecsétnyomd hasznaloja, kezeldje. A bélyegzd, pe-
csétnyomo hasznaloja felelds annak rendeltetésszer(i hasznalataért, biztonsadgos Orzéséért.

126. Cimeres korbélyegzo a felsdszintli vezetd, a hivatali egységnek az ligykorébe tartozo kiadvanyokon, a kiadma-
nyozasi jogkorrel rendelkezd sajatkezli aldirdsdhoz, illetve a kiadmanyok (mésolatok) hitelesitéséhez hasznalhato.
A korbélyegzot a hivatali id6 utdn, illetve a hivatali helyiségbdl valo tadvozaskor — az épiileten kiviili munkavégzést ki-
véve — el kell zarni.

127. Pecsétnyom6 mas munkatarsnak csak az tigykezelonél torténd eldzetes atirds utan adhatd at. A pecsétnyomot a
munkaviszony megsziinése esetén az iigykezeldnek kell visszaadni. A minisztériumon beliili dthelyezés esetén ugyan-
csak le kell adni és az 01 hivatali egység ligykezeldjénél kell sziikség szerint masik pecsétnyomot kérni, illetve felvenni.
A pecsétnyomo elvesztésérodl az iigykezeldt, valamint a Pénziigyi Erdforras-gazdalkodasi Féosztaly vezetdjét soron
kiviil irasban kell t4jékoztatni.

128. A Minisztérium felsdszintli vezetoi a tisztségiiket, illetve beosztasukat megjel6lo, a Magyar Koztarsasag cimeré-
vel ellatott korbélyegzot hasznalnak. A hivatali egységek korbélyegzéijén feliil az Onkorméanyzati és Teriiletfejlesztési
Minisztérium, alul a szerv hivatalos megnevezése van feltlintetve. Tobb azonos szovegezésii korbélyegzd hasznalatanak
sziikségessége esetén azokat a lenyomatukban is feltiintetett sorszammal kell ellatni €s ennek megfelelden nyilvantar-
tani.

129. Az iktato bélyegzot, valamint a negativ pecsétnyomot a Pénziigyi Eréforras-gazdalkodasi Féosztalynal kell igé-
nyelni, ahol gondoskodnak a kdzpontositott beszerzésrdl és nyilvantartasrol, valamint — az tigykezelén keresztiil — a ki-
adasrol. A régi iktatobélyegzot, pecsétnyomot az ijonnan készitett megérkezését €s nyilvantartasba vételét kovetden se-
lejtezés céljabol a Pénziigyi Eréforras-gazdalkodasi Fosztalynak kell megkiildeni. A selejtezésrodl jegyzokonyvet kell
késziteni.

130. Az érintettek a cimeres korbélyegzok, fejbélyegzok, illetve a feladataik ellatasahoz sziikséges egyéb bélyegzok
elkészittetésérodl, hasznalatarol és a nyilvantartasarol a Pénziigyi Eréforras-gazdalkodasi Féosztalyan keresztiil gondos-
kodnak.

A megsziint hivatali egységek iratainak kezelése

131. Hivatali egység megsziinése esetén az el nem intézett, illetdleg a folyamatban 1év6 tigyek iratait jegyzék kiséreté-
ben at kell adni a jogutddnak, és az atadd szerv iktatokonyvében a végleges atadast jeldlni kell, az atvevd szerv iktatd-
konyvébe pedig nyilvantartasba kell venni.

132. Ha a megsziing hivatali egység mas szervbe olvad be, iratait a feladatait atvevo szerv irattaraban kell elhelyezni.
Az OTM-be olvadé hivatalok hivatali egységei jogutodjanak a teriilet szerint illetékes szakéallamtitkarsdgok tekinten-
dok.

133. Ha a megsziing hivatali egység feladatkdre tobb szerv kozott oszlik meg, vagy valamely hivatali egység egyes
feladatait egy masik szerv veszi at, az irattari anyagot csak irattari tételenként szabad megosztani. Az egyes iigyiratokra
vonatkozo igényt masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni. Az irattari anyag irattari tételenkénti megosz-
tasat a Magyar Orszagos Levéltar egyetértésével kell elvégezni.

134. A jogutod nélkiil megsziint hivatali egység iratanyagat a Kozponti Irattar veszi at.
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Munkakor-atadassal kapcsolatos rendelkezések

135. A hivatali egységtol tavozo ligyintézat, illetve ligykezel6t, vagy aki a tovabbiakban egyéb ok miatt iratot nem
tarthat maganal, a rabizott iratokkal a nyilvantartas alapjan tételesen el kell szamoltatni. Ennek rendjét és modjat a hiva-
tali egység iratanyagaért felelds vezetd hatarozza meg.

136. Az iigykezeldi munkakor ataddsa esetén az atadasrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

Az iratok selejtezése

137. A hivatali egységeknél minden év marcius 31-ig selejtezni kell a lejart megdrzési hataridejii iratokat. A hivatali
egységeknél a Magyar Orszagos Levéltar selejtezési engedélyét a Kozponti Irattar kozremitkodésével kell beszerezni.
Az iratok selejtezését az iratok keletkezési évében érvényben 1€v0 irattari terv szerint kell végrehajtani.

138. Az iratselejtezés elvégzésére legalabb haromtagu selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni. Ennek egyik tagja az
igykezeld, tovabbi tagjat és vezetdjét a hivatali egység vezetdje jeloli ki.

139. A selejtezési bizottsag feladata a selejtezés (rendezés, kivalogatas stb.) szakszerli megszervezése ¢és lebonyo-
litasa.

140. A selejtezést az iratokon feltiintetett irattari tételszam, illetve megdrzési id6 alapjan kell végrehajtani.

141. A selejtezés soran gondoskodni kell arrdl, hogy a tobb példanyban megtalalhato iratokbodl — az eldirt megdrzési
iddig — csak az eredeti példany keriiljon megdrzésre. A nyilvantartasba vett iratok felesleges példanyainak selejtezésérol
jegyzdkonyvet nem kell felvenni, de annak megtorténtét a nyilvantartasokban €s az irattari példanyon fel kell tiintetni.

142. A selejtezés soran kiilon — kiilon kell 6sszegytijteni az 1-3-5-10 év utan selejtezhetd iratokat.

143. A selejtezés soran ellendrizni kell:
a) az iratok irattari tételszam, illetve megdrzési id6 szerinti csoportositasat,
b) a nyilvantartas alapjan csoportositott iratok hidnytalansagat.

144. A selejtezésrdl 3 példanyban jegyzokonyvet kell felvenni (1asd 5. szamu iratminta), amely tartalmazza:

a) az iratok évkorét,

b) a selejtezésre kivalogatott iratok irattari tételszamat,

¢) az irattari tétel cimét,

d) a selejtezésre keriil irat terjedelmét,

e) a hivatali egység vezetdje ellendrzési feladatainak megtorténtét,

/) amegsemmisités idépontjat.

A selejtezési jegyzokonyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni, mely tartalmazza a selejtezésre kerti-
16 iratok tételszamahoz kapcsoloddan az iktatoszamokat, az iratjegyzék készitésének idopontjat, a készit személy nevét
¢s alairésat.

145. A selejtezési jegyzokonyvet a selejtezési bizottsag tagjai és az ellendrzést végzo vezetd alairjak és a hivatali egy-
ség korbélyegzdjének lenyomataval latjak el.

146. Az iratselejtezési jegyzokonyveket iktatds utdn 2 példanyban, az iratjegyzéket 1 példanyban a Koézponti Irattar-
nak kell megkiildeni, amely azokat a Magyar Orszagos Levéltarhoz tovabbitja a selejtezés engedélyeztetése végett. A se-
lejtezés idOpontjat a nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni.

Megsemmisités

147. A Magyar Orszagos Levéltar selejtezési engedélyének birtokaban — melyet a sziikséges ellendrzés utan a selejte-
z¢si jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt zaradék tanusit — a hivatali egység vezetdje, az adatvédelmi és biztonsagi
eléirasok figyelembevételével gondoskodjon a megsemmisitésrol.

148. A kiselejtezett iratokat zuzassal, vagy az irat anyagatol fiiggd egyéb modszerek alkalmazasaval ugy kell meg-

semmisiteni, hogy tartalmukat megallapitani ne lehessen. A hulladékanyag-hasznosit6 vallalatnak a selejtpapirt csak zu-
zott allapotban, vagy zsineggel atkotott zsakokban és két szallitdssal megbizott munkatars feliigyelete mellett szabad at-
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adni. Ez utobbi esetben az iratok megsemmisitése csak a minisztériumi munkatarsak allando jelenlétével torténhet. Az
elektronikus adathordozon levé iratok selejtezése és megsemmisitése a kiilon szabalyozas szerint torténik.

Az iratkezeléssel kapcsolatos munka ellenérzése

149. A hivatali egység vezetdje az iranyitasa ala tartozo hivatali egységnél évente koteles ellendrizni az iratkezelés
rendjét és az Iratkezelési Szabalyzat végrehajtasat, az ellendrzések soran megallapitott hianyossagok megsziintetése ér-
dekében koteles intézkedni.

150. Az ellendrzéssel kapcsolatos észrevételeit és utasitasait az atadokonyv (munkakonyv) soron kdvetkezd rovataba
kell bejegyezni.

151. A Magyar Orszagos Levéltar képviseldje az ellendrzési jogosultsagabol adodo feladatanak ellatasa soran:

a) az tigykezel6i és az irattari helyiségbe beléphet, az iratokba — az allamtitkot és a szolgalati titkot tartalmazo iratok
kivételével — és az iratkezelési nyilvantartasokba betekinthet, az iratkezelési tevékenységet folyamataban vizsgalhatja;

b) iratkezelési kérdésekben szaktanacsot ad, a nem selejtezhet6 iratok épségben és hasznalhatd allapotban torténd
megobrzését silyosan veszélyeztetd hibakat és hianyossagokat jegyzokonyvbe foglalja, megsziintetésiikre hataridét
allapit meg;

¢) ha a hivatali egység a jegyz6konyvben meghatarozott ideig nem intézkedik, akkor a levéltar szabalysértési eljaras
inditasa céljabdl a feliigyeleti szervet értesiti, annak hidnydban a szabalysértési eljaras inditdsat maga kezdeményezi.

Az iratok levéltarba adasa

152. A nem selejtezhetd iratokat altalaban 15 évi 6rzési id6 utan, eldzetes egyeztetéssel kell a levéltarnak atadni.

153. A levéltar szamara atadando tigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt az atado koltségére az irattari terv sze-
rint, atadas-atvételi jegyzOokonyv kiséretében, annak mellékletét képezo atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) té-
teljegyzékkel egyitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott tigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni.

154. Elektronikus iratokat a kiilon jogszabalyban meghatarozott formatumban, az iratok levéltari kezelését (olvasha-
tova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiadasa, kutathatosidg stb.) biztosito elektronikus
segédletekkel egyiitt kell levéltarba adni.

155. Az iratok levéltari ataddsanak tényét és idejét az iktatdsi és az irattari segédleteken is 4t kell vezetni.

A minésitett adatot tartalmazé iratok (TUK-irat) kezelése

156. A hivatali egység vezetdje felel6s az allamtitok, illetve a szolgalati titok meg6rzését biztositd személyi és targyi
feltételek megteremtéséért. Aki allamtitok, szolgalati titok birtokaba juthat, az allamtitok, szolgalati titok védelmére vo-
natkozo jogszabalyokat koteles megismerni €s az eldirasokat megtartani.

1. fiiggelék az Iratkezelési Szabalyzathoz

AZ ONKORMANYZATI ES TERULETFEJLESZTESI MINISZTERIUM
HIVATALI SZERVEZETEI (HIVATALI EGYSEGEK) IRATTARI TERVE

Az irattari tervben alkalmazott roviditések jelmagyarazata:

NS = nem selejtezhetd irattari tétel

HO = helyben drzendd levéltari atadisra nem keriilé, nem selejtezhetd irattari tétel

HN = hataridé nélkiil 6rzendd, késobb meghatarozandé idépontban levéltarba adando, nem selejtezhetd irattari tétel
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I. ALTALANOS RESZ

ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

1. JOGALKOTASI ES KORMANYZATI MUNKAVAL KAPCSOLATOS UGYEK

Irattari

Megorzési id6

Levéltari atada

tételszam eengiizcs (év) (év)
1 Az OTM jogalkotasi feleldsségébe tartozo jogszabalyok és az allami
irdnyitas egyéb jogi eszkozei és ezek tervezetei, koordinacids iratai
a) a f6- és tarsfeleldsséggel elokészitd, készitd, koordinald hivatali egysé - NS 15
geknél
b) a tobbi véleményez0, javaslattevd hivatali egységnél 1 -
2 Mas minisztérium, szerv jogalkotasi feleldsségébe tartozo jogszabalyok
¢és az allami iranyitas egyéb jogi eszkozei tervezetei, koordinacids iratai
a) a koordinal¢ hivatali egységeknél 5 -
b) a tobbi véleményezo, javaslattevé hivatali egységnél 1 -
3 Az Alkotménybirdsag €s az orszaggyiilési biztosok megkeresései
a) alkotmanybirosag megkereséseivel kapcsolatos iratok -
b) orszaggyiilési biztosok megkereséseivel kapcsolatos iratok a hivatali 5 -
egységeknél
4 A miniszterhez intézett interpellaciokra, kérdésekre adott valaszok iratai 5 -
a hivatali egységeknél
5 Orszaggytilési képviseldi, bizottsagi 6nallo inditvanyokkal, képvisel6i 5 -
megkeresésekkel, kérdésekkel kapcsolatos iratok
6 Tarcakdzi bizottsagok iratai
a) OTM vezetésével mitkddd bizottsag iratai NS 15
b) nem OTM vezetéssel miikddé bizottsag iratai 5 -
7 Mas minisztérium, allami szerv tevékenységével, intézkedéseivel kap- -
csolatos megkeresések, (kormanyiilések napirendje, modszertani itmu-
tatok, segédletek stb.) koordinacids megbeszélések, targyaldsok iratai
2. SZERVEZET, MUKODES ES UGYVITEL
Irattari MO e84 Megorzési id6 | Levéltari atadas
tételszam & (&v) (&v)
11 A minisztériumi testiiletek (szaktanacsado testiilet, miniszteri értekez-
let, allamtitkari, szakallamtitkari értekezlet) miikodése soran keletkezett
jegyzokonyvek, emlékeztetok, egyéb iratok és ezek mellékletei (elter-
jesztések stb.)
a) a készitd hivatali egységeknél NS 15
b) a felhasznal6 hivatali egységeknél a feladat a feladat
alapjan kelet- | alapjan kelet-
kezd irat 6r- | kezd irat at-
z¢si idejének adasi
megfeleléen | idejének
megfeleléen
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Irattari M i Megorzési ido6 | Levéltari atadas
tételszam cgnevezes (év) (év)
12 Egyéb vezetdi értekezletekrdl (apparatusi értekezlet, f0osztalyvezetdi
stb. értekezlet) késziilt jegyzokonyvek, feljegyzések, emlékeztetdk és
ezek mellékletei (eloterjesztések stb.)
a) a készitd hivatali egységeknél NS 15
b) a felhasznalo hivatali egységeknél a feladat a feladat
alapjan kelet- | alapjan kelet-
kezd irat Or- | kez0 irat at-
z¢si idejének adasi
megfeleléen | idejének
megfeleléen
13 Erdekegyeztetd Tanacs hivatali egységek részére megkiildott iratai 5 -
14 Tervek, munkatervek, munkaprogramok
a) hosszabb idétartamra vonatkozd (tavlati, tobbéves, éves) vagy id6szaki NS 15
¢s eseti, de jelentdsebb tartalmu (intézkedési, végrehajtasi tervek stb.) a
készitd, eldterjesztd hivatali egységeknél
b) id6szaki és eseti, kevésbé jelentds tartalmu a készitd, eldterjesztd hiva- 5 -
tali egységeknél a végrehajtast kdvetden
c) a felhasznalo hivatali egységeknél a feladat a feladat
alapjan kelet- | alapjan kelet-
kezg irat Or- | kezd irat at-
z¢si idejének adasi
megfeleléen | idejének
megfelelden
15 Jelentések, beszamolok (tervek, munkatervek, munkaprogramok végre-
hajtasarol stb.)
a) hosszabb idétartamra vonatkozd (tobbéves, éves ) vagy idészaki és ese- NS 15
ti, de jelentdsebb tartalmu (intézkedési, végrehajtasi tervek stb.) a készi-
td, eldterjesztd hivatali egységeknél
b) id6szaki, kevésbé jelentds tartalmu a készitd, el6terjeszto hivatali egysé - 5 -
geknél
c) a felhaszndlo hivatali egységeknél 1 -
16 Statisztikai jelentések, kimutatasok
a) hosszabb id6étartamra vonatkozo (tobbéves, éves, dsszefoglald) vagy NS 15
id6szaki, de jelentdsebb tartalmu a készitd, eléterjesztd hivatali egysé-
geknél
b) id6szaki és kevésbé jelentds tartalmu a készitd, eldterjeszto hivatali egy - 5 -
ségeknél
c) a felhaszndlo hivatali egységeknél 1 -
17 Hivatali egységek altal készitett tigyrendek és mellékletei NS 15
18 Szervezetre és a 1étszamra vonatkoz6 jelentések, javaslatok, fejlesztés - NS 15
tervek, kimutatasok
19 Munkakor atadas-atvétel soran keletkezett iratok
a) vezetok esetén NS 15
b) nem vezetd beosztasu munkatarsak esetén 5 -
c) TUK iigykezelSk esetén 10 -
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Irattari

