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Jog sza bályok

A szo ci á lis és mun ka ügyi mi nisz ter
4/2006. (IX. 28.) SZMM

ren de le te
a 2007. évi munkaszüneti napok körüli munkarendrõl

A Mun ka Tör vény köny vé rõl  szóló 1992. évi XXII. tör -
vény 125.  §-ának (5) be kez dé sé ben ka pott fel ha tal ma zás
alap ján – fi gye lem mel a köz tiszt vi se lõk jog ál lá sá ról  szóló
1992. évi XXIII. tör vény 71.  §-ának (2) be kez dé sé re és a
köz al kal ma zot tak jog ál lá sá ról  szóló 1992. évi XXXIII.
tör vény 2.  §-ának (3) be kez dé sé re is – a kö vet ke zõ ket ren -
de lem el:

1.  §

(1) E ren de let ha tá lya – a (2) be kez dés ben meg ha tá ro -
zott ki vé tel lel – ki ter jed min den mun kál ta tó ra, köz igaz ga -
tá si szerv re (a továb biak ban együtt: mun kál ta tó) és az ál ta -
luk fog lal koz ta tott mun ka vál la lók ra, köz al kal ma zot tak ra,
köz szol gá la ti jog vi szony ban ál lók ra (a továb biak ban
együtt: mun ka vál la ló).

(2) E ren de let nem érin ti a meg sza kí tás nél kül üze me lõ
és a ren del te té se foly tán a mun ka szü ne ti na po kon is mû kö -
dõ mun kál ta tó nál, il let ve az ilyen jel le gû mun ka kör ben
fog lal koz ta tott mun ka vál la lók mun ka rend jét.

2.  §

A 2007. évi mun ka szü ne ti na pok kö rü li – a nap tár sze -
rin ti mun ka rend tõl va ló el té rés sel já ró – mun ka rend a kö -
vet ke zõ:

a) már ci us 10., szom bat mun ka nap,
már ci us 16., pén tek pi he nõ nap,

b) áp ri lis 21., szom bat mun ka nap,
áp ri lis 30., hét fõ pi he nõ nap,

c) ok tó ber 20., szom bat mun ka nap,
ok tó ber 22., hét fõ pi he nõ nap,

d) ok tó ber 27., szom bat mun ka nap,
no vem ber 2., pén tek pi he nõ nap,

e) de cem ber 22., szom bat mun ka nap,
de cem ber 24., hét fõ pi he nõ nap,

f) de cem ber 29., szom bat mun ka nap,
de cem ber 31., hét fõ pi he nõ nap.

3.  §

A la kos sá gi el lá tást és szol gál ta tást vég zõ, va la mint az
ál ta lá nos tól el té rõ mun ka idõ-be osz tás ban fog lal koz ta tott

mun ka vál la lók mun ka rend je a 2.  §-tól el té rõ en is meg ha tá -
roz ha tó.

4.  §

Ez a ren de let a ki hir de té sét kö ve tõ 8. na pon lép ha tály ba.

Kiss Pé ter s. k.,
szo ci á lis és mun ka ügyi mi nisz ter

A szociális és munkaügyi miniszter
5/2006. (X. 13.) SZMM

rendelete
a helyi önkormányzatok részére gyermek- és ifjúsági

feladatok ellátása céljából nyújtandó támogatás
igénylésének, döntési rendszerének, folyósításának

és elszámolásának 2006. évi szabályairól

A Ma gyar Köz tár sa ság 2006. évi költ ség ve té sé rõl  szóló
2005. évi CLIII. tör vény (a továb biak ban: Kvtv.) 5. szá mú
mel lék le té nek 6. pont já ban fog lalt fel ha tal ma zás alap ján,
a szo ci á lis és mun ka ügyi mi nisz ter fel adat- és ha tás kö ré -
rõl szó ló 170/2006. (VII. 28.) Korm. ren de let 1.  §-ának
f) pont já ban meg ál la pí tott fel adat kö röm ben el jár va a kö -
vet ke zõ ket ren de lem el:

1.  §

(1) A ren de let ha tá lya a Kvtv. 1. szá mú mel lék le té nek
IX. he lyi ön kor mány za tok tá mo ga tá sai fe je zet, 2. köz pon -
to sí tott elõ irány za tok cím, 6. gyer mek- és if jú sá gi fel ada -
tok al cí men biz to sí tott elõ irány za tá ra (a továb biak ban:
elõ irány zat) ter jed ki.

(2) Az elõ irány zat ter hé re a he lyi ön kor mány zat
(a továb biak ban: ön kor mány zat) a Kvtv. 5. szá mú mel lék -
le té nek 6. pont já ban fog lalt cé lok ra igé nyel het vissza nem
té rí ten dõ tá mo ga tást.

2.  §

E ren de let al kal ma zá sá ban a Kvtv. 5. szá mú mel lék le té -
nek 6. pont ja sze rin ti gyer mek- és if jú sá gi kor osz tá lyok kal 
kap cso la tos szol gál ta tá sok kü lö nö sen:

a) az if jú ság kor osz tá lyi sa já tos sá ga i nak, szük ség le te i -
nek meg fe le lõ in for má ció el ér he tõ sé gét biz to sí tó if jú sá gi
in for má ci ós pont;

b) az a) pont ban fog lalt fel ada tot el lá tó, to váb bá a kor -
osz tály élet hely ze té vel össze füg gõ jo gi, pszi cho ló gi ai,
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men tál hi gi é nés, élet ve ze té si, pá lya vá lasz tá si és pálya -
orientációs, va la mint mun ka erõ-pi a ci ta nács adást bizto -
sító if jú sá gi in for má ci ós és ta nács adó iro da.

3.  §

(1) A gyer mek- és if jú sá gi kor osz tá lyok kal kap cso la tos
szol gál ta tá sok kö ré ben tá mo gat ha tó az ön kor mány zat ál tal 
fenn tar tott in téz mény ben, vagy az ön kor mány zat tal ifjú -
sági fel ada tok el lá tá sá ra fel adat el lát ási szer zõ dést kö tött
if jú sá gi cé lú tár sa dal mi szer ve zet nél, ala pít vány nál, köz -
ala pít vány nál, egy há zi szer ve zet nél, köz hasz nú tár sa ság -
nál meg va ló su ló szol gál ta tá sok ke re té ben vég zett if jú ság -
se gí tõi te vé keny ség is.

(2) Az if jú ság se gí tõi te vé keny sé get vég zõ szak em ber
fel adat kör ében elõ se gí ti a fi a ta lok kö zös sé gei, szer ve ze tei

a) ki ala kí tá sát, il let ve fej lesz té sét, kü lö nös te kin tet tel
az ön kor mány zat tal együtt mû kö dõ if jú sá gi érdekegyez -
tetõ fó ru mok ra (pl. he lyi if jú sá gi ta nács);

b) köz ügyek ben va ló rész vé te lét;
c) ön kor mány zat tal tör té nõ együtt mû kö dé sét;
d) más if jú sá gi szer ve ze tek kel, kö zös sé gek kel tör té nõ

együtt mû kö dé sét.

4.  §

E ren de let al kal ma zá sá ban a Kvtv. 5. szá mú mel lék le té -
nek 6. pont ja sze rin ti gyer mek- és if jú sá gi kor osz tá lyok kal 
kap cso la tos fel ada tok, il le tõ leg azok ko or di ná ci ó ja kü lö -
nö sen

a) a gyer mek- és if jú sá gi kor osz tá lyok kal kap cso la tos
szol gál ta tá sok ra vo nat ko zó he lyi if jú sá gi cse lek vé si terv
el ké szí té se és az ez zel szo ro san össze füg gõ önkormány -
zati fel ada tok ko or di ná ci ó ja;

b) a he lyi if jú sá gi cse lek vé si terv ben meg fo gal ma zott
in téz ke dé sek ko or di ná ci ó ját biz to sí tó, meg va ló su lá sát
 figyelemmel kí sé rõ, az ön kor mány zat tal együtt mû kö dõ
 ifjúsági ér dek egyez te tõ fó ru mok (pl. he lyi if jú sá gi ta nács)
fel ál lí tá sa, mû köd te té se.

5.  §

(1) Az ön kor mány zat a tá mo ga tá si cé lo kat fel adat el lát ási
szer zõ dés, il let ve tár su lás ke re té ben is meg va ló sít hat ja.

(2) A vissza nem té rí ten dõ tá mo ga tás mér té ke leg fel -
jebb a pá lyá za ti prog ram brut tó össz költ sé gé nek 75%-a
 lehet, de nem ha lad hat ja meg

a) 500 fõ nél ki sebb lé lek szá mú te le pü lés ese té ben az
500 ezer Ft-ot;

b) 500 és 999 fõ kö zöt ti lé lek szá mú te le pü lés ese té ben
a 800 ezer Ft-ot;

c) 1000 és 4999 fõ kö zöt ti lé lek szá mú te le pü lés ese té -
ben a 2 mil lió Ft-ot;

d) 5000 és 19 999 fõ kö zöt ti lé lek szá mú te le pü lés ese -
té ben a 3,5 mil lió Ft-ot;

e) 20 000 és 50 000 fõ kö zöt ti lé lek szá mú te le pü lés ese -
té ben az 5 mil lió Ft-ot;

f) me gyei jo gú vá ros, fõ vá ro si ke rü let ese té ben a 6 mil -
lió fo rin tot;

g) me gyei ön kor mány zat, Bu da pest Fõ vá ros Ön kor -
mány za ta ese té ben az 5 mil lió Ft-ot.

(3) Tár sult fel adat el lát ás ese tén a tá mo ga tás (2) be kez -
dés sze rin ti fel sõ ha tá rát – a (4)–(5) be kez dé sek ben meg -
ha tá ro zott ki vé te lek kel – a tár sult te le pü lé sek la kos ság szá -
má nak össze adá sá val kell meg ha tá roz ni.

(4) Ha a tár su lás ban me gyei jo gú vá ros vagy fõ vá ro si
ke rü let vesz részt, a tá mo ga tás ma xi mu ma a (2) be kez dés
f) pont ja sze rin ti összeg, ki vé ve, ha a tár su lás má sik tag ja
me gyei ön kor mány zat vagy Bu da pest Fõ vá ros Ön kor -
mány za ta.

(5) Ha a tár su lás ban me gyei ön kor mány zat vagy Bu da -
pest Fõ vá ros Ön kor mány za ta vesz részt, a tá mo ga tás
 maximuma a (2) be kez dés g) pont ja sze rin ti összeg.

6.  §

(1) A vissza nem té rí ten dõ tá mo ga tás biz to sí tá sa pá lyá -
zat ke re té ben tör té nik.

(2) A pá lyá za ti fel hí vást és a hoz zá kap cso ló dó adat la -
pot a szo ci á lis és mun ka ügyi mi nisz ter (a továb biak ban:
mi nisz ter) ál ta li jó vá ha gyást köve tõen – e ren de let ha tály -
be lé pé sét kö ve tõ 5 na pon be lül – az Ön kor mány za ti és
 Területfejlesztési Mi nisz té ri um (a továb biak ban: ÖTM),
a Szo ci á lis és Mun ka ügyi Mi nisz té ri um (a továb biak ban:
SZMM), va la mint a Mo bi li tás hon lap ján kell köz zé ten ni.

(3) A pá lyá za ti fel hí vás tar tal maz za:
a) a pá lyá zat cí mét vagy meg ne ve zé sét,
b) a pá lyá zat ki író já nak meg ne ve zé sét,
c) a pá lyá zat cél ját,
d) a pá lyá za ti ke ret össze get,
e) a pá lyá zat tal el nyer he tõ tá mo ga tás és a pá lyá zó tól

meg kí vánt ön rész össze gét, mér té két,
f) a tá mo ga tás ban ré sze sít he tõk kö rét,
g) a pá lyá zat be nyúj tá sá nak fel té te le it,
h) a pá lyá zat tal be nyúj tan dó ok ira tok, do ku men tu mok,

iga zo lá sok, nyi lat ko za tok fel so ro lá sát,
i) a tel jes pá lyá za ti do ku men tá ció hoz zá fé ré sé nek  helyét

és mód ját,
j) a pá lyá zat be nyúj tá sá nak ha tár ide jét, he lyét és mód ját,
k) a pá lyá zat el bí rá lá sá nak szem pont ja it,
l) a pá lyá zat el fo ga dá sa ese tén a tá mo ga tá si szer zõ dés

meg kö té sé re vo nat ko zó in for má ci ó kat,
m) a pá lyá zat sze rint tá mo ga tás ra ke rü lõ fel adat meg -

va ló sí tá sá nak ha tár ide jét.
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(4) A pá lyá zat be nyúj tá sá nak ha tár ide jét úgy kell meg -
ha tá roz ni, hogy ar ra a pá lyá za ti fel hí vás köz zé té te lé tõl
szá mít va leg alább 15 nap tá ri nap áll jon ren del ke zés re.

7.  §

(1) Az ön kor mány zat a pá lyá za tot a szék he lye sze rint
ille té kes Ma gyar Ál lam kincs tár Te rü le ti Igaz ga tó sá gá hoz,
il let ve a Bu da pes ti és Pest Me gyei Re gi o ná lis Igaz ga tó -
ság hoz (a továb biak ban: Igaz ga tó ság) nyújt ja be a pá lyá -
za ti ki írás ban meg adott ha tár idõ ig.

(2) Az Igaz ga tó ság az ál lam ház tar tás ról  szóló 1992. évi
XXXVIII. tör vény (a továb biak ban: Áht.) 64/B.  § (3) be -
kez dé sé nek meg fele lõen meg vizs gál ja a pá lyá za ti prog ra -
mok hoz kap cso ló dó an be nyúj tott tá mo ga tá si igé nye ket, és 
a pá lyá zót szük ség ese tén – egy al ka lom mal, leg fel jebb
8 na pos ha tár idõ vel – hi ány pót lás ra hív ja fel. Az Igazga -
tóság a fe lül vizs gált tá mo ga tá si igé nye ket a szük sé ges
 hiánypótlások be ér ke zé sét, de leg ké sõbb a hi ány pót lá si
ha tár idõ le tel tét kö ve tõ 5 na pon be lül – vé le mé nyé vel
együtt – to váb bít ja a Mo bi li tás szá má ra.

8.  §

A Mo bi li tás vég zi a pá lyá zat ke ze lés sel és a szer zõ dés -
kö tés elõ ké szí té sé vel kap cso la tos fel ada to kat. E fel adat -
kör ében – az Igaz ga tó ság tól tör té nõ át vé telt kö ve tõ 8 na -
pon be lül – elõ ké szí ti a pá lyá za to kat dön té si ja vas lat meg -
té te lé hez. Egy ide jû leg ér te sí ti az ér vény te len pá lyá za tot
be nyúj tó ön kor mány za tot az ér vény te len sé gi ok meg je lö -
lé sé vel.

9.  §

(1) A Mo bi li tás ál tal elõ ké szí tett pá lyá za tok kal kap -
csolatos dön té si ja vas lat ki dol go zá sá ra a mi nisz ter 7 fõs
 bizottságot hoz lét re, mely nek tag jai:

a) az SZMM, il let ve
b) az ÖTM

3-3 kép vi se lõ je; to váb bá
c) a Pénz ügy mi nisz té ri um 1 kép vi se lõ je.

(2) A bi zott ság el nö ke az SZMM – mi nisz ter ál tal ki je -
lölt – kép vi se lõ je.

(3) A bi zott ság ügy rend jét ma ga ál la pít ja meg.

10.  §

(1) A bi zott ság kö te les a pá lyá za tok kal kap cso la tos
szak mai ál lás pont ját ki ala kí ta ni és dön té si ja vas la tát a pá -
lyá za tok be nyúj tá si ha tár ide jé tõl szá mí tott 40 na pon be lül
el ké szí te ni.

(2) A tá mo ga tá sok oda íté lé sé rõl az ön kor mány za tok
 által szol gál ta tott ada tok figye lembe véte lével, a bi zott ság
dön té si ja vas la ta alap ján – leg ké sõbb 2006. no vem -
ber 30-ig – a mi nisz ter dönt.

(3) A pá lyá za tok el bí rá lá sa so rán az igé nyelt nél ala cso -
nyabb mér té kû tá mo ga tás is meg ítél he tõ.

11.  §

(1) A pá lyá za ti ered mény rõl – a 10.  § (2) be kez dé sé ben
fog lalt dön tés sze rint össze ál lí tott lis ta alap ján – a Mobi -
litás a dön tés meg ho za ta lát kö ve tõ 5 na pon be lül írás ban
ér te sí ti az összes ér vé nyes pá lyá za tot be nyúj tó ön kor -
mány za tot. Ez zel egy ide jû leg a pá lyá za ti ered ményt
a  Mobilitás hon lap ján is köz zé kell ten ni.

(2) A pá lyá za tot el uta sí tó dön tést in do kol ni kell, a dön -
tés el len jog or vos lat nak nincs he lye.

(3) A tá mo ga tás ról  szóló ér te sí tés ben a tá mo ga tá si szer -
zõ dés meg kö té sé re ha tár idõt kell tûz ni. Ér vé nyét vesz ti
a tá mo ga tá si dön tés, ha a tá mo ga tás ról  szóló ér te sí tés ben
meg je lölt ha tár idõn be lül a pá lyá zó mu lasz tá sá ból vagy
ne ki fel ró ha tó egyéb ok ból nem jön lét re a szer zõ dés.

(4) A nyer tes pá lyá zó val a tá mo ga tá si szer zõ dést a Mo -
bi li tás kö ti meg a mi nisz ter ál tal jó vá ha gyott dön té si lis ta
alap ján.

12.  §

(1) A pá lyá za ton nyer tes, ér vé nyes szer zõ dés sel ren del -
ke zõ ön kor mány za tok te le pü lés so ros lis tá ját a Mo bi li tás -
tól ka pott ada tok alap ján az SZMM leg ké sõbb 2006. de -
cem ber 15-ig utal vá nyo zás cél já ból – elekt ro ni kus for má -
ban is – meg kül di az ÖTM szá má ra.

(2) A tá mo ga tást egy összeg ben – az (1) be kez dés sze -
rin ti ada tok át adá sát kö ve tõ 3 na pon be lül, az ÖTM utal vá -
nyo zá sa alap ján – a Ma gyar Ál lam kincs tár fo lyó sít ja.

(3) A tá mo ga tás a pá lyá zat ban sze rep lõ prog ram ban
meg ha tá ro zott szol gál ta tá sok hoz és ko or di ná ci ós te vé -
keny sé gek hez kö tõ dõ ki adá sok ra for dít ha tó. Az ön kor -
mány zat ál tal köz tiszt vi se lõi jog vi szony ban fog lal koz ta -
tott sze mé lyek mun ka bé ré re, bér jel le gû ki fi ze té se i re, va la -
mint az utá nuk fi ze ten dõ já ru lé kok ra a pá lyá za ti összeg bõl 
ki fi ze tés nem tel je sít he tõ.

13.  §

(1) Amennyi ben az ön kor mány zat a tá mo ga tást vagy
an nak egy ré szét jog ta la nul vet te igény be, azt nem a pá lyá -
zat ban meg je lölt prog ram ra hasz nál ta fel, vagy a tá mo ga -
tá sok igény lé sé hez va lót lan ada to kat szol gál ta tott, a tá mo -
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ga tást a köz pon ti költ ség ve tés be kö te les vissza fi zet ni.
A jog ta la nul igény be vett összeg után az ön kor mány zat
a jegy ban ki alap ka mat két sze re sé nek meg fe le lõ mér té kû
ka ma tot fi zet a jog ta lan igény be vé tel nap já tól a vissza fi ze -
tés nap já ig tar tó idõ szak ra.

(2) Az ön kor mány zat a tá mo ga tás ren del te tés sze rû fel -
hasz ná lá sá ról a tárgy év ben de cem ber 31-ei ha tár nap pal
a min den ko ri zár szám adás ke re té ben és rend je sze rint
 köteles el szá mol ni. A tá mo ga tás kö te le zett ség vál la lás sal
ter helt ma rad vá nyá val a tárgy évet kö ve tõ év jú ni us 30-áig
kell el szá mol ni.

(3) A tá mo ga tás igény be vé te lé nek és az el szá mo lás sza -
bály sze rû sé gé nek vizs gá la tát az Igaz ga tó sá gok az Áht.
64/D.  §-ában elõ ír tak sze rint vég zik.

(4) A tá mo ga tás fel hasz ná lá sá ról, va la mint a pá lyá zat -
ban meg ha tá ro zott prog ram tel je sí té sé rõl az ön kor mány zat 
szak mai be szá mo lót ké szít, me lyet 2007. jú li us 30-ig meg -
küld a szak mai el len õr zést – a tá mo ga tá si szer zõ dés ben
fog lal tak alap ján – vég zõ Mo bi li tás nak.

14.  §

Ez a ren de let a ki hir de té sét kö ve tõ har ma dik na pon lép
ha tály ba.

Kiss Pé ter s. k.,
szo ci á lis és mun ka ügyi mi nisz ter

Köz le mé nyek

Együtt mû kö dé si Meg ál la po dás
az Ön kor mány za ti és Te rü let fej lesz té si

Mi nisz té ri um nál fo lyó
ága za ti ér dek egyez te tés rõl

amely lét re jött egy rész rõl az Ön kor mány za ti és Te rü let -
fej lesz té si Mi nisz té ri um (a to váb bi ak ban: ÖTM) mint
mun kál ta tói képviselet;

más rész rõl a mi nisz ter ál tal ve ze tett vagy irá nyí tott
szer vek nél fog lal koz ta tot tak kö zös sé gét kép vi se lõ ága za ti
rep re zen ta tív és kép vi se le ti jo go sult ság gal ren del ke zõ
szak szer ve ze tek, mint munkavállalói érdekképviseletek 

to váb bi ak ban Fe lek kö zött,

an nak ér de ké ben, hogy lét re hoz zák és mû köd tes sék az
ága za ti ér dek egyez te tés rendszerét.

1. A Fe lek meg ál la pod nak ab ban, hogy a mi nisz ter ha -
tás kö ré be tar to zó, a fog lal koz ta tot tak élet- és mun ka kö rül -
mé nye i vel össze füg gõ kér dé sek egyez te té sé re lét re hoz zák 
az Ága za ti Ér dek egyez te tõ Ta ná csot (a to váb bi ak ban:
ÁÉT).

2. Az ÁÉT cél ja a mi nisz ter irá nyí tá sa és fel ügye le te alá
tar to zó fog lal koz ta tot tak és a mun kál ta tók ér de ke i nek, tö -
rek vé se i nek, ál lás pont já nak egyez te té se, valamint az in -
for má ció cse re.

3. Az együtt mû kö dés fõbb te rü le tei és mó do za tai a ha tá -
lyos jo gi sza bá lyo zás és a Fe lek meg ál la po dá sá nak meg fe -
le lõ en:

a) a mun ka ügyi kap cso la to kat és a fog lal koz ta tá si jog -
vi szo nyo kat, va la mint a fog lal koz ta tot tak anya gi, szo ci á lis 
és kul tu rá lis, to váb bá élet- és mun ka kö rül mé nye it érin tõ,
ága za ti je len tõ sé gû kér dé sek ben a mi nisz ter az ÁÉT fó ru -
má val egyez tet;

b) a mi nisz ter fel adat kör ében elõ ké szí tett jog sza bá lyok, 
mi nisz te ri uta sí tá sok, irány el vek, tá jé koz ta tók, az ÖTM
mun kat er ve és jog sza bály-al ko tá si prog ram ja ter ve ze té -
nek vé le mé nye zé sé be az ÖTM az Együtt mû kö dé si Meg ál -
la po dás ban ré szes szak szer ve ze te ket és ér dek-kép vi se le ti
szer ve ket be von ja.

4. A Fe lek vál lal ják, hogy a konst ruk tív együtt mû kö -
dés hez, egyez te tés hez szük sé ges és elég sé ges in for má ci ó -
kat egy más részére biztosítják.

5. Fe lek vál lal ják, hogy az ÁÉT ülé se in meg ál la po dás -
ra, meg egye zés re tö rek sze nek, en nek ér de ké ben kö te le zik
ma gu kat, hogy az ülé sek re dön té si jog kör rel fel ru há zott
kép vi se lõ ket és ál lás fog la lás ra fel jo go sí tott szak ér tõ ket
de le gál nak.

6. A Fe lek vál lal ják, hogy az ér dek egyez te tõ fó ru mo kon 
ki ala kí tott kon szen zu so kat ma guk ra néz ve kö te le zõ nek
tart ják és meg te szik a vég re haj tás hoz szük sé ges in téz ke -
dé se ket.

7. Az ér dek kép vi se le tek egyet ér té sé nek hi á nya a mun -
kál ta tó dön té si jog kö rét nem érin ti, ugyan ak kor az ér dek -
kép vi se le tek kü lön vé le mé nyét az elõ ter jesz tés hez írás ban
mel lé kel ni kell. Az ér dek kép vi se le tek eb ben az eset ben a
jog sza bá lyok ban szá muk ra biztosított jo go sult sá gok sze -
rint járhatnak el.

8. Fe lek kö te le zik ma gu kat, hogy amennyi ben ezen
Együtt mû kö dé si Meg ál la po dás ban fog lal tak meg sze gé sé -
rõl sze rez nek tu do mást, úgy ar ról so ron kí vül tájékoztatják 
egymást.

9. Az ÖTM vál lal ja, hogy az ÁÉT mû kö dé si fel té te le it
és tit kár sá gi fel ada ta i nak el lá tá sát biz to sít ja.

10. Az ÁÉT szer ve ze ti fel épí té sét, mû kö dé sé nek sza bá -
lya it és az egyez te té si tárgy kö rö ket – ezen Együttmûkö -
dési Meg ál la po dás ban fog lal tak ke re te in be lül – a Fe lek
ál tal el fo ga dott ügy rend ha tá roz za meg.
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11. Ez a Meg ál la po dás alá írá sa nap ján lép élet be. Ren -
del ke zé sei fel vált ják a Bu da pes ten, 1992. no vem ber 16-án
a bel ügy mi nisz ter és az ér dek kép vi se le tek kö zött alá írt
Együtt mû kö dé si Meg ál la po dás ren del ke zé se it. 

12. Az Együtt mû kö dé si Meg ál la po dás a tár ca hi va ta los
lap já ban köz zé té tel re kerül.

13. A mun ka vál la lói ér dek kép vi se le tek vál lal ják, hogy
ér dek-kép vi se le ti jo go sult sá gu kat – a Mi nisz ter ál tal ve ze -
tett vagy irá nyí tott szer ve ze ten kén ti bon tás ban –, il let ve
rep re zen ta ti vi tá su kat je len Meg ál la po dás élet be lé pé sét
kö ve tõ 30 na pon be lül iga zol ják. Amennyi ben ezen vál lalt
kö te le zett sé gük nek nem tesz nek ele get, il let ve ér dek-kép -
vi se le ti jo go sult sá guk vagy rep re zen ta ti vi tá suk nem fe lel
meg a fog lal koz ta tá si jog vi szo nyok ra vo nat ko zó jog sza -
bá lyok ban meg ha tá ro zot tak nak, úgy tu do má sul ve szik,
hogy az ÁÉT-ben való közremûködésre – je len Meg ál la -
po dás aláírásától függetlenül – jogosultságot nem sze rez -
nek.

Bu da pest, 2006. szep tem ber 30.