Megnevezés

Mego6rzési id6

Levéltari atadas

tételszam (év) (év)
20 Ellendrzésrol, vizsgalatrol késziilt iratok
a) kiils6 szerv altal beliigyi szervnél végzett ellendrzésrol készitett iratok NS 15
b) az OTM hivatali egysége altal végzett ellenérzésrol készitett rész-, vala- NS 15
mint Osszefoglalod jelentések az ellendrzést fofelelosséggel végzo hiva-
tali egységnél, valamint az ezzel dsszefiiggd észrevétel, panasz stb.
c) az OTM hivatali egységei dltal végzett ellendrzésrdl készitett iratok az 5 -
ellenérzésben részt vevo részjelentést készitd hivatali egységeknél,
d) az ellendrzott és arrol részjelentést kapott hivatali egységeknél 5 -
e kiils® szerv altal az OTM-hez tartozé gazdasagi és tarsadalmi szerveze- 10 -
teknél végzett ellendrzésrol készitett iratok
21 Nemzetkozi egyiittmiikodéssel €s kapcsolattartassal Gsszefiiggo ligyek
iratai
a) az OTM feladatkérébe tartozo nemzetkdzi szerzédések, megallapoda- NS 15
sok, jegyzokonyvek stb. ..... a fofeleldséggel elokészitd, koordinald hi-
vatali egységnél
b) a tobbi véleményez0, javaslattevo hivatali egységnél 1 -
c) mas minisztérium szerv feladatkorébe tartozo nemzetkdzi szerzddések, 5 -
megallapodasok, jegyzokonyvek stb. ... a koordindlo hivatali egységnél
d) a tobbi véleményezo hivatali szervnél 1 -
e hatarmenti egyiittmiikdés 10 —
9 egyéb nemzetkdzi ligyek 5 -
g) egyes relaciok helyzetérdl készitett tajékoztatok a kapcsolattartast végzo 3 -
¢s érintett hivatali egységeknél
h) a Vegyes Bizottsdgok érdemi jelentdségli iratai (megbizolevelek, jegy - NS 15
z6konyvek, emlékeztetdk stb. ...)
i) Vegyes Bizottsagok szervezésével, miikodésével kapcsolatos nem érde- 3 -
mi iratok
22 Euro-atlanti szervezetekkel és az eurdpai egylittmiikodéssel kapcsolatos
igyek iratai
a) érdemi jelentdségu iratok (megallapodasok, egyezmények, szerzédések, NS 15
egylittmiikodési programok, jelentések stb.) a kapcsolattartast feladat-
korében végzd hivatali egységeknél
b) érdemi jelentdségli iratok a kapcsolattartasban €rintett hivatali egysé- 10 -
geknél
c) konferenciakkal, kongresszusokkal, értekezletekkel kapcsolatos iratok, 5 -
levelezés, uti jelentések, javaslatok, delegaciok fogadasa, kiutazasi ter -
vek stb. a kapcsolattartast végzo és érintett hivatali egységeknél
d) egyéb hivatali egységeknél 1 -
e egyes relaciok helyzetérdl készitett tdjékoztatok a kapcsolattartast végzo 3 -
¢s érintett hivatali egységeknél
/) rend6ri misszids szolgalatokkal kapcsolatos ligyek iratai 5 -
23 OTM és més (orszagos hataskorii) szervekkel vald egyiittmiikodéssel
kapcsolatos iratok
a) hosszabb tavra sz6l6 jelentsebb egylittmiikodés esetén NS 15
b) elvi jelentdségii ligyek 10 —
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Irattari Meenevezés Megérzési id6 | Levéltari atadas
tételszam g (év) (év)
c) egy-egy alkalomra vonatkozd, kevésbé jelentds egylittmiikodés esetén 3 -
d) biztositasi, intézkedési tervek 3 -
24 PHARE programok, dokumentumok a hivatali egységeknél a feladat el- 1 -
végzése utan
25 Civil szféraval (hazai és nemzetkdzi tarsadalmi szervezetekkel, jogvédo
és kisebbségi szervezetekkel, dllampolgari onszervezddésekkel, alapit-
vanyokkal) és egyhazakkal stb. kapcsolatos iratok
a) egylittmiikodési megallapodasok, és ezekkel kapcsolatos értekezletek, NS 15
emlékeztetdk
b) elvi, koncepcionalis jelentdségii tigyek 10 —
c) egyedi, kisebb jelentdségli ligyek iratai 1 -
26 Eseti dontés alapjan a minisztérium feladat- és hataskorébe utalt 4gazati
iranyitasi iigyek iratai
a) elvi jelentdségii ligyek iratai NS 15
b) elvi jelentdséggel nem bird iigyek iratai 10 -
27 Eseti vezet6i dontés alapjan a hivatali egység hataskorébe utalt igazga - a kiillonos a kiilonos
tasi ligy iratai részben fel- | részben fel-
tiintetett irat- | tiintetett irat-
tari tétel tari tétel
megOrzési | atadasi ideje
ideje szerint szerint
28 A minisztérium feladat- és hataskorébe tartozo bejelentések, kérelmek,
megkeresések, javaslatok, panasziigyek
a) érdemi jelent6ségli NS 15
b) kisebb jelentdségii 5 -
29 A minisztérium feladat- és hataskorébe nem tartozo bejelentések, kérel- 1 -
mek, megkeresések, javaslatok, panasziigyek iratai, illetdleg ligyintézés
céljabol végleg eredetben tovabbitott iratok kisérd iratai
30 OTM szervek 4ltal tajékoztatds céljabol megkiildétt iratok
a) jelentdsebb tartalmu iratok 3 -
b) egyéb tajékoztatas céljabol megkiildott iratok (szerzédések, ligyeleti 1 -
szervek altal készitett napi tdjékoztatd /0sszefoglald/ jelentések stb.)
31 Vezet6i utasitas alapjan iktatasra keriild egyéb iratok (értekezletekkel, 1 -
eléadasokkal, bemutatokkal, szolgaltatasokkal, termékekkel stb. kapcso -
latos tajékoztatok, beszamolok, meghivok, ismertetdk, ajanlatok, koszo -
nélevelek stb.)
32 Tomegkommunikacioval, médiaval kapcsolatos iratok a hivatali egysé- 1 -
geknél (MTI-nek, sajtonak adott tajékoztatok, kdzlemények stb.)
33 Iratbetekintési engedélyiigyek iratai
a) mindsitett iratok esetén NS HO
b) nyilt iratok esetén az irat 6rzési -
idejének
megfeleléen
34 Kutatasi engedély ligyek iratai NS HO
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'Iratté,ri Megnevezés Megé{zési id6 Levéltéri atadas
tételszam (év) (év)
35 Ugyvitelszervezéssel kapcsolatos iratok (bels6 szabalyzatok, méodszer-
tani itmutatok stb.)
a) a készitd hivatali egységeknél NS HO
b) a tobbi hivatali egységnél a hatalyon kiviil helyezés, illetve eléviilés 3 -
utan
36 Ugyviteli, iratkezelési nyilvantartasok
a) fényilvantartd konyv, iktatokonyv, név- és targymutatd, atmend naplo, NS 15
atadokonyv, (illetve szamitogépes nyilvantartas esetén az évente ki-
nyomtatott felsorolt segédletek)
b) iratkdlcsonzési naplo NS HO
c) futdrjegyzék lezaras utan 3 -
d) adattovabbitasra vonatkoz6 nyilvantartas 20 -
e Munkanaplé (munkafiizet) lezards utan 5 -
37 Iratok atadas-atvételérdl késziilt jegyzokonyvek, jegyzékek és az ezzel NS HO
kapcsolatos levelezés
38 Iratok selejtezésérdl késziilt jegyzokonyvek, jegyzékek és az ezzel kap - NS HO
csolatos levelezés
39 Iratok mindsitésének feliilvizsgalataval kapcsolatos feladatok
a) érdemi jelentdségli iratok (javaslatok, rendelkezések stb.) NS HO
b) kisebb jelentdségli iratok (nem ligydonto) 5 -
40 Informatikaval, az informacios rendszerek adattartalmanak korszer(isité-
sével kapcsolatos iratok
a) elvi jelentdségl 5 -
b) kisebb jelentdségii 1 -
41 Engedélyezési ligyek (ki- és belépés, csomagkivitel stb.) iratai 3 -
42 Ugyiratbol adatszolgéltatas NS HO
43 Kiiligyminisztériumi anyagok, diplomaciai jelentések
a) nemzetkdzi tevékenységet f6 felelosséggel végzo szervezeti egységnél 5 -
b) tobbi hivatali egységnél 1 -
44 A kozigazgatas fejlesztésével kapcsolatos egyéb iratok 5 -
45 Bélyegzdk
a) tigykezeléshez hasznalt iktatobélyegzok nyilvantartasa, lenyomata és a NS HO
selejtezéstikrdl késziilt jegyzokonyv
b) egyéb bélyegzok selejtezésérdl késziilt jegyzokonyv NS HO
46 Negativ pecsétnyomok
a) nyilvantartasa NS HO
b) selejtezési jegyzokonyve NS HO
47 Iktatdsi el6szamok nyilvantartisa NS 15
48 A Kozponti Irattarban 6rzott iratanyagrol késziilt nyilvantartasok (gya- NS HO
rapoddsi és fogyatéki napld)
49 Az OTM 4ltal készittetett, illetve tamogatott kiadvanyokkal kapcsolatos NS 15
iratok
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Irattari Meenevezés Megérzési id6 | Levéltari atadas
tételszam g (év) (év)
50 A Szakkonyvtarral kapcsolatos iratok
a) leltarkonyv NS HO
b) mikodési feltételek megteremtésével Osszefiiggd iratok 5 -
c) konyvészeti dlloménnyal kapcsolatos levelezés -
51 Iratselejtezési engedélyek beszerzésével kapcsolatos iratok 5 -
52 Titokvédelemmel kapcsolatos iratok
a) sajat kezdeményezésre torténo ellenorzés 3 -
b) bejelentésre torténd ellendrzés 3 -
53 Irat-feliilvizsgalati bizottsag mitkodésével kapcsolatos iratok
a) megbizasi szerzodések 1 -
b) egyéb iratok 1 -
c) a Ttv. 29. § (2) alapjan torténd feliilvizsgalat NS HO
3. HUMANEROFORRAS ES MUNKAUGYEK
Irattari Meenevezés Mego6rzési id6 Levéltari atada
tételszam & (év) (év
71 Foglalkoztatasi jogviszonyba keriilok alkalmazasaval, foglalkoztatasa - 1 -
val, szolgalati viszonyaval kapcsolatos iratok a hivatali egységeknél a
munkaviszony megsz{inése utan
72 Foglalkoztatasi jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok a hivatali egysé -
geknél
a) szabadsagolassal, betegdllomannyal (gyed, gyermekapolasi dij) kapcso- 5 -
latos 0sszesitett jelentés, valamint munkahelyi balesettel kapcsolatos
iratok
b) egyéb eseményekkel kapcsolatos iratok 1 -
73 Szervezési, szervezeti, 1étszam és munkakdri (allomany)tablazatok a hi- 1 -
vatali egységeknél hatalyon kiviil helyezést kdvetden
74 Fegyelmi és kartéritési eljarassal kapcsolatos iratok a hivatali egységek - 1 -
nél az eljaras befejezését kdvetden
75 Kitiintetésekkel, jutalmazasokkal kapcsolatos iratok a hivatali egységek - 1 -
nél
76 Képzési, tovabbképzési, oktatasi ligyek iratai (vizsgaanyagok) a hivatali 1 -
egységeknél a képzés befejezését kdvetden
77 Szocidlis ligyek iratai a hivatali egységeknél 1 -
78 Lakasiigyek iratai a hivatali egységeknél 1 -
79 Udiiltetéssel kapcsolatos iratok 3 -
80 Allaspalyazatok, felhivasok
a) hazai, -
b) nemzetkozi —




21. szdm BELUGYI KOZLONY 2005
4. GAZDASAGI UGYEK
'Iratté,ri Megnevezél Megéfzési id6 LeVélta:ri atadas
tételszam (év) (&v)
91 Beszerzésre, anyag-, javitasigénylésre, a bélyegzok megrendelésével, le-
selejtezésével kapcsolatos iratok a hivatali egységeknél

a) jelentdsebb iratok 5 -
b) kevésbé jelentds iratok 1 -
92 Leltarozassal kapcsolatos iratok a hivatali egységeknél 5 -
93 Pénziigyi levelezés, (megbizasi szerzodésekhez kapcsolodo teljesités - 5 -

igazolas, illetményeldleg kérelmek, reprezentacios kerettel kapcs. leve-
lezések stb. ...)