Mun kál ta tó: Ér dek kép vi se le tek:

Dr. Lam perth Mó ni ka s. k., Dr. Bár dos Ju dit s. k.,
ön kor mány za ti és te rü let fej lesz tési  Bel ügyi és Rend vé del mi Dol go zók

 mi nisz ter Szak szer ve ze te fõ tit ká ra

Kaj sza Zol tán s. k.,
Hi va tá sos Tûz ol tók Füg get len

Szak szer ve ze te el nök-ügy vi võ je

Ta la bér Zol tán s. k.,
Pol gá ri Vé del mi Dol go zók 

Ér dek vé del mi Szer ve ze te el nö ke 

Zen tai Fe renc s. k.,
Ka taszt ró fa vé del mi Dol go zók

Szak szer ve ze te fõ tit ká ra

Nagy Gá bor s. k.,
Fõ vá ro si Tûz ol tó ság Szak szer ve ze te

el nö ke

Dr. Lat kó czy An tal s. k.,
Or szág há zi Dol go zók Ér dek kép vi se le ti

Szö vet sé ge el nö ke

Dr. Ga zsik La jos s. k.,
If jú sá gi és Sport mi nisz té ri u mi
és a Mi nisz té ri um hoz Tar to zó

Költ ség ve té si Szer vek
Szak szer ve ze te el nö ke

Dr. Föld vá ri Bé la s. k.,
MKKSZ Köz igaz ga tá si Hi va ta li

Dol go zók Or szá gos Szak mai Ta ná csa
el nö ke

Pon gó Gé za s. k.,
Füg get len Rend õr Szak szer ve zet

fõ tit ká ra 

A Legfõbb Ügyészség közleménye
ügyészségi szolgálati igazolvány

érvénytelenítésérõl

Dr. Szed lák Zsu zsan na bu da pes ti XX., XXI. és XXIII.
ke rü le ti ve ze tõ ügyész el tu laj do ní tott 010044, dr. Ifi Nor -
bert bu da pes ti ka to nai ügyész sé gi fo gal ma zó el tu laj do ní -
tott 060018, va la mint Kempf Já nos né leg fõbb ügyész sé gi
fi zi kai al kal ma zott el tu laj do ní tott 130026 sor szá mú szol -
gá la ti iga zol vá nyát a Leg fõbb Ügyész ség Sze mély ügyi,
To vább kép zé si és Igaz ga tá si Fõ osz tá lya ér vény te le ní tet te.

Hi va ta los ér te sí tõ
pá lyá za ti fel hí vá sok ról

Abony Vá ros Ön kor mány za tá nak
Pol gár mes te ri Hi va ta la

pá lyá za tot hir det
pénz ügyi osz tály ve ze tõi mun ka kör

be töl té sé re

Pá lyá za ti fel té te lek:

– egye te mi vagy fõ is ko lai szin tû köz gaz da sá gi fel sõ ok -
ta tás ban szer zett szak kép zett ség; egye te mi szin tû mû sza ki
fel sõ ok ta tás ban szer zett szak kép zett ség; ka to nai fel sõ ok -
ta tá si in téz mény ben (jog elõd in téz mény ben) gaz dál ko dá si 
(gaz da sá gi) sza kon szer zett szak kép zett ség, egye te mi
vagy fõ is ko lai szin tû vég zett ség és pénzügyi-számviteli,
számítástechnikai felsõfokú szakképesítés,

– ma gyar ál lam pol gár ság,

– bün tet len elõ élet.

A pá lyá zat hoz csa tol ni kell:

– rész le tes szak mai ön élet raj zot (ed di gi mun ka kö re i -
nek, te vé keny sé gé nek leírását),

– há rom hó nap nál nem ré geb bi er köl csi bi zo nyít ványt,

– is ko lai vég zett sé get iga zo ló ké pe sí tés köz jegy zõ ál tal
hi te le sí tett másolatát,

– osz tály ve ze tõi mun ka kör el lá tá sá val kap cso la tos
szak mai, ve ze té si elképzeléseket.

A ki ne ve zés ha tá ro zat lan idõ re szól, a bé re zés a köz -
tiszt vi se lõk jog ál lá sá ról szó ló 1992. évi XXIII. tör vény
alapján történik.

A pá lyá zat be nyúj tá sá nak ha tár ide je: a Bel ügyi Köz -
löny ben va ló meg je le nés tõl szá mí tott 15. nap.
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A pá lyá zat el bí rá lá sá nak ha tár ide je: a be nyúj tá si ha tár -
idõt kö ve tõ 15. nap.

Az ál lás az el bí rá lást kö ve tõ en azon nal be tölt he tõ.

A pá lyá za tot Abony Vá ros Ön kor mány za tá nak jegy zõ -
jé hez kell be nyúj ta ni, 2740 Abony, Kos suth tér 1., tel.: 06
(53) 361-571.

A pá lyá zat tal kap cso la to san tá jé koz ta tást ad: dr. Né -
meth Mó ni ka jegy zõ, tel.: 06 (53) 361-571

Abony Vá ros Ön kor mány za tá nak
Pol gár mes te ri Hi va ta la

pá lyá za tot hir det
te le pü lés fej lesz té si osz tály ve ze tõi mun ka kör

be töl té sé re

Pá lyá za ti fel té te lek:

– egye te mi vagy fõ is ko lai szin tû mû sza ki vagy köz gaz -
da sá gi, ag rár (ezen be lül kör nye zet vé del mi mér nök vagy
táj- és kert épí tész) fel sõ ok ta tás ban szer zett szak kép zett -
ség; szak irá nyú to vább kép zés ben szer zett kör nye zet vé del -
mi szak mér nök szak kép zett ség; fõ is ko lai szin tû igaz ga -
tásszer ve zõi szak kép zett ség és te le pü lés fej lesz té si, -ren -
de zé si szakképesítés,

– ma gyar ál lam pol gár ság,

– bün tet len elõ élet.

A pá lyá zat hoz csa tol ni kell:

– rész le tes szak mai ön élet raj zot (ed di gi mun ka kö re i -
nek, te vé keny sé gé nek leírását),

– vég zett sé get iga zo ló ok irat hi te les má so la tát,

– há rom hó nap nál nem ré geb bi er köl csi bi zo nyít ványt,

– osz tály ve ze tõi mun ka kör el lá tá sá val kap cso la tos
szak mai, ve ze té si elképzeléseket.

A ki ne ve zés ha tá ro zat lan idõ re szól, a bé re zés a köz -
tiszt vi se lõk jog ál lá sá ról szó ló 1992. évi XXIII. tör vény
alapján történik.

A pá lyá zat be nyúj tá sá nak ha tár ide je: a Bel ügyi Köz -
löny ben va ló meg je le nés tõl szá mí tott 30. nap.

Az ál lás 2007. feb ru ár 13. nap já tól tölt he tõ be.

A pá lyá zat el bí rá lá sá nak ha tár ide je: a be nyúj tá si ha tár -
idõt kö ve tõ 30. nap.

A pá lyá za tot Abony Vá ros Ön kor mány za tá nak jegy zõ -
jé hez kell be nyúj ta ni, 2740 Abony, Kos suth tér 1., tel.: 06
(53) 361-571.

A pá lyá zat tal kap cso la to san tá jé koz ta tást ad: dr. Né -
meth Mó ni ka jegy zõ, tel.: 06 (53) 361-571.

Áb ra hám hegy, Ba la ton ren des, Sal föld Köz sé gek
Kör jegy zõ sé ge

pá lyá za tot hir det
ha tá ro zott idõ re, pénz ügyi fel ada to kat el lá tó

köz tiszt vi se lõi mun ka kör el lá tá sá ra

Al kal ma zá si fel té te lek:
– szak irá nyú fõ is ko lai ké pe sí tés,
– ma gyar ál lam pol gár ság,
– bün tet len elõ élet,
– szá mí tó gé pes is me ret.

A pá lyá zat nak tar tal maz nia kell:
– a pá lyá zó rész le tes szak mai te vé keny sé gét be mu ta tó

ön élet raj zát.

A pá lyá zat hoz csa tol ni kell:
– 3 hó nap nál nem ré geb bi er köl csi bi zo nyít ványt,
– ké pe sí tést iga zo ló do ku men tu mok má so la ta it.

Elõnyt je lent:
– mér leg ké pes köny ve lõi vég zett ség,
– költ ség ve té si szerv nél szer zett gya kor lat.

Bé re zés a köz tiszt vi se lõk jog ál lá sá ról szó ló 1992. évi
XXIII. tör vény alapján.

A pá lyá zat be nyúj tá sá nak ha tár ide je: a pá lyá za ti fel hí -
vás meg je le né sé tõl szá mí tott 15 munkanapon belül.

A pá lyá zat el bí rá lá sá nak ha tár ide je: a be ér ke zé si ha tár -
idõt kö ve tõ 5. munkanap.

A mun ka kör 2007. ja nu ár 1-jé tõl be tölt he tõ fõ ál lás ban,
he ti 40 órás mun ka idõ ben.

Szol gá la ti la kást biz to sí ta ni nem tu dunk.
A pá lyá za tot Áb ra hám hegy kör jegy zõ jé hez kell be nyúj -

ta ni, cím: 8256 Áb ra hám hegy, Ba da cso nyi u. 13. Te le fon:
06 (87) 471-506.

Al só mo cso lád Köz ség Ön kor mány za tá nak
Kép vi se lõ-tes tü le te
pá lyá za tot hir det

jegy zõi ál lás be töl té sé re

Pá lyá za ti fel té te lek:
– pá lyá za tot nyújt hat be az a ma gyar ál lam pol gár sá gú

sze mély, aki ren del ke zik igaz ga tásszer ve zõi vagy ál lam-
és jog tu do má nyi doktori képesítéssel.

To váb bi fel té te lek:
– bün tet len elõ élet,
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– köz ség ben el töl tött leg alább két év köz igaz ga tá si gya -
kor lat (in do kolt eset ben en nek meg lé té tõl a kép vi se lõ-tes -
tü let eltekinthet),

– elõnyt je lent, ha a pá lyá zó eu ró pai uni ós pro jek tek
meg va ló sí tá sá val kap cso la tos, va la mint köz be szer zé si
gya kor lat tal is rendelkezik,

– a pá lyá zó vál lal ja, hogy – amennyi ben szük sé ges – ki -
ne ve zé sé tõl szá mí tott egy éven be lül köz igaz ga tá si szak -
vizs gát tesz.

A ki ne ve zés fel té te le va gyon nyi lat ko zat-té tel.

A pá lyá zat hoz csa tol ni kell:
– rész le tes szak mai ön élet raj zot,
– szak kép zett sé get, egyéb ké pe sí tést iga zo ló ok ira tok

má so la tát, il let ve a hall ga tói stá tust iga zo ló ok ira tot ere de -
ti ben,

– er köl csi bi zo nyít ványt.

Bé re zés: a köz tiszt vi se lõk jog ál lá sá ról szó ló 1992. évi
XXIII. tör vény szerint.

Egyéb jut ta tá sok: a ha tá lyos sza bály za tok sze rint.
A pá lyá za tot a meg je le nés tõl szá mí tott 15 na pon be lül

Al só mo cso lád köz ség pol gár mes te ré hez kell be nyúj ta ni,
7345 Al só mo cso lád, Rá kó czi u. 21. Tel.: (72) 560-026.

A pá lyá za tok el bí rá lá sa a be nyúj tá si ha tár idõt kö ve tõ
15 na pon be lül történik.

A ki ne ve zés idõ pont ja: 2006. de cem ber 1.

Bi kal és Köb lény köz sé gek ön kor mány za tai
pá lyá za tot ír nak ki

a Bi kal szék hellyel mû kö dõ kör jegy zõ ség
kör jegy zõi ál lá sá nak be töl té sé re

A pá lyá za ti fel hí vást az ön kor mány za tok ról szó ló 1990. 
évi LXV. tv. 36. § (1) be kez dé sé re te kin tet tel a köz tiszt vi -
se lõk jog ál lá sá ról szó ló 1992. évi XXIII. tv. 7–9. §-ának
fi gye lem be vé te lé vel írják ki.

Pá lyá za ti fel té te lek:
– ál lam- és jog tu do má nyi dok to ri vagy igaz ga tásszer ve -

zõi ké pe sí tés,
– köz igaz ga tá si vagy jo gi szak vizs ga,
– leg alább 2 éves köz igaz ga tá si gya kor lat,
– ma gyar ál lam pol gár ság,
– bün tet len elõ élet.

A pá lyá zat hoz mel lé kel ni kell:
– 3 hó nap nál nem ré geb bi er köl csi bi zo nyít ványt,
– vég zett ség rõl szó ló ok ira tok má so la tát,
– szak mai ön élet raj zot.

El lá tan dó fel ada tok: az Ötv.-ben, a ha tás kö ri jog sza bá -
lyok ban, va la mint egyéb jog sza bá lyok ban meg ha tá ro zott,
a jegy zõ ha tás kö ré be utalt fel ada tok.

Il let mény: a ha tá lyos Ktv. sze rint.
La kást biz to sí ta ni nem tu dunk.
A pá lyá za tot pos tai úton vagy sze mé lye sen „Kör jegy zõi 

pá lyá zat” meg je lö lés sel, Bi kal köz ség pol gár mes te ré hez
le het be nyúj ta ni. Cím: 7346 Bi kal, Zrí nyi M. u. 2. Telefon: 
(72) 559-005.

A be nyúj tás ha tár ide je: a Bel ügyi Köz löny ben tör té nõ
meg je le nést kö ve tõ en 20 napon belül.

A be nyúj tott pá lyá za to kat Bi kal és Köb lény Köz sé gek
Ön kor mány za tai so ron kö vet ke zõ együt tes ülé se bí rál ja el, 
az ál lás hely 2007. ja nu ár 1. napjától tölthetõ be.

Eper jes ke Köz ség Ön kor mány za tá nak
Kép vi se lõ-tes tü le te
pá lyá za tot hir det

jegy zõi mun ka kör be töl té sé re

Pá lyá za ti fel té te lek:
– ma gyar ál lam pol gár ság,
– bün tet len elõ élet,
– ké pe sí té si elõ írá sok a köz tiszt vi se lõi tör vény ben fog -

lal tak szerint.

A pá lyá za tok be nyúj tá sa: a Bel ügyi Köz löny ben tör té nõ 
meg je le nés tõl szá mí tott 30 na pon be lül Pász tor Gá bor pol -
gár mes ter hez. Cím: Pol gár mes te ri Hi va tal, 4646 Eper -
jeske, Szabadság tér 1.

Az ál lás a pá lyá za tok el bí rá lá sát kö ve tõ en azon nal be -
tölt he tõ.

Gár dony Vá ros Ön kor mány za tá nak
Kép vi se lõ-tes tü le te
pá lyá za tot hir det

jegy zõi ál lás be töl té sé re

Pá lyá za ti fel té te lek:
– ma gyar ál lam pol gár ság,
– bün tet len elõ élet,
– igaz ga tásszer ve zõi vagy ál lam- és jog tu do má nyi dok -

to ri ké pe sí tés,
– jo gi vagy köz igaz ga tá si szak vizs ga,
– leg alább 5 éves köz igaz ga tá si gya kor lat.
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A pá lyá zat hoz csa tol ni kell:

– 3 hó nap nál nem ré geb bi er köl csi bi zo nyít ványt,

– vég zett sé get iga zo ló ok má nyok má so la tát,

– rész le tes szak mai ön élet raj zot,

– a mun ka kör el lá tá sá ra vo nat ko zó szak mai el kép ze lé -
se ket.

Pá lyá za ti elõ nyök:

– több éves ve ze tõi gya kor lat,

– ide gen nyelv is me re te.

A jegy zõi ál lás hoz kap cso ló dó il let mény és egyéb jut ta -
tá sok: a köz tiszt vi se lõk jog ál lá sá ról szó ló törvény szerint.

Pá lyá za ti ha tár idõ: a Bel ügyi Köz löny ben va ló meg je le -
nés tõl szá mí tott 15. nap.

A pá lyá zat be nyúj tá sa: sze mé lye sen vagy le vél ben a pá -
lyá za ti ha tár idõn be lül a pol gár mes ter hez. Cím: Pol gár -
mes te ri Hi va tal, 2483 Gár dony, Sza bad ság u. 20–22., Tóth 
Ist ván pol gár mes ter. A bo rí té kon fel kell tün tet ni: „Jegy -
zõi pályázat”.

El bí rá lá si ha tár idõ: a pá lyá za ti ha tár idõ le jár tát kö ve tõ
el sõ kép vi se lõ-tes tü le ti ülés.

A pá lyá zat tal kap cso la tos to váb bi fel vi lá go sí tás a pol -
gár mes ter tõl kér he tõ, te le fon: (22) 570-094.

Az ál lás az el bí rá lást kö ve tõ en azon nal be tölt he tõ.

A kép vi se lõ-tes tü let szol gá lati la kást biz to sí ta ni nem
tud.

Jász te lek Köz ség Kép vi se lõ-tes tü le te
pá lyá za tot ír ki

a meg üre se dõ jegy zõi ál lás be töl té sé re

Pá lyá za ti fel té te lek:

– bün tet len elõ élet,

– cse lek võ ké pes ség,

– ma gyar ál lam pol gár ság,

– ál lam- és jog tu do má nyi dok to ri vagy igaz ga tásszer ve -
zõi vég zett ség,

– jo gi vagy köz igaz ga tá si szak vizs ga,

– leg alább két éves köz igaz ga tá si gya kor lat,

– ki ne ve zés ese tén a Ktv. 22/A. §-a alap ján va gyon nyi -
lat ko zat-té te li kö te le zett ség teljesítése.

Bé re zés a Ktv. sza bá lyai sze rint.

A pá lyá zat be ér ke zé si ha tár ide je: a Bel ügyi Köz löny ben 
va ló meg je le nés tõl szá mí tott 15. nap.

A pá lyá zat el bí rá lá sa: a be nyúj tás ha tár ide jét kö ve tõ
leg kö ze leb bi kép vi se lõ-tes tü le ti ülés.

Az ál lás a pá lyá zat ered mé nyes el bí rá lá sá ról szó ló ér te -
sí tés kéz hez vé te lét kö ve tõ en, 2007. ja nu ár 1-jé tõl be tölt -
he tõ.

A pá lyá zat hoz csa tol ni kell:
– há rom hó nap nál nem ré geb bi er köl csi bi zo nyít ványt,

aki je len leg is köz szol gá la ti jog vi szony ban van, an nak a
meglévõ másolatát,

– a leg ma ga sabb vég zett sé get, vég zett sé ge ket, va la mint
a szak vizs gát iga zo ló do ku men tu mok másolatát,

– rész le tes szak mai ön élet raj zot.

A ki író kép vi se lõ-tes tü let jo go sult a pá lyá za tot ér vény -
te len nek vagy ered mény te len nek nyilvánítani.

A pá lyá za tot Jász te lek Köz ség Ön kor mány za tá nak
Kép vi se lõ-tes tü le té hez cí mez ve, Kis ba ko nyi Zol tán né
pol gár mes ter hez kell be nyúj ta ni, cím: 5141 Jász te lek, Sza -
bad ság út 84.

Lé ta vér tes Vá ros Ön kor mány za ta
pá lyá za tot hir det

jegy zõi ál lás hely be töl té sé re

Ké pe sí té si és egyéb fel té te lek:
– igaz ga tásszer ve zõi vagy ál lam- és jog tu do má nyi dok -

to ri ké pe sí tés (vagy OKV tu do má nyos fo ko zat alap ján
adott mentesítés),

– leg alább 2 évi köz igaz ga tá si gya kor lat,
– ma gyar ál lam pol gár ság,
– cse lek võ ké pes ség,
– bün tet len elõ élet.

Jut ta tás, il let mény: az 1992. évi XXIII. tv. sze rint, ét ke -
zé si utal vány, ru há za ti költ ség-té rí tés, 13. ha vi illetmény.

A pá lyá zat hoz csa tol ni kell:
– ön élet raj zot,
– szak mai gya kor la tot, vég zett sé get iga zo ló ok ira tok hi -

te les másolatát,
– szak mai el kép ze lést,
– 3 hó nap nál nem ré geb bi er köl csi bi zo nyít ványt.

A pá lyá zat be nyúj tá sá nak fel té te lei:
Cím: Meny hárt Ká roly pol gár mes ter, 4281 Lé ta vér tes,

Kos suth u. 4.
Ha tár idõ: a Bel ügyi Köz löny ben tör té nõ meg je le nés 15. 

napja.
Az el bí rá lás ha tár ide je: a so ros tes tü le ti ülés idõ pont ja

(vár ha tó an 2006. no vem ber vége).
Az el bí rá lás mód ja: eset le ges sze mé lyes meg hall ga tás

alap ján a kép vi se lõ-tes tü let dönt.
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Mar ton vá sár vá ros jegy zõ je
pá lyá za tot hir det

mû sza ki ügy in té zõi mun ka kör be töl té sé re

El lá tan dó fel adat: ön kor mány za ti mû sza ki fel ada tok el -
lá tá sa, épí tés ha tó sá gi ügyek ben helyettesítés.

A mun ka kör be töl té sé hez szük sé ges fel té te lek:
– ma gyar ál lam pol gár ság,
– bün tet len elõ élet,
– egye te mi, fõ is ko lai szin tû épí tész-, épí tõ mér nö ki, te -

le pü lés mér nö ki szakképzettség.

Elõnyt je lent:
– köz igaz ga tá si gya kor lat,
– köz igaz ga tá si alap-, il let ve szak vizs ga.

A pá lyá zat hoz csa tol ni kell:
– szak mai te vé keny sé get be mu ta tó rész le tes ön élet raj -

zot,
– is ko lai vég zett ség re, szak mai kép zett ség re vo nat ko zó

ok má nyok másolatát,
– há rom hó nap nál nem ré geb bi er köl csi bi zo nyít ványt.

Il let mény és egyéb jut ta tá sok meg ál la pí tá sa a Ktv., il let -
ve a he lyi ren de let szerint.

A mun ka kör be töl té se ha tá ro zott ide jû (vár ha tó an 4 év),
6 hó nap pró ba idõ vel.

A pá lyá za to kat Mar ton vá sár jegy zõ jé hez kell benyúj -
tani a Bel ügyi Köz löny ben va ló meg je le nés tõl szá mí tott
15 na pon be lül. Cím: 2462 Mar ton vá sár, Bu dai út 13.
Telefon: 06 (22) 569-221.

Me zõ örs és Rét alap Köz sé gi Ön kor mány za tok
Kép vi se lõ-tes tü le tei

pá lyá za tot hir det nek
kör jegy zõi ál lás be töl té sé re

Pá lyá za ti fel té te lek:
– ma gyar ál lam pol gár ság,
– bün tet len elõ élet,
– ál lam- és jog tu do má nyi egye te mi vég zett ség vagy ál -

lam igaz ga tá si fõ is ko lai vég zett ség igaz ga tás szer ve zõ sza -
kon,

– jo gi vagy köz igaz ga tá si szak vizs ga,
– leg alább két éves köz igaz ga tá si gya kor lat.

A pá lyá zat hoz csa tol ni kell:
– szak mai ön élet raj zot,
– szak kép zett sé get iga zo ló ok ira tok hi te le sí tett máso latát,
– há rom hó nap nál nem ré geb bi er köl csi bi zo nyít ványt.

Il let mény: az 1992. évi XXIII. tv. alap ján.
Be nyúj tá si ha tár idõ: a Bel ügyi Köz löny ben va ló meg je -

le nés tõl szá mí tott 15 napon belül.
El bí rá lás: a be nyúj tá si ha tár idõt kö ve tõ 15 na pon belül.
Az ál lás az el bí rá lást kö ve tõ en azon nal be tölt he tõ.
A pá lyá za to kat zárt bo rí ték ban, a bo rí té kon „Ál lás pá -

lyá zat” jel ige fel tün te té sé vel a kö vet ke zõ cím re kér jük
kül de ni: Me zõ örs Köz ség Ön kor mány za ta, 9097 Mezõörs, 
Fõ u. 105.

Ér dek lõd ni le het: Bo gár di Zol tán pol gár mes ter nél, a
(96) 375-055-ös telefonszámon.

Misz la Köz ség Ön kor mány za tá nak
Kép vi se lõ-tes tü le te
pá lyá za tot hir det

jegy zõi ál lás hely be töl té sé re

Pá lyá za ti fel té te lek:
– ma gyar ál lam pol gár ság,
– bün tet len elõ élet,
– ál lam igaz ga tá si fõ is ko lai vagy ál lam- és jog tu do má -

nyi egye te mi végzettség,
– leg alább két éves köz igaz ga tá si gya kor lat.

A pá lyá zat hoz csa tol ni kell:
– rész le tes ön élet raj zot,
– 3 hó nap nál nem ré geb bi er köl csi bi zo nyít ványt,
– az is ko lai vég zett sé get iga zo ló ok irat má so la tát.

Bé re zés: a köz tiszt vi se lõk jog ál lá sá ról szó ló tör vény
alap ján. 

A pá lyá zat be nyúj tá si ha tár ide je: a Bel ügyi Köz löny ben 
tör té nõ meg je le né sét kö ve tõ 15 napon belül.

Az ál lás hely az el bí rá lá sát kö ve tõ hó nap 1-jé tõl be tölt -
he tõ.

A pá lyá za tot Misz la köz ség pol gár mes te ré nek cí mez ve
kell be nyúj ta ni. Cím: Pol gár mes te ri Hi va tal, 7065 Misz la,
Fõ u. 63. Te le fon: (74) 408-559.

Nyír vas vá ri Köz ség Ön kor mány za tá nak
Kép vi se lõ-tes tü le te
pá lyá za tot hir det

jegy zõi ál lás be töl té sé re

Pá lyá za ti fel té te lek:
– ma gyar ál lam pol gár ság,
– bün tet len elõ élet,
– ál lam igaz ga tá si, il let ve jog tu do má nyi egye te mi vég -

zett ség, jo gi és/vagy köz igaz ga tá si szakvizsga.
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A pá lyá zat hoz csa tol ni kell:
– szak mai ön élet raj zot,
– vég zett sé get iga zo ló ok irat hi te le sí tett má so la tát,
– szak mai ön élet raj zot,
– 3 hó nap nál nem ré geb bi er köl csi bi zo nyít ványt,
– hoz zá já ru ló nyi lat ko za tot ah hoz, hogy a pá lyá zat el bí -

rá lá sá ban részt ve võ sze mé lyek a tel jes pá lyá za ti irat -
anyag ba betekinthessenek.

A pá lyá zat be nyúj tá sá nak ha tár ide je: a Bel ügyi Köz -
löny ben va ló meg je le nés tõl szá mí tott 15. (ti zen ötö dik)
nap.

A pá lyá zat el bí rá lá sá nak ha tár ide je: a pá lyá zat be nyúj -
tá sá ra elõ írt ha tár idõt kö ve tõ kép vi se lõ-tes tü le ti ülés.

Az ál lás a pá lyá za ti el bí rá lást kö ve tõ en tölt he tõ be.
A ki ne ve zés ha tá ro zat lan idõ re szól.
A jegy zõ va gyon nyi lat ko zat-té tel re kö te le zett.

El lá tan dó fel ada tok: a he lyi ön kor mány za tok ról szó ló
1990. évi LXV. tv. 36. § (2) be kez dé sé ben meg ha tá ro zott
feladatok.

Az il let mé nyé re és egyéb jut ta tá sok ra vo nat ko zó meg ál -
la pí tá sá ra a köz tiszt vi se lõk jog ál lá sá ról szó ló 1992. évi
XXIII. tv., va la mint az ön kor mány za ti rendelet alapján
kerül sor.

A pá lyá za tok el bí rá lá sá nál elõnyt je lent: jo gi vég zett ség 
és ko ráb bi jegy zõi gyakorlat.

A pá lyá za to kat Nyír vas vá ri köz ség pol gár mes te ré hez
cí mez ve (4341 Nyír vas vá ri, Bá to ri u. 4.) „Jegy zõi pá lyá -
zat” jel zés sel lehet benyújtani.

A pá lyá zat tal kap cso lat ban bõ vebb fel vi lá go sí tást Tóth
Zol tán pol gár mes ter tõl a (42) 280-990-es te le fon szá mon
lehet kérni.

Pé cel Vá ros Ön kor mány za tá nak Kép vi se lõ-tes tü le te
pá lyá za tot hir det

al jegy zõi mun ka kör be töl té sé re

Pá lyá za ti fel té te lek:
– igaz ga tásszer ve zõi vagy ál lam- és jog tu do má nyi dok -

to ri ké pe sí tés,
– jo gi vagy köz igaz ga tá si szak vizs ga,
– leg alább 2 év köz igaz ga tá si gya kor lat,
– bün tet len elõ élet,
– ma gyar ál lam pol gár ság.

A pá lyá zat hoz csa to lan dó:
– 3 hó nap nál nem ré geb bi er köl csi bi zo nyít vány,
– az is ko lai vég zett sé get iga zo ló bi zo nyít vány köz jegy -

zõ ál tal hi te le sí tett másolata,

– szak mai ön élet rajz,
– a mun ka kör el lá tá sá ra vo nat ko zó el kép ze lé se.

A pá lyá zat el bí rá lá sá nál elõnyt je lent több éves ve ze tõi
gya kor lat.

Il let mény és egyéb jut ta tá sok a köz tiszt vi se lõk jog ál lá -
sá ról szó ló 1992. évi XXIII. tör vény szerint.

A pá lyá za tok be nyúj tá sá nak ha tár ide je: a Bel ügyi Köz -
löny ben va ló meg je le nés tõl szá mí tott 30. nap.