II. KULONOS RESZ

A HIVATALI EGYSEGEK IGAZGATASI UGYEI

MINISZTERI KOZVETLEN ALARENDELTSEGBEN MUKODO HIVATALI EGYSEGEK

Irattari

Megorzési id6

Levéltari atada

tételszém hleancyezss (&) (&)
101 PR ¢és kommunikacids tevékenységgel kapcsolatos iratok (a tarca arcu-
latanak tervezése, kiallitasok szervezése, filmkészités stb.)
a) elvi tigyek, a tevékenység szervezésével kapcsolatos iratok NS 15
b) a tevékenységgel kapcsolatos feladatok elokészitésével és lebonyolita - 5 —
sdval kapcsolatos iratok
102 Sajtotevékenységgel, tudositokkal kapcsolatos iratok 5 -

ALLAMTITKAR KOZVETLEN ALARENDELTSEGEBEN MUKODO HIVATALI EGYSEGEK

Irattari

Megorzési id6

Levéltari atadas

tételszam Mzt @) @év)

121 A miniszter orszaggytilési képviseletének eldsegitésével, helyettesitésé - 5 -
vel kapcsolatos iratok

122 A parlamenti munkéval kapcsolatos iratok 5 -
123 Politikai partokkal, parlamenti frakciokkal kapcsolatos iratok 5 -
124 Kormanyiilés, Gazdasagi Kabinet iilés iratai 1 -
125 Kozigazgatasi Koordindcids Bizottsag iratai 5 -
126 A Nemzetbiztonsagi Kabinet iiléseivel kapcsolatos iratok
a) eldterjesztések, emlékeztetok NS 15
b) egyéb iratok 5 -
127 Miniszterhez intézett azonnali kérdésekkel kapcsolatos iratok NS 15
128 Miniszterhez intézett kérdésekkel kapcsolatos iratok NS 15
129 Miniszterhez intézett irdsos kérdésekkel kapcsolatos iratok NS 15
130 Miniszterhez intézett interpellaciokkal kapcsolatos iratok NS 15
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Irattari

Mego6rzési id6

Levéltari atadas

tételszam Megnevezés @) @)
131 Napirend elétti felszolaldsokkal kapcsolatos iratok NS 15
132 Napirend utani felszolalasokkal kapcsolatos iratok NS 15
133 Kormany és minisztériumi jogalkotasi programmal kapcsolatos iratok —
134 Orszaggytilési frakcidknak megkiildott iratok —
135 Valasztasokkal kapcsolatos iratok -

KABINETFONOK ALARENDELTSEGEBEN MUKODO HIVATALI EGYSEGEK

Trattari tételszam

Megnevezés

Megorzési ido

(&v)

Levéltari atadas

(&v)

151 Kiilonbozo foglalkoztatasi jogviszonyba kertilok alkalmazasaval kap -
csolatos iratok
a) felvételi kérelem, onéletrajz, javaslat és az ellenérzés soran keletkezett 5 -
iratok
b) a felvétel meghitsulasa esetén a szervnél keletkezett iratok -
c) palyazatok elbiralasarol késziilt jegyzokonyv és azzal kapcsolatos iratok -
d) kinevezésre, megbizasra, munkakorvaltozasra vonatkozo javaslatok, ki- 10 -
kérék
f a jogviszony megsziintetésére vonatkozo kérelem, javaslat 10 -
g) az allomany tagja részérdl elbterjesztett kérelem, panasz 10 -
h) egyéb foglalkoztatasi jogviszonnyal kapcsolatos iratok 10 —
i) jogalkalmazasi megkeresések, iranymutatasok, korlevelek 10 -
J) volt dolgozok igazgatasi ligyeinek ligyintézésével kapcesolatos iratok 10 -
(szolgéalati id6, béradat, iskolai végzettség, magannyomozoi igazolas
stb.)
152 A személyzeti nyilvantartassal és vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos
iratok
a) személyzeti anyaggyiijto (személyi anyag) Jogviszony -
megsziinteté-
sétol szami-
tott 50 év
b) az allomanyra vonatkozo6 hatarozatok eredeti példanyai (személyzeti ok- NS HO
manytar)
c) hatarozatok feldolgozéi (masodik) példanyai 3 -
d) személyi fogyatéki anyagokban kutatas, betekintés 10 -
e vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatban keletkezett iratok 10 -
) szolgalati, munkaltatoi és nyugdijas igazolvanyokkal kapcsolatos meg- 5 -
keresések, megrendelések, adatszolgaltatasok
g) igazolvany atadas-atvételi elismervények fegyveres Biztonsagi Orségek 5 -
és kozteriilet-feliigyeldk
h) igazolvanyaihoz ¢s jelvényeihez kapcsolodo iratok 3 -
i) hatdsagi igazolvanyok kiadasaval, nyilvantartdsaval kapcsolatos iratok —
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Irattari tételszam Megnevezés Megdrzésiids | Leveltari atadds
(év) (év)
j) a Minisztérium kozponti épiiletébe torténd beléptetéssel kapcsolatos ira- 3 -
tok
k) szamitogépes személyzeti nyilvantart6 rendszerekkel kapcsolatos iratok 5 -
153 Szervezési munkaval kapcsolatos iratok
a) szervezési, munkakdri (dllomany) tablak, eldterjesztések eredeti példa- NS 15
nya
b) a szervek altal eldterjesztett javaslatok és kapcsolodo iratok szervezési 5 -
és létszamgazdalkodassal kapcsolatban keletkezett
c) levelezések, atiratok (tajékoztatasok, allasfoglalasok, megkeresések, je- 1 -
lentések)
154 Fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok
a) a fegyelmi és kartéritési eljarasok iratai 10 -
b) méltatlansag megallapitasanak mell6zésére iranyuld kérelem iratai 10 -
c) fegyelmi és kartéritési ligyekkel 6sszefliggd egyéb kérelmek, panaszok 5 -
d) jelentések, tajékoztatasok, statisztikak -
155 Kitiintetések, elismerések iratai
a) koztarsasagi elndki kitlintetésre vonatkozo javaslatok -
b) miniszterelnoki elismerésre, jutalmazasra vonatkozo javaslatok -
c) Miniszterelnoki Hivatalt vezetd miniszteri elismerésre vonatkozo javas- -
latok
d) miniszteri elismerésre jutalmazasra vonatkozoé javaslatok 5 -
e) védnokségek, dijak -
¥, mas szervezet vagy személy elismerési jogkorébe tartozo jutalmazasi ja- -
vaslatok
g) adoigazolasok személyzeti példanya -
h) kitlintetésekkel, elismerésekkel kapcsolatos egyéb levelezések, atiratok -
i) miniszteri emléktargyak beszerzésével kapcsolatos iratok (palyazatok, -
jegyzokonyvek, keretszerzodések)
j) miniszteri emléktargy-raktarral kapesolatos iratok, (jegyzékonyvek, lel- 5 -
tarfelvételi ivek, készletkimutatas)
k) nemzetkdzi (protokoll) raktarral kapcsolatos iratok (jegyzékonyvek, lel - 5 -
tarfelvételi ivek, készletkimutatas)
/) rendezvényekkel, tinnepségek eldkészitésével és lebonyolitasaval kap - 5 -
csolatos iratok (megrendelések, pénziigyi elszamolasok, atiratok)
m) miniszteri keret tervezésével, felhasznalasaval, elszamolasaval kapcso- 5 -
latos iratok
156 Képzési, tovabbképzési ligyek iratai
a) koltségelszamolasok, egyéb igazolasok -
b) palyazatok kiirasa, azok elbirdlasaval kapcsolatos iratok, jegyzékony - -
vek
c) a feliigyelt szakképzések vizsgajelentései, a szakmai vizsgak jovahagya- 3 -
saval kapcsolatos iratok
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Mego6rzési id6

Levéltari atadas

Trattari tételszam Megnevezés (év) (&v)
d) tanulmanyi szerzddések irattari példanyai A képzés be- -
fejezését ko-
vetd vallalt
id6 utén 1 év
157 Szocialis tigyekkel kapcsolatos iratok
a) kérelmek, javaslatok kivizsgalasarol késziilt jelentések 10 —
b) az allomany szocialis helyzetével, munkakorilményeinek alakulasaval 10 -
¢és esélyegyenldség érvényesiilésével kapcsolatos értékelések, jelentések
c) kegyeleti tigyintézéssel kapcsolatos iratok 5 -
d) szocialis és kegyeleti ligyintézéssel kapcsolatos egyéb atiratok, levele - 1 -
zések
e) Szocialis Bizottsagi és Esélyegyenldségi Bizottsagi iratok 3 -
158 Nyugdijmegéllapitassal kapcsolatos iratok NS HO
159 Bér- és 1étszamgazdalkodas
a) bérgazdalkodassal, bérnyilvantartassal és adatszolgaltatassal kapcsola- 10 -
tos iratok
b) 1étszamgazdalkodassal, 1étszamnyilvantartassal és adatszolgaltatassal 10 -
kapcsolatos iratok
160 Nemzetbiztonsagi ellendrzéssel kapcsolatban keletkezett iratok 5 -
161 Egészségiigyi (gyogyito-megel6z0, kdzegészségiigyi) és munkavédelmi -
tevékenységgel kapcsolatos iratok
162 Erdekegyeztetéssel kapcsolatos jegyzokonyvek és ezek mellékletei NS 15
163 Agazati érdekképviseleti szervekkel torténd levelezések iratai 3 -
164 Csomag ki- és beléptet tombok nyilvantartasa 10 -
165 Kozszolgalati nyilvantartassal kapcsolatos adatszolgaltatas és levelezés 3 -
166 Kozvélemény-kutatdsokkal kapcsolatos iratok NS 15
167 Kozponti allami €s nemzeti tinnepek elokészitésével ¢s lebonyolitadsaval 3 -
kapcsolatos iratok
168 Nem kozponti liinnepségek €s egyéb rendezvények elokészitésével és le- 3 -
bonyolitasaval kapcsolatos iratok
169 Rendvédelemmel, blinmegelézéssel, kdzbiztonsaggal kapcsolatos iratok 5 -
170 Palyazatokkal és egyedi tdamogatasokkal kapesolatos iratok —
171 Onkormanyzati érdekszovetségekkel, Jegyz6k Orszagos Szovetségével, 3 -
kisebbségi 6nkormanyzatokkal, szakmai érdekvédelmi szervezetekkel
kapcsolatos iratok
172 Esélyegyenléségi és romdk tdrsadalmi integracidjéval kapcsolatos iratok -
173 Koztisztviseléi Erdekegyeztetd Tanacs (KET), Orszagos Onkormény- 5 -

zati Koztisztviseldi Erdekegyezteté Tanacs (OOKET) tagjainak megkiil -
dott iratai
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MUKODO HIVATALI EGYSEGEK

KOZJOGI ES KOORDINACIOS SZAKALLAMTITKAR ALARENDELTSEGEBEN

Trattari

Megorzési id6

Levéltari atada

tételszam Meflievezes (V) (&v)
191 Az Alkotménybirosag megkereséseivel kapcsolatos iratok NS 15
192 Orszaggylilési biztosok megkereséseivel kapcsolatos iratok NS 15
193 Jogszabaly alkalmazasara, értelmezésére vonatkozo allampolgari, vagy 3 -
szervezeti megkeresésre adott allasfoglalas, tajékoztatas
194 Ingatlan tulajdonjogara, vagyonkezeldi jogara, hasznalati jogara, ingat - NS HN
lant terhel szolgalmi jog és egy€b teherként nyilvantartott jogra vonat -
koz¢6 iratok
195 Szerzodéstervezetek, véleményezési iratok €s szerzodések nyilvantarta- 10 -
saval kapcsolatos iratok
196 Peres, illetve nem peres eljarassal kapcsolatos iratok 10 -
197 Alapité okiratok nyilvantartasaval kapcsolatos iratok 10 —
198 Egyéb jogi tigyekkel, jogi tanacsadassal, tajékoztatassal kapcsolatos 3 -
iratok
199 NATO, EU mindsitett irattar miikodésével kapcsolatos iratok 1 -
200 Egy évet meghalad6 pénziigyi kotelezettségvallalas engedélyezésével 3 —
kapcsolatos iratok
201 Kozbeszerzéshez, valamint kozponti kzbeszerzéshez kapcesolddo iratok 5 -
202 Az OTM fejezeti koltségvetésének tervezésével kapcsolatos iratok
a) foly6 évi tervezés, fejezeti koltségvetés NS 15
b) kovetkezo évi terv 3 -
c) évkozi modositas 3 -
d) alapitvany 1 —
e valasztas 5 -
203 A fejezet (cimek, alcimek) finanszirozasa
a) eldiranyzat-modositas, szervek pénzellatasa 5 —
b) allamkincstéri pénzellatas 5 -
c) kormanyzati pénziigyi dontések beliigyi végrehajtasa kormanyhatarozat -
alapjan
d) nem allami normativ finanszirozassal kapcsolatos iratok —
e egyéb (fentiekbe nem sorolhato) koltségvetési iratok -
204 A fejezeti €s koltségvetési szervei altalanos €s operativ gazdalkodésa -
nak iratai
a) gazdalkodasszabalyozas —
b) kodzponti beruhédzas -
c) adozas, tarsadalombiztositas, illeték -
d) koltségvetési szervek alapitasaval, atszervezésével, illetve megsziinteté - NS 15
sével Osszefiiggd okiratok
e Az OTM-hez tartozd gazdasagi tarsasdgok mitkddésével dsszefiiggd ira- 10 -
tok
205 A fejezeti zarszamadasaval kapcsolatos iratok 5 -
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'Iratté,ri Megnevezés Megé{zési id6 Levéltfiri atada
tételszam (év) (év)
206 Tarsadalombiztositassal és bérgazdalkodassal kapcsolatos iratok
a) személyi juttatas 5 -
b) egyéni panasziigyek 5 -
c) adatszolgaltatas bekérés, Gsszesités 1 -
d) munkaiigyi adatszolgaltatas kiils6 szervek felé (PM, KSH stb.) 5 -
e bérpolitikai intézkedések végrehajtasa 5 -
207 Szamvitel
a) éves koltségvetési beszamold NS 15
b) szamvitellel kapcsolatos szabalyozasi anyagok, allasfoglalasok 5 -
c) egyéb szamviteli iratok 1 -
d) évkozi koltségvetési beszamolo 5 -
208 Birsagok pénziigyi lebonyolitasaval dsszefliggd iratok 3 -
209 Fejezeti kezelésii eldiranyzatokkal dsszefiiggd iratok és szamviteli do- 5 -
kumentumaik
210 Kozpontositott illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok 3 -
211 Gazdalkodas monitoringjaval dsszefiiggd iratok
a) gazdasagi elemzések iratai -
b) bérpolitikai intézkedések eldkészitésével kapcsolatos iratok -
c) elektronikus adattdrak mitkodtetéséhez kapcsolodo iratok -
212 Iparjogvédelmi, szabadalmi, ipari mintaoltalmi szabvanytigyi, biztosita-
si, tizvédelmi, energetikai, kornyezetvédelmi ligyekkel kapcsolatos ira-
tok
a) nagyobb jelentdségil iratok (szakvélemény, hatarozat, szerzédeés, jelen- 10 -
tés stb.)
b) kisebb jelentdségii iratok 3 -
213 Kozponti beszerzésti termékellatassal kapcsolatos iratok
a) haditechnikai termékek esetén 10 -
b) nem haditechnikai termékek esetén 5 -
214 Termékek ¢és targyi eszkozok rendszeresitésével, hasznalatba vételével,
ezen termékek és eszk6zOk rendszerbdl, hasznalatbol valo kivonasaval,
értékesitésével kapcsolatos iratok
a) nagyobb jelentdségil iratok (szakvélemény, hasznalatbdl vald kivonasi 10 -
hatarozat, szerz0dés, jelentés),
b) kisebb jelentdségli iratok 3 -
c) rendszeresitési jegyzOkonyvek és mellékleteik, rendszerbdl vald kivo- NS HO
nasi hatdrozatok és mellékleteik
215 Jarmi és egyéb technikai, miiszaki fejlesztéssel, ellatassal kapcsolatos 5 -
iratok
216 Normaval és eszkozsziikséglettel kapcsolatos iratok
a) norma ¢€s eszkozsziikséglet meghatarozasa 5 -
b) norma elkészitése soran keletkezett koordinacids iratok -
217 Kozati gépjarmd, vizi és 1égi jarmi beszerzésével, nyilvantartasaval, -