A pá lyá za tok el bí rá lá sá nak ha tár ide je: a kép vi se lõ-tes -
tü let a pá lyá zat be nyúj tá sá ra elõ írt ha tár idõt kö ve tõ rendes
ülésén dönt.

A mun ka kör a po zi tív kép vi se lõ-tes tü le ti dön tést kö ve -
tõ en azon nal betölthetõ.

A pá lyá za to kat Pé cel vá ros jegy zõ je cí mé re (Pol gár -
mes te ri Hi va tal, 2119 Pé cel, Kos suth tér 1.) kell be nyúj ta -
ni. To váb bi fel vi lá go sí tás is itt kér he tõ, te le fon: 06 (28)
452-751, 452-752.

Por csal ma Nagy köz ség Ön kor mány za tá nak
Kép vi se lõ-tes tü le te
pá lyá za tot hir det

jegy zõi ál lás be töl té sé re

Mun ka hely: Pol gár mes te ri Hi va tal (4761 Por csal ma,
Sza bad ság tér 11.)

El lá tan dó fel adat: jegy zõi.

Al kal ma zás fel té te le:
– igaz ga tásszer ve zõi vagy ál lam- és jog tu do má nyi dok -

to ri ké pe sí tés, és jo gi vagy köz igaz ga tá si szak vizs gá val,
vagy az Or szá gos Köz igaz ga tá si Vizs ga bi zott ság elnök -
sége ál tal a tel jes kö rû en köz igaz ga tá si jel le gû nek mi nõ sí -
tett tu do má nyos fokozat alapján adott mentesítéssel ren -
del ke zik, 

– leg alább két évi köz igaz ga tá si gya kor lat.

To váb bá a Ktv. 8. § (2) be kez dés a) pont já ra hi vat koz -
va:

„(2) A köz sé gi ön kor mány za ti kép vi se lõ-tes tü let a kör -
jegy zõ és az öt ezer nél több la ko sú köz ség jegy zõ je
kivételével

a) fel men tést ad hat az (1) be kez dés a) pont já ban fog lalt
igaz ga tásszer ve zõi vagy ál lam- és jog tu do má nyi dok to ri
ké pe sí tés alól an nak a sze mély nek, aki az elõ írt ké pe sí tés
meg szer zé sé re irá nyu ló ta nul má nya it a ki ne ve zés tõl szá -
mí tott két éven be lül be fe je zi. A fel men tés idõ tar ta má nak
ered mény te len el tel te ese tén a jegy zõ köz szol gá la ti jog vi -
szo nya meg szû nik. A ké pe sí tés aló li fel men tés ese tén a
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(4) be kez dés ben meg ha tá ro zott ha tár idõt a ké pe sí tés meg -
szer zé sé tõl kell szá mí ta ni,”

Il let mény: a Ktv. sze rint.
A pá lyá za tot írás ban kell be nyúj ta ni Por csal ma Nagy -

köz ség Ön kor mány za tá hoz (4761 Por csal ma, Sza bad ság
tér 11.).

Be nyúj tá si ha tár idõ: a Bel ügyi Köz löny ben va ló meg je -
le nés tõl szá mí tott 15. nap.

Pá lyá za tel bí rá lá si ha tár idõ: 2006. no vem ber 30.
Az ál lás be tölt he tõ: azon nal.

A pá lyá zat kö te le zõ tar tal ma:
– a pá lyá zó szak mai élet raj za,
– er köl csi bi zo nyít vány,
– vég zett sé get, ké pe sí tést iga zo ló do ku men tu mok.

So mos kõ új fa lu Köz ség Ön kor mány za tá nak
Kép vi se lõ-tes tü le te
pá lyá za tot hir det

jegy zõi ál lás be töl té sé re

Pá lyá za ti fel té te lek:
– ma gyar ál lam pol gár ság,
– cse lek võ ké pes ség,
– bün tet len elõ élet,
– igaz ga tásszer ve zõi vagy ál lam- és jog tu do má nyi dok -

to ri ké pe sí tés,
– jo gi vagy köz igaz ga tá si szak vizs ga (vagy az aló li

men te sü lés, il let ve a kép vi se lõ-tes tü let e fel té tel hi á nyá -
ban is ki ne vez he ti a pá lyá zót, amennyi ben a ki ne ve zés tõl
szá mí tott egy éven be lül a szak vizs gát vagy a mentesítést
megszerzi),

– leg alább két év köz igaz ga tá si gya kor lat.

A pá lyá zat nak tar tal maz nia kell:
– ké pe sí tést tar tal ma zó ok ira tot vagy an nak hi te le sí tett

másolatát,
– amennyi ben ren del ke zik ve le, a köz igaz ga tá si szak -

vizs gá ról szó ló ok ira tot vagy an nak hi te le sí tett másolatát,
– há rom hó nap nál nem ré geb bi er köl csi bi zo nyít ványt,
– a pá lyá zó sze mé lyes ada ta it (név, szü le té si hely, szü le -

té si idõ, lak cím), élet út ját (ed di gi mun ka he lyek és mun ka -
kö rök fel so ro lá sá val), to váb bá a szak mai gya kor la tát tar -
tal ma zó ön élet raj zát, va la mint ezen sze mé lyes ada ta i nak a
pá lyá zat tal össze füg gõ kezeléséhez való hozzájáruló nyi -
lat ko za tát.

Az ál lás a pá lyá zat el bí rá lá sát kö ve tõ en azon nal be tölt -
he tõ. A ki ne ve zés ha tá ro zat lan idõre szól.

A mun ka kör be töl té sé nek fel té te le to váb bá az is, hogy a
pá lyá zó vál lal ja, hogy a köz tiszt vi se lõk jog ál lá sá ról szó ló
1992. évi XXIII. tv. 22/A. §-a sze rint va gyonnyi lat ko za tot
tesz.

Az il let mény meg ál la pí tá sá ra, jut ta tá sok ra, elõ me ne tel -
re, jo gok ra és kö te le zett sé gek re a köz tiszt vi se lõk jog ál lá -
sá ról szó ló 1992. évi XXIII. tör vény rendelkezései az
irányadók.

A pá lyá zat be nyúj tá sá nak ha tár ide je: a Bel ügyi Köz -
löny ben tör té nõ meg je le nés tõl szá mí tott 15. nap.

A pá lyá za tot zárt bo rí ték ban, sze mé lye sen vagy pos tai
úton kell be nyúj ta ni a kö vet ke zõ cím re: So mos kõ új fa lu
Ön kor mány za tá nak Kép vi se lõ-tes tü le te, 3121 So mos kõ -
új fa lu, Semmelweis út 2.

A pá lyá zat ról a kép vi se lõ-tes tü let leg ké sõbb a pá lyá zat
be nyúj tá sá ra elõ írt ha tár idõt kö ve tõ leg kö ze leb bi ülésén
dönt.

A pá lyá zat tal kap cso la to san to váb bi fel vi lá go sí tás a
pol gár mes ter tõl kérhetõ.

Ti sza gyen da Köz ség Ön kor mány za tá nak
Kép vi se lõ-tes tü le te
pá lyá za tot hir det

jegy zõi ál lás be töl té sé re

Az ál lás be töl té se ki ne ve zés sel tör té nik, amely ha tá ro -
zat lan idõre szól.

Pá lyá za ti fel té te lek:

– igaz ga tásszer ve zõi ké pe sí tés, leg alább 2 év köz igaz -
ga tá si gya kor lat, és köz igaz ga tá si szak vizs ga, vagy ál lam-
és jog tu do má nyi doktori képesítés,

– ma gyar ál lam pol gár ság,

– bün tet len elõ élet,

– cse lek võ ké pes ség,

– ki ne ve zés ese tén a Ktv. 22/A. §-a alap ján va gyon nyi -
lat ko zat-té te li kö te le zett ség teljesítése.

A pá lyá zat hoz mel lé kel ni kell:

– szak mai ön élet raj zot,

– kép zett sé get ta nú sí tó ok ira tok má so la tát,

– 3 hó nap nál nem ré geb bi ha tó sá gi er köl csi bi zo nyít -
ványt,

– a pá lyá zó mun ka kör be töl té sé vel kap cso la tos szak mai
el kép ze lé se it.

Il let mény, egyéb jut ta tá sok a Ktv. elõ írá sai alap ján.
Szük ség ese tén la kás meg old ha tó.
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A pá lyá zat be nyúj tá si ha tár ide je: a Bel ügyi Köz löny ben 
tör té nõ meg je le nés nap já tól szá mí tott 30. nap.

A pá lyá zat be nyúj tan dó: Si pos Jó zsef pol gár mes ter ré -
szé re, 5233 Ti sza gyen da, Gor kij u. 20.

A pá lyá zat tal kap cso la to san Si pos Jó zsef pol gár mes ter -
nél le het ér dek lõd ni, az (56) 439-122-es vagy a (30)
677-6398-as te le fon szá mo kon.

A pá lyá zat el bí rá lá sá nak ha tár ide je: a pá lyá za ti ha tár idõ 
le jár tát kö ve tõ el sõ kép vi se lõ-tes tü le ti ülés.

Az ál lás be töl té sé nek idõ pont ja: a pá lyá zat ered mé nyes
el bí rá lá sát kö ve tõ hó nap elsõ napja.

Ti sza tar ján Köz ség Ön kor mány za ta
pá lyá za tot ír ki

jegy zõi ál lás hely re

Ké pe sí té si elõ írá sok:
– ál lam- és jog tu do má nyi egye te men szer zett dok to ri

ké pe sí tés,
– ál lam igaz ga tá si fõ is ko lán szer zett igaz ga tásszer ve zõi

képesítés,
– jo gi vagy köz igaz ga tá si szak vizs ga meg lé te nem fel té -

tel, ez alól a kép vi se lõ-tes tü let a pá lyá zót egy év re men te -
sít he ti.

A pá lyá zat hoz mel lé kel ni kell:
– er köl csi bi zo nyít ványt,
– a te le pü lés igaz ga tá sá val, a kép vi se lõ-tes tü let mû kö -

dé sé vel kap cso la tos el kép ze lé se it, az ál ta la irá nyí tott hi va -
tal mû kö dé si feltételeire vonatkozó terveit.

To váb bi in for má ci ók:
Az ál lás hely a pá lyá zat ered mé nyes el bí rá lá sát kö ve tõ

hó nap 1. nap já tól betölthetõ.
Szol gá la ti la kás biz to sí tott.
Bé re zés a ha tá lyos Ktv. sze rint.

A pá lyá zat be nyúj tá sa, el bí rá lá sa:
A pá lyá zat be nyúj tá sá nak ha tár ide je: a Bel ügyi Köz -

löny ben tör té nõ meg je le nés tõl szá mí tott 15. nap.
A pá lyá zat el bí rá lá sa: a be nyúj tá si ha tár idõt kö ve tõ

30 na pon belül.
A pá lyá zat be nyúj tá sa: aján lott kül de mény ként Ti sza -

tar ján Köz ség Ön kor mány za tá nak Pol gár mes te ri Hi va ta la, 
3589 Ti sza tar ján, Eöt vös kör út 1. A bo rí ték ra kér jük rá -
írni: „Jegyzõi pályázat”.

To váb bi in for má ció Bög re La jos né pol gár mes ter tõl
kér he tõ sze mé lye sen vagy a (49) 556-116-os te le fon szá -
mon.

Új sza lon ta Köz ség Ön kor mány za tá nak
Kép vi se lõ-tes tü le te
pá lyá za tot hir det

jegy zõi ál lás be töl té sé re

Pá lyá za ti fel té te lek:
– ma gyar ál lam pol gár ság,
– bün tet len elõ élet,
– igaz ga tásszer ve zõi vagy ál lam- és jog tu do má nyi dok -

to ri ké pe sí tés,
– köz igaz ga tá si vagy jo gi szak vizs ga,
– leg alább 2 évi köz igaz ga tá si gya kor lat, szá mí tó gép

fel hasz ná lói ismerete.

A pá lyá zat hoz csa tol ni kell:
– szak mai te vé keny ség re is ki ter je dõ ön élet raj zot,
– há rom hó nap nál nem ré geb bi er köl csi bi zo nyít ványt,
– is ko lai vég zett sé get ta nú sí tó ok irat má so la tát,
– szak vizs ga meg lé té rõl szó ló ok irat má so la tát.

Az ön kor mány zat kép vi se lõ-tes tü le te a jegy zõi ál lást
rész mun ka idõs mun ka be osz tás sze rint he ti 6 órás mun ka -
idõ ben kívánja betölteni.

Il let mény a ha tá lyos jog sza bá lyok alap ján.
A pá lyá zat be nyúj tá sá nak ha tár ide je: 2006. no vem -

ber 30.
El bí rá lás ha tár ide je: 2006. de cem ber 31.
A be osz tás az el bí rá lást kö ve tõ en azon nal be tölt he tõ.
A pá lyá za to kat a köz ség pol gár mes te ré nél le het be nyúj -

ta ni: Ke néz Pé ter pol gár mes ter, Új sza lon ta, Bé ke u. 35.
Te le fon: (66) 279-060.

Vác rá tót Köz ség Ön kor mány za tá nak
Kép vi se lõ-tes tü le te
pá lyá za tot hir det

jegy zõi ál lás be töl té sé re

A pá lyá zat be nyúj tá sá nak ha tár ide je: a Bel ügyi Köz -
löny ben va ló meg je le nés tõl szá mí tott 15 napon belül.

Pá lyá za ti fel té te lek:
– ma gyar ál lam pol gár ság,
– bün tet len elõ élet,
– ál lam igaz ga tá si fõ is ko lai igaz ga tásszer ve zõi szak,

vagy ál lam- és jog tu do má nyi dok to ri képesítés,
– leg alább két év köz igaz ga tá si gya kor lat,
– köz igaz ga tá si vagy jo gi szak vizs ga.

Csa to lan dó:
– rész le tes szak mai ön élet rajz, re fe ren ci ák megjelölé -

sével,
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– há rom hó nap nál nem ré geb bi er köl csi bi zo nyít vány,
– is ko lai vég zett sé get iga zo ló ok irat má so la ta,
– ve ze tõi prog ram.

Bé re zés a köz tiszt vi se lõk jog ál lá sá ról szó ló tör vény
szerint.

A pá lyá zat el bí rá lá sá nak ha tár ide je: a pá lyá zat be nyúj -
tá si ha tár ide jét kö ve tõ 30 napon belül.

Az ál lás 2007. ja nu ár 1-jé tõl tölt he tõ be.
A pá lyá za tot Vác rá tót Köz ség Ön kor mány zat pol -

gármestere ré szé re kell be nyúj ta ni. Cím: 2163 Vác rá tót,
Pe tõ fi tér 3., te le fon: 06 (28) 360-012.

Lap zár ta után ér ke zett
pá lyá za ti fel hí vá sok

A Ma gyar Köz tár sa ság
ön kor mány za ti és te rü let fej lesz té si mi nisz te re

pá lyá za tot hir det
a Nem ze ti Sport köz pon tok

(1146 Bu da pest, Ist ván me zei út 3–5.)
fõ igaz ga tói (ma ga sabb ve ze tõi)

köz al kal ma zot ti mun ka kör be töl té sé re

A Ma gyar Köz tár sa ság ön kor mány za ti és te rü let fej lesz -
té si mi nisz te re a köz al kal ma zot tak jog ál lá sá ról szó ló
1992. évi XXXIII. tör vény (Kjt.) 23.§ (2) be kez dés má so -
dik mon da ta alap ján pá lyá za tot hir det a Nem ze ti Sport köz -
pon tok költ ség ve té si szerv fõ igaz ga tói ma ga sabb ve ze tõi
mun ka kö ré nek be töl té sé re az aláb bi fel té te lek kel:

A fõ igaz ga tó fel ada ta: 
– Egy sze mé lyi fe le lõs ve ze tõ ként irá nyít ja a Nem ze ti

Sport köz pon tok (NSK) költ ség ve té si szer vet, amely be az
ál lam ház tar tás ha té kony mû kö dé sét elõ se gí tõ szer ve ze ti
át ala kí tás ról és az azo kat meg ala po zó in téz ke dé sek rõl
 szóló 2118/2006. (VI. 30.) Korm. ha tá ro zat 1. szá mú mel -
lék le te alap ján 2007. ja nu ár 1. nap tól be ol vad a Test ne ve -
lé si és Sportmúzeum, valamint a Nem ze ti Után pót lás-ne -
ve lé si Intézet.

A fõ igaz ga tó in téz mény ve ze tõi te vé keny sé gé nek el lá tá -
sa so rán a jog sza bá lyok ban és az in téz mény Ala pí tó Ok ira -
tá ban va la mint a Szer ve ze ti és Mû kö dé si Sza bály za tá ban,
szá má ra biztosított jogköröket gyakorolja.

Pá lyá za ti fel té te lek:
– egye te mi vagy fõ is ko lai vég zett ség, 
– leg alább há rom éves lé te sít mény-üze mel te tés sel és va -

gyonke ze lés sel já ró ve ze tõi gyakorlat,
– ma gyar ál lam pol gár ság,

– bün tet len elõ élet,

– egész ség ügyi al kal mas ság.

Az ál lás hely be töl té sé nél elõnyt je lent:

– köz gaz da sá gi, pénz ügyi és mû sza ki vagy jo gi és mû -
sza ki fel sõ fo kú is ko lai vég zett ség,

– köz pon ti költ ség ve té si szerv nél el töl tött ve ze tõi gya -
kor lat,

– an gol, né met, fran cia nyelv va la me lyi ké nek leg alább
tár gya lá si szin tû ismerete,

– ko ráb bi spor to lói, edzõi múlt, 

– köz mû ve lõ dé si szak ké pe sí tés.

A mun ka kör be töl té sé nek fel té te le a pá lyá zat el nye ré se
ese tén a fon tos és bi zal mas mun ka kö rök rõl, va la mint a
biz ton sá gi el len õr zés szint jé rõl szó ló 34/1997. (V. 30.)
BM ren de let mel lék let XI/A. fe je zet 2. d) pont ja alap ján a
fon tos és bi zal mas mun ka kö rök re elõ írt, az ál la mi élet és a
nem zet gaz da ság jog sze rû mû kö dé sé hez szük sé ges biz ton -
sá gi fel té te lek nek meg fe le lés, amely kö rül mé nyek meg lé -
té nek el len õr zé se a ki ne ve zést meg elõ zõ en történik.

A mun ka kör be töl té sé nek fel té te le to váb bá, hogy a pá -
lyá zó vál lal ja azt, hogy a Kjt. 20. § (2) és (3) be kez dé sé ben 
41/A. §-ában, va la mint a 12/2002. (IV. 29.) BM ren de let -
ben le ír tak sze rint, a fõ igaz ga tói mun ka kör be tör té nõ meg -
bí zá sa kor és azt kö ve tõ en 3 éven te va gyonnyi lat ko za tot
tesz.

A pá lyá zat hoz csa tol ni kell:

– rész le tes szak mai ön élet raj zot, a meg pá lyá zott ál lás -
hellyel kap cso la tos szak mai koncepciót,

– az is ko lai vég zett sé get iga zo ló ok ira tok köz jegy zõ vel
hi te le sí tett másolatát,

– há rom hó nap nál nem ré geb bi er köl csi bi zo nyít ványt,
amely leg ké sõbb a pá lyá zat el bí rá lá sá nak ha tár ide jé ig
benyújtható,

– a pá lyá zó be le egye zõ nyi lat ko za ta it, ar ról hogy az ál -
lás hely be töl té se elõtt alá ve ti ma gát az IRM Köz pon ti Kór -
ház és Ren de lõ in té ze te Üzem or vo si Szol gá la tá nál egész -
ség ügyi al kal mas sá gi vizs gá lat nak, va la mint a fon tos és
bi zal mas mun ka kö rök re elõ írt, az ál la mi élet és nem zet -
gaz da ság jog sze rû mû kö dé sé hez szük sé ges biztonsági
feltételeknek megfelelést tisztázó ellenõrzésnek.

Ve ze tõi meg bí zás idõ tar ta ma, il let mény, jut ta tá sok:

A ve ze tõi meg bí zás 5 évi ha tá ro zott idõ tar tam ra szó ló
ma ga sabb ve ze tõi meg bí zás sal tör té nik,  a köz al kal ma zot -
tak jog ál lá sá ról szó ló 1992. évi XXXIII. tör vény, va la -
mint, a Kjt.-nek a test ne ve lés és sport te rü le tén tör té nõ
vég re haj tá sá ról szó ló 89/1994. (VI. 6.) Korm. ren de let
sze rin ti bé re zés sel (köz al kal ma zot ti il let mény és a köz al -
kal ma zot ti pót lék alap 300%-ának meg fe le lõ ve ze tõi pót -
lék).
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A pá lyá zat be nyúj tá sá val, el bí rá lá sá val kap cso la tos in -
for má ci ók:

A pá lyá za tot leg ké sõbb a Bel ügyi Köz löny ben tör té nõ
meg je le nés tõl szá mí tott 30. na pon, amennyi ben az mun ka -
szü ne ti nap, ak kor az azt kö ve tõ mun ka nap 14 órá ig le het
be nyúj ta ni sze mé lye sen vagy pos tai úton Bu da pest V.,
 Nádor u. 2. alatt az ÖTM Ügy fél szol gá la ti Iro dá ja út ján,
pos ta cím: ÖTM Hu mán erõ for rás és Ci vil kap cso la ti Fõ -
osz tály 1903 Bu da pest, Pf: 314), „Nem ze ti Sport köz pon -
tok fõ igaz ga tói pályázat” megjelöléssel.

A pá lyá za tok el bí rá lá sá nak ha tár ide je a be nyúj tá si ha -
tár idõt kö ve tõ 30. nap. 

Az ál lás hely a pá lyá zat el bí rá lá sa után, leg ko ráb ban
2007. ja nu ár 1. nap tól tölt he tõ be.

A pá lyá zók a szak mai el kép ze lé se ket tar tal ma zó írá sos
pá lyá zat el ké szí té sé hez az NSK te vé keny sé gé rõl szó ló tá -
jé koz ta tó anya got az ÖTM Sport Szak ál lam tit kár Tit kár sá -
gán (1051 Bu da pest, Hold u. 1., te le fon: 301-9200, e-ma il:
sport.szat@otm.gov.hu) Dé ri Di a na tit kár ság ve ze tõ nél
kér het nek.

A pá lyá za to kat az ön kor mány za ti és te rü let fej lesz té si
mi nisz ter az er re fel kért bi zott ság ja vas la ta alap ján bí rál ja
el. A pá lyá zók a pá lyá zat ered mé nyé rõl az el bí rá lás tól szá -
mí tott 8 na pon be lül írás ban ér te sí tést kap nak.

A pá lyá zat el bí rá lá sá ról ér dek lõd ni le het az ÖTM Hu -
mán erõ for rás és Ci vil kap cso la ti Fõ osz tá lyán, a 441-1192-es
te le fon szá mon, dr. Mat lag Gé za osz tály ve ze tõ nél.

Dr. Lam perth Mó ni ka s. k.,
mi nisz ter

  A Gaz da sá gi és Köz le ke dé si Mi nisz té ri um
(1055 Bu da pest, Hon véd ut ca 13–15.)

pá lyá za tot hir det
a Költ ség ve té si Fõ osz tály

fõ osz tály ve ze tõi mun ka kö ré re

A fõ osz tály ve ze tõ fel ada ta: a vo nat ko zó jog sza bá lyok,
va la mint a GKM Szer ve ze ti és Mû kö dé si Sza bály za tá nak
elõ írá sai és a mi nisz té ri um ve ze tõ i nek uta sí tá sai fi gye lem -
be vé te lé vel szer ve zi, irá nyít ja és el len õr zi a ve ze té se alatt
ál ló fõ osz tály mun ká ját, il let ve el lát ja a sze mé lyes ha tás -
kö ré be tar to zó fel ada to kat. [A Költ ség ve té si Fõ osz tály
 feladatait a GKM Szer ve ze ti és Mû kö dé si Sza bály za ta
 tartalmazza, amely meg ta lál ha tó a GKM hon lap ján
(www.gkm.hu)].

Pá lyá za ti fel té te lek:
– ma gyar ál lam pol gár ság, cse lek võ ké pes ség, bün tet len

elõ élet,

– fel sõ fo kú is ko lai vég zett ség (fõ is ko lai és/vagy egye -
te mi dip lo ma), a köz tiszt vi se lõk ké pe sí té si elõ írá sa i ról
szó ló 9/1995. (II. 3.) Korm. ren de let sze rint,

– leg alább 3 éves ve ze tõi gya kor lat.

Elõnyt je lent:

– ki emelt EU-nyel vek va la me lyi ké nek leg alább kö zép -
fo kú is me re te (an gol/né met/fran cia),

– to váb bi szak irá nyú má sod dip lo ma,

– köz igaz ga tá si szak vizs ga, jo gi szak vizs ga, va la mint
az OKV el nök sé ge ál tal tel jes kö rû en köz igaz ga tá si jel le -
gû nek mi nõ sí tett tu do má nyos fo ko zat és az an nak alap ján
adott men te sí tés,

– köz igaz ga tá si gya kor lat.

A pá lyá zat hoz csa tol ni kell:

– a pá lyá zó szak mai élet út ját rész le te sen be mu ta tó fény -
ké pes ön élet raj zot,

– há rom hó nap nál nem ré geb bi ha tó sá gi er köl csi bi zo -
nyít ványt,

– is ko lai vég zett sé get és egyéb vég zett sé get/is me re tet
ta nú sí tó ok ira tok má so la tát,

– a meg pá lyá zott mun ka kör rel kap cso la tos rö vid szak -
mai (ve ze tõi) el kép ze lé sét,

– nyi lat ko zat ar ról, hogy a pá lyá za ti anya got az el já rás -
ban részt ve võk meg is mer he tik.

A be so ro lás, az il let mény va la mint az egyéb jut ta tá sok
meg ál la pí tá sa a köz tiszt vi se lõk jog ál lá sá ról szó ló 1992.
évi XXIII. tör vény alap ján tör té nik.

A mun ka kör fon tos és bi zal mas mun ka kör nek mi nõ sül,
mely nek be töl té sé hez szük sé ges a nem zet biz ton sá gi el len -
õr zés le foly ta tá sa és va gyon nyi lat ko zat té te li kö te le zett ség 
tel je sí té se.

A pá lyá zat be nyúj tá sá nak ha tár ide je: a hi va ta los (Bel -
ügyi Köz löny ben tör té nõ) meg je le nést kö ve tõ 15 na pon
be lül.

Az ál lás be tölt he tõ: az el bí rá lást kö ve tõ en azon nal, de
leg ké sõbb az el bí rá lást kö ve tõ 1 hó na pon be lül.

A pá lyá za tot – zárt bo rí ték ban – a Gaz da sá gi és Köz le -
ke dé si Mi nisz té ri um Hu mán po li ti kai Fõ osz tá lyá nak cí -
mez ve (1055 Bu da pest, Hon véd u. 13–15. III. em. 336.
szo ba) há rom pél dány ban kell be nyúj ta ni. A bo rí té kon
kér jük fel tün tet ni: „Pá lyá zat a GKM Költ ség ve té si Fõ osz -
tály fõ osz tály ve ze tõi mun ka kö ré re”.

A pá lyá zat el bí rá lá sá nak rend je: 

A bi zal ma san ke zelt pá lyá za tok a be nyúj tá si ha tár idõt
kö ve tõ 30 na pon be lül ke rül nek el bí rá lás ra. A ki vá lasz tott
pá lyá zók a mi nisz ter ál tal ki je lölt mi nisz té ri u mi ve ze tõk -
kel sze mé lyes kon zul tá ci ón vesz nek részt. A pá lyá zat
ered mé nyé rõl az el bí rá lás tól szá mí tott 8 na pon be lül a pá -
lyá zók írás ban ér te sí tést kap nak.
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A pá lyá zat tal kap cso lat ban ér dek lõd ni le het:
Hu mán po li ti kai Fõ osz tá lyon: sze mé lye sen vagy a 06

(1) 374-2969-es te le fon szá mon. A pá lyá za ti fel hí vás a
Gaz da sá gi és Köz le ke dé si Mi nisz té ri um hon lap ján (www.
gkm.hu) is meg ta lál ha tó.

  A Gaz da sá gi és Köz le ke dé si Mi nisz té ri um
(1055 Bu da pest, Hon véd ut ca 13–15.)

pá lyá za tot hir det
a Fi nan szí ro zá si Prog ra mok Fõ osz tály

fõ osz tály ve ze tõi mun ka kö ré re

A fõ osz tály ve ze tõ fel ada ta: a vo nat ko zó jog sza bá lyok,
va la mint a GKM Szer ve ze ti és Mû kö dé si Sza bály za tá nak
elõ írá sai és a mi nisz té ri um ve ze tõ i nek uta sí tá sai fi gye lem -
be vé te lé vel szer ve zi, irá nyít ja és el len õr zi a ve ze té se alatt
ál ló fõ osz tály mun ká ját, il let ve el lát ja a sze mé lyes ha tás -
kö ré be tar to zó fel ada to kat. [A Fi nan szí ro zá si Prog ra mok
Fõ osz tály fel ada ta it a GKM Szer ve ze ti és Mû kö dé si Sza -
bály za ta tartalmazza, amely megtalálható a GKM hon lap -
ján (www.gkm.hu)].

Pá lyá za ti fel té te lek:
– ma gyar ál lam pol gár ság, cse lek võ ké pes ség, bün tet len

elõélet,
– fel sõ fo kú is ko lai vég zett ség (fõ is ko lai és/vagy egye -

te mi dip lo ma), a köz tiszt vi se lõk ké pe sí té si elõ írá sa i ról
szó ló 9/1995. (II. 3.) Korm. rendelet szerint,

– re le váns szak mai ta pasz ta lat.

Elõnyt je lent:
– ki emelt EU-nyel vek va la me lyi ké nek leg alább kö zép -

fo kú is me re te (an gol/né met/francia),
– to váb bi szak irá nyú má sod dip lo ma,
– ve ze tõ gya kor lat,
– köz igaz ga tá si szak vizs ga, jo gi szak vizs ga, va la mint

az OKV el nök sé ge ál tal tel jes kö rû en köz igaz ga tá si jel le -
gû nek mi nõ sí tett tu do má nyos fo ko zat és az annak alapján
adott mentesítés,

– köz igaz ga tá si gya kor lat.

A pá lyá zat hoz csa tol ni kell:
– a pá lyá zó szak mai élet út ját rész le te sen be mu ta tó fény -

ké pes ön élet raj zot,
– há rom hó nap nál nem ré geb bi ha tó sá gi er köl csi bi zo -

nyít ványt,
– is ko lai vég zett sé get és egyéb vég zett sé get/is me re tet

ta nú sí tó ok ira tok másolatát,
– a meg pá lyá zott mun ka kör rel kap cso la tos rö vid szak -

mai (ve ze tõi) el kép ze lé sét,

– nyi lat ko zat ar ról, hogy a pá lyá za ti anya got az el já rás -
ban részt ve võk meg is mer he tik.

A be so ro lás, az il let mény va la mint az egyéb jut ta tá sok
meg ál la pí tá sa a köz tiszt vi se lõk jog ál lá sá ról szó ló 1992.
évi XXIII. tör vény alapján történik.

A mun ka kör fon tos és bi zal mas mun ka kör nek mi nõ sül,
mely nek be töl té sé hez szük sé ges a nem zet biz ton sá gi el len -
õr zés le foly ta tá sa és va gyon nyi lat ko zat té te li kö te le zett ség 
tel je sí té se.

A pá lyá zat be nyúj tá sá nak ha tár ide je: a hi va ta los (Bel -
ügyi Köz löny ben tör té nõ) meg je le nést kö ve tõ 15 napon
belül.

Az ál lás be tölt he tõ: az el bí rá lást kö ve tõ en azon nal, de
leg ké sõbb az el bí rá lást kö ve tõ 1 hó na pon be lül.

A pá lyá za tot – zárt bo rí ték ban – a Gaz da sá gi és Köz le -
ke dé si Mi nisz té ri um Hu mán po li ti kai Fõ osz tá lyá nak cí -
mez ve (1055 Bu da pest, Hon véd u. 13–15. III. em. 336.
szo ba) há rom pél dány ban kell be nyúj ta ni. A bo rí té kon
kér jük fel tün tet ni: „Pá lyá zat a GKM Fi nan szí ro zá si Prog -
ra mok Fõ osz tály fõ osz tály ve ze tõi mun ka kö ré re”.

A pá lyá zat el bí rá lá sá nak rend je: 
A bi zal ma san ke zelt pá lyá za tok a be nyúj tá si ha tár idõt

kö ve tõ 30 na pon be lül ke rül nek el bí rá lás ra. A ki vá lasz tott
pá lyá zók a mi nisz ter ál tal ki je lölt mi nisz té ri u mi ve ze tõk -
kel sze mé lyes kon zul tá ci ón vesz nek részt. A pá lyá zat
ered mé nyé rõl az el bí rá lás tól szá mí tott 8 napon belül a pá -
lyá zók írásban értesítést kapnak.

A pá lyá zat tal kap cso lat ban ér dek lõd ni lehet:
Hu mán po li ti kai Fõ osz tá lyon: sze mé lye sen vagy a 06

(1) 374-2969-es te le fon szá mon. A pá lyá za ti fel hí vás a
Gaz da sá gi és Köz le ke dé si Mi nisz té ri um hon lap ján (www.
gkm.hu) is megtalálható.

A Köz le ke dé si Fõ fel ügye let fõ igaz ga tó ja
pá lyá za tot ír ki

a Köz le ke dé si Fõ fel ügye let
Köz úti Jár mû Fõ osz tá lyá nak
fõ osz tály ve ze tõi mun ka kö ré re

A fõ osz tály ve ze tõ a vo nat ko zó jog sza bá lyok, a Köz le -
ke dé si Fõ fel ügye let Szer ve ze ti és Mû kö dé si Sza bály za tá -
nak elõ írá sai, va la mint a fõ igaz ga tó és fõ igaz ga tó-he lyet -
tes uta sí tá sa i nak fi gye lem be vé te lé vel irá nyít ja, szer ve zi és 
el len õr zi a ve ze té se alatt ál ló fõ osz tály mun ká ját, il let ve
el lát ja a sze mé lyes ha tás kö ré be utalt fel ada to kat. (A Fõ -
osz tály konk rét fel ada ta it Köz le ke dé si Fõ fel ügye let Szer -
ve ze ti és Mû kö dé si Sza bály za ta tar tal maz za, amely meg -
ta lál ha tó a www.kff.hu honlapon.)

1968 B E L Ü G Y I   K Ö Z L Ö N Y 21. szám



Pá lyá za ti fel té te lek:

– ma gyar ál lam pol gár ság, cse lek võ ké pes ség, bün tet len
elõ élet,

– fel sõ fo kú mû sza ki vég zett ség (A köz tiszt vi se lõk ké -
pe sí té si elõ írá sa i ról szó ló 9/1995. (II. 3.) Korm. ren de let
sze rint),

– köz le ke dés te rü le tén szer zett ve ze tõi gya kor lat,

– fel hasz ná lói szin tû szá mí tás tech ni kai is me ret.

Elõnyt je lent:

– to váb bi szak irá nyú má sod dip lo ma,

– köz igaz ga tá si gya kor lat,

– köz igaz ga tá si szak vizs ga, va la mint az OKV  elnök -
sége ál tal tel jes kö rû en köz igaz ga tá si jel le gû nek mi nõ sí tett
tu do má nyos fo ko zat és az an nak alap ján adott men te sí tés,

– a ki emelt EU-nyel vek va la me lyi ké nek is me re te (an -
gol/né met/fran cia).

A pá lyá zat hoz csa tol ni kell:

– a pá lyá zó szak mai élet út ját rész le te sen be mu ta tó fény -
ké pes szak mai ön élet raj zot,

– há rom hó nap nál nem ré geb bi ha tó sá gi er köl csi bi zo -
nyít ványt,

– is ko lai vég zett sé get és egyéb vég zett sé get/is me re tet
ta nú sí tó ok ira tok má so la ta it,

– a meg pá lyá zott mun ka kör rel kap cso la tos rö vid szak -
mai (ve ze tõi) el kép ze lé sét,

– nyi lat ko za tot ar ról, hogy a pá lyá za ti anya got az el já -
rás ban részt ve võk meg is mer he tik.

A fõ osz tály ve ze tõ jog ál lá sá ra, il let mé nyé re, va la mint
az egyéb jut ta tá sok meg ál la pí tá sá ra a köz tiszt vi se lõk jog -
ál lá sá ról szó ló 1992. évi XXIII. tör vény ben a fõ osz tály ve -
ze tõ-he lyet te si be so ro lás ra vo nat ko zó ren del ke zé sek al -
kal ma zan dók. A mun ka kör be töl té sé hez szük sé ges va -
gyon nyi lat ko zat-té te li kö te le zett ség tel je sí té se. 

A pá lyá zat be nyúj tá sá nak ha tár ide je: 

A hi va ta los (Bel ügyi Köz löny ben tör té nõ) meg je le nést
kö ve tõ 15 na pon be lül.

A mun ka kör be tölt he tõ:

Az el bí rá lást kö ve tõ en azon nal, de leg ké sõbb az el bí rá -
lást kö ve tõ egy hó na pon be lül.

A pá lyá za tot – zárt bo rí ték ban – a Köz le ke dé si Fõ fel -
ügye let Hu mán po li ti kai Fõ osz tá lyá nak cí mez ve (1066 Bu -
da pest VI., Te réz krt. 38., le vél cím 1389 Bp., Pf. 102)
egy pél dány ban kell be nyúj ta ni. A bo rí té kon kér jük fel tün -
tet ni: „Pá lyá zat a Köz úti Jár mû Fõ osz tály fõ osz tály ve ze tõi 
mun ka kö ré re”. A pá lyá zat tal kap cso lat ban ér dek lõd ni le -
het a Hu mán po li ti kai Fõ osz tá lyon a 373-1419-es te le fon -
szá mon.

A pá lyá zat el bí rá lá sá nak rend je:
A bi zal ma san ke zelt pá lyá za tok a be nyúj tá si ha tár idõt

kö ve tõ en 30 na pon be lül ke rül nek el bí rá lás ra, majd az el -
bí rá lást kö ve tõ 8 na pon be lül – a pá lyá za tot el nye rõ sze -
mély ki vé te lé vel – a pá lyá zók ré szé re vissza küld jük.

A Köz le ke dé si Fõ fel ügye let fõ igaz ga tó ja
pá lyá za tot ír ki

a Köz le ke dé si Fõ fel ügye let
Köz le ke dé si Alá ga za tok Fõ osz tá lyá nak

fõ osz tály ve ze tõi mun ka kö ré re

A fõ osz tály ve ze tõ a vo nat ko zó jog sza bá lyok, a Köz le -
ke dé si Fõ fel ügye let Szer ve ze ti és Mû kö dé si Sza bály za tá -
nak elõ írá sai, va la mint a fõ igaz ga tó és fõ igaz ga tó-he lyet -
tes uta sí tá sa i nak fi gye lem be vé te lé vel irá nyít ja, szer ve zi és 
el len õr zi a ve ze té se alatt ál ló fõ osz tály mun ká ját, il let ve
el lát ja a sze mé lyes ha tás kö ré be utalt fel ada to kat. (A Fõ -
osz tály konk rét fel ada ta it Köz le ke dé si Fõ fel ügye let Szer -
ve ze ti és Mû kö dé si Sza bály za ta tar tal maz za, amely meg -
ta lál ha tó a www.kff.hu hon la pon.)

Pá lyá za ti fel té te lek:
– ma gyar ál lam pol gár ság, cse lek võ ké pes ség, bün tet len

elõ élet,
– fel sõ fo kú mû sza ki vég zett ség [a köz tiszt vi se lõk ké pe -

sí té si elõ írá sa i ról szó ló 9/1995. (II. 3.) Korm. ren de let sze -
rint],

– köz le ke dés te rü le tén szer zett ve ze tõi gya kor lat,
– fel hasz ná lói szin tû szá mí tás tech ni kai is me ret.

Elõnyt je lent:
– to váb bi szak irá nyú má sod dip lo ma,
– köz igaz ga tá si gya kor lat,
– köz igaz ga tá si szak vizs ga, va la mint az OKV  elnök -

sége ál tal tel jes kö rû en köz igaz ga tá si jel le gû nek mi nõ sí tett
tu do má nyos fo ko zat és az an nak alap ján adott men te sí tés,

– a ki emelt EU-nyel vek va la me lyi ké nek is me re te (an -
gol/né met/fran cia).

A pá lyá zat hoz csa tol ni kell:
– a pá lyá zó szak mai élet út ját rész le te sen be mu ta tó fény -

ké pes szak mai ön élet raj zot,
– há rom hó nap nál nem ré geb bi ha tó sá gi er köl csi bi zo -

nyít ványt,
– is ko lai vég zett sé get és egyéb vég zett sé get/is me re tet

ta nú sí tó ok ira tok má so la ta it,
– a meg pá lyá zott mun ka kör rel kap cso la tos rö vid szak -

mai (ve ze tõi) el kép ze lé sét,
– nyi lat ko za tot ar ról, hogy a pá lyá za ti anya got az el já -

rás ban részt ve võk meg is mer he tik.
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A fõ osz tály ve ze tõ jog ál lá sá ra, il let mé nyé re, va la mint
az egyéb jut ta tá sok meg ál la pí tá sá ra a köz tiszt vi se lõk jog -
ál lá sá ról szó ló 1992. évi XXIII. tör vény ben a fõ osz tály ve -
ze tõ-he lyet te si be so ro lás ra vo nat ko zó ren del ke zé sek al -
kal ma zan dók. A mun ka kör be töl té sé hez szük sé ges va -
gyon nyi lat ko zat-té te li kö te le zett ség tel je sí té se. 

A pá lyá zat be nyúj tá sá nak ha tár ide je: 
A hi va ta los (Bel ügyi Köz löny ben tör té nõ) meg je le nést

kö ve tõ 15 na pon be lül.

A mun ka kör be tölt he tõ:
Az el bí rá lást kö ve tõ en azon nal, de leg ké sõbb az el bí rá -

lást kö ve tõ egy hó na pon be lül.

A pá lyá za tot – zárt bo rí ték ban – a Köz le ke dé si Fõ fel -
ügye let Hu mán po li ti kai Fõ osz tá lyá nak cí mez ve (1066 Bu -
da pest VI., Te réz krt. 38., le vél cím 1389 Bp., Pf. 102)
egy pél dány ban kell be nyúj ta ni. A bo rí té kon kér jük fel tün -
tet ni: „Pá lyá zat a Köz le ke dé si Alá ga za tok Fõ osz tá lyá nak
fõ osz tály ve ze tõi mun ka kö ré re”. A pá lyá zat tal kap cso lat -
ban ér dek lõd ni le het a Hu mán po li ti kai Fõ osz tá lyon a
373-1419-es te le fon szá mon.

A pá lyá zat el bí rá lá sá nak rend je:
A bi zal ma san ke zelt pá lyá za tok a be nyúj tá si ha tár idõt

kö ve tõ en 30 na pon be lül ke rül nek el bí rá lás ra, majd az el -
bí rá lást kö ve tõ 8 na pon be lül – a pá lyá za tot el nye rõ sze -
mély ki vé te lé vel – a pá lyá zók ré szé re vissza küld jük.

A Köz le ke dé si Fõ fel ügye let fõ igaz ga tó ja
pá lyá za tot ír ki

a Köz le ke dé si Fõ fel ügye let
Hu mán po li ti kai Fõ osz tá lyá nak
fõ osz tály ve ze tõi mun ka kö ré re

A fõ osz tály ve ze tõ a vo nat ko zó jog sza bá lyok, va la mint
a Köz le ke dé si Fõ fel ügye let Szer ve ze ti és Mû kö dé si Sza -
bály za tá nak elõ írá sai, a fõ igaz ga tó uta sí tá sa i nak fi gye lem -
be vé te lé vel irá nyít ja, szer ve zi és el len õr zi a ve ze té se alatt
ál ló fõ osz tály mun ká ját, il let ve el lát ja a sze mé lyes ha tás -
kö ré be utalt fel ada to kat. (A Fõ osz tály konk rét fel ada ta it
Köz le ke dé si Fõ fel ügye let Szer ve ze ti és Mû kö dé si Sza -
bály za ta tar tal maz za, amely meg ta lál ha tó a www.kff.hu
hon la pon.)

Pá lyá za ti fel té te lek:
– ma gyar ál lam pol gár ság, cse lek võ ké pes ség, bün tet len

elõ élet,
– egye te mi vagy fõ is ko lai vég zett ség (A köz tiszt vi se lõk 

ké pe sí té si elõ írá sa i ról szó ló 9/1995. (II. 3.) Korm. ren de let 
sze rint),

– köz igaz ga tá si ve ze tõi gya kor lat,
– re le váns, hu mán erõ for rás-gaz dál ko dás te rü le tén el töl -

tött szak mai gya kor lat,
– fel hasz ná lói szin tû szá mí tás tech ni kai is me ret.

Elõnyt je lent:
– to váb bi szak irá nyú má sod dip lo ma,
– többéves köz igaz ga tá si gya kor lat,
– köz igaz ga tá si szak vizs ga, va la mint az OKV  elnök -

sége ál tal tel jes kö rû en köz igaz ga tá si jel le gû nek mi nõ sí tett
tu do má nyos fo ko zat és az an nak alap ján adott men te sí tés,

– a ki emelt EU-nyel vek va la me lyi ké nek is me re te (an -
gol/né met/fran cia).

A pá lyá zat hoz csa tol ni kell:
– a pá lyá zó szak mai élet út ját rész le te sen be mu ta tó fény -

ké pes szak mai ön élet raj zot,
– há rom hó nap nál nem ré geb bi ha tó sá gi er köl csi bi zo -

nyít ványt,
– is ko lai vég zett sé get és egyéb vég zett sé get/is me re tet

ta nú sí tó ok ira tok má so la ta it,
– a meg pá lyá zott mun ka kör rel kap cso la tos rö vid szak -

mai (ve ze tõi) el kép ze lé sét,
– nyi lat ko za tot ar ról, hogy a pá lyá za ti anya got az el já -

rás ban részt ve võk meg is mer he tik.

A fõ osz tály ve ze tõ jog ál lá sá ra, il let mé nyé re, va la mint
az egyéb jut ta tá sok meg ál la pí tá sá ra a köz tiszt vi se lõk jog -
ál lá sá ról szó ló 1992. évi XXIII. tör vény ben a fõ osz tály ve -
ze tõ-he lyet te si be so ro lás ra vo nat ko zó ren del ke zé sek al -
kal ma zan dók. A mun ka kör be töl té sé hez szük sé ges va -
gyon nyi lat ko zat-té te li kö te le zett ség tel je sí té se. 

A pá lyá zat be nyúj tá sá nak ha tár ide je: 
A hi va ta los (Bel ügyi Köz löny ben tör té nõ) meg je le nést

kö ve tõ 15 na pon be lül.

A mun ka kör be tölt he tõ:
Az el bí rá lást kö ve tõ en azon nal, de leg ké sõbb az el bí rá -

lást kö ve tõ egy hó na pon be lül.

A pá lyá za tot – zárt bo rí ték ban – a Köz le ke dé si Fõ fel -
ügye let Ko or di ná ci ós Fõ osz tá lyá nak cí mez ve (1066 Bu -
da pest VI., Te réz krt. 38., le vél cím 1389 Bp. Pf: 102) egy
pél dány ban kell be nyúj ta ni. A bo rí té kon kér jük  feltün -
tetni: „Pá lyá zat a Hu mán po li ti kai Fõ osz tály fõ osz tály ve -
ze tõi mun ka kö ré re”. A pá lyá zat tal kap cso lat ban  érdek -
lõdni le het a Hu mán po li ti kai Fõ osz tá lyon a 3731-419-es
te le fon szá mon.

A pá lyá zat el bí rá lá sá nak rend je:
A bi zal ma san ke zelt pá lyá za tok a be nyúj tá si ha tár idõt

kö ve tõ en 30 na pon be lül ke rül nek el bí rá lás ra, majd az el -
bí rá lást kö ve tõ 8 na pon be lül – a pá lyá za tot el nye rõ sze -
mély ki vé te lé vel – a pá lyá zók ré szé re vissza küld jük.
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A Köz le ke dé si Fõ fel ügye let fõ igaz ga tó ja
pá lyá za tot ír ki

a Köz le ke dé si Fõ fel ügye let
Jo gi Fõ osz tá lyá nak

fõ osz tály ve ze tõi mun ka kö ré re

A fõ osz tály ve ze tõ a vo nat ko zó jog sza bá lyok, a Köz le -
ke dé si Fõ fel ügye let Szer ve ze ti és Mû kö dé si Sza bály za tá -
nak elõ írá sai, va la mint a fõ igaz ga tó uta sí tá sa i nak fi gye -
lem be vé te lé vel irá nyít ja, szer ve zi és el len õr zi a ve ze té se
alatt ál ló fõ osz tály mun ká ját, il let ve el lát ja a sze mé lyes ha -
tás kö ré be utalt fel ada to kat. (A Fõ osz tály konk rét  felada -
tait Köz le ke dé si Fõ fel ügye let Szer ve ze ti és Mû kö dé si
Sza bály za ta tar tal maz za, amely meg ta lál ha tó a www.kff.
hu hon la pon.)

Pá lyá za ti fel té te lek:

– ma gyar ál lam pol gár ság, cse lek võ ké pes ség, bün tet len
elõ élet,

– jo gi egye te mi vég zett ség és jo gi szak vizs ga (A köz -
tiszt vi se lõk ké pe sí té si elõ írá sa i ról szó ló 9/1995. (II. 3.)
Korm. ren de let sze rint),

– re le váns, jo gi szak te rü le ten szer zett gya kor lat,

– fel hasz ná lói szin tû szá mí tás tech ni kai is me ret.

Elõnyt je lent:

– to váb bi szak irá nyú má sod dip lo ma,

– köz igaz ga tá si gya kor lat,

– jog sza bály-elõ ké szí té si gya kor lat,

– a ki emelt EU-nyel vek va la me lyi ké nek is me re te (an -
gol/né met/fran cia).

A pá lyá zat hoz csa tol ni kell:

– a pá lyá zó szak mai élet út ját rész le te sen be mu ta tó fény -
ké pes szak mai ön élet raj zot,

– há rom hó nap nál nem ré geb bi ha tó sá gi er köl csi bi zo -
nyít ványt,

– is ko lai vég zett sé get és egyéb vég zett sé get/is me re tet
ta nú sí tó ok ira tok má so la ta it,

– a meg pá lyá zott mun ka kör rel kap cso la tos rö vid szak -
mai (ve ze tõi) el kép ze lé sét,

– nyi lat ko za tot ar ról, hogy a pá lyá za ti anya got az el já -
rás ban részt ve võk meg is mer he tik.

A fõ osz tály ve ze tõ jog ál lá sá ra, il let mé nyé re, va la mint
az egyéb jut ta tá sok meg ál la pí tá sá ra a köz tiszt vi se lõk jog -
ál lá sá ról szó ló 1992. évi XXIII. tör vény ben a fõ osz tály ve -
ze tõ-he lyet te si be so ro lás ra vo nat ko zó ren del ke zé sek al -
kal ma zan dók. A mun ka kör be töl té sé hez szük sé ges va -
gyon nyi lat ko zat-té te li kö te le zett ség tel je sí té se. 

A pá lyá zat be nyúj tá sá nak ha tár ide je: 

A hi va ta los (Bel ügyi Köz löny ben tör té nõ) meg je le nést
kö ve tõ 15 na pon be lül.

A mun ka kör be tölt he tõ:
Az el bí rá lást kö ve tõ en azon nal, de leg ké sõbb az el bí rá -

lást kö ve tõ egy hó na pon be lül.

A pá lyá za tot – zárt bo rí ték ban – a Köz le ke dé si Fõ fel -
ügye let Hu mán po li ti kai Fõ osz tá lyá nak cí mez ve (1066 Bu -
da pest VI., Te réz krt. 38., le vél cím 1389 Bp. Pf. 102) egy
pél dány ban kell be nyúj ta ni. A bo rí té kon kér jük  feltün -
tetni: „Pá lyá zat a Jo gi Fõ osz tály fõ osz tály ve ze tõi mun ka -
kö ré re”. A pá lyá zat tal kap cso lat ban ér dek lõd ni le het a Hu -
mán po li ti kai Fõ osz tá lyon a 373-1419-es te le fon szá mon. 

A pá lyá zat el bí rá lá sá nak rend je:
A bi zal ma san ke zelt pá lyá za tok a be nyúj tá si ha tár idõt

kö ve tõ en 30 na pon be lül ke rül nek el bí rá lás ra, majd az el -
bí rá lást kö ve tõ 8 na pon be lül – a pá lyá za tot el nye rõ sze -
mély ki vé te lé vel – a pá lyá zók ré szé re vissza küld jük.

A Köz le ke dé si Fõ fel ügye let fõ igaz ga tó ja
pá lyá za tot ír ki

a Köz le ke dé si Fõ fel ügye let
bel sõ el len õri  mun ka kö ré re

A bel sõ el len õr fel ada ta a Köz le ke dé si Fõ fel ügye let te -
kin te té ben a költ ség ve té si szer vek bel sõ el len õr zé sé rõl
szó ló 193/2003. (XI. 26.) Korm. ren de let ben (to váb bi ak -
ban: Kor mány ren de let) a bel sõ el len õr ré szé re meg ál la pí -
tott fel ada tok el lá tá sa a vo nat ko zó jog sza bá lyok, a Köz le -
ke dé si Fõ fel ügye let Szer ve ze ti és Mû kö dé si Sza bály za tá -
nak elõ írá sai, va la mint a fõ igaz ga tó uta sí tá sa i nak fi gye -
lem be vé te lé vel (A bel sõ el len õr konk rét fel ada ta it Köz le -
ke dé si Fõ fel ügye let Szer ve ze ti és Mû kö dé si Sza bály za ta
tar tal maz za, amely meg ta lál ha tó a www.kff.hu honlapon.)

Pá lyá za ti fel té te lek:
– ma gyar ál lam pol gár ság, cse lek võ ké pes ség, bün tet len

elõ élet,
– a Kor mány ren de let ben meg ha tá ro zott szak mai kö ve -

tel mé nyek,
– leg alább 2 éves szak te rü le ten el töl tött gya kor lat,
– fel hasz ná lói szin tû szá mí tás tech ni kai is me ret.

Elõnyt je lent:
– to váb bi szak irá nyú má sod dip lo ma,
– szak te rü le ten szer zett ve ze tõi gya kor lat,
– többéves köz igaz ga tá si gya kor lat,
– köz igaz ga tá si szak vizs ga, va la mint az OKV  elnök -

sége ál tal tel jes kö rû en köz igaz ga tá si jel le gû nek mi nõ sí tett
tu do má nyos fo ko zat és az an nak alap ján adott men te sí tés,

– a ki emelt EU-nyel vek va la me lyi ké nek is me re te (an -
gol/né met/fran cia).
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A pá lyá zat hoz csa tol ni kell:
– a pá lyá zó szak mai élet út ját rész le te sen be mu ta tó fény -

ké pes szak mai ön élet raj zot,
– há rom hó nap nál nem ré geb bi ha tó sá gi er köl csi bi zo -

nyít ványt,
– is ko lai vég zett sé get és egyéb vég zett sé get/is me re tet

ta nú sí tó ok ira tok má so la ta it,
– a meg pá lyá zott mun ka kör rel kap cso la tos rö vid szak -

mai (ve ze tõi) el kép ze lé sét,
– nyi lat ko za tot ar ról, hogy a pá lyá za ti anya got az el já -

rás ban részt ve võk meg is mer he tik.

A bel sõ el len õr jog ál lá sá ra, il let mé nyé re, va la mint az
egyéb jut ta tá sok meg ál la pí tá sá ra a köz tiszt vi se lõk jog ál lá -
sá ról szó ló 1992. évi XXIII. tör vény ben meg ál la pí tott
 rendelkezések al kal ma zan dók. A mun ka kör be töl té sé hez
szük sé ges va gyon nyi lat ko zat-té te li kö te le zett ség  teljesí -
tése. 

A pá lyá zat be nyúj tá sá nak ha tár ide je: 
A hi va ta los (Bel ügyi Köz löny ben tör té nõ) meg je le nést

kö ve tõ 15 na pon be lül.

A mun ka kör be tölt he tõ:
Az el bí rá lást kö ve tõ en azon nal, de leg ké sõbb az el bí rá -

lást kö ve tõ egy hó na pon be lül.