iizemeltetésével, hasznalataval és javitasaval kapcsolatos levelezés
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Irattari Meenevezés Mego6rzési id6 Levéltari atada
tételszam g (év) (év)
218 Eszkoz és szolgaltatas ajadnlatok 1 -
219 Hadi- és rendészettechnikai eszk6z0k, rendszeresitett ruhazati cikkek
mindségi problémaival kapcsolatos iratok
a) mindségi problémaval kapcsolatos iratok (reklamaciok) 10 —
b) rendkiviili esemény miatti (halaleset, 100%-os rokkantsag stb.) felter- NS HO
jesztés esetén
220 Iparjogvédelemmel kapcsolatos iratok 5 -
221 Egyenruhézati boltokkal kapcsolatos iratok -
222 Hadi- és rendészettechnikai eszk6zok, egyenruhazati cikkek vizsgalata - NS 15
val, kisérletével és csapatprobajaval (probahasznalataval) kapcsolatos
iratok
223 Fegyvercserével, elvesztéssel, selejtezéssel, eldtalalassal kapcsolatos 10 -
iratok
224 Fegyverzeti és vegyvédelmi, illetve ruhdzati anyagigények
a) fegyveres biztonsagi Orségek fegyverzeti és vegyvédelmi anyagigénye 10 -
b) OTM szervek fegyverzeti, vegyvédelmi és ruhdzati anyagigénye 5 -
225 Epitési és bontasi engedély, kozbeszerzést lezaré hatarozat, kivitelezési NS HN
dokumentacié egy példanya, miszaki atadas-atvételi iizembe helyezési,
valamint garancialis bejarasrol késziilt jegyzokonyvek, épiiletatadasi do -
kumentéciok
226 Beruhdzassal és felujitassal kapcsolatos egyéb iratok 5 -
227 Beruhazasi tervvel, igénybejelentéssel kapcsolatos pénziigyi iratok, épi- 10 -
tési, tervezési megbizasi és vallalkozasi szerzodések, valamint fonto-
sabb beruhéazasi iratok
228 Ingatlan hasznalatara vonatkozd megallapitasok, szerzodések, doku -
mentaciok
a) kincstari vagyoni korbe keriilés: kijelolés NS HN
b) elidegenités: csere, értékesités, tulajdonjog atadas-atvétel NS HN
c) vagyonkezeldi jog atruhdzasa NS HN
d) hosszu tavu (10 év feletti) bérleti szerzédések NS HN
229 Ingatlan- és lakasgazdalkodassal kapcsolatos:
a) nagyobb jelentdségill levelezések -
b) rovid tava (10 év alatti) bérleti szerzodések és bérleti jogviszony lejarta -
utan
c) kisebb jelent6ségli levelezések 1 -
230 Sajat vagyonkezelésl ingatlanra vonatkoz6 hatarozatok
a) Onkormdanyzati épitési, megosztasi NS HN
b) foldhivatalai nyilvantartassal kapcsolatos iratok NS HN
231 Ingatlan-nyilvantartdshoz kapcsolodoé iratok
a) vagyonkezelési szerzodések €s modositasai NS HN
b) egyéb dokumentaciok NS HN
232 Ingatlangazdalkodassal, elhelyezéssel kapcsolatos
a) adatszolgéltatdsok, valtozasjelentések 5 -
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'Iratté,ri Megnevezés Megé{zési id6 Levéltfiri atada
tételszam (év) (év)
b) egyéb anyagok 5 -
233 Lakasiigyekkel kapcsolatos iratok
a) nyilatkozatok, engedélyek NS HO
b) bérlokijelolési jogok NS HO
c) adasvételi szerz6dések NS HO
d) egyéb megallapodasok NS HO
e lakasiigyi panaszok 10 -
/) egyéb iratok 10 -
234 Targyévet kdvetd év koltségvetésével kapcsolatos iratok
a) koltségvetés és kapcsolodo iratok NS 15
b) a koltségvetés 0sszeallitasa soran keletkezett iratok 10 -
235 Elemi koltségvetéssel kapcsolatos iratok
a) koltségvetés és kapcsolodo iratok NS 15
b) a koltségvetés 0sszeallitdsa soran keletkezett iratok 10 -
236 Eves gazdasigi program NS 15
237 Egy évet meghalado idszakra vonatkozo — kozéptavu — tervezések irat- 10 -
anyaga
238 Kozéptavi gazdasagi program NS 15
239 Adott év koltségvetési tevékenységérdl készitett beszamoloval kapcso -
latos iratok
a) koltségvetési beszamold és kapcsolodo iratok NS 15
b) a beszamolo készitése soran keletkezett iratok 10 -
240 Koltségvetési gazdalkodas értékelését bemutatd szoveges beszamold NS 15
241 Alkalomszertien elrendelt — koltségvetési gazdalkodashoz kapcsolddd — 5 -
id6északi beszamoldk
242 Koltségvetési gazdalkodashoz kapcsoldodo belso szabalyzatok hatalyon 5 -
kiviil helyezést kdvetden
243 Eléiranyzatok nyilvantartasa, mdodositasa 10 -
244 Atutalasokkal kapcsolatos iratok (szamlak kiegyenlitése) 3 -
245 Leltarfelvétel, kiértékelés NS HO
246 Kotelezettségvallaldsok nyilvantartasa 10 -
247 Mikodéshez kapcsolodo levelezések
a) Magyar Allamkinestarral 3 -
b) Kozponti Gazdasagi Féigazgatosaggal 3 -
c) egyéb szervekkel, szervezetekkel 3 -
248 Szerzddések lejaratukat kdvetden 5 -
249 Tartos kiilszolgalattal kapcsolatos iratok 10 -
250 EU-val 0sszefliggd vezetdi, illetve szakértdi kiutazds szakmai anyagai 5 -
251 PHARE programokkal kapcsolatos iratok NS 15
252 Az Eurdpai Unidé Tanacsanak, Fotitkarsaganak a polgari valsagkezelés - 1 -

sel kapcsolatos hatdrozatai, irdnyelvei
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Irattari

Mego6rzési id6

Levéltari atada

ételszém Megnevezés (&) (&)
253 EU intézményeitdl, a briisszeli, EU melletti Allandé Képviselettdl és a 2 —
Régiok Briisszeli Irodajatol kapott ligyiratok
254 Az EU polgari valsagkezeléssel osszefiiggd koordinacids feladatok so- 2 -
ran keletkezett iigyiratok
255 Az EU polgari valsagkezelésben részt vevé magyar kontingens kiképzé- 5 -
sével, kihelyezésével kapcsolatos iligyiratok
256 Polgari Veszélyhelyzeti Tervezési (a tovabbiakban: CEP) 6sszekoto ré- 1 -
sz€re irt utasitasok a targyévet kdvetden
257 CEP 6sszekoto altal készitett jelentések, tajekoztatok és feljegyzések a 1 -
targyévet kovetden
258 CEP 6sszekotdvel kapcsolatos anyagi-technikai és pénziigyi iratok 3 -
259 A kiilfoldi orszagok tarsminisztériumaval folytatott miniszteri targya-
las
a) elokészitd anyagai, 3 -
b) a hattéranyag és a targyalasrol késziilt jelentés NS 15
260 A kiilfoldi orszagok tarsminisztériumaval folytatott allamtitkari, szak-
allamtitkari szintl targyalas
a) elokészitd anyagai, 3 —
b) a hattéranyag ¢és a targyalasrol késziilt jelentés NS 15
261 Egyéb munkadelegacio ki- és beutazasaval kapcsolatos levelezés, vala- 5 -
mint az arrél késziilt uti jelentés
262 A minisztérium jovahagyott ki- és beutazasi terve és elokészitd anyagai NS HO
263 Miniszteri, allamtitkari, szakallamtitkéri szintli program ¢és ajandékja- 3 -
vaslat
264 Vendéglatassal kapcsolatos levelezés, program, pénziigyi elszdmolas 3 -
265 Forditasra megkiildott
a) érdemi anyagok 5 -
b) meghivok, nyomtatvanyok, tajékoztatd anyagok 1 -
266 Levéltovabbitas 1 -
267 Onkormanyzatok testvérvarosi kapesolataival dsszefiiggd iratok 5 -
268 EU-koordinaciéval kapcsolatos érdemi iratok 5 -
269 Atmeneti timogatassal kapcsolatos iratok NS 15
270 Egy¢éb uniods tdmogatassal, illetve kozosségi programmal kapesolatos NS 15
iratok
271 Onkorményzati rendeletek harmonizécidjaval kapcesolatos megkeresések 3 -
272 Uniés palydzatokra vonatkozo informacid kérése 1 —
273 Unids informdcidszolgéltatassal kapcsolatos iratok 1 -
274 Regionalis egyiittmiikddéssel kapcsolatos iratok NS 15
275 Visegradi Alaphoz beérkezett palydzatok véleményezése 1 —
276 Nemzetkozi szervezetekkel vald egytittmiikodésbol adodo levelezés és
lgyintézés
a) miniszteri, allamtitkari szintl részvétel 3 —
b) szakallamtitkari, szakért6i szinti részvétel 1 -
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277 Szolgalati és diplomata utlevelek kiadésa visszavétele, nyilvantartdsa 3 -
278 Régiok Bizottsagaval kapcsolatos levelezés 3 -
279 V4 orszagokkal kapcsolatos egyiittmiikddés koordinacioja 3 —
280 Nemzetkozi szerzédések megkotésével és modositasaval kapesolatos NS HO
igyintézés
281 A Kormanyzati Koordinacios Bizottsag és szervei tiléseivel, miikodésé-
vel kapcsolatos iratok
a) eldkészitd koordinacids iratok 5 -
b) el6terjesztések, hatarozatok, emlékeztetok NS 15
282 A katasztrofak elleni védekezésre valo felkésziiléssel, megel6zéssel, va-
lamint a katasztrofak elleni védekezés iranyitasaval, tovabba a kovet-
kezmények felszamolasaval és helyreallitasaval kapcsolatos iratok
a) elékészitd koordinécids iratok 5 _
b) érdemi jelentdségii, a KKB elnoke altal jovahagyott iratok NS 15
283 Mindsitett iddszaki feladatok ellatasara valo felkésziiléssel 6sszefiiggd 1 -
koordinécios iratok (levelezések, feljegyzések, javaslatok stb.
284 A készenlét fokozasa és a mindsitett idoszaki miikodés végrehajtasat NS HO
biztosito intézkedési tervek, koordinacios iratok
285 A mindsitett id6szaki felkésziilési helyzetet értékeld 6sszefoglalo jelen- NS HN
tés, beszamolo, tajékoztatd, feladatok végrehajtasanak éves értékelése
286 Rendkiviili intézkedések tervezetei és koordindcids iratai NS HN
287 Gazdasagmozgositassal kapcsolatos javaslatok, tajékoztatok, utmutatok, 5 -
egylittmlikodési okmanyok, iitemtervek
288 Védelmi igazgatasi rendszergyakorlatokkal, katasztrofavédelmi, valsag-
kezelési gyakorlatokkal kapcsolatos
a) levezetési tervek, értékeld jelentések NS HN
b) eldkészitd koordinacids iratok 1 -
289 Védelmi Bizottsagok miikodésével kapcsolatos iratok 5 -
290 Nem mindsitett idészakban bekdvetkezett veszélyhelyzetek kezelésével
kapcsolatos iratok
a) kovetkeztetések, megallapitasok és dsszefoglald jelentések NS 15
b) koordinacios iratok 1 -
291 Mindsitett iddszaki igénybejelentés 10 —
292 Kérnyezetvédelemmel és kdrmentesitéssel kapcsolatos iratok 5 -
293 Nemzeti Helyzetértékelé Kozpont miikddésére vonatkozo jelentések, ta-
jékoztatok, eldterjesztések, koordinacios iratok
a) elvi jelent6ségii ligyek iratai NS HN
b) kisebb jelentdségli iratok 5 —
294 Eves feliigyeleti és ellendrzési terv NS 15
295 Rendkiviili eseményekkel kapcsolatos jelentések 3 -
296 Ellendrzési eseti megbizolevelek nyilvantartisa 1 -
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Irattari

Mego6rzési id6

Levéltari atada

tételszam Megnevezés @) @)
297 Polgari veszélyhelyzeti tervezéssel kapcsolatos iratok

a) elokészitd koordinacios iratok 5 -

b) érdemi jelentdségii iratok NS 15
298 A terrorelharitdssal kapcsolatos iratok

a) elokészitd koordinacios iratok 5 -

b) érdemi jelentdségii iratok NS 15
299 Napi események rogzitésére szolgald tigyeleti napld NS HO
300 Az ligyelet altal készitett napi tajékoztatd (0sszefoglald) jelentések NS 15
301 Az ligyeleti jelentszolgalat keretén beliil érkezd iratok 1 -

302 Az ligyelet altal rogzitett hanganyag 1 hénap -
303 Az ligyelet altal rogzitett, valamely tigyh6z hagyoméanyos hangszalagra | az irat 6rzési | az irat atada-
is elmentett hanganyag idejének si idejének
megfeleléen | megfeleléen
304 Kormanyzati Iratkezelési Feliigyelethez (KIF) benyujtott iratkezelési NS HO
szabalyzatok, irattari tervek
305 A kijelolési bizottsdg munkdjaval kapcsolatos iratok
a) érdemi jelent6ségii dontések anyaga NS 15
b) kisebb jelentdségli levelezés 3 -
306 Az iratkezelési szoftverek megfeleldségének tanusitasaval kapcsolatos
iratok, kérelmek

a) érdemi jelentdségii dontések anyaga 10 -

b) kisebb jelentdségii levelezés 3 -

307 A KIF munkajahoz kapcsolodo felmérések, jelentések, szakmai besza- 3 -
molok, KIF altal el6készitett szakmai ajanldsok

308 A KIF altal tartott eléadasok, oktatasok szervezésével kapcsolatos ira- 1 -
tok

309 A KIF-hez érkezett kérdések, allasfoglalas-kérések, tajékoztatok 1 -

310 Jogosultsag iranti kérelem 5 -

311 Szavazokori jegyzokonyvek és a valasztasok, orszagos népszavazasok NS 1997. évi C.
eredményjegyzokonyvei tv. a valaszta-

si eljarasrol

312 Vilasztasok informatikai elékészitésével kapcsolatos iratok NS 15

313 Valasztasi eljarasokkal, valasztasokkal, orszagos népszavazasokkal kap - 5 -
csolatos levelezések iratai

314 Orszagos Valasztasi [roda (OVI) vezetdi intézkedések NS 15

315 Vilasztdsok minta nyomtatvanyai NS 15

316 Vilasztasokhoz kapcsolodo nemzetkdzi feladatok iratai (nemzetkozi 10 -
megfigyeldk, missziok, forditasok, tolmacsolasi feladatok)

317 OVI mikodésével kapcesolatos iratok 5 -

318 Valasztdsszakmai képzések 5 -

319 Orszagos Valasztasi Bizottsdg (OVB) iilések el6készitése, jegyzOkony - NS 15
vek

320 OVB hatarozatok, allasfoglalasok és kapcsolodo iratok NS 15

321 OVB mitkddésével kapcsolatos iratok 5 -
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322 Kozérdekii bejelentések, javaslatok, panaszok iratai 2 -
323 Megrendelés, beszerzés, anyag- és eszkozigénylésre vonatkozo iratok 5 -
324 Feljegyzések, javaslatok 2 -

ONKORMANYZATI ES LAKASUGYI SZAKALLAMTITKAR ALARENDELTSEGEBEN MUKODO

HIVATALI EGYSEGEK
'Iratté,ri i e Megéryzési idd Levélte'}ri atadas
tételszam (év) (év)
331 Fovarosi és a megyei kozigazgatasi hivatalok miikodésével kapcsolatos
iratok
a) elvi jelentdségu, NS 15
b) kisebb jelentdségii 5 -
332 Fovarosi és a megyei dnkormanyzatok miikddésével kapcsolatos iratok
a) elvi jelentdségu, NS 15
b) kisebb jelentdségii 5 -
333 A helyi 6nkormanyzatok feladat- és hataskoréhez kapesolodo iratok
a) elvi jelentdségl, NS 15
b) kisebb jelentdségii 5 -
334 Helyi 6nkorményzatokkal kapcsolatos Europa Tandcsi iigyek iratai NS 15
335 Képviseld-testiiletek, bizottsagok, részonkormanyzatok feladataival, €s 5 -
miuikodésével kapcsolatos iratok
336 Osszeférhetetlenséggel kapcesolatos iratok
a) Onkormanyzati képviseld esetén -
b) polgarmester, alpolgdrmester esetén -
337 Polgarmester és dnkormanyzati képviselé vagyonnyilatkozataval kap- -
csolatos iratok
338 Korjegyzdségekkel kapcsolatos iratok 5 -
339 Onkormdanyzat tarsulésaival kapcsolatos iratok 10 -
340 Helyi népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos iratok -
341 A helyi onkormanyzatok és szerveik feladat- €s hataskori jegyzékének -
aktualizalasa soran keletkezett iratok
342 Teriiletszervezéssel kapcsolatos iratok
a) mas megye teriiletéhez térténd atsorolas NS 15
b) uj kozség alakitasa, kozségegyesités, megsziintetés NS 15
c) varos és kozség egyesitése NS 15
d) megyei jogu varossa nyilvanitas NS 15
e egyéb teriiletszervezési iigyek NS 15
343 Helyi dnkorményzatok megalakuldsaval, megsziinésével kapcsolatos
iratok
a) megalakulasaval, feloszlasaval, megsziinésével, illetdleg kisebbségi 6n- NS 15
kormanyzat megsziinésével kapcsolatos iratok
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Irattari