A pá lyá za tot – zárt bo rí ték ban – a Köz le ke dé si Fõ fel -
ügye let Hu mán po li ti kai Fõ osz tá lyá nak cí mez ve (1066 Bu -
da pest VI., Te réz krt. 38., le vél cím: 1389 Bp., Pf. 102) egy
pél dány ban kell be nyúj ta ni. A bo rí té kon kér jük fel tün tet -
ni: „Pá lyá zat a bel sõ el len õri mun ka kör re”. A pá lyá zat tal
kap cso lat ban ér dek lõd ni le het a Hu mán po li ti kai Fõ osz tá -
lyon a 3731-419-es te le fon szá mon.

A pá lyá zat el bí rá lá sá nak rend je:
A bi zal ma san ke zelt pá lyá za tok a be nyúj tá si ha tár idõt

kö ve tõ en 30 na pon be lül ke rül nek el bí rá lás ra, majd az el -
bí rá lást kö ve tõ 8 na pon be lül – a pá lyá za tot el nye rõ sze -
mély ki vé te lé vel – a pá lyá zók ré szé re vissza küld jük.

Fehérgyarmat Város Önkormányzatának
Képviselõ-testülete
pályázatot hirdet

jegyzõi állás betöltésére

Pá lyá za ti fel té te lek:
– igaz ga tásszer ve zõi vagy ál lam- és jog tu do má nyi dok -

to ri ké pe sí tés és
– jo gi vagy köz igaz ga tá si szak vizs ga, vagy az Or szá gos

Köz igaz ga tá si Vizs ga bi zott ság el nök sé ge ál tal a tel jes kö -

rû en köz igaz ga tá si jel le gû nek mi nõ sí tett tu do má nyos fo -
ko zat alap ján adott men te sí tés,

– leg alább 2 éves köz igaz ga tá si gya kor lat,
– ma gyar ál lam pol gár ság,
– bün tet len elõ élet.

A pá lyá zat hoz mel lé kel ni kell:
– szak mai ön élet raj zot,
– há rom hó nap nál nem ré geb bi er köl csi bi zo nyít ványt,
– ké pe sí tést ta nú sí tó ok irat má so la tát,
– szak vizs gát iga zo ló do ku men tum vagy men te sí tést

iga zo ló do ku men tum má so la tát,
– nyi lat ko za tot ar ról, hogy az el bí rá lás ban részt ve võk

meg is mer he tik a pá lyá zat anya gát.

Elõnyt je lent:
– leg alább 5 éves szak mai gya kor lat,
– jo gi dok to ri ké pe sí tés.

Bé re zés: a köz tiszt vi se lõk jog ál lá sá ról szó ló 1992. évi
XXIII. tv. ren del ke zé sei alap ján.

A pá lyá za to kat le zárt bo rí ték ban Fe hér gyar mat vá ros
pol gár mes te ré hez kell be nyúj ta ni, 4900 Fe hér gyar mat,
Kiss Er nõ ut ca 2. szám alat ti cím re.

A pá lyá zat be nyúj tá sá nak ha tár ide je: a Bel ügyi Köz -
löny ben tör té nõ meg je le nést kö ve tõ 15 na pon be lül.

A pá lyá zat elbí rá lá sa: a be nyúj tá si ha tár idõt kö ve tõ el sõ
kép vi se lõ-tes tü le ti ülés.

Az ál lás be tölt he tõ: az el bí rá lást kö ve tõ en azon nal.

Fel sõ pa kony Köz ség Ön kor mány za tá nak
Kép vi se lõ-tes tü le te
pá lyá za tot hir det

jegy zõi ál lás be töl té sé re

A jegy zõi ál lás be töl té sé nek fel té te lei:
– igaz ga tásszer ve zõi vagy ál lam- és jog tu do má nyi dok -

to ri ké pe sí tés,
– ma gyar ál lam pol gár ság,
– bün tet len elõ élet,
– leg alább két évi köz igaz ga tá si gya kor lat,
– jo gi vagy köz igaz ga tá si szak vizs ga.

A pá lyá zat el bí rá lá sá nál elõnyt je lent:
– ál lam- és jog tu do má nyi dok to ri ké pe sí tés,
– pol gár mes te ri hi va tal ban le töl tött gya kor lat.

A pá lyá zat hoz csa tol ni kell:
– rész le tes szak mai ön élet raj zot, ed di gi mun ka kö re i nek, 

te vé keny sé ge i nek le írá sát,
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– há rom hó nap nál nem ré geb bi er köl csi bi zo nyít ványt,

– az igaz ga tásszer ve zõi vagy ál lam- és jog tu do má nyi
dok to ri ké pe sí tés, va la mint a köz igaz ga tá si vagy jo gi szak -
vizs ga le té te lét iga zo ló ok ira tok köz jegy zõ ál tal hi te le sí -
tett másolatát,

– jegy zõi mun ka kör el lá tá sá val kap cso la tos szak mai,
ve ze té si el kép ze lé se ket.

A ki ne ve zés ha tá ro zat lan idõ re szól, a mun ka kört tel jes
mun ka idõ ben kell ellátni.

Az il let mény és egyéb jut ta tá sok: a köz tiszt vi se lõk jog -
ál lá sá ról szó ló 1992. évi XXIII. tv., va la mint a vo nat ko zó
ön kor mány za ti ren de let ben foglaltak szerint.

A pá lyá zat be nyúj tá sá nak ha tár ide je: a Bel ügyi Köz -
löny ben tör té nõ meg je le nés tõl szá mí tott 15. nap 16 óra.

A pá lyá zat el bí rá lá sá ról a kép vi se lõ-tes tü let leg ké sõbb
a pá lyá zat be nyúj tá sá ra elõ írt ha tár idõt kö ve tõ rendes
ülésen dönt.

A kép vi se lõ-tes tü let fenn tart ja ma gá nak a jo got, hogy a
pá lyá za ti el já rást ered mény te len nek nyilvánítsa.

Az ál lás a pá lyá zat el bí rá lá sát kö ve tõ en azon nal be tölt -
he tõ.

A pá lyá za tot Fel sõ pa kony Köz ség Ön kor mány za tá nak
pol gár mes te ré hez kell be nyúj ta ni: 2363 Fel sõ pa kony,
 Petõfi S. u. 9. A bo rí té kon kér jük fel tün tet ni: „Jegy zõi pá -
lyá zat”.

Fót Vá ros Ön kor mány za tá nak jegy zõ je
pá lyá za tot hir det

va gyon gaz dál ko dá si cso port ve ze tõi fel ada tok
el lá tá sá ra

Az ál lás azon nal be tölt he tõ.

Al kal ma zá si fel té te lek:

– egye te mi vagy fõ is ko lai szin tû köz gaz da sá gi fel sõ ok -
ta tás ban szer zett szak kép zettség, vagy egye te mi szin tû
mû sza ki fel sõ ok ta tás ban szerzett szakképzettség,

– ma gyar ál lam pol gár ság,

– bün tet len elõ élet.

A szak te rü le ten meg szer zett ta pasz ta lat elõnyt jelent.

Ja va dal ma zás a köz tiszt vi se lõk jog ál lá sá ról szó ló 1992.
évi XXIII. tör vény alapján.

A szak mai ön élet raj zot és a vég zett sé get iga zo ló ok -
mány(ok) má so la tát 2006. de cem ber 1-jé ig a Polgármes -
teri Hiva tal (2151 Fót, Vö rös marty tér 1.) tit kár sá gi iro dá -
já ra kérjük eljuttatni.

A pá lyá zat el bí rá lá sá nak ha tár ide je: 2006. de cem ber 15.

Gör be há za Köz ség Ön kor mány za tá nak
Kép vi se lõ-tes tü le te
pá lyá za tot hir det

meg üre se dett jegy zõi ál lás be töl té sé re

Pá lyá za ti fel té te lek:

– igaz ga tásszer ve zõi vagy ál lam- és jog tu do má nyi
egye te mi vég zett ség,

– leg alább két éves köz igaz ga tá si gya kor lat,

– jo gi szak vizs ga,

– bün tet len elõ élet,

– ma gyar ál lam pol gár ság.

A pá lyá zat hoz csa tol ni kell:

– a pá lyá zó rész le tes szak mai te vé keny sé gét tar tal ma zó
ön élet raj zot,

– ké pe sí tést ta nú sí tó ok irat má so la tát,

– 3 hó nap nál nem ré geb bi er köl csi bi zo nyít ványt.

Bé re zés: a Ktv. vo nat ko zó ré sze alap ján.

A ki ne ve zés ha tá ro zat lan idõ re szól.

Szol gá la ti la kás nincs.

A pá lyá zat be nyúj tá sá nak ha tár ide je: a Bel ügyi Köz -
löny ben tör té nõ meg je le nés tõl szá mí tott 30. nap.

A pá lyá zat el bí rá lá sá nak ha tár ide je: a be nyúj tá si ha tár -
idõt kö ve tõ 15. nap.

Az ál lás 2007. ja nu ár 1-jé tõl tölt he tõ be.

A pá lyá za tot Gör be há za Köz ség Pol gár mes te ri Hi va ta -
lá hoz, dr. Pusz tai Adél pol gár mes ter nek cí mez ve lehet be -
nyúj ta ni. Cím: 4075 Gör be há za, Bö ször mé nyi u. 39.

Két hely és Ba la ton új lak köz sé gek
ön kor mány za ta i nak
pá lyá za ti fel hí vá sa

kör jegy zõ ség kör jegy zõi ál lá sá nak be töl té sé re

Két hely és Ba la ton új lak köz sé gek ön kor mány za tai a he -
lyi ön kor mány za tok ról szó ló 1990. évi LXV. tör vény 36. § 
(1) be kez dé sé ben fog lal tak ra te kin tet tel, a köz tiszt vi se lõk
jog ál lá sá ról szó ló 1992. évi XXIII. tör vény 7–9. §-ai nak
fi gye lem be vé te lé vel pá lyá za tot ír nak ki 2007. ja nu ár 1.
nap já val be töl ten dõ, ha tá ro zat lan idõ re szó ló, tel jes mun -
ka idõ ben tör té nõ, Két hely (Ady End re u. 1.) székhellyel
mûködõ, körjegyzõség körjegyzõi állásának betöltésére.

El lá tan dó fel ada tok: a he lyi ön kor mány za tok ról szó ló
tör vény ben, a he lyi ön kor mány za tok és szer ve ik fel adat-
és ha tás kö ré rõl szó ló tör vény ben, il let ve az egyéb jog sza -
bá lyok ban a jegy zõ szá má ra meg ha tá ro zott ha tás kö rök
gya kor lá sa és fel ada tok el lá tá sa.
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A mun ka kör be töl té sé hez szük sé ges fel té te lek:
– igaz ga tásszer ve zõi vagy ál lam- és jog tu do má nyi dok -

to ri ké pe sí tés,
– jo gi vagy köz igaz ga tá si szak vizs ga,
– ma gyar ál lam pol gár ság,
– bün tet len elõ élet,
– cse lek võ ké pes ség,
– fel hasz ná lói szin tû szá mí tó gép-is me ret,
– leg alább 5 éves, köz igaz ga tá si szerv nél szer zett ve ze -

tõi és szak mai gya kor lat,
– a pá lyá zó nyi lat ko za ta, hogy

a) a Ktv.-ben meg ha tá ro zott mó don ön ma gá ra, va la -
mint a ve le kö zös ház tar tás ban élõ há zas-, il let ve
élet tár sá ra, gyer me ké re vo nat ko zó an a jog vi szo -
nya lé te sí té se kor, va la mint a Ktv. 22/A. § (8) bek.
d) pont já ban elõ írt idõ sza kon ként va gyonnyi lat -
ko za tot tesz,

b) vál lal ja, hogy a va gyonnyi lat ko zat ban fog lal tak
el len õr zé se cél já ból tör té nõ sze mé lyes adat be ké -
ré sé hez a szük sé ges be le egye zést a Ktv.-ben fog -
lalt el já rá sok le foly ta tá sa vé gett az ar ra il le té kes
szer vek nek meg ad ja,

c) meg szer zi az a) pont ban meg je lölt hoz zá tar to zók
nyi lat ko za tát sze mé lyes ada ta ik va gyon nyi lat ko -
zat tal kap cso la tos, a Ktv.-ben meg ha tá ro zott szer -
vek ál ta li ke ze lé sé hez.

Il let mény: a köz tiszt vi se lõk jog ál lá sá ról szó ló 1992. évi
XXIII. tör vény alapján.

Egyéb jut ta tá sok: a köz tiszt vi se lõk jog ál lá sá ról szó ló
1992. évi XXIII. tör vény, il let ve a he lyi ren de let alapján.

Szol gá la ti la kás nem biz to sí tott.

A pá lyá zat hoz csa tol ni kell:
– 3 hó nap nál nem ré geb bi ha tó sá gi er köl csi bi zo nyít -

ványt,
– is ko lai vég zett sé get iga zo ló ok le ve lek, bi zo nyít vá -

nyok másolatát,
– a mun ka kör be töl té sé hez szük sé ges fel té te lek kö zött

fel so rolt nyi lat ko za to kat,
– a jo gi vagy köz igaz ga tá si szak vizs gá ról ki ál lí tott do -

ku men tu mok másolatát,
– szak mai ön élet raj zot,
– szak mai el kép ze lé se ket az adott kör jegy zõ ség gel kap -

cso lat ban.

A pá lyá zat be nyúj tá sa:
– pos tai úton: a bo rí té kon tün tes sék fel Né meth La jos

Két hely köz ség pol gár mes te re, 8713 Két hely, Ady E. u. 1.
„Kör jegy zõi pályázat”,

– a Bel ügyi Köz löny ben va ló meg je le nést kö ve tõ 15 na -
pon belül.

A pá lyá zat tal kap cso la to san tá jé koz ta tást ad: Né meth
La jos pol gár mes ter, (85) 539-036.

A pá lyá zat el bí rá lá sa:
– a pá lyá zat be nyúj tá sá ra elõ írt ha tár idõt kö ve tõ leg kö -

ze leb bi együt tes kép vi se lõ-tes tü le ti ülésen,
– a pá lyá zat ered mé nyé rõl a pá lyá zó az el bí rá lás tól szá -

mí tott 8 na pon be lül írás ban ér te sí tést kap.

Rép ce lak Vá ros Ön kor mány za tá nak
Kép vi se lõ-tes tü le te
pá lyá za tot hir det

al jegy zõi ál lás be töl té sé re

Pá lyá za ti fel té te lek:
– ma gyar ál lam pol gár ság,
– bün tet len elõ élet,
– igaz ga tásszer ve zõi vagy ál lam- és jog tu do má nyi dok -

to ri ké pe sí tés,
– jo gi vagy köz igaz ga tá si szak vizs ga, vagy az Or szá gos

Köz igaz ga tá si Vizs ga bi zott ság el nök sé ge ál tal a tel jes kö -
rû en köz igaz ga tá si jel le gû nek mi nõ sí tett tu do má nyos fo -
ko zat alapján adott mentesítés,

– leg alább 2 éves köz igaz ga tá si gya kor lat.

A pá lyá zat hoz csa tol ni kell:
– rész le tes szak mai ön élet raj zot,
– is ko lai vég zett sé get be mu ta tó ok ira tok má so la tát,
– 3 hó nap nál nem ré geb bi er köl csi bi zo nyít ványt.

Bé re zés és ki ne ve zés a köz tiszt vi se lõk jog ál lá sá ról
 szóló tör vény ben elõ ír tak szerint.

A pá lyá zat be nyúj tá sá nak ha tár ide je: 2006. no vem ber 25.
A pá lyá za tot Rép ce lak vá ros pol gár mes te ré hez (dr. Né -

meth Kál mán, 9653 Rép ce lak, Bar tók B. u. 38.) szám le het 
benyújtani.

A pá lyá zat el bí rá lá sa: 2006. de cem ber 14.
Az ál lás 2007. ja nu ár 1. nap já val fog lal ha tó el.

Se re gé lyes Nagy köz ség Ön kor mány za ta
pá lyá za tot hir det

au tó busszal vég zett me net rend  sze rin ti
sze mély szál lí tás szol gál ta tó já nak ki vá lasz tá sa

tár gyá ban

Az aján lat ké rõ ne ve, cí me, te le fon- és te le fax szá ma: Se -
re gé lyes Nagy köz ség Ön kor mány za ta, 8111 Se re gé lyes,
Szé che nyi u. 5. Te le fon: (22) 447-002, fax: (22) 447-119.

Az el já rás tár gya, il le tõ leg mennyi sé ge: au tó busszal
vég zen dõ, me net rend sze rin ti he lyi tö meg köz le ke dés el lá -
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tá sa Se re gé lyes Nagy köz ség köz igaz ga tá si te rü le tén, köz -
szol gál ta tá si szer zõ dés ke re té ben, ezen kí vül a szük sé ges
me net rend, je gyek és bér le tek biz to sí tá sa, va la mint a sze -
mély szál lí tá si te vé keny ség gel össze füg gõ elõkészítési,
irányítási és ellenõrzési feladatok végrehajtása.

A szer zõ dés meg ha tá ro zá sa: köz szol gá la ti szer zõ dés.
A szer zõ dés idõ tar ta ma: 2007. ja nu ár 1.–2010. de cem -

ber 31-ig.
A tel je sí tés he lye: Se re gé lyes nagy köz ség köz igaz ga tá si 

területe.
Az aján lat té te li ha tár idõ: a pá lyá za ti fel hí vás nak a Bel -

ügyi Köz löny ben tör té nõ meg je len te té sé tõl szá mí tott 60.
nap 10 óra, de leg ké sõbb 2006. december 19. 10 óra.

Az aján lat be nyúj tá sá nak cí me: Se re gé lyes Nagy köz ség
Pol gár mes te ri Hi va ta la (8111 Se re gé lyes, Szé che nyi u. 5.).

Az ered mény hir de tés leg ké sõb bi idõ pont ja: 2006. de -
cem ber 20.

A szer zõ dés kö tés leg ké sõb bi idõ pont ja: 2006. de cem -
ber 31.

A szol gál ta tás meg kez dé sé nek ha tár nap ja: 2007. ja nu ár 1.
Aján lat té tel lel kap cso la tos ki egé szí tõ tá jé koz ta tás az

aláb bi cí men kér he tõ: Se re gé lyes nagy köz ség polgár -
mestere 8111 Se re gé lyes, Szé che nyi u. 5. Te le fon: (22)
447-002, fax: (22) 447-119.

Az aján la tok bí rá la ti szem pont ja i nak meg ha tá ro zá sa: a
nyer tes aján lat az ön kor mány zat szá má ra összes sé gé ben
leg elõ nyö sebb aján lat bí rá la ti szem pont ja alapján kerül
kiválasztásra.

A pá lyá za ti ki írás ren del ke zés re bo csá tá sá nak mód ja,
ha tár ide je an nak be szer zé si he lye és pénz ügyi feltételei:

1. a pá lyá za ti ki írás be szer zé sé nek ha tár ide je: a pá lyá zat 
Bel ügyi Köz löny ben tör té nõ meg je len te té sét kö ve tõ en az
aján lat té te li határidõig,

2. a pá lyá za ti ki írás ren del ke zé sé re bo csá tá sá nak
módja:

– sze mé lye sen Se re gé lyes Nagy köz ség Pol gár mes te ri
Hi va ta la 8111 Se re gé lyes, Szé che nyi u. 5. Hét fõ–szer da
8–16 óra kö zött, pén tek 8–11 óra között,

– e-ma il ben: a se reg pol@axe le ro.hu cím rõl,
3. a pá lyá za ti ki írás ren del ke zés re bo csá tá sa díjtalan.

Ta ta Vá ros Ön kor mány za tá nak Kép vi se lõ-tes tü le te
(2890 Ta ta, Kos suth tér 1.)

pá lyá za tot ír ki
jegy zõi mun ka kör be töl té sé re

Az ál lás a he lyi ön kor mány za tok ról szó ló 1990. évi
LXV. tv. 36. § (1) be kez dé se alap ján ke rül kiírásra.

1. Az ál lás be tölt he tõ: 2006. de cem ber 20. nap já tól. 
A ki ne ve zés ha tá ro zat lan idõre szól.

2. Az ál lás be töl té sé nek fel té te lei:
– ál lam- és jog tu do má nyi dok to ri ké pe sí tés,
– jo gi vagy köz igaz ga tá si szak vizs ga,
– leg alább 5 éves köz igaz ga tá si gya kor lat.

Elõnyt je lent: több éves, a köz igaz ga tás ban el töl tött ve -
ze tõi gya kor lat, EU-s ide gen nyelv ismerete.

A pá lyá zó nak meg kell fe lel nie a köz tiszt vi se lõk jog ál -
lá sá ról szó ló 1992. évi XXIII. tör vény ben (a to váb bi ak -
ban: Ktv.) sze rep lõ ál ta lá nos al kal ma zá si fel té te lek nek
(ma gyar ál lam pol gár ság, cse lek võ ké pes ség, bün tet len elõ -
élet, össze fér he tet len ség hiánya), és azokat igazolnia kell.

3. A be nyúj tott pá lyá zat nak tar tal maz nia kell:
– a vég zett sé get iga zo ló ok irat köz jegy zõ ál tal hi te le sí -

tett másolatát,
– jo gi vagy köz igaz ga tá si szak vizs ga le té te lét iga zo ló

köz jegy zõ ál tal hi te le sí tett okirat másolatát,
– rész le tes szak mai ön élet raj zot,
– a jegy zõi mun ka kör el lá tá sá val kap cso la tos szak mai,

ve ze té si el kép ze lé se ket,
– há rom hó nap nál nem ré geb bi er köl csi bi zo nyít ványt.

4. A pá lyá zat:
– be ér ke zé sé nek ha tár ide je 2006. de cem ber 10.,
– be nyúj tá sá nak he lye: Ta ta Vá ros pol gár mes te re 2890

Ta ta, Kos suth tér 1.,
– el bí rá lá sá nak mód ja: sze mé lyes meg hall ga tás a kép vi -

se lõ-tes tü let ülésén,
– el bí rá lá sá nak ha tár ide je: 2006. de cem ber 20.

5. Ja va dal ma zás a Ktv. sza bá lyai alap ján tör té nik.
A pá lyá zat tal kap cso lat ban to váb bi tá jé koz ta tást nyújt

dr. Kó ró si Emõ ke al jegy zõ, tel.: (34) 588-616.

Zsom bó Köz ség Ön kor mány za tá nak
Kép vi se lõ-tes tü le te
pá lyá za tot hir det

jegy zõi ál lás be töl té sé re

Az ál lás meg hir de té sé re a he lyi ön kor mány za tok ról
szó ló 1990. évi LXV. tör vény (Ötv.) 36. § (1) be kez dé se,
va la mint a köz tiszt vi se lõk jog ál lá sá ról szó ló 1992. évi
XXIII. tör vény (Ktv.) 8. §-a, va la mint 10. §-a és Zsom bó
Köz ség Ön kor mány za ta Kép vi se lõ-tes tü le té nek 160/2006.
(X. 13.) Kt. szá mú ha tá ro za ta alap ján ke rül sor.

El lá tan dó fel ada tok: Ötv.-ben, va la mint az egyéb jog -
sza bá lyok ban a jegy zõ szá má ra meg ha tá ro zott ha tás kö rök
gya kor lá sa és fel ada tok el lá tá sa.
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Pá lyá za ti fel té te lek:
– ma gyar ál lam pol gár ság,
– bün tet len elõ élet,
– tel jes cse lek võ ké pes ség, ál ta lá nos egész ség ügyi al kal -

mas ság,
– igaz ga tásszer ve zõi vagy ál lam- és jog tu do má nyi dok -

to ri ké pe sí tés,
– jo gi vagy köz igaz ga tá si szak vizs ga,
– két éves köz igaz ga tá si gya kor lat.

A pá lyá zat nál elõnyt je lent:
– ál lam- és jog tu do má nyi dok to ri ké pe sí tés,
– ko ráb bi jegy zõi gya kor lat,
– leg alább egy éves ve ze tõi gya kor lat,
– an gol nyelv-is me ret,
– sa ját gép jár mû és jo go sít vány,
– szá mí tó gép hasz ná la tá nak is me re te (MS Word, Ex cel).

A pá lyá zat hoz csa tol ni kell:
– a vég zett sé get és szak kép zett sé get iga zo ló ok ira tok

má so la tát,
– szak vizs ga-bi zo nyít vány má so la tát,
– há rom hó nap nál nem ré geb bi ha tó sá gi er köl csi bi zo -

nyít ványt,

– rész le tes szak mai ön élet raj zot,

– a jegy zõi mun ka kör el lá tá sá val kap cso la tos el kép ze lé -
se ket tar tal ma zó szak mai programot,

– nyi lat ko za tot ar ról, hogy a pá lyá zó pá lyá za tá nak nyil -
vá nos ülé sen tör té nõ el bí rá lá sá hoz hoz zá já rul-e, hoz zá já -
ru ló nyi lat ko za tot ah hoz, hogy a pá lyá zat el bí rá lá sá ban
részt ve võ sze mé lyek a tel jes pályázati irat anyag ba be te -
kint hes se nek.

A ki ne ve zés ha tá ro zat lan idõ re szól, a mun ka kört tel jes
mun ka idõ ben kell ellátni.

Il let mény, egyéb jut ta tá sok: Ktv. sze rint. A jegy zõi ál lás 
az el bí rá lást kö ve tõ hó nap el sõ nap já tól betölthetõ.

A pá lyá za tok a be nyúj tá si ha tár idõ le jár tát kö ve tõ kép -
vi se lõ-tes tü le ti ülé sen ke rül nek elbírálásra.

A pá lyá zat be nyúj tá sa pos tai úton vagy sze mé lye sen: a
Bel ügyi Köz löny ben tör té nõ meg je le nést kö ve tõ 15 na pon
be lül Zsom bó köz ség pol gár mes te ré hez az aláb bi cím re:
6792 Zsom bó, Al kot mány u. 3. A pá lyá za tot tar tal ma zó
zárt bo rí ték ra kérjük ráírni: „Jegyzõi pályázat”.

A pá lyá zat tal kap cso la tos fel vi lá go sí tás Gyu ris Zsolt
pol gár mes ter tõl sze mé lye sen vagy te le fo non a (62)
595-555-ös te le fon szá mon kér he tõ.

1976 B E L Ü G Y I   K Ö Z L Ö N Y 21. szám

Ön kor mány za ti és te rü let fej lesz té si mi nisz te ri uta sí tás

Az ön kor mány za ti és te rü let fej lesz té si mi nisz ter
5/2006. (BK 21.) ÖTM

uta sí tá sa
az Ön kor mány za ti és Te rü let fej lesz té si Mi nisz té ri um Egye di Irat ke ze lé si Sza bály za tá ról

A köz ira tok ról, a köz le vél tá rak ról és a ma gán le vél tá ri anyag vé del mé rõl szó ló 1995. évi LXVI. tör vény 10. §-ának
(1) be kez dé se, to váb bá a köz fel ada tot el lá tó szer vek irat ke ze lé sé nek ál ta lá nos kö ve tel mé nye i rõl szó ló 335/2005.
(XII. 29.) Korm. ren de let ren del ke zé se i nek fi gye lem bevé te lé vel az Ön kor mány za ti és Te rü let fej lesz té si Mi nisz té ri um
irat ke ze lé si rend jé re vo nat ko zó an – a Ma gyar Or szá gos Le vél tár egyet ér té sé vel – ki adom az aláb bi 

uta sí tást:

1. Az uta sí tás ha tá lya ki ter jed az Ön kor mány za ti és Te rü let fej lesz té si Mi nisz té ri um hi va ta li szer ve ze te i re (hi va ta li
egy sé ge i re).

2. Az Ön kor mány za ti és Te rü let fej lesz té si Mi nisz té ri um Egye di Irat ke ze lé si Sza bály za tát az uta sí tás mel lék le te sze -
rint ha tá ro zom meg.

3. Ez az uta sí tás 2006. de cem ber 1. nap ján lép ha tály ba, ez zel egy ide jû leg ha tá lyát vesz ti a Bel ügy mi nisz té ri um Szer -
ve ze ti és Mû kö dé si Sza bály za tá nak ki adá sá ról szó ló 29/2002. (BK 21.) BM uta sí tás 2. szá mú füg ge lé ke.