Mego6rzési id6

Levéltari atadas

ételszém Megnevezés (&) (&)
b) orszaggyiilés altal torténd feloszlatdsaval kapcsolatos iratok NS 15
344 Nemzetiségekkel, etnikumokkal kapcsolatos iratok
a) érdemi jelentdségi iratok NS 15
b) kisebb jelentdségii iratok 5 -
345 Kozponti igazgatas és a helyi 6nkormanyzatok, valamint a helyi kisebb-
ségi onkormanyzatok kapcsolatrendjének, miikodésének tovabbfejlesz-
tésével kapcsolatos iratok
a) érdemi jelentdségii iratok 10 —
b) kisebb jelentdségii iratok 3 -
346 Jogértelmezéssel Osszefiiggésben kiadott szakmai vélemények
a) Onkormanyzat és szervei részére 5 -
b) helyi 6nkormanyzati képviseld részére 5 -
c) févarosi és megyei kozigazgatasi hivatal részére 5 -
d) egyeb szervek és maganszemélyek részére 5 -
347 Kozigazgatasi hivatalok torvényességi ellendrzésével €s szakmai iranyi- NS 15
tasaval 0sszefliggo iratok
348 Kozigazgatasi hivatalok szervezetével kapcsolatos iratok NS 15
349 Kozigazgatasi hivatalok koltségvetésének elokészitésével kapcesolatos 5 -
iratok
350 Illetékes hivatalvezetd helyett masik hivatalvezet6 kijelolése, hataskori 3 -
illetékességi okok miatt iratattétel, eljaro szerv vagy ligyintézo kijeldlé -
se, egyeb kisebb jelentOségii iratok
351 Hivatalvezetdi értekezletek (kozigazgatasi hivatalok vezet6i) iratai NS 15
352 Megyei (fovarosi) allamigazgatasi kollégium tevékenységével kapcsola- 5 -
tos iratok
353 Modszertani és kozigazgatas-fejlesztési iratok
a) elvi jelentdségii iratok NS 15
b) kisebb jelentdségii iratok —
354 Onkorményzati érdekszovetséggel, Jegyzék Orszagos Szovetségével, 5 -
jegyzoklubokkal, szakmai érdekvédelmi szervezetekkel kapcsolatos ira-
tok
355 Képviselettel kapcsolatos iratok (bizottsagok, kuratériumok stb.) S -
356 Kozigazgatasi hivatalok hatdsagi tevékenységének ellendrzésével NS 15
Osszefiiggd iratok
357 A vagyondatado bizottsagok hatosagi jogkdrében masodfokon keletke - NS 15
zett iratok
358 Hatosagi statisztikai adatok, hatosagi statisztikai adatszolgaltatasi rend - NS 15
szer miikddésével kapcsolatban keletkezett iratok
359 Kisajatitassal, banyaszolgalom megallapitdssal kapcsolatos iratok 10 -
360 Kiilfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos iratok -
361 Hagyatéki leltarozassal, és a polgari torvénykonyvbol fakado igazgatasi -
tevékenységgel dsszefliggd iratok
362 Az dnkormanyzati tdjékoztatd szerkesztésével kapcsolatos iratok 1 -
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tételszam (év) (év)
363 Vérossa nyilvanitassal kapcsolatos iratok
a) palyazatok, felterjesztések NS 15
b) értékelések, bizottsagi anyagok NS 15
c) interpellaciok, véleménykérések 15 -
d) varosavatok anyagai 5 -
364 Minisztériumokkal, valamint az Allamkincstarral valo egyiittmiikodés-
sel kapcsolatos iratok
a) érdemi jelentdségli iratok NS 15
b) kisebb jelent6ségii ligyek iratai -
365 Az dnkormanyzatok gazdalkoddsaval 0sszefiiggd szakvélemény —
366 Kozpontositott eldirdnyzat igénylése (aktualis kdltségvetési torvényben -
foglaltak szerint)
367 Céltamogatassal kapcsolatos iratok
a) elutasitott igénybejelentés esetén 3 -
b) tamogatott igénybejelentés eseten a beruhdzas befejezését kovetden 5 -
c) céltamogatassal kapcsolatos iratok 5 -
d) céltdmogatassal kapcsolatos kisebb jelentdségii iratok 1 -
368 Normativ dllami tdmogatassal kapcsolatos iratok 5 -
369 Cimzett tamogatassal kapcsolatos iratok
a) elutasitott igénybejelentés esetén 3 -
b) tamogatott igénybejelentés eseten a beruhazas befejezését kovetden 5 -
c) cimzett timogatassal kapcsolatos iratok 5 -
d) cimzett timogatédssal kapcsolatos kisebb jelentéségii iratok 1 -
370 A Magyar Allamkincstar regionélis, megyei, teriileti igazgatosagai mii- 5 -
kodésével kapcsolatos iratok
371 Teriiletfejlesztési Tanacsok altal odaitélt timogatasokkal, valamint a vis
maior tartalékkal kapcsolatos iratok
a) tertileti kiegyenlitést szolgalo fejlesztési célu tamogatasok 5 -
b) céljellegli decentralizalt tamogatasok 5 -
c) vis maior (megyei keret) timogatasok 5 -
d) vis maior (kozponti tartalék) tamogatasok 5 -
e leghatranyosabb helyzetli kistérségek felzarkoztatasanak tamogatasa 3 -
(LEKI)
372 Onkormanyzat vagyonkataszterével kapcsolatos iratok 10 -
373 Onkormanyzat &néll6 vallalkozasban, gazdasagi tirsasagban valé rész- 10 -
vételével kapcsolatos iratok
374 Nemzetkozi egylittmiikodésben késziilé kutatasokkal kapcsolatos iratok 10 -
375 Kutatasi-fejlesztési szerzodések 10 -
376 Munkabizottsagi iratok 5 -
377 Tovabbképzési tevékenységgel kapcsolatos ligyek iratai
a) polgarmesterek, telepiilési képviselok, -
b) jegyzOk és kozigazgatasi hivatalok —
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c) tovabbképzések szervezésével kapcsolatos ligyek 5 -
d) Oonkormanyzati dolgozok 3 -
378 A helyi 6nkormanyzatok mitkodoképességének megdrzését szolgalo ki-
egészitd tamogatasokkal kapcsolatos iratok
a) tamogatasi kérelmek 5 -
b) tajékoztatas, szakmai vélemény 3 -
c) tdmogatasokkal kapcsolatos kisebb jelentOségii egyéb iratok 1 -
379 PR tevékenységgel kapcsolatos iratok
a) elvi és altalanos jelentdségil iratok 10 -
b) egyéb és egyedi iratok 5 -
380 Kisebb jelentdségli (eseti) tamogatasi ligyek 10 -
381 EU Onerd Alap tAmogatassal kapcsolatos iratok
a) EU Onerd Alapra benyujtott palyazatok -
b) EU Onerd alap timogatési szerzdései -
c) EU Onerd Alap palyazatokkal kapcsolatos egyéb levelezés -
382 Tobbceéll kistérségi tarsuldsok osztonzésével és fejlesztésével kapcesola -
tos iratok
a) palyazatok, tdmogatasuk, elutasitasuk 5 -
b) miikddési célu és normativ tamogatas 5 -
c) egyéb levelezés, allasfoglalds 3 -
383 Szakmai felkészitd és tovabbképzé tanacskozasok és konferenciak a he- 3 -
lyi 6nkormanyzati képviselok, polgarmesterek a kisebbségi dnkormany -
zatok elnokei és tagjai részére
384 Lokalis tarsadalmi jelentdségii egyedi iigyek iratai -
385 Tarsadalmi programok végrehajtasa (a végrehajtasban valo kozremiiko - -
dés)
386 EU-koordinéacioval kapcsolatos érdemi iratok 5 -
387 Egyéb unids tdmogatassal, illetve kdzosségi programmal kapcsolatos NS 15
iratok
388 Onkormanyzati rendeletek harmonizaciéjaval kapcsolatos megkeresések 3 -
389 Unios palyazatokra vonatkozé informacio kérése 1 -
390 Uniés informacidszolgaltatassal kapcsolatos iratok 1 -
391 Regionalis egyiittmitkddéssel kapcsolatos iratok NS 15
392 Visegradi Alaphoz beérkezett palydzatok véleményezése 1 -
393 Hatosagi kozvetitok nyilvantartasaval kapcsolatban keletkezett masod - 5 -
foku iratok
394 Masodfoku és feliigyeleti intézkedés keretében keletkezett hatdsagi ira - 5 -
tok
395 Az dnkormanyzatok koltségvetésével kapcsolatos iratok
a) nettd finanszirozas iratai 10 -
b) normativ kotott tdmogatasok iratai 10 -
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c) Budapest 4-es metrovonal finanszirozasa 10 -
d) egyéb iratok 3 -

TERULETFEJLESZTESI ES EPITESUGYI SZAKALLAMTITKAR ALARENDELTSEGEBEN MUKODO

HIVATALI EGYSEGEK
Tételszam Megnevezés Seilggjt/zzvési Lz\éilst/ir\ll)a
411 Az Orszagos Teriiletfejlesztési Tanacs dontéseivel, iiléseivel kapcsola- NS 15
tos iratok
412 A regionalis fejlesztési tandcsok alapdokumentumai és annak modosita- NS 15
sai
413 A regiondlis fejlesztési tandcsok pénziigyi elszdmoldsa NS 15
414 A térségi fejlesztési tanacsok dontéseivel, iiléseivel kapcsolatos iratok NS 15
415 A megyei teriiletfejlesztési tanacsok alapdokumentumai NS 15
416 A megyei teriiletfejlesztési tanacsok dontései, iiléseivel kapcsolatos ira- NS 15
tok
417 A régiok programjaval kapcsolatos iigyek NS 15
418 A megy¢k programjaival dsszefliggé tigyek NS 15
419 A kistérségek programjaival 0sszefiiggo tigyek, kistérségi iigyek NS 15
420 A kistérségi tarsulasokkal kotott szerzédések, elszamolasok, kistérségi NS 15
szerkezetatalakitds
421 A koltségvetési tervezéssel kapcesolatos (orszadgos hataskoril) tigyek NS 15
422 A K+F tigyekkel kapcsolatos szerzédések és teljesitésigazolasok 5 —
423 A teriiletfejlesztési intézményrendszer fejlesztésével dsszefliggo ligyek 5 -
424 A hazai tudomanyos egyiittmiikddéssel kapcsolatos iigyek 5 -
425 A tarsadalmi, civil szervezetek, egyhazak teriiletfejlesztéssel 6sszefliggd 5 -
lgyei
426 A teriiletfejlesztést érintd egyiittmitkodési megallapodastok NS 15
427 A Nemzeti Fejlesztési Terv és operativ programok NS 15
428 Decentralizalt timogatasi dontések elemzése 3 -
429 Teriiletfejlesztési kutatasok, tervek 5 -
430 Villalkozasi dvezetekkel kapcsolatos iigyek 15 -
431 Belso, kiilsé képzésekkel kapcsolatos tigyek 15 -
432 Regionalis, megyei és kistérségi teriiletfejlesztési koncepciokkal, prog- 5 -
ramokkal kapcsolatos tigyek
433 Teriiletfejlesztési tdimogatasokkal (palyazatokkal) és tovabbfejlesztésé - 5 -
vel kapcsolatos iigyek
434 Bds-Nagymaros témakdrével kapcsolatos feladatok NS 15
435 Szigetkdzi térség rehabiliticidjaval kapcsolatos programok, ligyek NS 15
436 Duna védelmi egyezménnyel kapcsolatos nemzetkdzi program NS 15
437 Duna-Tisza kdzi homokhatsag vizhaztartasi helyzetével kapcsolatos NS 15
igyek
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438 A térségi fejlesztési tanacsok dontéseivel, iiléseivel kapcsolatos iratok NS 15
439 Tisza-mente fejlesztése, Vasarhelyi Terv NS 15
440 Orszagos jelentéségl teriiletfejlesztési ligyek NS 15
441 Vizgazdalkodasi €s természetvédelmi iigyek 5 -
442 Roma integracios program NS 15
443 Eurdpa Terv és a kapcsolddé kiemelt programok NS 15
444 Ormdnsag teriiletfejlesztése NS 15
445 Tanyas térségek fejlesztése NS 15
446 Regionalis repiildterek 5 —
447 Vidékfejlesztési feladatok NS 15
448 Békés megyei valsagkezeld program NS 15
449 Teriileti tervezéssel, teriiletrendezési tervekkel kapcsolatos anyagok NS 15
450 Orszagos Terliletrendezési Terv NS 15
451 Kiemelt térségek, valamint Balaton, budapesti agglomeracios teriiletren- NS 15
dezési tervei

452 A Tftv-vel kapcsolatos iigyek NS 15

453 Infrastrukturdlis [étesitményekkel kapcsolatos ligyek 30 -

454 Teriiletrendezési tervek metodikai és tartalmi kovetelményeivel kapcso- 30 -
latos ligyek

455 Orszagos Dokumentacids Kozponttal kapcsolatos ligyek NS 15

456 Tertiletfejlesztéssel és teriiletrendezéssel kapcsolatos informacios rend - 10 -
szer és a kotelez6 adatkozlés szabalyaival kapcsolatos ligyek

457 Kozponti teriiletrendezési tervtanacs ligyei NS 15

458 Teriiletrendezési tervek egyeztetésével és elfogadasaval, valamint mo- NS 15
dositasaval kapcsolatos iigyek

459 Teriiletrendezési tervezdi és szakértdi jogosultsdggal kapcsolatos iigyek 30 -

460 A teriiletfejlesztés, teriiletrendezése tevékenység elismerésére alapitott NS 15
dijjal (Pro Régid Dij) kapcsolatos ligyek

461 Szakteriileti képzés, kutatds 30 -

462 Teriileti F6épitész Irodak LS -

463 Megyei Teriiletrendezési Tervek NS 15

464 Teriiletrendezési tanulmanytervek NS 15

465 Teriileti (kdrnyezeti, tarsadalmi és gazdasagi) hatasvizsgalattal kapcso- NS 15
latos iigyek

466 Pénziigyi beszamolok, jelentések, pénziigyi nyilvantartas 15 —

467 Nemzeti Fejlesztési Tervvel, a Nemzeti Stratégiai Referencia Keret terii- 10 -
letfejlesztést érintd iratok

468 Elékészitd anyagok, vélemények, észrevételek 3 -

469 OP-k tervezéssel, végrehajtassal kapcsolatos iratok 10 —

470 Regiondlis operativ programok tervezése -

471 Agazati operativ programok teriileti tartalma -

472 Agazati-regionalis programok lehatarolésa -
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473 Akcidtervek kidolgozasa 5 -

474 OP-k végrehajtasat szolgalo tamogatasi rendszerek: (pénziigyi tervezes, 10 -
indikatorok, programértékelés, tarsadalmi egyeztetés, monitoringozas,
stb.)

475 Polus programokhoz kapcsolddo iratok (Europa Kulturalis Févarosa, 5 -
részvétel polusprogramok kidolgozaséban, végrehajtasaban stb.)

476 Komplex programokkal kapcsolatos iratok —

477 Modszertani kérdésekkel kapcsolatos iratok -

478 Kormanyzati egyeztetési forumokkal kapcsolatos iratok (OPTKB-k, -
TOB, FIT, OTT stb.)

479 Az Orszagos Teriiletfejlesztési Koncepcio feliilvizsgalataval és az j NS 15
Orszagos Teriiletfejlesztési Koncepcid elkészitésével kapcsolatos iratok

480 Agazati szakpolitikakhoz kapcsolddo iratok (teriiletiség, OTK szakpoli- 10 -
tikdkkal vald 6sszhangja, kozremiikddés a kidolgozésban stb.)

481 Teriiletfejlesztési tervezést, programokat érint6 kutatasok, szakértoi 10 -
kozremukodés, szerz6dések

482 Projekt-elokészitéshez kapcsolddd iratok 5 —

483 Az orszag teriileti fejlddési folyamatainak figyelemmel kisérésével és
értékelésével kapcsolatos iratok

a) OGY jelentés elokészitésével kapcesolatos iratok NS 15
b) rovid tavua iddszaki értékelések 3 —

484 A tertiletfejlesztési intézményrendszer alakitdsanak szakmai megalapo- 10 -
zéséval kapcsolatos iratok

485 Tamogataspolitika kialakitasa €s fejlesztése (szabalyozasi tigyek, OGY NS 15
hatarozat, Korm. rendelet elokészitése)

486 Eves koltségvetés tervezésével, felhasznalasaval és beszamolassal kap- NS 15
csolatos ligyek

487 Decentralizalt teriiletfejlesztési timogatasok terhére kotott szerzédések - 10 -
hez kapcsolddé egyedi ligyek

488 Decentralizalt 6nkormanyzati timogatasokkal (palyazatokkal) kapcsola- 5 -
tos egyedi ligyek, szerzddések

489 Kozponti teriiletfejlesztési tamogatasokkal (palyazatokkal) kapcsolatos 10 —
egyedi ligyek, szerzédések

490 Mas tarcékkal kozos palyazati felhivasokkal kapcsolatos ligyek 10 -

491 Pélyézati rendszerek mitkodtetésével osszefliggd szerzédések 5 -

492 EU tanacsi és bizottsagi iilésekkel, munkacsoportok tevékenységeivel NS 15
kapcsolatos tigyiratok

493 EKTB ¢és munkacsoportjainak tevékenységeivel kapcsolatos ligyiratok 5 —

494 EU jogalkotas és iranymutatasok, kohézids rendeletek, Lisszaboni 5 -
Agenda ¢s teriileti kohézid (tervezetek, vitaanyagok, vezetdi megbeszé -
I1ések, miniszteri iilések stb)

495 Kozosségi kezdeményezések, ezen beliil INTERREG, URBACT, 10 —
INTERACT stb.

496 Viérospolitikai ligyek, programok, projektek, integralt varosfejlesztés NS 15

497 Két- és tobboldalil nemzetkdzi kapcsolatokkal sszefliggd iratok 10 —
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498 Nemzetkozi szervezetek iratai (pl. OECD) 5 -

499 Egyéb ligyekben (allasfoglalasok, vélemény, informacio kérés stb) ke- 1 -
letkezett iratok

500 Epitészeti és kornyezetkultira, az épitett kornyezet allapota, minésége, NS 15
védelme

501 Epitészeti és kornyezetfejlesztési, valamint a telepiilésrendezési tevé- 5 -
kenység elismeréseként alapitott szakmai kitiintetések és dijak (,,Pro Ar-
chitectura”, ,,Ybl Mikl6s”, ,,Ev lakohaza”, Kos Karoly dij”, ,,Paloczi
Antal” stb.

502 Vilagorokség (kiemelkedd értéki épiiletegylittesek megmentése €s hasz- NS 15
nositasa)

503 Epitésiiggyel, épitészettel, épitett kornyezet alakitasaval és védelmével NS 15
kapcsolatos kutatds-fejlesztés

504 Epitészeti tervpalyazatok iigyei 5 -

505 Epitészet és értékes alkotasainak megismertetése, szakmai tajékoztatas, -
informacid, propaganda, kiallitas, film tigyei

506 A kozponti épitészeti-miiszaki tervtanacs mikddésével kapcsolatos ira- NS 15
tok, allasfoglalasok

507 Az EMI Kht-val kapcsolatos alapitoi joggyakorlds dontés-elokészitd ira- NS HO
tai

508 Epitmény- és teriilet-rehabilitacios ligyek, helyi védelem NS HO

509 Részben allami tulajdonu szervezetek ellendrzésének iratai 10 -

510 Az épitésiigy korébe tartozo jogszabalyok elokészitésével, egyeztetésé - 15 -
vel kapcsolatos iigyek

511 Az épitési jogszabalyokkal kapcsolatos szakmai vélemények kiadasa 10 -

512 Epitésiigyi szakigazgatasi feladatok, hataskorok és hatosagi jogkorok te- NS 15
lepitése

513 Az épitésiigy korébe tartozd nyilvantartdsok NS 15

514 Epitésiigyi hatosagi dolgozok képesitési feltételei és tovabbképzésiik 5 —

515 Az épitésiigyi hatoésagok tevékenységének ellendrzése €s segitése -

516 Mas eljaro épitésiigyi szakigazgatasi szerv kijel6lésével kapcsolatos in- 5 -
tézkedések

517 Az elvi épitési, épitési, bontasi, hasznalatbavételi, fennmaradasi és ren- NS 15
deltetésvaltozasi engedélyezési, telekalakitasi, kotelezési, ellendrzési
iigyekkel kapcsolatos eljarasok és feliigyeleti intézkedések

518 Epitésiigyi és épitésfeliigyeleti birsiggal kapcsolatos intézkedések NS 15

519 Epitésfelﬁgyeleti ellendrzessel kapcsolatos ligyek 10 -

520 Epitésiigyi mindségbiztositas, mindségvédelem 15 —

521 Felvonok 1étesitése, tizemeltetése, ellendrzése 15 —

522 Bauxitcementtel vagy mas épitéanyag-hibaval kapcsolatos hatosagi 15 -
igyek

523 Epitésiigyi szabvanyositas NS 15

524 Az MSZT miiszaki bizottsagai tevékenységével kapcsolatos iratok 5 —
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525 Az épitd és épitd-anyagipar gazdasagi folyamainak elemzései, tanulma- 10 -
nyok
526 Epitésiigyi hatosagi iratok kiilfoldi iigyintézése -
527 Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek, tajékoztatas 5 -
intézése
528 Mérnoki és épitészkamarakkal valo szakmai kapcsolattartas, tervezoi és 5 -
szakértdi jogosultsaggal kapcsolatos tajékoztatds adasa
529 Birsagok pénziigyi lebonyolitasaval 6sszefliggd iratok
a) épitésiigyi birsag 10 -
b) egyéb birsdgok és dltaldnos iratanyagaik 3 -
530 Jogértelmezéssel 0sszefiiggésben kiadott szakmai vélemények 5 -
531 Az épitésiigyi céleldiranyzat felhasznalasaval kapcsolatos iratok 5 -
532 Szakmai konferencidk, rendezvények, tovabbképzések eldadési anyagai, 3 -
hattéranyagok
533 Telepiilésrendezési szakmai, jogi szabalyozas elokészitésének iratai NS 15
534 Telepiilésrendezési eszkozok véleményezési eljarasa NS 15
535 Telepiilésrendezési tervtandcs mitkodésével kapcesolatos iratok 10 -
536 Telepiilésrendezéssel kapcsolatos nemzetkdzi és EU-val kapcsolatos 30 -
igyek iratai
537 Telepiilésrendezési tervpalyazatok 5 -
538 Telepiilésrendezéssel kapcsolatos kutatasi, oktatasi, tovabbkeépzeési, tajé - NS 15
koztatasi ligyek, szerzddések iratai
539 Telepiilésrendezéssel kapcesolatos (hatosagi, torvényességi) ellenérzések 10 -
iratai
540 Telepiiléstervezési tevékenységgel kapcsolatos jogosultsagok (tervezoi 5 -
jogosultsag, szakértdi €s igazsagiigyi szakértdi kérelmek) szakmai allas-
foglalasaval kapcsolatos iratok
541 Telepiilésrendezéssel kapcsolatos szakmai vélemények, allampolgari 5 -
beadvanyok, szakmai és civil szervezetekkel valo levelezés
542 Epit6-¢épitéanyagipari szakképzés iratai 15 -
543 Szakmagyakorlassal kapcsolatos hatosagi ligyek NS 15
544 Nemzetkozi kapcsolatok, egylittmiikodések, bizottsagi igyek 5 -
545 Miikodéssel kapcesolatos iratok 5 -
546 Technikai és egyéb iratok 5 -
547 Telepiilésiizemeltetési szakagazati tevékenységgel kapcsolatos iratok
a) szakmai vélemény dnkormanyzat vagy allampolgar altal kezdeménye- 5 -
zett igyekben
b) koltségvetési javaslatok (OGF részére) iratai 5 -
c) tajékoztatas 3 -
d) egyéb kisebb jelentdségi iratok 1 —
e egyes kozszolgaltatast végzok szakképesitésével kapcsolatos iratok 3 -
548 Telepiilésiizemeltetési Tandcs mitkodésével kapcsolatos iratok NS 15
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549 Telepiilési hulladék kozszolgaltatasi fejlesztéseinek tamogatasaval kap -
csolatos iratok
a) tamogatott palyazat esetén a tamogatas évét kovetéen -
b) Regionalis Fejlesztési Tanacsok altal odaitélt tdimogatasok iratai —
550 Minisztériumoktol, hivataloktol érkezett telepiilésiizemeltetéssel kap - -
csolatos iratok
551 Telepiilésfejlesztéssel kapcsolatos iratok
a) elvi tigyek iratai NS 15
b) egyéb iratok 5 -
552 Telepiilésrendezéssel kapcsolatos iratok 5 -
553 Orszagos, regionalis és megyei szinti teriiletfejlesztési koncepciok, NS 15
programok, teriiletrendezési tervek, jovahagyott tervek, valamint egyez-
tetési anyagok és résztervek
554 Teriiletfejlesztéssel kapcsolatos egyéb iratok 5 -
555 Teriiletrendezéssel kapcsolatos egyéb iratok 5 -
556 Pince, partfal- és foldcsuszamlasveszely-elharitassal kapcsolatos iratok
a) palyazati rendszerrel kapcsolatos iratok 10 -
b) vis maior tdmogatasokkal kapcsolatban kiadott szakvélemények 10 -
SPORT SZAKALLAMTITKAR ALARENDELTSEGEBEN MUKODO
HIVATALI EGYSEGEK
Irattari M . Megorzesi idé | Levéltari atadas
tételszam cgnevezes (év) (év)
571 Sportcélu palyazatokkal kapcsolatos iratok 5 -
572 Sportcélu palyazati dontésekkel, a sportcélu palyazatok pénziigyeivel 10 -
kapcsolatos iratok
573 Hatranyos helyzetii tarsadalmi csoportok, ndk és csaladok sportjaval NS -
kapcsolatos tigyek
574 Szabadidésport események, programok tamogatasa, népszertisitése 10 -
575 Iskolai, didk és felsdoktatdsi sport tdAmogatasaval kapcsolatos iratok 10 -
576 Fogyatékkal €16k esélyegyenléségével kapcsolatos sportiigyek NS 15
577 Papp Lészlo Budapest Sportaréna Magyar Allamot megilleté esemény- NS 15
napokkal kapcsolatos ligyek
578 Papp Laszld Budapest Sportaréna iizemeltetéséhez kapcsolodo iigyek NS 15
579 2006. évi tsz6 EB megrendezéséhez kapcsolodo iigyek NS 15
580 Puskas Ferenc Stadion és a Tiiske Csarnok program tekintetében a PPP NS 15
koncepcioval kapcsolatos tigyek
581 Sport XXI. Létesitményfejlesztési programmal kapcsolatos ligyek NS 15
582 Salgoétarjani sportcsarnok és egyéb egyedi beruhazassal kapcsolatos 10 -
igyek
583 Beruhédzas a 21. szdzadi iskoldba 10 -
584 Magyar Sportok Haza beruhazésa NS 15
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Irattari Megnevezés Megoérzési id6 | Levéltari atadas
tételszam (év) (év)

585 Onkormanyzati és egyéb nem allami tulajdont sportlétesitmények iize- NS 15
meltetéséhez kapcsolodo ligyek

586 Sportvallalkozasok tamogatasi programjaval kapcsolatos tigyek 10 -

587 Megyei szintl sportlétesitmény (csarnok) projekt (megvaldsul6 projek- NS HO
tek)

588 Megyei szintli sportlétesitmény (csarnok) projekt (visszalépett projek- 5 -
tek)

589 Tanuszoda projekt (megvalosul6 projektek) NS HO

590 Tanuszoda projekt (visszalépett projektek) 5 -

591 Tornaterem projekt (megvaldsuld projektek) NS HO

592 Tornaterem projekt (visszalépett projektek) 5 -

593 Sportcélu PPP konstrukcidval kapcsolatos dltaldnos iratok 5 -

594 Sportinformécids rendszer iratai 15 -

595 Sportszakmai javaslatok, segitségnyujtas a kapcsolddo teriileteknek, 5 -
szervezeteknek

596 Minisztériumokkal, orszagos hataskorti allamigazgatasi szervekkel, 10 -
egyéb allami szervekkel vald kapcsolattartds, levelezés a sport teriiletén

597 Sportcélu tamogatasokhoz kapcsolodo iratok 10 -

598 Sportegészségiigy, sportegészségiigyi intézményekkel kapcsolattartas NS 15

599 Sporttudomannyal kapcsolatos tigyek NS 15

600 Sportszakemberképzés, tovabbképzés NS 15

601 Sportszdvetségekkel, klubokkal, egyesiiletekkel, sportszervezetekkel 5 -
val6 kapcsolattartas

602 Sport teriileti szerveivel valé kapcsolattartas 5 -

603 Nemzeti Sportstratégia iratai NS 15

604 Olimpiai ligyek NS 15

605 Magyar Olimpiai Bizottsag szerz8dései NS 15

606 Magyar Olimpiai Bizottsaggal torténd levelezés 5 -

607 Sportkoztestiiletek és orszagos jellegil sportszervezetek, valamint tag- NS 15
szervezeteik tamogatasaval kapcsolatos kotelezettségvallalasok, szerzo -
dések

608 Sportkoztestiiletekkel és orszagos jellegii sportszervezetekkel, valamint 5 -
tagszervezeteikkel levelezés

609 Sportkdzalapitvanyok ligyei NS 15

610 Sportéagi szakszovetségek és sportszovetségek tamogatasaval kapcsola- NS 15
tos kotelezettségvallaldsok, szerzodések

611 Sportszdvetségi levelezés 5 -

612 Edzétaborokkal kapcsolatos szdvetségi ligyek 5 -

613 Sportklubok, egyesiiletek, szakosztalyok timogataséaval kapcsolatos ko - NS 15
telezettségvallaldsok, szerzddések

614 Sportklubok, egyesiiletek, szakosztalyok timogatasaval kapcsolatos le- 5 -
velezés
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Irattari