Dr. Lam perth Mó ni ka s. k.,
ön kor mány za ti és te rü let fej lesz té si mi nisz ter



Melléklet az 5/2006. (BK 21.) ÖTM utasításhoz

Az Önkormányzati és Területfejlesztési Minisztérium hivatali szervezetei (hivatali egységek)
Egyedi Iratkezelési Szabályzata

I. FEJEZET

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

Értelmezõ rendelkezések

1. Ezen Iratkezelési Szabályzat alkalmazása során:

Adat: a számítástechnikában adatnak minõsül minden olyan információhalmaz, amely egy megha-
tározott formátumban egyszerûen és kényelmesen továbbítható, illetve alkalmazható;

Adatbázis: az adatok rendszerezett gyûjteményét jelöli, amely ezáltal könnyen értékelhetõvé, használha -
tóvá és frissíthetõvé válik;

Adatbiztonság: az informatikai (adattároló és feldolgozó) rendszer állapota, amelyben az adatok elvesztésé -
nek illetve megsemmisülésének kockázata különbözõ intézkedésekkel elviselhetõ mértékûre
csökkenthetõ. Ez az állapot olyan nemzetközi szabványokon alapuló elõírások és megelõzõ
biztonsági intézkedések betartásának eredménye, amelyek az információk elérhetõségét, sért-
hetetlenségét és megbízhatóságát érintik. Az adatok technikai védelmét jelenti;

Adatvédelem: az adatok jogi értelemben vett (törvényekkel, szabályzatokkal való) védelmét jelenti;

Aláírás-ellenõrzõ
adat:

olyan egyedi adat (jellemzõen kriptográfiai nyilvános kulcs), melyet az elektronikusan aláírt
elektronikus dokumentumot megismerõ személy az elektronikus aláírás ellenõrzésére hasz-
nál;

Aláírás-létrehozó
adat:

olyan egyedi adat (jellemzõen kriptográfiai magánkulcs), melyet az aláíró az elektronikus
aláírás létrehozásához használ;

Aláírás-létrehozó
eszköz:

olyan hardver, illetve szoftver eszköz, melynek segítségével az aláíró az aláírás-létrehozó
adatok felhasználásával az elektronikus aláírást létrehozza;

Aláíró: az a természetes személy, aki az aláírás-létrehozó eszközt birtokolja és a saját vagy más sze-
mély nevében aláírásra jogosult;

Alszámos iktatás: az ügyben elsõként keletkezett vagy érkezett irat iktatószámának alszámain kerülnek iktatás -
ra az ügyre vonatkozó további iratváltások;

Archiválási szolgál-
tató:

törvényben meghatározott, az elektronikus aláírással ellátott dokumentumok elektronikus ar -
chiválására vonatkozó szolgáltatást nyújtó szolgáltató;

Átadás: irat, ügyirat vagy irategyüttes kezelési jogosultságának dokumentált átruházása;

Átadás-átvételi
jegyzék:

az iratátadás-átvétel tételes rögzítésére szolgáló dokumentum;

Átadó ív: az iratok átadását-átvételét igazoló ív. Az átadó ívet évenként idõrendi sorrendben kell tárol -
ni és megõrizni;

Átmeneti irattár: a közfeladatot ellátó szerv által az iktatóhelyhez kapcsolódóan kialakított olyan irattár,
amelyben az irattári anyag meghatározott idõtartamú átmeneti, selejtezés vagy központi irat-
tárba adás elõtti õrzése történik;

Beadvány: valamely szervtõl vagy személytõl érkezõ papír alapú vagy elektronikus irat;

Besorolás: az ügyirat módszeres beazonosítása és elrendezése a besorolási séma egy kiválasztott kategó-
riájába a megállapodásoknak és eljárási szabályoknak megfelelõen;

Besorolási séma: az ügyiratok besorolását, osztályozását lehetõvé tevõ hierarchikus vagy szótár jellegû, egy -
mástól függetlenül kialakítható kategória-struktúra;
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Biztonságos aláírás-
létrehozó eszköz:

törvénybe foglalt követelményeknek eleget tevõ aláírás-létrehozó eszköz;

Csatolás: iratok, ügyiratok átmeneti jellegû összekapcsolása;

Digitális aláírás: digitális adatok hitelesítésére szolgáló kódsorozat, amely matematikai algoritmussal készített,
és a titkos üzenetek végéhez csatolt. Lehetõvé teszi, hogy minden digitálisan aláírt üzenet ol -
vasója ellenõrizni tudja az üzenetet küldõ személyazonosságát, és az üzenet sértetlenségét. A
küldõ privát kulcsával készül és annak publikus kulcsával lehet ellenõrizni eredetiségét. Do -
kumentumfüggõ, azaz, ha bármilyen változtatás történik az aláírt üzenetben, akkor a digitális
aláírás nem fejthetõ vissza;

Dokumentum: egyedi egységként kezelhetõ rögzített információ vagy objektum;

Elektronikus aláírás
ellenõrzése:

az elektronikusan aláírt elektronikus dokumentum aláíráskori, illetve ellenõrzéskori tartalmá-
nak összevetése, továbbá az aláíró személyének azonosítása a dokumentumon szereplõ, illet -
ve a hitelesítés-szolgáltató által közzétett aláírás-ellenõrzõ adat, tanúsítvány visszavonási
információk, valamint a tanúsítvány felhasználásával;

Elektronikus aláírás
érvényesítése:

annak tanúsítása minõsített elektronikus aláírás vagy e szolgáltatás tekintetében minõsített
szolgáltató által kibocsátott idõbélyegzõ elhelyezésével, hogy az elektronikus dokumentu -
mon elhelyezett elektronikus aláírás vagy idõbélyegzõ, illetve az azokhoz kapcsolódó tanú -
sítvány az idõbélyegzõ elhelyezésének idõpontjában érvényes volt;

Elektronikus aláírás
felhasználása:

elektronikus adat elektronikus aláírással történõ ellátása, illetve elektronikus aláírás ellenõr -
zése;

Elektronikus alá-
írás:

elektronikusan aláírt elektronikus dokumentumhoz azonosítás céljából logikailag hozzáren -
delt vagy azzal elválaszthatatlanul összekapcsolt elektronikus adat;

Elektronikus aláírá-
si termék:

olyan szoftver vagy hardver, illetve más elektronikus aláírás alkalmazáshoz kapcsolódó
összetevõ, amely elektronikus aláírással kapcsolatos szolgáltatások nyújtásához, valamint
elektronikus aláírások, illetõleg idõbélyegzõ készítéséhez vagy ellenõrzéséhez használható;

Elektronikus doku-
mentum formátu-
ma:

elektronikus dokumentum formátumának tekintendõ az a mûszaki elõírás, amely az elektro-
nikus dokumentum értelmezhetõségének biztosítása céljából összefüggõ módon rögzíti
a) meghatározott felhasználási célú elektronikus dokumentumfajta egyes mûszaki jellemzõit,
felépítését vagy adatszerkezetét, ideértve az elektronikus dokumentum informatikai rendsze-
rek közötti kicserélésének feltételeit és eljárását is, vagy
b) az elektronikus dokumentumot tároló elektronikus adathordozóval szemben támasztott kö-
vetelményeket;

Elektronikus doku-
mentum:

elektronikus eszköz útján értelmezhetõ adategyüttes;

Elektronikus hitele-
sítés:

az elektronikus aláírás hitelesítés szolgáltatás keretében a hitelesítés szolgáltató azonosítja az
igénylõ személyét, tanúsítványt bocsát ki, nyilvántartásokat vezet, fogadja a tanúsítványok -
kal kapcsolatos változtatások adatait, valamint nyilvánosságra hozza a tanúsítványhoz tartozó
szabályzatokat, az aláírás-ellenõrzõ adatokat és a tanúsítvány aktuális állapotára (különösen
esetleges visszavonására) vonatkozó információt;

Elektronikus irat: számítástechnikai program felhasználásával – elektronikus formában rögzített – elektronikus
úton érkezett, illetve továbbított irat, amelyet számítástechnikai adathordozón tárolnak;

Elektronikus máso-
lat:

valamely papír alapú dokumentumról a rendelet szabályai szerint készült, azzal képileg vagy
tartalmilag egyezõ, s a külön jogszabályban meghatározott joghatás kiváltására alkalmas
elektronikus eszköz útján értelmezhetõ adategyüttes, kivéve a papír alapú dokumentumba
foglalt adategyüttest;

Elektronikus okirat: olyan elektronikus irat, amely nyilatkozattételt, illetõleg nyilatkozat elfogadását vagy nyilat -
kozat kötelezõnek elismerését foglalja magába;

Elektronikus tájé-
koztatás:

olyan kiadmánynak nem minõsülõ elektronikus dokumentum, amely az iktatási számról, az
eljárás megindításának napjáról, az ügyintézési határidõrõl, az ügy ügyintézõjérõl és az ügy -
intézõ hivatali elérhetõségérõl értesíti az ügyfelet;
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Elektronikus út: az eljárási cselekmények elektronikus adatfeldolgozást, tárolást, illetõleg továbbítást végzõ
vezetékes, rádiótechnikai, optikai vagy más elektromágneses eszközök útján történõ végzése;

Elektronikus ügyin-
tézés:

a közigazgatási hatósági ügyek elektronikus úton történõ ellátása, az eközben felmerülõ tar -
talmi és formai kezelési munkamozzanatok összessége;

Elektronikus vissza-
igazolás:

olyan kiadmánynak nem minõsülõ elektronikus dokumentum, amely az elektronikus úton ér-
kezett irat átvételérõl és az érkeztetés sorszámáról értesíti annak küldõjét;

Elektronikusan alá-
írt irat:

törvényben meghatározott, legalább fokozott biztonságú elektronikus aláírással ellátott elekt -
ronikus dokumentumba foglalt irat;

Elektronikusan tör-
ténõ aláírás:

elektronikus aláírás hozzárendelése, illetve logikailag való hozzákapcsolása az elektronikus
adathoz;

Elõadói ív: az üggyel, a szignálással, a kiadmányozással, az ügyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsola -
tos információkat hordozó, az ügyirat elválaszthatatlan részét képezõ, illetve azzal közös
adatbázisban kezelt iratkezelési segédeszköz;

Elõirat: az érkezett küldeménynek korábban már regisztrált elõzménye;

Elõírt formátum: az elektronikus ügyintézési eljárásban alkalmazható dokumentumok részletes technikai sza-
bályairól szóló rendeletben elõírtak szerinti formátum, amelyet a közigazgatásban, az elektro-
nikus kapcsolattartásban el kell fogadni;

Elõzményezés: az a mûvelet, amely során megállapításra kerül, hogy az új iratot egy már meglévõ ügyirat-
hoz kell-e rendelni, vagy új ügyiratdarabot kell-e neki nyitni;

Elsõdleges besorolá-
si séma:

a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésében az elsõdleges besorolási séma mindig az irattári
terv;

Érkeztetés: az érkezett küldemény küldõjének, érkeztetõjének, belsõ címzettjének, az érkeztetés dátumá-
nak, elektronikus úton érkezett küldemény sorszámának, a küldemény adathordozójának, faj -
tájának és érkezési módjának nyilvántartásba vétele az iktatókönyvben vagy külön érkeztetõ
könyvben;

Érvényességi lánc: az elektronikus dokumentum vagy annak lenyomata, és azon egymáshoz rendelhetõ informá-
ciók sorozata, (így különösen azon tanúsítványok, a tanúsítványokkal kapcsolatos informáci -
ók, az aláírás-ellenõrzõ adatok, a tanúsítvány aktuális állapotára, visszavonására vonatkozó
információk, valamint a tanúsítványt kibocsátó szolgáltató elektronikus aláírás ellenõrzõ ada -
tára és annak visszavonására vonatkozó információk), amelyek segítségével megállapítható,
hogy az elektronikus dokumentumon elhelyezett fokozott biztonságú vagy minõsített elektro -
nikus aláírás, illetve idõbélyegzõ, valamint az azokhoz kapcsolódó tanúsítvány az aláírás és
idõbélyegzõ elhelyezésének idõpontjában érvényes volt;

Expediálás: az irat kézbesítésének elõkészítése, a küldemény címzettjének (címzettjeinek), adathordozó-
jának, fajtájának, a kézbesítés módjának és idõpontjának meghatározása;

Feladatkör: azoknak a feladatoknak az összessége, amelyet a szerv vagy személy végez az ügyintézési
munkafolyamat során;

Fokozott biztonságú
elektronikus alá-
írás:

elektronikus aláírás, amely
– alkalmas az aláíró azonosítására,
– egyedülállóan az aláíróhoz köthetõ,
– olyan eszközökkel hozták létre, amelyek kizárólag az aláíró befolyása alatt állnak,
– a dokumentum tartalmához olyan módon kapcsolódik, hogy minden – az aláírás elhelyezé-
sét követõen a dokumentumon tett – módosítás érzékelhetõ;

Gépi adathordozó: külön jogszabályban meghatározott, az ügyfél-hivatal, illetve a hivatal-ügyfél kommunikáci -
óra felhasználható, valamint az elektronikus adat tárolására alkalmas eszköz;

Hatáskör: az ügyintézés feladatkörének szintenkénti pontos körülhatárolása, azoknak az ügyeknek
összessége, amelyekben a szerv rendeltetésszerûen jogosult és köteles intézkedni, megbízásra
eljárni;
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Hitelesítési rend: olyan szabálygyûjtemény, amelyben egy szolgáltató, igénybe vevõ vagy más személy (szer-
vezet) valamely tanúsítvány felhasználásának feltételeit írja elõ igénybe vevõk valamely kö-
zös biztonsági követelményekkel rendelkezõ csoportja, illetõleg meghatározott alkalmazások
számára;

Hivatkozási szám: a beérkezett iratnak az eredeti száma, amelyen a küldõ a küldeményt nyilvántartja;

Hozzáférési jogo-
sultság:

meghatározza, hogy egy felhasználó a hierarchiában elfoglalt helye szerint hol élhet a részére
megadott funkciókkal, szerepkörökkel;

Idõbélyegzési rend: olyan szabálygyûjtemény, amelyben egy szolgáltató, igénybe vevõ vagy más személy (szer-
vezet) valamely idõbélyegzõ felhasználásának feltételeit írja elõ igénybe vevõk valamely kö-
zös biztonsági követelményekkel rendelkezõ csoportja, illetõleg meghatározott alkalmazások
számára;

Idõbélyegzés: a szolgáltató az elektronikusan aláírt elektronikus dokumentumhoz idõbélyegzõt kapcsol;

Idõbélyegzõ: elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzárendelt vagy azzal logikailag összekap -
csolt olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus dokumentum az idõbélyegzõ elhelye-
zésének idõpontjában változatlan formában létezett;

Iktatás: az irat nyilvántartásba vétele, iktatószámmal történõ ellátása az érkeztetést vagy a keletkezést
követõen az iktatókönyvben, az iraton és az elõadói íven;

Iktatókönyv: olyan nem selejtezhetõ, hitelesített iratkezelési segédeszköz, amelyben az iratok iktatása tör -
ténik;

Iktatószám: olyan egyedi azonosító, amellyel a közfeladatot ellátó szerv látja el az iktatandó iratot;

Informatikai cél-
rendszer:

a hatóság által elektronikus ügyintézés nyújtása céljából igénybe vett informatikai eszközök
(szoftver és hardver eszközök) összessége, amelyek a közigazgatási hatósági eljárásban az
ügyféllel vagy más hatósággal kapcsolatot tartanak, vagy amelyek a közigazgatási hatósági
üggyel kapcsolatos adatot kezelnek;

Interaktív szolgálta-
tások:

az egyszerû tájékoztatáson túlmenõ olyan szolgáltatások, letölthetõ ûrlapok, keresõrendsze -
rek, tematikus tájékoztatók, amelyek csak az ügyfél aktivitását igénylik, a szolgáltatást nyúj -
tó szerv által elõkészített dokumentumok alapján;

Internetes ügyfél-
szolgálat:

az elektronikus közigazgatási ügyféltájékoztatás és szolgáltatások igénybevételét lehetõvé te -
võ, az ügyintézési lehetõségekrõl tájékoztatást nyújtó nyilvános internetes felület;

Irat: valamely szerv mûködése vagy személy tevékenysége során keletkezett vagy hozzá érkezett,
egy egységként kezelendõ rögzített információ, adategyüttes, amely megjelenhet papíron,
mikrofilmen, mágneses, elektronikus vagy bármilyen más adathordozón; tartalma lehet szö-
veg, adat, grafikon, hang, kép, mozgókép vagy bármely más formában lévõ információ vagy
ezek kombinációja;

Iratkezelés: az irat készítését, nyilvántartását, rendszerezését és a selejtezhetõség szempontjából történõ
válogatását, segédletekkel való ellátását, szakszerû és biztonságos megõrzését, használatra
bocsátását, selejtezését, illetve levéltárba adását együttesen magába foglaló tevékenység;

Iratkezelési szabály-
zat:

a szerv írásbeli ügyintézésére vonatkozó szabályok összessége, amely a szerv szervezeti és
mûködési szabályzata figyelembevételével készül, s amelynek mellékletét képezi az irattári
terv;

Iratkezelési szoft-
ver:

az iratkezelési rendszer mûködését támogató, iktatási funkcióval rendelkezõ számítástechni -
kai program vagy programok egymást funkcionálisan kiegészítõ rendszere;

Iratkezelõ: az ügyiratok kezelésével megbízott személy;

Iratkölcsönzés: az irat visszahozatali kötelezettség melletti kiadása az irattárból;

Irattá nyilvánítás: az az egyedi eljárás, amely során manuálisan vagy elõre meghatározott szabályok alapján au-
tomatikusan az adott papír alapú vagy elektronikus dokumentumot az adott szervezet mûkö-
dése szempontjából lényegesnek minõsítenek, és ezért nyilvántartását és a vele kapcsolatos
mûveletek nyomon követését rendelik el;
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Irattár: az irattári anyag szakszerû és biztonságos õrzése, valamint kezelésének biztosítása céljából
létrehozott és mûködtetett fizikai, illetve elektronikus tárolóhely;

Irattárba helyezés: az ügyirat irattári tételszámmal történõ ellátása és irattárban történõ dokumentált elhelyezése,
illetve kezelési jogának átadása az irattárnak az ügyintézés befejezését követõ vagy annak
felfüggesztése alatti átmeneti idõre;

Irattári anyag: rendeltetésszerûen a szervnél maradó, tartalmuk miatt átmeneti vagy végleges megõrzést
igénylõ, szervesen összetartozó iratok összessége;

Irattári terv: a köziratok rendszerezésének és a selejtezhetõség szempontjából történõ válogatásának alap -
jául szolgáló jegyzék, amely az irattári anyagot tételekre (tárgyi csoportokra, indokolt eset -
ben iratfajtákra) tagolva, a közfeladatot ellátó szerv feladat- és hatásköréhez, valamint
szervezetéhez igazodó rendszerezésében sorolja fel, s meghatározza a kiselejtezhetõ irattári
tételekbe tartozó iratok ügyviteli célú megõrzésének idõtartamát, továbbá a nem selejtezhetõ
iratok levéltárba adásának határidejét;

Irattári tétel: az iratképzõ szerv vagy személy ügykörének és szervezetének megfelelõen kialakított legki -
sebb – egyéni irattári õrzési idõvel rendelkezõ – irattári egység, amelybe több egyedi ügy ira -
tai tartozhatnak;

Irattári tételszám: az iratnak az irattári tervben meghatározott tárgyi csoportba és iratfajtába sorolását, selejtez -
hetõség szerinti csoportosítását meghatározó kód;

Irattári tételszám-
mal való ellátás:

az ügyiratnak az irattári tervbe mint elsõdleges besorolási sémába való besorolása;

Irattározás: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek során a szerv a mûködése során keletkezõ és
hozzá kerülõ, rendeltetésszerûen hozzá tartozó és nála maradó iratok irattári rendezését, ke -
zelését és õrzését végzi;

Kapcsolatos szám: ugyanazon iratképzõ valamely másik ügyiratának száma, amely ügyiratnak tárgya, illetve an-
nak ismerete közvetve segítséget nyújt a kérdéses ügy elintézéséhez;

Képi megfelelés: az elektronikus másolat azon tulajdonsága, amely biztosítja a papíralapú dokumentum – jog-
hatás kiváltása szempontjából lényeges – tartalmi és formai elemeinek megismerhetõségét;

Kézbesítés: a küldeménynek kézbesítõ szervezet, személy, adatátviteli eszköz útján történõ eljuttatása a
címzetthez;

Kezelési feljegyzé-
sek:

az ügyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ügykezelõnek szóló vezetõi vagy ügy -
intézõi utasítások;

Kiadmány: a jóváhagyás után letisztázott és a kiadmányozásra jogosult részérõl hiteles aláírással ellátott,
lepecsételt irat;

Kiadmányozás (ki-
adványozás):

a már felülvizsgált végleges kiadmány (elintézés)tervezet jóváhagyását, letisztázhatóságát,
elküldhetõségének engedélyezését jelenti a kiadmányozásra jogosult részérõl („K” betûjel -
lel);

Kiadmányozó: a szerv/szervezet vezetõje részérõl kiadmányozási joggal felhatalmazott személy, akinek ki-
admányozási hatáskörébe tartozik a kiadmány aláírása;

Kijelölt tanúsító
szervezet:

olyan szervezet, amely megfelelõség értékelési eljárásban tanúsító tevékenység végzésére jo-
gosult a közfeladatot ellátó szerveknél alkalmazható iratkezelési szoftverek tekintetében;

Közfeladatot ellátó
szerv:

az állami vagy helyi önkormányzati feladatot, valamint jogszabályban meghatározott egyéb
közfeladatot ellátó szerv és személy;

Közirat: a keletkezés idejétõl és az õrzés helyétõl függetlenül minden olyan irat, amely a közfeladatot
ellátó szerv irattári anyagába tartozik vagy tartozott;

Közlevéltár illeté-
kessége (illetékessé-
gi köre):

a maradandó értékû irattári anyagnak az a köre, amelyre vonatkozóan törvény közlevéltárba
adási kötelezettséget ír elõ, s amelyet az adott közlevéltár törvény rendelkezése, illetve fenn -
tartójának döntése alapján köteles átvenni;
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Közlevéltár: a nem selejtezhetõ köziratokkal kapcsolatos levéltári feladatokat – ideértve a tudományos és
igazgatási feladatokat is – végzõ, közfeladatot ellátó szerv által fenntartott levéltár;

Központi irattár: a közfeladatot ellátó szerv több szervezeti egysége irattári anyagának selejtezés vagy levél -
tárba adás elõtti õrzésére szolgáló irattár;

Küldemény bontá-
sa:

az érkezett küldemény biztonsági ellenõrzése, felnyitása, olvashatóvá tétele;

Küldemény: az irat vagy tárgy, amelyet kézbesítés céljából burkolatán vagy a hozzá tartozó listán címzés-
sel láttak el;

Láttamozás: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) felülvizsgálatát, véleményezését (javítását, tudo -
másul vételét, jóváhagyását) biztosító aláírás vagy kézjegy, illetve ezt helyettesítõ számítás -
technikai mûvelet;

Lenyomat: olyan meghatározott hosszúságú, az elektronikus dokumentumhoz rendelt bitsorozat, amely-
nek képzése során a használt eljárás (lenyomatképzõ eljárás) a képzés idõpontjában teljesíti a
következõ feltételeket:
a) a képzett lenyomat egyértelmûen származtatható az adott elektronikus dokumentumból;
b) a képzett lenyomatból az elvárható biztonsági szinten belül nem lehetséges az elektronikus
dokumentum tartalmának meghatározása vagy a tartalomra történõ következtetés;
c) a képzett lenyomat alapján az elvárható biztonsági szinten belül nem lehetséges olyan
elektronikus dokumentum utólagos létrehozatala, amelyre alkalmazva a lenyomatképzõ eljá-
rás eredményeképp az adott lenyomat keletkezik;

Levéltár: a maradandó értékû iratok tartós megõrzésének, levéltári feldolgozásának és rendeltetésszerû
használatának biztosítása céljából létesített intézmény;

Levéltárba adás: a lejárt helyben õrzési idejû, maradandó értékû iratok teljes és lezárt évfolyamainak átadása
az illetékes közlevéltárnak;

Levéltári anyag: az irattári anyagnak, továbbá a természetes személyek iratainak levéltárban õrzött maradandó
értékû része, valamint a védetté nyilvánított maradandó értékû magánirat;

Levéltári gyûjtõkör: a maradandó értékû, köziratnak nem minõsülõ irattári anyagnak, ha arra vonatkozóan törvény
közlevéltárba adási, illetve a levéltárfenntartó levéltárba adási kötelezettséget nem ír elõ, to -
vábbá a természetes személyek maradandó értékû iratainak az a köre, amelyet az adott levél-
tár az õrizetében lévõ levéltári anyag forrásértékének gazdagítása céljából gyûjt (ajándékként
elfogad vagy megvásárol);

Levéltári kutatás: a levéltári anyag tanulmányozása, abból adatok kigyûjtése tudományos vagy más cél érdeké-
ben;

Magánirat: a nem közfeladatot ellátó szerv irattári anyagába tartozó, valamint a természetes személyek
tulajdonában lévõ irat;

Maradandó értékû
irat:

a gazdasági, társadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsági, tudományos, mûvelõ-
dési, mûszaki vagy egyéb szempontból jelentõs, a történelmi múlt kutatásához, megismerésé-
hez, megértéséhez, illetõleg a közfeladatok folyamatos ellátásához és az állampolgári jogok
érvényesítéséhez nélkülözhetetlen, más forrásból nem vagy csak részlegesen megismerhetõ
adatot tartalmazó irat;

Másodlat: az eredeti irat egyik hiteles példánya, amelyet az elsõ példánnyal azonos módon hitelesítet -
tek;

Másolat: az eredeti iratról szövegazonos és alakhû formában, utólag készült egyszerû (nem hitelesített)
vagy hiteles (hitelesítési záradékkal ellátott) irat;

Másolatkészítõ
rendszer:

a másolatkészítés során alkalmazott hardver, szoftver, valamint ezek együttese;

Megsemmisítés: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt információ helyreállításának lehetõségét kizáró
módon történõ hozzáférhetetlenné tétele, törlése;

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attól – mint kísérõ irattól – elválasztható;

1982 B E L Ü G Y I K Ö Z L Ö N Y 21. szám



Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészítõ része, amely elválaszthatatlan attól;

Metaadat: strukturált vagy félig strukturált információ, amely lehetõvé teszi iratok létrehozását, kezelé -
sét és használatát hosszabb idõn át azon tartományokon belül, amelyekben létrehozására sor
került;

Minõsített elektro-
nikus aláírás:

olyan – fokozott biztonságú – elektronikus aláírás, amelyet az aláíró biztonságos aláírás-lét -
rehozó eszközzel hozott létre, és amelynek hitelesítése céljából minõsített tanúsítványt bocsá -
tottak ki;

Minõsített hitelesí-
tés-szolgáltató:

olyan szolgáltató, amely a nyilvánosság számára – adott tárgyú minõsített tanúsítványt – ki-
bocsátó hitelesítés-szolgáltató;

Minõsített tanúsít-
vány:

a törvényi követelményeknek megfelelõ olyan tanúsítvány, melyet minõsített szolgáltató bo-
csátott ki;

Mutatózás: a nyilvántartási munkának az iktatást követõ szakasza, célja: az irat iktatószámának megálla -
pítása a visszakeresésnél;

Naplózás: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatállományokban bekövetkezett esemé-
nyek teljes körének regisztrálása;

Nyilvános magánle-
véltár:

a természetes személy, valamint a nem közfeladatot ellátó szerv tulajdonában vagy birtoká-
ban lévõ maradandó értékû iratok tartós megõrzésére létesített olyan intézmény, amely meg-
felel a törvényben foglalt követelményeknek;

Osztott iktatás: a központi irodában, de belsõ hivatali egységenként, vagy a belsõ hivatali egységnél önálló -
an, saját iktatókönyvvel, illetve elektronikusan történõ iktatás;

Papíralapú doku-
mentum:

a papíron rögzített minden olyan szöveg, számadatsor, térkép, tervrajz, vázlat, kép vagy más
adat, amely bármely eszköz felhasználásával és bármely eljárással keletkezett;

Papíralapú közok-
irat:

papíralapú dokumentumba foglalt, a Polgári perrendtartásról szóló 1952. évi III. törvény sze-
rinti közokirat;

Raktári egység: a levéltári anyagnak a raktári rendszerezés, illetve rendezés vagy tagolás során kialakított ré -
sze, a raktári épületnek és helyiségnek, valamint a tárolás eszközeinek megfelelõen;

Selejtezés: a lejárt megõrzési határidejû iratok kiemelése az irattári anyagból és megsemmisítésre történõ
elõkészítése;

Személyes adat: a személyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével összefüggõ fogalmak értelmezé-
sére a személyes adatok védelmérõl és a közérdekû adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi
LXIII. törvény rendelkezései az irányadóak;

Szerelés: ugyanahhoz az ügyirathoz tartozó ügyiratdarabok (elõ- és utóiratok) végleges jellegû össze -
kapcsolása, amelyet az iktatókönyvben és az iratokon egyaránt jelölni kell;

Szerv: valamennyi közfeladatot ellátó, jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkezõ szer-
vezet;

Szervezeti és mûkö-
dési szabályzat:

a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely rögzíti a szerv, azon belül a szervezeti
egység feladatait és a feladatokhoz rendelt hatásköröket;

Szignálás: az ügyben eljárni illetékes hivatali egység és/vagy ügyintézõ személy kijelölése, az elintézési
határidõ és a feladat meghatározása;

Szolgáltató: elektronikus aláírással kapcsolatos szolgáltatást nyújtó természetes személy, jogi személy
vagy jogi személyiség nélküli szervezet;

Tanúsítás: olyan eljárás, amely alapján egy független, hatósági jogosítványokkal nem rendelkezõ, jog -
szabály alapján kijelölt szervezet tanúsítványban igazolja, hogy egy iratkezelési szoftver
megfelel a külön jogszabályban elõírt követelményeknek;

Tanúsítvány: a hitelesítésszolgáltató által kibocsátott igazolás, amely az aláírás-ellenõrzõ adatot egy meg -
határozott személyhez kapcsolja, és igazolja e személy személyazonosságát vagy valamely
más tény fennállását, ideértve a hatósági (hivatali) jelleget;
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Tartalmi megfele-
lés:

az elektronikus másolat azon tulajdonsága, amely szerint az – a hozzá kapcsolódó metaada-
tokkal együttesen – biztosítja a papír alapú dokumentum – a joghatás kiváltása szempontjá -
ból lényeges – tartalmi elemeinek megismerhetõségét, de nem biztosítja a képi megfelelést;

Továbbítás: az ügyintézés során az irat eljuttatása az egyik ügyintézési ponttól a másikhoz, amely elektro -
nikusan tárolt irat esetén megvalósulhat az irathoz való hozzáférés lehetõségének biztosításá -
val is;

Ügyfélkapu: az az eszköz, amely biztosítja, hogy az ügyfél egyedileg azonosított módon biztonságosan
léphessen kapcsolatba a központi rendszer útján az elektronikus ügyintézést, illetve elektro -
nikus szolgáltatást nyújtó szervekkel;

Ügyintézés: valamely szerv vagy személy mûködésével, illetve tevékenységével kapcsolatban keletkezõ
ügyek ellátása, az eközben felmerülõ tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szóbeli
és/vagy írásbeli munkamozzanatok sorozata, összessége;

Ügyintézõ: az ügy intézésére kijelölt személy, az ügy elõadója, aki az ügyet döntésre elõkészíti;

Ügyirat: egy ügyben keletkezett valamennyi irat;

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

Ügykör: a szerv vagy személy feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek meghatározott csoportja;

Ügyvitel: a szerv folyamatos mûködésének alapja, az ügyintézés egymás utáni résztevékenységeinek
(mozzanatainak) sorozata, illetve összessége, amely az ügyintézés formai és technikai feltéte-
leit, a szolgáltatások teljesítését foglalja magában;

Vegyes iktatás: részben központilag, részben hivatali egységenként történõ iktatás;

Vegyes ügyirat: papír alapú és elektronikus iratokat egyaránt tartalmazó ügyirat.

Az iratkezelés szervezete

2. Az Önkormányzati és Területfejlesztési Minisztérium (a továbbiakban: ÖTM) hivatali egységei az iratkezelést ve-
gyes iratkezelési szervezettel látják el. Az ÖTM hivatali egységei az iratkezelés egyes fázisait önállóan végzik, a nem se-
lejtezhetõ, maradandó értékû iratok õrzése és levéltárba adása azonban központilag történik. A hálózati formában
mûködõ számítógépes iratkezelés is a fenti struktúrát követi.

Az iratkezelés felügyelete

3. Az önkormányzati és területfejlesztési miniszter meghatározza az ÖTM iratkezelésének elõírásait, gondoskodik az
iratkezelés személyi, tárgyi és szervezeti feltételeinek kialakításáról, biztosítja az ügyintézés, iratkezelés szabályainak
megtartását.

4. Az ÖTM iratkezelésének szakmai irányítását és felügyeletét a közjogi és koordinációs szakállamtitkár látja el, aki:
a) gondoskodik az Iratkezelési Szabályzat végrehajtásának rendszeres ellenõrzésérõl;
b) intézkedik a szabálytalanságok megszüntetésérõl, szükség esetén gondoskodik az Iratkezelési Szabályzat

módosításáról;
c) az iratkezelést végzõ(k), vagy azért felelõs személyek szakmai képzésérõl, továbbképzésérõl;
d) az iratok szakszerû és biztonságos megõrzésére alkalmas elektronikus iktatási rendszer kialakításáról és mûködte-

tésérõl, az ahhoz tartozó jogosultsági rendszer kialakításáról;
e) az iratkezelési segédeszközök biztosításáról.

5. A közjogi és koordinációs szakállamtitkárt a fenti feladatkörének ellátásában az iratkezelés szabályozása és ellenõr-
zése tekintetében az ÖTM Központi Irattára (a továbbiakban: Központi Irattár), az elektronikus iktatórendszer mûködte-
tése tekintetében, pedig az Igazságügyi és Rendészeti Minisztérium Távközlési Szolgálata segíti.
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6. Az ÖTM szakállamtitkárai személyes felelõsséggel tartoznak az alárendeltségükbe tartozó hivatali egységek iratke-
zeléséért.

E felelõsségi körben kötelesek:
a) a hivatali egységek vezetõin keresztül biztosítani az alárendeltségükbe tartozó hivatali egységek iratkezelésének

rendszeres ellenõrzését,
b) ellenõrizni a szabálytalanságok megszüntetését,
c) szakszerûen mûködtetni a szakterületük átmeneti irattárait,
d) gondoskodni az iratanyag selejtezésérõl,
e) gondoskodni a nem selejtezhetõ iratanyag Központi Irattárba adásáról,
f) közvetíteni a hivatali egységek vezetõinek az Iratkezelési Szabályzat módosítására irányuló javaslatait.

7. Az ÖTM hivatali egységeinek vezetõi – az Iratkezelési Szabályzat rendelkezéseit figyelembe véve – szervezik meg
az iratkezelést.

8. Valamennyi ügyintézõ felelõs az általa intézett ügyek tekintetében az iratok szakszerû kezeléséért (az ügyirat tisztá-
zásáért, az irattári tételszám meghatározásáért és az egyéb ügykezelõi utasítások megadásáért, az iratok nyomon-követ-
hetõségének biztosításáért, az iratokkal való elszámolásért).

9. Az ügykezelõ felelõs a hivatali egységeknél készült és más szervtõl, illetve személytõl érkezett küldemények átvé-
teléért, bontásáért, nyilvántartásáért (érkeztetés, iktatás, kiadás, visszavétel), továbbításáért, postázásáért, irattározásá-
ért, õrzéséért, selejtezéséért, segédeszközök nyilvántartásáért, selejtezéséért, a vezetõ által meghatározott határidõ nyil-
vántartásáért, a 3 hónapon túl kint lévõ irat nyilvántartásáért és errõl a közvetlen vezetõ tájékoztatásáért.

10. A Magyar Országos Levéltár – a maradandó értékû köziratok fennmaradásának biztosítása érdekében – az Iratke-
zelési Szabályzat alapján ellenõrizni jogosult az iratok védelmét és az iratkezelés rendjét.

11. A Kormányzati Iratkezelési Felügyelet az iratkezelés jogszerûségének fenntartása érdekében ellenõrzi az ÖTM
iratkezelését.

Az iratok rendszerezése, nyilvántartása és az iratforgalom dokumentálása

12. Az önkormányzati és területfejlesztési miniszter feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek intézésének áttekinthetõsé-
ge érdekében az azonos ügyre vonatkozó iratokat egy irategységként, ügyiratként kell kezelni. A több fázisban intézett
ügyek egyes fázisaiban keletkezett iratok ügyiraton belül irategységnek, ügyiratdarabnak (ügydarabnak) minõsülnek.

13. A papír alapú ügyirat fizikai együttkezelése az elõadói ívben történik. Az elõadói ívben a kezdõirat a legalsó, a leg-
nagyobb alszámú irat vagy a kiadmány-tervezet a legfelsõ.

14. Az ÖTM-hez érkezõ, ott keletkezõ, illetve az onnan kimenõ iratokat az azonosításhoz szükséges, és az ügy intézé-
sére vonatkozó legfontosabb adatok rögzítésével, az e célra rendszeresített elektronikus iktatókönyvben kell nyilvántar-
tani. Az iktatást olyan módon kell végezni, hogy az iktatókönyvet és az elektronikus iktató adatbázist, az ügyintézés hite-
les dokumentumaként lehessen használni, az ügyintézés folyamata, és az iratok szervezeten belüli útja pontosan
követhetõ és ellenõrizhetõ, az iratok holléte pedig naprakészen megállapítható legyen.

15. Az iratforgalom keretében az iratok átadását-átvételét minden esetben úgy kell végezni, hogy egyértelmûen bizo-
nyítható legyen az átadó, átvevõ személye, az átadás idõpontja és módja.

Az irat védelmével kapcsolatos szabályok

16. Az ÖTM dolgozói csak azokhoz a papír alapú, valamint számítástechnikai adathordozón tárolt iratokhoz, illetve
adatokhoz férhetnek hozzá, amelyekre munkakörük ellátásához szükségük van, vagy amelyre az illetékes vezetõ felha-
talmazást ad. A hozzáférési jogosultságot folyamatosan naprakészen kell nyilvántartani. Az ÖTM munkatársai
személyes felelõsséggel tartoznak a rájuk bízott ügyiratokért.

17. Iratot munkaköri feladat ellátásához kapcsolódóan munkahelyrõl kivinni, valamint munkahelyen kívül tanulmá-
nyozni, feldolgozni, tárolni – a vonatkozó jogszabályok maradéktalan betartásával – csak vezetõ engedélyével lehet,
ügyelve arra, hogy tartalmát illetéktelen ne ismerje meg.
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18. Az ügyfélnek és képviselõjének a rá vonatkozó iratba való betekintést és a másolatkészítést úgy kell biztosítani,
hogy azzal mások személyiségi jogai ne sérüljenek. Ennek rendjét a vezetõk az irányadó és hatályos jogszabályok figye-
lembevételével határozzák meg.

19. A belsõ használatra készült, valamint a döntés-elõkészítéssel összefüggõ iratok megismerésére a személyes ada-
tok védelmérõl és a közérdekû adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvény 19/A. §-ában foglaltak az irány-
adók.

20. A betekintéseket, kölcsönzéseket, az adatszolgáltatási célú másolatok készítését utólag is ellenõrizhetõ módon,
papír alapon és az elektronikus iratkezelõ rendszerben egyaránt dokumentálni kell.

Az iratkezelés szervezeti, személyi rendje és az ügyviteli munka kialakítása/elhelyezése

21. Az ügykezelés feladatait a feladatkör, az iratforgalom nagysága alapján az egyes hivatali egységek ügykezelõi, il-
letve iratkezelési feladatokkal is megbízott ügyintézõi (a továbbiakban együtt: ügykezelõ) végzik.

22. Az iratkezelésnek lehetõleg külön helyiséget kell kijelölni, illetõleg a helyiséget úgy kell kialakítani, hogy az ira-
tok kezelése és tárolása az egyéb tevékenységtõl (átadás-átvétel stb.) elkülönítetten történjen.

23. A helyiséget külsõ behatolás ellen védetté kell tenni. A feladatkörtõl függõen a vezetõ határozza meg a kulcsok tá-
rolásának rendjét. A fokozott biztonsági igények érvényesülése érdekében a hivatali egység vezetõje elrendelheti a
kulcstartó dobozok használatát és munkaidõn kívüli tárolását az épületõrség ügyeletén. A helyiség munkaidõn kívül,
munkaszüneti napon történõ felnyitásáról az illetékes vezetõt értesíteni kell. A helyiség felnyitásáról – amennyiben az
ügykezelõ nincs jelen – jegyzõkönyvet kell felvenni. A felügyelet nélkül hagyott helyiségeket munkaidõ alatt is be kell
zárni az ott tárolt iratok, technikai eszközök védelme érdekében.

II. FEJEZET

AZ IRATKEZELÉS FOLYAMATA

A küldemények átvétele, felbontása, az ügyintézõ kijelölése

A küldemény átvétele és érkeztetése

24. A küldemény postai vagy hivatali kézbesítés, futárszolgálat, informatikai-telekommunikációs eszköz, illetve ma-
gánfél személyes benyújtása útján kerül a hivatali egységekhez.

25. A küldemény átvételére jogosult:
a) a címzett, vagy az általa megbízott személy;
b) a vezetõ, vagy az általa megbízott személy;
c) a hivatali egység ügykezelõje;
d) futárszolgálat útján érkezõ küldemények esetén az átvételre meghatalmazott személy;
e) hivatali munkaidõn túl az ügyeleti szolgálatot teljesítõ személy;
f) elektronikus úton érkezett küldemények esetén az egyes hivatali egységek hivatalos elektronikus postafiókja .

26. A küldeményt átvevõ személy köteles ellenõrizni:
a) a címzés alapján a küldemény átvételére való jogosultságot;
b) a kézbesítõ okmányon és a küldeményen lévõ iktatószám, vagy más azonosítási jel megegyezõségét;
c) az iratot tartalmazó boríték, illetve egyéb csomagolás sértetlenségét;
d) az iraton jelzett melléklet meglétét, amennyiben a küldemény felbontására jogosult.

27. Az átvevõ a kézbesítõ okmányon olvasható aláírásával és az átvétel dátumának feltüntetésével az átvételt elismeri.
Az átvevõ valamennyi küldeményt érkezteti. Az „azonnal” és „sürgõs” jelzésû küldemények átvételi idejét óra, perc
pontossággal kell megjelölni. Tértivevényes küldemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatásáról a feladó-
hoz. Ha az ügyfél az iratot személyesen vagy képviselõ útján nyújtja be, kérésére az átvételt – átvételi elismervénnyel; az
átvétel tényének az ügyiraton vagy a másodpéldányon aláírással való igazolással – igazolni kell.
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28. Amennyiben iktatásra nem jogosult személy vagy hivatali egység veszi át az iratot, úgy azt köteles 24 órán belül,
de legkésõbb a következõ munkanap kezdetén az illetékes iktatóegységnek iktatásra átadni.

29. Sérült küldemény átvétele esetén a sérülés tényét az átvételi okmányon jelölni kell, és soron kívül ellenõrizni a kül-
demény tartalmának meglétét. (A hiányzó iratokról vagy mellékletekrõl a küldõ szervet, személyt – jegyzõkönyv felvé-
telével – értesíteni kell.)

30. A gyors elintézést igénylõ („azonnal”, „sürgõs” jelzésû) küldeményt az ügykezelõ köteles a címzettnek vagy a
szignálásra jogosultnak soron kívül bemutatni, illetve átadni, valamint az elektronikus iratot részére továbbítani.

31. Téves címzés vagy helytelen kézbesítés esetén a küldeményt azonnal továbbítani kell a címzetthez, vagy ha ez
nem lehetséges, vissza kell küldeni a feladónak. Az iktatást végzõ hivatali egység feladata jegyzéket vezetni az
átirányított iratokról.

32. A küldemények átvételénél az ÖTM-ben érvényben lévõ biztonsági elõírásokat is érvényesíteni kell (pl. a külde-
mények biztonsági átvilágítása, számítógépes érkezés esetén vírusellenõrzés stb.).

33. Az elektronikusan érkezett irat átvételét meg kell tagadni, ha az biztonsági kockázatot jelent a fogadó szerv számí-
tástechnikai rendszerére. A küldemény a fogadó szerv rendszerére biztonsági kockázatot jelent, ha

a) az ÖTM informatikai rendszeréhez, vagy azon keresztül más informatikai rendszerhez való jogosulatlan hozzáférés
célját szolgálja, vagy

b) az a) pontban meghatározott informatikai rendszer üzemelésének vagy más személyek hozzáférésének jogosulatlan
akadályozására irányul,

c) az a) pontban meghatározott informatikai rendszerben lévõ adatok jogosulatlan megváltoztatására, hozzáférhetet-
lenné tételére vagy törlésére irányul.

34. A fogadó szerv a feldolgozás elmaradásának tényérõl és annak okáról értesíti a küldõt. Nem köteles a fogadó szerv
értesíteni a feladót, ha korábban már érkezett azonos jellegû biztonsági kockázatot tartalmazó beadvány az adott
küldõtõl.

35. Elektronikus iratot számítógépes adathordozón (hajlékony lemez, CD ROM stb.) átvenni, csak papíralapú kísérõ-
lappal lehet. Az adathordozót, mint iratot, a kísérõlapot, mint mellékelt iratot kell kezelni. A kísérõlapon a címzés adatai
mellett fel kell tüntetni a számítógépes adathordozón lévõ irat(ok) tárgyát, a fájlnevét, fájltípusát és az adathordozó para-
métereit. Átvételkor ellenõrizni kell a kísérõlapon feltüntetett azonosítók valóságtartalmát. Egy számítógépes adathor-
dozón csak azonos hivatali egységhez tartozó irat(ok) adható(k) át. Amennyiben ez nem teljesül, a küldeményt vissza
kell küldeni.

36. A postaátvevõ az érkezett küldeményeket hivatali egységek szerint csoportosítja, majd kézbesítõkönyvvel továb-
bítja az illetékesekhez. A postaátvevõ a küldeményeket a kézbesítõkönyvekkel együtt naponként többször, a táviratokat,
elsõbbségi küldeményeket, az „azonnal”, „sürgõs” vagy más hasonló jelzésû küldeményeket soron kívül továbbítja.

A küldemények felbontása

37. A külsõ szervtõl érkezett küldeményeket az illetékes hivatali egység ügykezelõje bontja fel, kivéve:
a) az „s. k. felbontásra” jelzésû küldeményeket (ezeket minden esetben csak a címzett, tartós akadályoztatása esetén a

címzett helyettese, illetve felettese bonthatja fel),
b) a minõsített iratokat csak a címzett, vagy a minõsített iratok kezelésére kijelölt személy bonthatja fel,
c) a hivatali egység vezetõje által kijelölt tisztségviselõk nevére érkezett küldeményeket.

38. A felbontás nélkül átvett küldemények címzettje az általa felbontott hivatalos küldeményt iktatás céljából soron
kívül köteles visszajuttatni a hivatali egység ügykezelõjéhez.

39. A küldemény felbontásakor ellenõrizni kell a feltüntetett tartalom (pl.: melléklet) meglétét és olvashatóságát. Az
esetlegesen felmerülõ irathiány okát a küldõ szervvel – soron kívül – tisztázni kell, és ennek tényét az iraton rögzíteni
kell.

40. A mellékletek hiánya nem akadályozhatja az ügyintézést. (A hiánypótlást az ügyintézõnek kell kezdeményezni.)

41. A küldemények téves felbontásakor, valamint, ha késõbb derül ki, hogy a küldeményben minõsített irat van, a fel-
bontás tényérõl három példányban jegyzõkönyvet kell felvenni, melynek elsõ példányát a küldeménnyel egyidejûleg ha-
ladéktalanul a címzetthez, második példányát a feladóhoz el kell juttatni. A harmadik példány a szervnél marad. A téve-
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sen felbontott küldeményben található minõsített iratokat – nyilvántartásba vétel céljából – a titkos ügyiratkezeléssel
megbízott ügykezelõhöz kell továbbítani.

42. A felbontó a kézbesítõkönyvben köteles rögzíteni az átvétel és a felbontás tényét az átvétel dátumának megjelölé-
sével.

43. A faxon érkezett irat esetében – ha az nem idõtálló faxpapíron érkezett – gondoskodni kell az információkat tartó-
san õrzõ másolat készítésérõl. A másolat hitelesítését – záradékkal – az eredeti irat õrzésére kijelölt hivatali egység ügy-
kezelõje végzi. Egyebekben a faxon és e-mailen érkezett irat kezelésére az általános rendelkezések az irányadóak.

44. Amennyiben a felbontás alkalmával kiderül, hogy a küldemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbontó az
összeget, illetõleg a küldemény értékét köteles az iratokon feltüntetni, és a pénzt, illetékbélyeget, továbbá egyéb értéket
– elismervény ellenében – a pénzkezelésre kijelölt hivatali egységnek átadni.

45. A küldemény borítékját véglegesen az ügyirathoz kell csatolni, ha
a) az ügyirat benyújtásának idõpontjához jogkövetkezmény fûzõdik,
b) a beküldõ nevét vagy pontos címét csak a borítékról lehet megállapítani,
c) a küldemény hiányosan vagy sérülten érkezett,
d) bûncselekmény vagy szabálysértés gyanúja merül fel,
e) „ajánlott” vagy „ajánlott-tértivevény” postai jelzéssel látták el.

Az iratok csatolása, szerelése (elõzményezés)

46. Az irat szignálása elõtt az ügykezelõnek meg kell állapítani, hogy az iratnak van-e elõzményirata. Az elõzményt
ideiglenesen (csatolás), szükség esetén véglegesen (szerelés) az érkezett irathoz kell kapcsolni.

47. Amennyiben az elõzményezés során megtalált iratról kiderül, hogy nem az új irat elõirata, de annak ismerete szük-
séges a szignáláshoz, valamint az ügy elintézéséhez, a két iratot csatolni kell. Az ügy lezárása után a csatolt iratokat ere-
deti irattári helyükre kell visszahelyezni. A csatolást, illetve annak megszüntetését a „csatolt dokumentumok” rovatban
jelölni kell.

48. Ha az ügy lezárása után az összetartozó iratok véglegesen együtt maradnak, ezt az iktatórendszerben jelölni kell.
Ha az iktatott irathoz korábbi években keletkezett iratot kell szerelni, az iktatókönyv „Megjegyzés” vagy „Elõzmény-
irat” rovatában fel kell tüntetni azt az iktatószámot, melyhez az iratot szerelték, illetve az új iratnál a hozzászerelt irat ik-
tatószámát (pl. „vele: 14 – 135/1980”). Az iratot minden esetben az utoljára iktatott irathoz kell szerelni. A korábbi ikta-
tókönyvben pedig jelezni kell, hogy melyik számú anyaghoz van szerelve (pl. „szerelve a 14 – 126/2000. számhoz”). Az
elõzményiratok szerelését az iktatóprogramban és az újabb iraton az iktatóbélyegzõ lenyomata alatt „Elõzmény szerel-
ve” szöveggel kell jelezni. Azokban az esetekben, amikor az elõzményiratok nem szerelhetõk, azok hollétét fel kell tün-
tetni. Ha az elõzményirat irattárban vagy határidõ-nyilvántartásban van, akkor az ügykezelõ, ha pedig az elõzményirat az
ügyintézõnél van, az ügyintézõ köteles azt az utóbb érkezett irathoz szerelni.

Az ügyintézõ kijelölése (szignálás)

49. Az ügykezelõ az érkezett iratot – iktatás elõtt – az ügyintézõ kijelölése érdekében köteles a vezetõnek vagy az álta-
la felhatalmazott munkatársnak egy ügyhöz tartozó iratonként elõadói ívbe helyezve bemutatni. A vezetõ – a minõsített
iratok kivételével – engedélyezheti az irat bemutatás elõtti iktatását.

50. Amennyiben a szignálásra jogosult másként nem rendelkezik, nem kell bemutatni azt az iratot, amelynek iktatott
elõzménye van, vagy ha az ügy, ügycsoport feldolgozására illetékes ügyintézõ már korábban ki volt jelölve.

51. Az irat szignálására jogosult
a) kijelöli az ügyintézõt (hivatali egységet, minisztériumi szervet, vagy részleget, illetve személyt);
b) közli az elintézéssel kapcsolatos esetleges külön utasításait (határidõ, sürgõsségi fok stb.), melyeket a szignálás ide-

jének megjelölésével feljegyez az elõadói ívre és aláírja.

52. Továbbszignálás esetén az iratanyagért mindig az utoljára megjelölt hivatali egység a felelõs. Az iratkezelés során
az öntapadós jegyzettömb-lap elhelyezése a küldeményre és az elõadói ívre nem megengedett.
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III. FEJEZET

AZ IRAT NYILVÁNTARTÁSA, IKTATÁSA ÉS KIADÁSA

Az irat nyilvántartásához használt ügykezelési nyilvántartások

53. Az ügykezelõnél az irat nyilvántartása történhet:
a) fõnyilvántartókönyvben;
b) átmenõnaplóban (a vezetõnek bemutatásra kerülõ, de iktatást nem igénylõ iratok nyilvántartására);
c) elektronikus iktatókönyvben, mely magába foglalja a név- és tárgymutatót (az iktatott anyagok nyilvántartására);
d ) számítógépen, vagy kiadási füzetben (nem iktatandó iratok, pl. utasítások és más belsõ normák nyilvántartására

stb.);
e) átadókönyvben (más szerv részére történõ átadás, illetve az ügyintézõk részére történõ át- és az irattárnak vissza-

adott iratok nyilvántartása esetén).

54. Fõnyilvántartókönyvben nyilvántartásba kell venni az átmenõnaplót, az iktatókönyvet, a kiadási füzetet és az át-
adó könyvet. A fõnyilvántartókönyvet egyes sorszámmal kell megkezdeni, betelte után a következõ könyvet sorszám
kihagyása nélkül kell folytatni.

55. Az ügykezelõ a nyilvántartásba vett könyvet, naplót, füzetet hitelesíti, lapjait sorszámmal látja el és a borítólap
belsõ oldalán feltünteti: „Ez a könyv …… számozott lapot tartalmaz. Megnyitva: 20… év …… hó … nap. Lezárva.
20… év …… hó … nap.”, aláírja, a hivatali egység körbélyegzõjének lenyomatával ellátja, továbbá a fõnyilvántartási
számot rávezeti.

Az iktatásra nem kerülõ irat nyilvántartása

56. Nem kell iktatni, de külön jogszabályban meghatározott módon kell nyilvántartani és kezelni:
a) a bemutatásra vagy jóváhagyás céljából visszavárólag érkezett iratokat;
b) a pénzügyi bizonylatokat, számlákat;
c) a munkaügyi nyilvántartásokat;
d) a bérszámfejtési iratokat;
e) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvántartásokat;
f) az utasításokat;
g) az intézkedéseket;
h) az „s. k. felbontásra” érkezett iratokat.

57. Nem kell iktatni és más módon sem kell nyilvántartásba venni
a) a meghívókat;
b) a tananyagokat, a tájékoztatókat;
c) az üdvözlõ lapokat;
d) az elõfizetési felhívásokat, a reklám anyagokat, az árajánlatokat, az árjegyzékeket;
e) a visszaérkezett tértivevényeket;
f) a közlönyöket, sajtótermékeket.

58. Kiadási füzetben kell nyilvántartani az utasításokat és intézkedéseket, átmenõnaplóban a bemutatásra vagy jóvá-
hagyás céljából visszavárólag érkezett iratokat és az „s. k. felbontásra” érkezett iratokat. Az átmenõnapló, illetve kiadási
füzet nyilvántartási számát az iratra fel kell jegyezni.

59. Az átmenõnapló „Megjegyzés” rovatában az irat elintézésének módjaként be kell jegyezni az iktatószámot, ha az
ügykezelõ az iratot iktatásra visszakapta, valamint a visszavárólag érkezett irat esetén a visszaküldés tényét, véglegesen
kiadott irat esetén a „VE” jelzést.

60. Szükség esetén kiadható iktatószám olyan iratok iktatásához is, amelyek elintézésének figyelemmel kísérését, õr-
zését (irattározását) vezetõi utasítás a hivatali egység hatáskörébe utalja.
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Az iktatás

61. A szervhez érkezõ, illetve ott keletkezõ iratokat – meghatározott kivételekkel – iktatással kell nyilvántartani. A sa-
ját használatra készített iratok közül csak azokat kell iktatni, amelyekre az illetékes vezetõ utasítást ad. Iktatás céljára,
iratkezelési szoftver alkalmazásával, évente megnyitott, hitelesített iktatókönyvet kell használni.

62. Az iktatás számítógépen, elektronikus iktatóprogramban, alszámokra tagolódó sorszámos iktatással történik. Egy
sorszámhoz korlátlan számú alszám tartozhat. Az ugyanazon ügyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fõ-
számon kell nyilvántartani. Az ügyirathoz tartozó iratokat az iktatási fõszám alatt folyamatosan kiadott alszámokon kell
nyilvántartani. Ha az ügy tárgya megváltozik vagy kiegészül, az ügyiratot új sorszám alatt kell nyilvántartásba venni.