Mego6rzési id6

Levéltari atadas

ételszém Megnevezés (&) (&)
615 Sportagfejlesztési iigyek NS 15
616 Hazai rendezésti sporteseményekkel kapesolatos iigyek NS 15
617 Utanpotlas-nevelési programokkal kapcsolatos kotelezettségvallalasok, NS 15
szerzédések
618 Utanpotlas-neveléssel kapesolatos levelezések 5 -
619 Sportszakmai elismerések, kitiintetések, eredményességi jutalmak HN -
620 Térsadalmi szervezetekkel, maganszemélyekkel torténd levelezés 5 -
621 Sportkommunikécios iigyek 10 -
622 Sportértesitd szerkesztésével kapcsolatos iigyek 10 -
623 Kiilfoldi sportolok magyarorszagi (munkajogviszony keretében végzen- 50 -
do) sporttevékenységével kapcsolatos munkavallaloi engedélyhez kap -
csolddo ligyek
624 Olimpiai jaradékkal kapcsolatos iigyek 30 -
625 ,.,Nemzet Sportoldja” cimmel kapcsolatos iigyek 30 -
626 Vizum kiadasdhoz tdmogato levelek, honositési ligyek HN -
627 Forma—1 Magyar Nagydijjal kapcsolatos ligyek NS 15
628 Telepiilési és teriileti 5nkormanyzatok sportcélti tamogatasaval kapcso- 10 -
latos iigyek
629 Telepiilési és teriileti 5nkorméanyzatokkal kapcsolattartas a sport teriile - 5 -
tén
630 Sportrendezvények biztonsagéaval kapcsolatos eljards iratai 10 -
631 Sportrendezvények biztonsagat mindsitd bizottsag mitkddésével kapcso - 5 -
latos iratok
632 Doppingiigyek, laborjelentések, doppingvizsgalati eredmények, dop- NS 15
pingellenes tevékenységgel foglalkozo szervezetekkel kapcsolatos
ligyek
633 A kiilfoldon szerzett sportszakmai képesitések honositasaval, elismerte- HN -
tésével kapcsolatos iigyek
634 Sportban tehetséges tanulok gondozéséval kapcsolatos iigyek HN 15
635 Eurdpai unids sportiigyek 5 -
636 Nemzeti Sporttandcs mitkodésével kapcsolatos iratok HN 15
637 Vilédgbajnoki jaradék-nyugdij-kiegészités 30 -
TURISZTIKAI SZAKALLAMTITKAR ALARENDELTSEGEBEN MUKODO
HIVATALI EGYSEGEK
Irattari M R Megoérzési id6 | Levéltari atadas
tételszam egnevezes (&v) (&v)
651 Nemzeti turizmusfejlesztési stratégia
a) elvi jelentdségi ligyek NS 15
b) kisebb jelentdségli ligyek (egyezetési anyagok, levelezés) 5 -
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652 Intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtasa
a) elvi jelentéségii ligyek -
b) kisebb jelentdségli ligyek (egyeztetési anyagok, levelezés) —
653 Termékfejlesztési stratégiak, programok 10 -
654 Nemzeti fejlesztési terv turisztikai anyagai
a) véglegesitett anyagok NS 15
b) egyeztetési anyagok -
655 Turizmusstatisztikdk -
656 Turisztikai palyazatokkal kapcsolatos iigyek
a) sajat kezelést 10 -
b) tarstarcak altal kezelt palyazatok 3 -
657 Tamogatasi kérelmek
a) miniszteri keret terhére nyujtott timogatasok 5 -
b) egyéb kérelmek 3 -
658 Egylittmkddés tarstarcakkal, kormanyzati szervekkel turisztikai ligyek -
ben
a) elvi jelentdségl tigyek NS 15
b) kisebb jelent6ségli ligyek 3 -
659 Orszagos Idegenforgalmi Bizottsag {ilésanyagai NS 15
660 Regionalis turisztikai szervezetekkel kapcsolatos iigyek
a) elvi jelentdségii ligyek NS 15
b) kisebb jelentdségli iigyek —
661 Turisztikai szakmai szdvetségek, érdekképviseleti szervezetekkel vald -
kapcsolattartés
662 Turisztikai Céleldiranyzat kezelése
a) palyazatokkal, egyedi kérelmekkel, timogatasi szerzédésekkel kapcso- 10 -
latos ligyek
b) egyéb koltségvetési €s pénziigyek 5 —
663 Turisztikai tevékenységek és a turizmus teriiletének kdzgazdasagi €s jo-
gi szabalyozasaval kapcsolatos iigyek
a) elvi jelentéségii iigyek NS 15
b) kisebb jelentdségii iigyek 5 —
664 Magyar Turizmus Zartkoériien Mikodd Részvénytarsasaggal kapcsolatos
tigyek
a) tarsasagi jogi tigyek NS HO
b) egyéb ligyek 3 —
665 Nemzetkozi turisztikai két- és tobboldalu szerzodések, egyezmények NS HO
666 Kétoldalu turisztikai kapcsolatok NS HO
667 Tobboldalu turisztikai kapcesolatok (V4 egyiittmitkodés, KEK) NS HO
668 Az Eurdpai Unid turizmusért felelés szerveivel vald egyiittmiikddés NS HO
669 Turisztikai Vilagszervezettel (UNWTO) kapcsolatos iigyek NS HO
670 OECD-iigyek NS HO
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Mego6rzési id6

Levéltari atadas

ételszém Megnevezés (&) (&)

671 Egyéb nemzetkozi szervezetekkel kapcsolatos turisztikai iigyek NS HO

672 Tarstarcakkal, mas kormanyzati szervekkel valé egyiittmiikodés NS HO

673 Turisztikai szakdiplomata statusszal kapcsolatos iigyek NS HO

674 Utazéas nemzetkdzi turisztikai szakkidllitds és vasar anyagai 3 -

675 Rendkiviili intézkedést igényld turisztikai tigyek (utazasi tanacsok, ka - NS HO
tasztrofak, mas rendkiviili események)

676 Hivatalos kiilfoldi kikiildetések eldkészitésével, elszamolasaval kapcso - NS HO
latos anyagok, utazési tervek

677 Hivatalos kiilfoldi kikiildetések utijelentései NS HO

678 Altalanos, kisebb jelentéségii turisztikai nemzetkozi ligyek 2 -

2. fiiggelék az Iratkezelési Szabalyzathoz

AZ OTM HIVATALI SZERVEZETEI (HIVATALI EGYSEGEK) ALTAL
RENDSZERESEN HASZNALT IRATTIPUSOK IRATMINTATARA

Az iratmintatarban az OTM hivatali egységei altal az ligyintézés és az iigyiratkezelés soran leggyakrabban alkalma-
zott irattipusok keriilnek bemutatasra. Az iratmintak a kiillonb6z6 iratfajtak legfontosabb kotelezd elemeit (sziikséges
minimum) tartalmazzak.

A mintékban a kotelezé és allando elemek normal allo, a kiadmanyozé szervezeti egységtol, cimzettdl, targytol stb.
fiiggd kotelezd, de valtozo elemek kurziv (délt) betiivel szedve szerepelnek. (A tényleges iratokban ezeket a részeket is
normal, allé betiikkel célszeri szerepeltetni!)

Az iratok tartalmi részének készitése soran a Times New Roman CE betiitipust és 12-14 pontos betliméretet sziikséges

alkalmazni.

Az iratmintatar a kdvetkezd irattipusokat tartalmazza:

03N N BN~

. atirat (megkeresés, értesités, tajékoztatas stb.),
. jegyz6konyv,

. emlékeztetd,

. feljegyzés,

. iratselejtezési jegyzOkonyv,

. iratatadés-atvételi jegyzOkonyv,

. iratatadas-atvételi jegyzek,

. selejtezési iratjegyzék
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1. szam iratminta: atirat

Cimer és az OTM megnevezése
A kiadmanyozo, (vagy a kiadmanyozo szerv megnevezése)

Iktatoszam: Ugyintézé:
Telefonszam:
Hivatkozasi szam:

Targy:
Cimzett neve beosztisa
Hivatali egység neve
Kiildetési hely
Megszolitas
Szoveg

Keltezés helye, ideje

Udvoziettel / Tisztelettel:

alairas
kiadmanyozo neve beosztisa

(P. H. — a hivatali bélyegzd lenyomata)

Melléklet:
Késziilt: 3 példanyban
Kapjak: személy vagy szerv megnevezése

személy vagy szerv megnevezése
Irattar

A kiadmanyozo cime, telefonszama, elektronikus elérési lehetosége
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2. szamu iratminta: jegyzokonyv

Kiadmadnyozo felsovezeto, vagy a hivatali egység megnevezése

Iktatoszam:
Jegyzokonyv
Késziilt: datum, szerv és helyiség megnevezése
Targy: a jegyzokonyv felvételének indokdul szolgalo esemény, intézkedés, eljdrds stb. megnevezése
Jelenlevék: a jelenlévo, résztvevo, eljaro stb. személyek neve és beosztdasuk felsoroldsa

Jegyzokonyvvezeto: a jegyzokonyvvezetd megnevezése

Sz0 szerinti szoveg

alairas alairas

(P. H. — a hivatali bélyegzo lenyomata)

Melléklet:
Késziilt: 3 példényban
Kapjak: személy vagy szerv megnevezése

személy vagy szerv megnevezése
Irattar
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3. szamu iratminta: emlékeztetd

Kiadmanyozo felsovezeto, vagy a hivatali egység megnevezése

Iktatoszam:
Emlékezteto
Késziilt: esemény, intézkedés, eljaras stb. megnevezése, mikor és hol
Résztvevok: a jelenlévd személyek neve és beosztasuk felsoroldsa
Szoveg

Keltezés helye, ideje
alairas
készito neve, beosztisa

(P. H. — a hivatali bélyegzo lenyomata)

Melléklet:

Késziilt: 3 példanyban

Kapjak: személy vagy szerv megnevezése
személy vagy szerv megnevezése
Irattar

4. szamu iratminta: feljegyzés

Kiadmanyozo felsovezeto, vagy a hivatali egység megnevezése
Iktatészam:

Feljegyzés
cimzett megnevezese

Targy:
Szoveg
Keltezés helye, ideje
alairas
készitd neve, beosztdsa

(P. H. — a hivatali bélyegzé lenyomata)

Melléklet:

Késziilt: 3 példanyban

Kapjak: személy vagy szerv megnevezése
személy vagy szerv megnevezése
Irattar

(Lattam:.....)

Egyetértek:....)

Ugyintézé:
Tel.:
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5. szamu iratminta: iratselejtezési jegyzokonyv

Kiadmanyozo felsévezeto, vagy a hivatali egység megnevezése

Iktatészam:
Iratselejtezési jegyzokonyv
Késziilt: datum, szerv €s helyiség megnevezése

A selejtezési bizottsag tagjai: .......o.oovvviiieniiiiiiinianinnns

A selejtezést ellendrizte: ...
a vezetd neve €s beosztasa

A selejtezés megkezdve: (datum)

A selejtezés befejezve: (datum)

Az alapul vett jogszabaly: az irat keletkezésekor hatalyos iratkezelési szabdlyzatok
(példaul:10-350/1972. BM titkarsagi szabalyzat, 2/1993. BM kozigazgatasi allamtitkari intézkedés, 9/2000. (BK. §8.)
BM utasitas, a 34/2001. (BK. 15.) BM utasitas, 29/2002. (BK. 21.) BM utasitas, 11/2003. (BK. 17.) BM utasitds stb.)

A selejtezés ala vont iratok: (szerv neve)
(évkore)

Eredeti terjedelem: .. ifm.
A kiselejtezett iratok mennyisége: ............cooeiiiiiiiai ifm.

A kiselejtezett iratok felsoroldsa:

Ev Tételszam Irattari tétel cime Terjedelem
1998 16 Képzés, tovabbképzés, oktatas 0,20 ifm.
20002001 51 Szocidlis ligyek iratai a hivatali egységeknél 0,45 ifm.

A munka soran a vonatkozo jogszabaly értelmében jartunk el.
A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetden megsemmisitésre keriil.

kmf.

alairas alairas

ellendrzo vezetd alairdsa
(P. H. — a hivatali bélyegz6 lenyomata)
Késziilt: 3 példanyban

Kapjak: 2 példany: Kozponti Irattar
1 példany: irattar
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6. szamu iratminta: iratatadas-atvételi jegyzokonyv

Kiadmadnyozo felsd vezetd, vagy
a hivatali egység megnevezése

Iktatészam:
Iratatadas-atvételi jegyzokonyv
Késziilt: datum, szerv, helyiség megnevezése
Atado: az dtado szerv, illetve az atadasért felelds vezetd és beosztasanak megnevezése
Atvevé: az atvevd szerv, illetve az atvételért felelGs vezetd és beosztdsanak megnevezése

Az atvétel targyat képezo iratanyag: az iratanyag keletkeztetdjének, évkorének, mennyiségének megnevezése

Az iratatadas alapjaul szolgadlo jogszabalyok, egyéb normak, megallapodasok stb. felsorolasa. Utalads az atadasra ke-
rild iratanyag mellékelt iratatadas — atvételi jegyzék formdjaban torténd részletes felsorolasara.

alairas alairds
atado atvevo
(P. H.) (P. H.)
(az atado hivatali bélyegzdjének lenyomta) (az atvevo hivatali bélyegzdjének lenyomta)

Melléklet: ..... lap iratatadas-atvételi jegyzék
Késziilt: 2 példanyban

Kapjak: atado megnevezése
dtvevo megnevezése

7. szdmu iratminta: iratatadas-atvételi jegyzek

Melléklet a(z) ..... sz. iratatadas-atvételi jegyzokonyvhoz

Iratatadas-atvételi jegyzék

Atadasi egység By Irattari tételszam, Iktatoszamok
sorszama tételcim felsorolasa
1. doboz
2. doboz
Keltezes helye, ideje
alairas

készito neve, beosztdsa
Késziilt: 2 példanyban
Kapjak: dtado megnevezése
dtvevé megnevezése
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8. szamu iratminta: selejtezési iratjegyzék

Melléklet a.............. szamu irathoz
Kiadmanyozo felsdvezetd,
vagy a hivatali egység megnevezése
Selejtezési iratjegyzék
Ev Tételszam Iktatoszam(ok)

Keltezés helye, ideje

Jegyzéket készitette: ......coovveeiiiiiniineiiniiiniiiiiininnnnns
aldairas

Késziilt: 2 példanyban
Kapjak: 1 példany: Koézponti Irattar
1 példany: Irattar

Tajékoztato
A Beliigyi K6zl6ny minden honap 1. és 15. napjan jelenik meg.

Lapzarta: a megjelenés el6tti 15. munkanap, déli 12 ora.

A koztisztvisel6i palyazatokat a 441-1708-as faxszdmra kérjilk megkiildeni.
A pénziigyi beszamolok megjelentetése térités ellenében torténik.
Kozzététel dija: 38 000 Ft + afa.
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Engedje, hogy elkalauzoljuk az

Excel

utvesztdiben!

Keresse a magazinban megrendeldlapunkat, és kérje még ma az EXCEL _kalauz ingyenes
probaszamat, valamint az ajandék CD-t!

On is tapasztalja, hogy a tablazatok hatékony kezeléséhez nem elég az Excel, sziiksége
lenne Uj parancsokra, szaktanacsokra, tippekre, megoldasokra?

Az évi 12 alkalommal megjelend EXCEL_kalauz hirlevél gyors és egyszerii utmutatassal seqiti
az Excellel végzett munkat:

® Excel-bdvitmények, hasznos tippek.
® Ritkan hasznalt flggvények titkai.

® Hogyan kombinaljuk a képleteket?
® Sugo — forrodrot e-mailben.

® Weboldal let6lthet parancsokkal.

Ajanlatunk csak Onnek:
Rendelje meg most az EXCEL_kalauzt -46-780-ferint- féléves elbfizetési dij helyett 40%-kal
olcsobban, az EXK-ANZ-41/06 kéddal mind6ssze brutté 9970 forintért!

Amennyiben nem taldlna megrendelélapunkat, hivja a 248-3264-es telefonszamot, vagy
irjon az info@excel-kalauz.hu e-mail cimre!
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A Magyar Hivatalos Kozlonykiado
megjelentette a Kozlony Konyvek sorozatanak ujabb koteteként

A POLGARI TORVENYKONYV MAGYARAZATA I. KOTET
cimU kiadvanyt.

A Polgari Térvénykdnyv magyarazata — a polgari jog hagyomanyosan kialakult felosztasat kovetve, figye-
lemmel az oktatasban megszokott rendezésre, tovabba a kotetek kezelhetéségének, hasznalhatésaganak
szempontjaira is — 6t kdtetben jelenik meg. Az els6 kotet a Ptk. Elsd és Masodik Részének (a bevezet6 ren-
delkezéseinek és a személyek joganak) kommentarjat tartalmazza.

A kommentarirodalom tjdonsagaként a kotetben bevezeté tanulmany mutatja be torténeti és nemzetkozi
aspektusbdl a jogintézmények fejlédését, felhivva a figyelmet a Iényeges csomdpontokra.

A kotet szerzdi (dr. Péterfalvi Attila, adatvédelmi biztos, t. egyetemi tanar, dr. Sandor Istvan, PhD, egyetemi
docens, valamint a Ptk. magyarazatanak szerkeszt6je, prof. dr. Térok Gabor, DSc, az MTA Jogtudomanyi
Intézet tudomanyos tanacsaddja) az elméleti alapokon, az Alkotmanybirdsag dontésein és a birdi gyakorla-
ton tul kiilon figyelmet szenteltek az Uj Ptk. koncepcidjanak és tematikajanak, amelynek megoldasait a kom-
mentar megirasakor figyelembe vették. Szintén kiemelt figyelmet kapott a kdzosségi jog.

A 344 oldal terjedelm(i kiadvany ara 2990 Ft afaval.

Példanyonként megvasarolhaté a Budapest VII., Rakoczi ut 30. (bejarat a Dohany u. és Nyar u. sarkan)
szam alatti Kézlony Centrumban (tel.: 321-5971, fax: 321-5275, e-mail: kozlonycentrum@mbhk.hu), illetve
megrendelhet6 a kiadd Ugyfélszolgalatan (fax: 318-6668, 338-4746, e-mail: kozlonybolt@mhk.hu) vagy a
www.mhk.hu/kozlonybolt internetcimen.

MEGRENDELES

Megrendeljtk

A POLGARI TORVENYKONY MAGYARAZATA I. KOTET cim(i kiadvanyt (4ra: 2990 Ft afaval) .................
példanyban, és kérjuk, juttassak el az alabbi cimre:

A megrendel6 (ceg) nevie: .. W 0. . BN 8 W e N WL
Cime (varos, iranyiitészam) e ....... . ... S B S e LW N WSl
Utca, hdzszam: [ ... .08 N SS WS W8 W8 ) WE W . N
Ugyintézéineve, BlefaliSzarng: .. S & B I W & | W & o .
A megrendel® (C€g) bankSZAMIASZAMA: ........ccuiiiiiiiie e

A megrendelt példanyok ellenértékét a postakdltséggel egyutt, a szallitast kovetd szamla kézhezvétele
utan, 8 napon belll a Magyar Hivatalos K&zlénykiadonak a szamlan feltlintetett pénzforgalmi jelz6szamara
atutaljuk.

KeltezeS: ...

cégszer( alairas
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A Magyar Hivatalos Kozlonykiado
megjelentette

DR. GECSENYI LAJOS, a torténettudomanyok kandidatusa
¢és DR. MATHE GABOR, az allam- és jogtudomanyok kandidatusa

szerkesztésében SUB CIAUSULA

SUB CLAUSULA
1956
Dokumentumok a forradalom torténetéhez o

DeRumentaneh

ciml konyvét.

Mi és hogyan tortént 1956 6szén? Miként roppant meg fokozatosan a diktatra az oktoberig vezetd honapok soran, mit
tettek és mit akartak a forradalom vezetdi, mikdzben az utcdkon mar a tankok diibordgtek és a fegyverek ropogtak?
Es mit tettek a nagyhatalmak, melyek koziil az egyik birodalma sancait védte, a tobbi pedig az egyiitt érzd kiviilallds
paravanja mogiil figyelte a példatlan batorsaggal vallalt harcot és bukast. Hiteles valaszt a kérdések lancolatara aligha
adhat mas, mint a korabeli forrasok tantisaga.

Ez inditotta a kotet szerkesztGit arra, hogy az 50. évfordulo eléestéjén mindabbol, amit fontosnak tartanak, a forradalom
elézményeit, az odaig vezetd utat, majd a hdsi kiizdelem hatterében folyo hazai és nemzetkozi targyalasokat, dontése-
ket, értékeléseket illetéen, egy kotetbe gytijtve a torténelemtudomany szabalyai szerint ismét kozzétegyék. Magyar,
orosz, angol, amerikai, osztrak levéltarak anyagabol valogattak, és hasznaltak az elsédleges kozlés helyének meg-
jelolésével az eddigi publikaciokat is. Olyan gytijtemény jott igy létre, amely, ha nem is hianytalanul, de meghatarozo
elemeiben atfogja 1956 torténetét.

A kotet 768 oldal terjedelmt, ara 6594 forint afaval.

Példanyonként megvasarolhatd a Budapest VII., Rakoczi ut 30. (bejarat a Dohany u. és Nyar u. sarkan) szam alatti
Ko6z16ny Centrumban (tel.: 321-5971, fax: 321-5275, e-mail: kozlonycentrum@mbhk.hu), illetve megrendelhetd a kiado
igyfélszolgalatan (fax: 318-6668, 338-4746, e-mail: kozlonybolt@mhk.hu) vagy a www.mhk.hu/kozlonybolt internet-
cimen.

MEGRENDELES
Megrendelem a
SUB CLAUSULA
1956
Dokumentumok a forradalom torténetéhez

cimii, 768 oldal terjedelmi kiadvanyt

(ara: 6594 Ft afaval) ........... példanyban, és kérem, juttassak el alabbi cimemre:

A megrendel( (GEg) nCVes= s g A ..y e N e
CIME (VATOS, TTANYTEOSZAIN): .....eitietieieeetieteetiee it eteesee st esteette st esseeseeseesseeseeseesseeseenseenseeseenseenseseanseeseenseensesneenseenseeneanseenes
UG, NAZSZAIMN: L...oiii i e e e et e et e et e eaaaaa

UgyintézO Neve, telefONSZAMA: ............cocuevieeieeeeeeeeeeeeee et eee oo s e st ae s et s s s e s s s et e s saet s s s naesenansenanen

A megrendelt példanyok ellenértékét a postakoltséggel egylitt, a szallitast kovetd szamla kézhezvétele utan, 8 napon
beliil atutaljuk a Magyar Hivatalos Kozlonykiadonak a szamlan feltiintetett pénzforgalmi jelz6szamara vagy postai Giton
a fenti cimre.

Keltezés: v il Rl
cégszerl alairas
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Akcio: 69 000 Ft + afa*
diakkedvezmény: 50%

L

erviunk
van: .
© eszult a
hivatalos és hiteles 2 )( ) (& MAGYAR KOZLONY

jogszabalyszévegek 2006. szeptember 30-i nyomdai tépéldanya
i, allapot szerint ; alapjan
hasznos kiegészitok AN O L G S

(pl. iratmintatar)

rendszeresen
aktualizalt
kommentarok

megujult, gyors
kereséprogram

online frissités
naponta

pw‘ 5-50% kedvezmény

\\\\&\@Q‘b tébb mint 1000 elfogadéhelyen

St
o

kilubtagsag

Eléfizetésével On jogosult lesz a Kézlény Klub
névre sz6l6 prémium kartyajara, amellyel
nem csak a Magyar Hivatalos K&zlonykiadd
boltjaiban részesil azonnali arkedvezményben,
hanem az Euro Discount Club partnercégeinél
is orszagszerte.

www.mhk.hu
06 (80) 200-723

[ ] El6fizetem a Hivatalos Jogszabalytar 6nallé valtozatat egy évre ..... példanyban. Eléfizetési periddus: 2007. januar—december.

2007. évi kedvezményes eldfizetési dij: 69 000 Ft + afa, rendszerbe Iépési dij nincs.
Tobbfelhasznalés halozati verzioinkrol kérjuk, érdeklédjon zoldszamunkon!

[ ] Igénybe kivanom venni a didkok részére fenntartott 50% kedvezményt. Didkigazolvany SOrSZAMA: ............cccceeevvevuvvneeennnnns

LI L=V o111 PO PP PPN
UGYINtEZO, tRIEFON: .....oeeeeeeeee e e,
Kézbesitési cim és név: ............cocieenneenes
Datum: ....ooooviiiiie [T e =T L= - 11 - T PPt

*Ajanlatunk a 2006. december 31-ig beérkezett Uj, éves eldfizetésekre vonatkozik.
Kérjuk, hogy a szelvényt a Magyar Hivatalos Kozlénykiadé 1394 Budapest 62, Pf. 361 postacimére, illetve a 266-8906-0s vagy a 266-5190-es faxszamra
kildje vissza. Megrendelését feladhatja a www.mhk.hu honlapon vagy a jogszabalytar@mhk.hu e-mail cimen is.

Ha a Kozlony Klub tagsagra és az azzal jaré kedvezménykartyara nem tart igényt, jelezze itt: D
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Tisztelt Eldfizetok!

Tdjékoztatjuk Onéket, hogy a kiadénk terjesztésében levi lapokra és elektronikus kmdvanyokra szolo elof zetesuket folyamatosnak tekintjiik. Csak
akkor kell valtozdst bejelenteniiik a 2007. évre vonatkozo eldfizetésre, ha a példinyszamot, g a Cil sdositjdak, vagy uj lapra szeretnének
eldfizetni (pontos szallitdsi, név- és utcacim-megjeloléssel). Az esetlege sdositd sziveskedj K levélben vagy faxon megkiildeni. Felhivjuk szives
figyelmiiket, hogy a lapszallitdsrol kizarolag az elifizetési dij beérkezését kovetoen intézkediink. Fontos, hogy az eldfizetési dijakat a megadott
10300002-20377199-70213285 sz. szamldra utaljdk, illetve a kiado dltal kikiildott készpénz-dtutaldsi megbizdson fizessék be.

Készpénzes befizetés kizarolag a Magyar Hivatalos Kozlonykiado iigyfélszolgdlatin (1085 Budapest, Somogyi B. u. 6.) lehetséges. (Levélcim: Magyar
Hivatalos Kozlonykiado, 1394 Budapest, 62. Pf. 357. Fax: 318-6668).

A 2007. évi eldfizetési dijak

(Az arak az afat tartalmazzak.)

Magyar Koézlony 99 792 Ft/év | Jogtandcsadd 6 804 Ft/év
Hivatalos Ertesit 15372 Ft/év | Kornyezetvédelmi és Viziigyi Ertesité 15 120 Ft/év
Hatarozatok Téra 22 932 Ft/év | Kozlekedési Ertesito 24 696 Ft/év
Onkorményzatok Kozlonye 5544 Ft/év | Kulturalis Kozlony 18 900 Ft/év
Az Alkotmanybirésag Hatarozatai 18 900 Ft/év | Kiilgazdasagi Ertesitd 20 160 Ft/év
Banyaszati KozIony 4 788 Ft/év | Munkatigyi KozIony 15 372 Ft/év
Beliigyi Kozlony 25452 Ft/év | Oktatasi Kozlony 21 924 Ft/év
Egészségbiztositasi Kozlony 22 176 Ft/év | Pénziigyi Kozlony 30 492 Ft/év
Egészségiigyi K6z1ony 27 720 Ft/év | Sportértesité 5040 Ft/év
Ellenérzési Figyeld 3 528 Ft/év | Statisztikai Kozlony 13 104 Ft/év
Foldmiivelésiigyi és Vidékfejlesztési Ertesité 18 396 Ft/év | Szocialis Kozlony 15 624 Ft/év
Gazdasagi Kozlony 23 436 Ft/év | Turisztikai Ertesits 11 844 Ft/év
Hirkézlési Ertesito 6552 Ft/év | Ugyészségi Kozlony 6 552 Ft/év
Honvédelmi K6zlony 18 648 Ft/év | Nemzeti Kulturalis Alap Hirlevele 5040 Ft/év
Igazsagiigyi Kozlony 15 876 Ft/év | Pénziigyi Szemle 19 908 Ft/év
Cégkozlony CD

A Cégkozlony hatalyos és hiteles céginformacios — az tizleti ¢letben részt vevok szamara nélkiilozhetetlen, naprakész — adatbazisat tartalmazo,
heti rendszerességgel lemezen megjelend lap formatuma 2007. oktober 1-jétdl varhatoan megujul. Erre tekintettel a CD a 2007. évben januar 1-jétél
szeptember 30-ig fizethetd el6. A haromnegyed éves eldfizetés dija a 20%-os afaval: 106 272 Ft.

Kozbeszerzési Ertesito

A hetente tobb szaz, minden szakteriiletre kiterjedd kozbeszerzési felhivas részletes leirasat és feltételeit tartz;lmaz() Kozbeszerzési Ertesité cimii
hivatalos lap révén az eldfizetok a leggyorsabban, autentikus forrasbdl értesiilhetnek a palyazatokrol. Az Ertesit6 — a tervezett formatumvaltas
miatt —a 2007. évben f¢él évre fizethet6 el6. A féléves eléfizetés dija afaval: 55 062 Ft.

A HIVATALOS JOGSZABALYTAR (CD)
hatalyos jogszabalyok hivatalos szamitogépes gyiijteményének
2007. évi éves elofizetési dijai:
(Araink az 4fat nem tartalmazzak.)

Onallo véltozat 72 000 Ft | 25 munkahelyes halozati valtozat 260 000 Ft
5 munkahelyes halozati valtozat 130 000 Ft | 50 munkahelyes halézati valtozat 340 000 Ft
10 munkahelyes halozati valtozat 160 000 Ft | 100 munkahelyes halozati valtozat 590 000 Ft

2006. december 31-ig torténd 2007. évi teljes éves eldfizetés esetén az 6nallo valtozat dija: 69 000 Ft.

Az EU-JOGSZABALYTAR (CD)
Az Eurdpai Unié Jogszabalyai gyiijteményének 2007. évi éves eléfizetési dija
(Araink az afat nem tartalmazzak.)

Onall¢ véltozat 72 000 Ft | 25 munkahelyes halozati valtozat 260 000 Ft
5 munkahelyes halozati valtozat 130 000 Ft | 50 munkahelyes halézati valtozat 340 000 Ft
10 munkahelyes halozati valtozat 160 000 Ft | 100 munkahelyes halozati valtozat 590 000 Ft

Egyszeri belépési dij: 7000 Ft.

Facsimile Magyar Kozlony. A hivatalos lap 2006-os évfolyama jelenik meg CD-n az eredeti kiilalak meg6rzésével, de konnyen kezelhetéen. Ara: 12 000 Ft + afa.

—

Szerkeszti az Onkormanyzati és Teriiletfejlesztési Minisztérium Szerkesztébizottsaga, 1903 Budapest, Jozsef A. u. 2—4.

A Szerkesztésért felelds: dr. Horvath Istvan.
=§ Szerkeszti: Szepesi Tiborné. Telefon: 441-1175, fax: 441-1708 vagy 441-1537, e-mail: szepesi.tiborne@otm.gov.hu.
—————p Kiadja a Magyar Hivatalos KozIonykiado. 1085 Budapest, Somogyi Béla u. 6.

Felelds kiado: dr. Kodela Laszlo elnok-vezérigazgato.

Eldfizetésben terjeszti a Magyar Hivatalos K6zI6nykiadé a Fama Rt. kozremiikodésével. Telefon: 266-6567.

Informacio: tel./fax: 317-9999, 266-9290/245, 357 mellék.

El6fizetésben megrendelheté a Magyar Hivatalos Kozlonykiado tgyfélszolgalatan (fax: 318-6668, 338-4746, e-mail: kozlonybolt@mhk.hu) vagy a
www.mhk.hu/kozlonybolt internetcimen,

1085 Budapest, Somogyi Béla utca 6., 1394 Budapest 62., Pf. 357.

Példanyonként megvasarolhato a Budapest VII., Rakoczi ut 30. (bejarat a Dohany u. és Nyar u. sarkan) szam alatti K6z16ny Centrumban (tel.:
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