63. Együttes nyilvántartási és mutatózási rendszert kell alkalmazni. Ebben az esetben az iratok iktatását és mutatózá-
sát együtt, betûsoros (számítógépes) nyilvántartás foglalja össze. Az iktatásra szolgáló nyilvántartás egyúttal mutató is.

64. Nagyobb iratforgalmú hivatali egységek az iktatást végezhetik szakáganként, vagy ha az elhelyezés ezt szükséges-
sé teszi, az iratok iktatására számkeretet lehet használni. (Pl. anyagi jellegû ügyek 500-1500-ig stb.). A megszûnt szervek
számkerete öt évig nem használható fel. Az új hivatali egységeknek új számkeretet kell kijelölni.

65. Az iktatás minden év január 1-jén 1-es sorszámmal kezdõdik, és a naptári év végéig emelkedõ számmal folytató-
dik. Év végén az iktatókönyvet és a segédleteket le kell zárni, és minden évben új iktatókönyvet (segédletet) kell nyitni.
Biztosítani kell, hogy zárás után a rendszerbe az adott évre, az adott iktatókönyvbe ne lehessen több iratot iktatni. A fel-
vitt iktatási adatbázist – a vonatkozó adatvédelmi szabályok betartásával – a jogosultak számára korlátlan ideig hozzá-
férhetõvé kell tenni.

66. Az iratokat úgy kell iktatni, hogy abból az irat beérkezésének pontos ideje, az intézkedésre jogosult ügyintézõ ne-
ve, az irat tárgya, az elintézés módja, a kezelési feljegyzések, valamint az irat holléte megállapítható legyen.

67. Az ügykezelõ az iratokat a beérkezés napján, de legkésõbb az azt követõ munkanapon iktatja be. Soron kívül kell
iktatni a határidõs iratokat, táviratokat, elsõbbségi küldeményeket, a hivatalból tett intézkedéseket tartalmazó „sürgõs”
jelzésû iratokat.

68. Az elektronikus iktatókönyvet, valamint a név- és tárgymutatót az év utolsó munkanapján, az utolsó irat iktatása
után – a digitális hitelesítés bevezetéséig – ki kell nyomtatni papíralapra, össze kell fûzni oly módon, hogy a lapok ne le-
gyenek cserélhetõk, majd az iktatásra felhasznált utolsó számot követõ aláhúzással kell a zárást elvégezni, majd azt, a
keltezést követõen aláírással, továbbá a hivatali egység körbélyegzõjének lenyomatával hitelesíteni.

69. Iktatás elõtt ellenõrizni kell, hogy van-e az ügynek kezdõ-, elõzmény- (alap)irata. Ha van, akkor annak az iktató-
számához alszámra, ha nincs, akkor a soron következõ iktatószámra kell iktatni.

70. Ha az iratnak a tárgyévet megelõzõ évben keletkezett elõzménye van, akkor azt szerelni kell az újonnan érkezett,
tárgyévi iktatószámot kapott irathoz.

71. Az iktatásra kerülõ iraton – kivéve a kiadmányozás után továbbítandó iratot – az iktató bélyegzõ lenyomatát el kell
helyezni és a rovatait ki kell tölteni. Ha ez helyhiány miatt nem lehetséges, az iktatás adatait az iktatóbélyegzõ használata
nélkül kell az iraton feltüntetni. Iktatni minden esetben az eredeti iraton kell, borítólap vagy csatolt üres lap nem
iktatható.

72. Az iktatóbélyegzõ lenyomata tartalmazza:
a) a hivatali egység nevét, székhelyét;
b) az iktatás évének, hónapjának, napjának;
c) az iktatókönyv sorszámának (alszámának);
d) az ügyintézõ nevének;
e) a mellékletek számának feltüntetésére szolgáló rovatokat;
f) az irat számának és lapszámának, valamint mellékletei számának és lapszámának, továbbá
g) az elõzmény szerelésének feltüntetésére szolgáló rovatokat.

73. Az iktatás során az iktatókönyvben, illetve az elõadói íven, továbbá az ügyintézés különbözõ fázisaiban fel kell
tüntetni:

a) az iktatás sorszámát (iktatószám),
b) az iktatás idõpontját,
c) az irat küldõjének (ügyfélnek) azonosító adatait,
d) a küldõ iktatószámát (hivatkozási szám),
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e) az irat tárgyát,
f) az elõ- és utóirat korábbi azonosító-(iktató)számát,
g) az ügyintézõ hivatali egység és az ügyintézõ azonosító adatait,
h) az elintézés határidejét,
i) az elintézés módját, idejét,
j) az esetleges címzett(ek)et,
k) a kezelési feljegyzéseket (csatolás, szerelés, határidõ, visszaérkezés stb.),
l) az irattári tételszámot és az irattárba helyezés keltét,
m) az iratnak és mellékletének számát (ha az korábban nem került rögzítésre).

74. Az irat az iktatást követõen iktatószámot kap, amelyet a mellékletre – „melléklet a ... számú irathoz” szövegezés-
sel – is fel kell jegyezni. Az iktatószám négy számcsoportból áll:

a) az elõszám (iktatóhely azonosító) a Központi Irattáránál nyilvántartott és a hivatali egységek részére biztosított
egy-, kettõ- vagy háromjegyû arab szám;

b) a második számcsoport az iktatókönyv következõ sorszáma (fõszám);
c) a harmadik számcsoport – az úgynevezett alszám – az ügyben beérkezett irat alszámának meghatározása;
d) az iktatószám utolsó tagja az iktatás évszáma. (Pl. 14 – 135/5/1991.)

75. Ha az alapirathoz kapcsolódóan más irat érkezik (válasz, jelentés stb.), illetve az ügyben saját irat készül, azt az
alapirat számára kell beiktatni.

76. Rendszeresen érkezõ vagy keletkezõ, azonos tételbe sorolható, azonos õrzési idejû – általában egy intézkedéssel
lezáruló – ügyek iratait tárgyanként gyûjtõszámon célszerû iktatni (pl. munkatervek, értekezletek anyagai stb.). Ez eset-
ben az iktatókönyvbõl lehet az adott ügycsoportra kiemelni iktatószámot.

77. A felhasználók körére vonatkozó szabályozás, valamint a számítógépes megvalósítás során gondoskodni kell a
számítógépes nyilvántartások illetéktelen beavatkozás elleni védelmérõl.

78. A számítógépes rendszerbe vitt érkeztetési és iktatási adatokat, az utólagos módosítás tényét a jogosultsággal ren-
delkezõ ügyintézõ azonosítójával és a javítás idejének megjelölésével naplózni kell, ugyanitt rögzítésre kerül a módosí-
tás elõtti szövegrész is.

Az irat kiadása, átadása

79. Az irat kiadásakor, átadásakor az ügykezelõ az átadókönyv vagy átmenõnapló rovatainak kitöltése után, az átvevõ
olvasható aláírásának ellenében adja át az iratot.

80. Az ügykezelõnek kell átadni az irat kezelése céljából:
a) az iktatott iratok közül a hivatali egységen belül más részlegnek átadásra;
b) más külsõ szervnek továbbításra, valamint;
c) a határidõbe és irattárba helyezésre kerülõ iratokat.

IV. FEJEZET

AZ IRAT KÉSZÍTÉSE, KIADMÁNYOZÁSA

81. Külsõ szervhez vagy személyhez küldendõ iratot kiadmányként csak a szervezeti és mûködési szabályzatban, ügy-
rendben meghatározott, kiadmányozási joggal rendelkezõ személy írhat alá.

82. Azokban az ügyekben, amelyben a kiadmánytervezetet a készítõje kiadmányozza, továbbá, ha a kiadmányozó erre
engedélyt ad, a kiadmány és a kiadmánytervezet egyidejûleg is elkészíthetõ.

83. Ha kettõ vagy több, más-más iktatószámon bejegyzett ügyet egyszerre intéznek el, a kiadmánytervezeten fel kell
tüntetni minden irat iktatószámát.

84. Az ügykezelõ az iktatókönyvben e feltüntetett szám alapján jelzi, hogy az ügyet milyen számon intézték el. A kiad-
mánytervezetet a szöveg utolsó sora után az ügyintézõ baloldalon szignálja, a kiadmányozó a jobb oldalon aláírja (kiad-
mányozza).
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85. Az irat akkor hiteles kiadmány, ha
a) azt az illetékes kiadmányozó sajátkezûleg aláírja,
b) a kiadmányozó neve mellett az „s. k.” jelzés szerepel és a hitelesítéssel felhatalmazott személy azt aláírásával

igazolja, továbbá
c) a kiadmányozó, illetve a felhatalmazott személy aláírása mellett a szerv hivatalos körbélyegzõjének lenyomata

szerepel.
Nyomdai sokszorosítás esetén elegendõ a kiadmányozó neve mellett az „s. k.” jelzés, illetve a kiadmányozó alakhû

aláírásmintája és a kiadmányozó szerv körbélyegzõjének lenyomata.

86. Az „s. k.” jelzésû kiadmányokat hitelesíteni kell. A hitelesítési záradék „A kiadmány hiteles” szövegbõl, a körbé-
lyegzõ lenyomatából és az ügykezelõ aláírásából áll.

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

88. A kiadmányozási jogkörrel rendelkezõ személy névaláírását tartalmazó bélyegzõ csak akkor használható, ha ezt
az azonos ügyben kiadott iratok nagy száma feltétlenül indokolja. E bélyegzõ használatát az államtitkár, illetve a szakál-
lamtitkár engedélyezi.

Digitális hitelesítés

89. Az elektronikusan elõállított, a hivatali egységek között elektronikusan továbbított iratok hitelesítésére – az idevo-
natkozó szabályozásnak megfelelõen – elektronikus aláírást és idõbélyegzõt, jogszabályban kijelölt szervezet által ke-
zelt nyilvános és titkos kulcsot kell alkalmazni.

A kiadmányozott irat külalakja

90. A kiadmányozott iratokon az alábbiakat kell feltüntetni:
a) az irat elsõ lapjának fejrészén:

aa) a miniszter által kiadmányozott iratokon, a lap felsõ részén középre helyezve a Magyar Köztársaság címerét
(téglalap alakú nemzeti színû keretben) és az Önkormányzati és Területfejlesztési Minisztere megnevezést,

ab) az államtitkár által kiadmányozott iratokon, a lap felsõ részén középre helyezve a Magyar Köztársaság címerét
(téglalap alakú nemzeti színû keretben), az Önkormányzati és Területfejlesztési Minisztérium és a kiadmányo-
zó megnevezését,

ac) a kabinetfõnök, a szakállamtitkárok és a hivatali egységek által kiadmányozott iratokon, a lap bal felsõ sarká-
ban a Magyar Köztársaság címere, az Önkormányzati és Területfejlesztési Minisztérium és a kiadmányozó,
vagy a hivatali egység megnevezését;

b) az elsõ lap fejrésze alatt bal oldalon az iktatószámot;
c) az iktatószám alatt a címzésben:

ca) a címzett nevét, beosztását, székhelyét és címét;
d) az irat elsõ lapjának jobb felsõ sarkán:

da) az ügyintézõ nevét és telefonszámát,
db) válasz esetén a hivatkozási számot,
dc) az irat tárgyát;

e) a szöveg alatt bal oldalon:
ea) a keltezést (helység, év, hó, nap), az s. k. jelzésû kiadmányokon a hitelesítési záradékot (ez alól kivétel a nyom-

dai úton készített kiadvány),
eb) a mellékletek számát (10 lapig lapszám szerint, azon felül csomag megjelöléssel),
ec) a címzettek megnevezését, ha az irat 2–5 példányban készült, efölött külön elosztó ívet kell készíteni;

f) a szöveg alatt jobb oldalon:
fa) a kiadmányozó nevét, beosztását, hivatali egység körbélyegzõjének lenyomatát;

g) az irat elsõ lapjának alján középen:
ga) a hivatali egység címét, telefonszámát és elektronikus elérési lehetõségét;
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h) a kiadmányhoz készített mellékleten, az irat elsõ lapjának jobb felsõ sarkán a „Melléklet a ..... számú irathoz” szö-
veget.

(Az ÖTM hivatali szervezetei által rendszeresen használt irattípusokat az Iratkezelési Szabályzat 2. függelékét képezõ
iratmintatár tartalmazza.)

91. Amennyiben a kiadmánynak nem közfeladatot ellátó személy címzettje van, a záró részt követõen a „Kapják:” cím
alatt nem hozhatók az eljárásban részt vevõ személyek tudomására a többi résztvevõ személyes adatai.

92. A levelezés során a b) pontban foglalt kivétellel:
a) a levelezésben fekete-fehér fejrésszel ellátott normál levél és faxpapírt szükséges alkalmazni; az egységes fejrész

elektronikus letöltési lehetõségérõl a közjogi és koordinációs szakállamtitkár gondoskodik,
b) a miniszteri és államtitkári levelezésben színes fejrésszel ellátott nyomdai úton elõállított levélpapírt szükséges

alkalmazni,
c) az Országos Választási Bizottság a hivatali levelezés során saját arculat kialakítására jogosult,
d) a levelezés során alkalmazott iratokat tartalmazó arculati kézikönyvet a Sajtó és Kommunikációs Fõosztály

biztosítja.

Az irat továbbítása, expediálása

93. Az ügyintézõ köteles az irattovábbításhoz a kiadmány(oka)t és az esetleges mellékleteit szerelten az ügykezelõ
részére elõkészíteni.

94. Az iratokat a hivatali egységek ügykezelõi továbbítják. Az ügykezelõ az irat átvétele után köteles:
a) az iratot a címzettnek az ezen Iratkezelési Szabályzatban meghatározottak szerint – az „azonnal”, illetve a „sürgõs”

jelzéssel ellátottakat soron kívül – továbbítani;
b) az iktatókönyvbe a továbbítás megtörténtét bejegyezni;
c) az irat irattárban maradó példányán az elküldés (expediálás) idõpontját feljegyezni, és aláírni.

95. A hivatali egység ügykezelõjének ellenõrizni kell, hogy az aláírt, illetõleg hitelesített és bélyegzõlenyomattal ellá-
tott leveleken végrehajtottak-e minden kiadói utasítást. Ellenõrizni kell, hogy a mellékleteket szerelték-e.

96. Az iratot borítékban (szükség esetén csomagban) kell továbbítani. Az azonos címzettnek szóló iratokat lehetõleg
egy borítékba kell helyezni, és a borítékra valamennyi irat iktatószámát fel kell jegyezni. Telefaxon küldött irat esetén a
„továbbítási jegyzõkönyv”-et az irathoz kell csatolni.

97. A boríték címoldalán
a) fel kell tüntetni:

aa) a küldõ hivatali egység megnevezését és címét,
ab) az irat(ok) iktatószámát, több példány esetén a példányok darabszámát, szükség szerint sorszámukat,
ac) a címzett megnevezését és címét;

b) fel lehet tüntetni: a továbbításra vonatkozó egyéb jelzéseket (s. k. felbontásra, sürgõs, ajánlva stb.).

98. Szükség esetén – ha az iratforgalom nagysága indokolja – az irattovábbításhoz futárzsákot lehet alkalmazni. A fu-
tárzsákok lezárásához lakatot kell használni, ennek kulcsát az ügykezelõk kezelik.

99. Az iratot a futárszolgálattal, postán vagy saját (alkalmi) kézbesítõvel kell továbbítani. Telefaxon és e-mail-ben
küldött irat továbbítását az idõpont megjelölésével be kell jegyezni az iktatókönyvbe.

100. A hivatali egységek indokolt esetben költségkeretük terhére saját postafiókot nyithatnak, ennek számát a futár-
szolgálattal közölniük kell.

V. FEJEZET

AZ IRAT HATÁRIDÕ-NYILVÁNTARTÁSBA ÉS IRATTÁRBA HELYEZÉSE

101. Az iratot határidõ-nyilvántartásba vagy irattárba helyezni csak a kiadmányozásra jogosult vagy megbízottja en-
gedélyével szabad. Az engedélyt az iraton fel kell tüntetni. A határidõt az ügyben érdemben eljáró ügyintézõnek kell az
iraton és az elõadói íven év, hó, nap megjelölésével feltüntetni.
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Az irat határidõ-nyilvántartásba helyezése

102. Az ügykezelõnél kell határidõ-nyilvántartásba helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen
közbeesõ intézkedés elvégzése, feltétel bekövetkezése vagy megszûnése után válik lehetõvé.

103. A határidõt az iktatókönyv vonatkozó rovatában, a naptári nap megjelölésével kell feltüntetni.

104. Az ügykezelõ a határidõ-nyilvántartásra átvett iratot köteles:
a) az egyéb iratoktól elkülönítve, a határidõként megjelölt naptári napok és az iktatószám sorrendjében elhelyezni és

nyilvántartani;
b) a határidõ elõtti napon – ha idõközben másként nem intézkedtek – az iktatókönyvbõl kivezetni és az ügyintézõnek

átadókönyvvel kiadni.

Az átmeneti irattárba helyezés

105. Az iktatóhelyenként mûködtetett átmeneti irattárakba kell helyezni a tudomásul vett vagy véglegesen elintézett,
rendezett iratot.

106. Az átmeneti irattárba helyezés elõtt az ügyintézõnek – ha eddig nem történt meg – meg kell vizsgálnia, hogy az
elõírt kezelési és kiadási utasítások teljesültek-e, a feleslegessé vált munkapéldányokat és másolatokat ki kell emelni, és
a selejtezési eljárás mellõzésével – a szükség szerinti elõírások betartásával – meg kell semmisíteni, az iratra és az elõ-
adói ív megfelelõ rovatába az Iratkezelési Szabályzat 1. függelékét képezõ irattári terv alapján meghatározott irattári té-
telszámot és a megõrzés idejét rávezetni, valamint az ügyiratdarabokat, alszám szerint emelkedõ sorrendben, hiánytala-
nul az alapirat elõadói ívében szerelni.

107. Az ügyiratok egysége elvének érvényesülése érdekében az ügyben keletkezett különbözõ ügyiratdarabokból
összeálló ügyiratnak mindig a leghosszabb megõrzési idõt biztosító ügyiratdarab irattári tételszámát kell adni.

108. Nem kell irattárba helyezni azt az önálló ügyintézést nem igénylõ, illetve iktatott irathoz nem csatolható iratot,
amelyet az ügykezelõ nem iktatott.

109. Az elektronikus adathordozóra felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvántartási adatokat egy közös adat-
hordozón kell kezelni. Az elektronikus adathordozókon tárolt adatok, állományok utólagos elolvasását, használatát min-
denkor biztosítani kell az erre szolgáló eszközök esetleges módosítása, cseréje esetén is. Ha ez nem biztosítható, az elekt-
ronikus iratokról tartós, hitelesített papírmásolatot kell készíteni, vagy hivatalosan kell nyilatkozni arról, hogy a készített
másolatok tartalmilag és formailag megegyeznek az elektronikus adathordozón rögzített iratokkal.

110. Az irattárba helyezés alkalmával az ügykezelõ köteles ellenõrizni, hogy az ügykezelés szabályainak eleget tet-
tek-e. Amennyiben az ügykezelõ hiányosságot észlel az iraton, visszaadja az ügyintézõnek, aki gondoskodik annak
kijavításáról.

111. Az átmeneti irattárban az iratokat keletkezési évek szerint, az irattári tételszámok, azon belül az iktatószám emel-
kedõ sorrendjében kell elhelyezni és õrizni. A dossziékban õrzött iratoknál az irattári tételszámot a dosszién is fel kell
tüntetni. Az iktatókönyv „irattárba helyezés idõpontja”, valamint „az irat fellelési helye” rovatába, az irattárba helyezés
idõpontját és az irattári tételszámnak megfelelõ irattári helyet nyilván kell tartani.

112. Az irattárba helyezett iratokat az irattári tételszámok figyelembevételével évente selejtezni kell. Adott év irat-
anyagát az irattárba kerülés naptári évétõl számított megõrzési idõ letelte után szabad csak kiselejtezni. (Pl. az 1999-ben
keletkezett 1 éves megõrzési idejû irattári tételeket csak 2000. december 31. után, vagyis 2001-ben szabad kiselejtezni.)

113. A selejtezéseket követõen visszamaradó, nem selejtezhetõ, maradandó értékû iratokat a hivatali egység irattárá-
ban kell õrizni a Központi Irattár részére történõ átadásig.

114. Az irattárból kiadott iratokról külön nyilvántartást kell vezetni. Az irat kiadását és visszaérkezését az iktató-
könyvben is jelezni kell. Az ügykezelõ az irattárból iratot véglegesen csak a vezetõ írásbeli engedélye alapján adhat ki,
kivéve, ha az iratot más iktatott irathoz szerelik. Az ügykezelõ iratot véglegesen – a rögzített kivételekkel – csak a Köz-
ponti Irattárnak adhat át.
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Az iratok átadása a Központi Irattár részére és a Központi Irattár mûködése

115. A hivatali egységek az irattározott iratok közül a nem selejtezhetõeket keletkezésük után legkorábban öt év eltel-
tével a Központi Irattárnak kötelesek átadni. A selejtezhetõ iratanyag a selejtezés elvégzéséig az átmeneti irattárakban
õrzendõ. Minõsített irat átadását megelõzõen – a hatályos titokköri jegyzék alapján – a minõsítés fenntartásának indo-
koltságát felül kell vizsgálni. (A személyi és fegyelmi anyagok, valamint a személyzeti panaszügyek iratanyagát a
Humánerõforrás és Civilkapcsolati Fõosztály kezeli és õrzi.)

116. A Központi Irattár az iratokat eredeti alakjukban, elõadói ívben elhelyezve, irattároló dobozokban, nyilvántartá-
saikkal együtt, hivatali egységenként, évek szerint, az iktatószámok növekvõ sorrendjében, az irattári tervben meghatá-
rozott tételszámok szerint csoportosítva, iratátadás-átvételi jegyzõkönyv és ennek mellékletét képezõ iratjegyzék (lásd
6. és 7. számú iratminta) kíséretében veszi át. (Az iratokról el kell távolítani az összefûzésükhöz használt anyagokat,
pl. fémbõl készült iratkapcsoló, zsineg.)

117. Az iratok átadásakor két példányban kell elkészíteni az – átadó hivatali egység vezetõje, vagy az általa kijelölt, az
átadás lebonyolításáért felelõs ügyintézõ és a Központi Irattárat mûködtetõ Fõosztály vezetõje, vagy az általa kijelölt
irattáros által aláírt – „Iratátadás-átvételi jegyzõkönyvet”, amelynek melléklete a tételszám szerint elkészített iratjegy-
zék. A nem selejtezhetõ jegyzõkönyv és az iratjegyzék egyik példánya a Központi Irattáré, a másik az iratot leadó
hivatali egységé, amelyet az átmeneti irattárban kell megõrizni.

118. A hiányosan, vagy félreérthetõen kitöltött „Átadás-átvételi jegyzõkönyvet” és iratjegyzéket helyesbítésre az át-
adásért felelõs vezetõnek vissza kell küldeni, annak helyesbítéséig a Központi Irattár nem fogadhatja be az adott
jegyzékben szereplõ iratokat.

119. A Központi Irattárba leadásra kerülõ iratokat az iktatóprogramban jelezni kell.

120. Azokról az iratokról, amelyeket a hivatali egység visszatart (pl.: szerzõdés, peres ügyek) és az iktatókönyvbõl
nincs kivezetve, „Hiányjegyzék”-et kell készíteni, amelyet – mellékletként – az „Iratátadás-átvételi jegyzõkönyv-
höz”-hez kell csatolni. Késõbbi leadás után a „Hiányjegyzék”-bõl törölni kell „Központi Irattárba helyezve” megjegy-
zéssel.

121. A hivatali egységek kötelesek az általuk kiadott idõszaki kiadványok és rendszeres tájékoztatók egy-egy példá-
nyát a Központi Irattárnak megküldeni.

122. A Központi Irattár:
a) nyilvántartja az ÖTM hivatali egységeinek iratképzõ szerveit;
b) az irattárban õrzött iratanyagokról gyarapodási és fogyatéki naplót vezet, raktári jegyzéket készít;
c) az õrizetében lévõ iratokat rendezi;
d) gondoskodik a nem selejtezhetõ köziratoknak a Magyar Országos Levéltár, illetve egyéb illetékes levéltár és tör-

vény által meghatározott szerv részére történõ átadásáról. Az iratokat a vonatkozó jogszabályok szerint teljes és lezárt
évfolyamokban, ügyviteli segédletekkel együtt, az irattári terv szerinti átadás-átvételi jegyzõkönyv és annak mellékletét
képezõ iratjegyzék (lásd 6. és 7. számú iratminta) kíséretében adja át. A levéltárak részére történõ iratátadások költségei
az ÖTM-t terhelik.

123. A Központi Irattár iratot csak a készítõ szerv vagy jogutódja vezetõjének írásbeli megkeresésére kölcsönöz ki, il-
letõleg engedélyezi a betekintést. Ha más hivatali egység iratát kérik ki a Központi Irattárból, illetõleg más hivatali egy-
ség iratába kérnek betekintést, akkor a leadó hivatali egység vagy jogutódja vezetõjének írásbeli engedélye is szükséges.
Jogutód nélkül megszûnt szerv esetén az engedélyt, a Központi Irattárat mûködtetõ Fõosztály vezetõje jogosult megadni.
A kölcsönzést utólagosan is ellenõrizhetõ módon, dokumentáltan kell végezni.

124. A Központi Irattár a levéltárak, illetve törvény által meghatározott szervek részére történõ átadáson kívül irat-
anyagot véglegesen nem adhat ki, kivéve, ha azt ezen Iratkezelési Szabályzatban elõírt megkeresés szerint más irathoz
szerelik.
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VI. FEJEZET

AZ ÜGYKEZELÉSSEL KAPCSOLATOS EGYÉB RENDELKEZÉSEK

Bélyegzõkkel kapcsolatos rendelkezések

125. Az ügykezelõ feladata a bélyegzõk, továbbá a minõsített adathordozók tárolására szolgáló lemezszekrényekhez
használatos személyi (negatív) pecsétnyomók (a továbbiakban: pecsétnyomó) nyilvántartása. A nyilvántartást úgy kell
vezetni, hogy abból mindenkor megállapítható legyen a bélyegzõ, pecsétnyomó használója, kezelõje. A bélyegzõ, pe-
csétnyomó használója felelõs annak rendeltetésszerû használatáért, biztonságos õrzéséért.

126. Címeres körbélyegzõ a felsõszintû vezetõ, a hivatali egységnek az ügykörébe tartozó kiadványokon, a kiadmá-
nyozási jogkörrel rendelkezõ sajátkezû aláírásához, illetve a kiadmányok (másolatok) hitelesítéséhez használható.
A körbélyegzõt a hivatali idõ után, illetve a hivatali helyiségbõl való távozáskor – az épületen kívüli munkavégzést ki-
véve – el kell zárni.

127. Pecsétnyomó más munkatársnak csak az ügykezelõnél történõ elõzetes átírás után adható át. A pecsétnyomót a
munkaviszony megszûnése esetén az ügykezelõnek kell visszaadni. A minisztériumon belüli áthelyezés esetén ugyan-
csak le kell adni és az új hivatali egység ügykezelõjénél kell szükség szerint másik pecsétnyomót kérni, illetve felvenni.
A pecsétnyomó elvesztésérõl az ügykezelõt, valamint a Pénzügyi Erõforrás-gazdálkodási Fõosztály vezetõjét soron
kívül írásban kell tájékoztatni.

128. A Minisztérium felsõszintû vezetõi a tisztségüket, illetve beosztásukat megjelölõ, a Magyar Köztársaság címeré-
vel ellátott körbélyegzõt használnak. A hivatali egységek körbélyegzõjén felül az Önkormányzati és Területfejlesztési
Minisztérium, alul a szerv hivatalos megnevezése van feltüntetve. Több azonos szövegezésû körbélyegzõ használatának
szükségessége esetén azokat a lenyomatukban is feltüntetett sorszámmal kell ellátni és ennek megfelelõen nyilvántar-
tani.

129. Az iktató bélyegzõt, valamint a negatív pecsétnyomót a Pénzügyi Erõforrás-gazdálkodási Fõosztálynál kell igé-
nyelni, ahol gondoskodnak a központosított beszerzésrõl és nyilvántartásról, valamint – az ügykezelõn keresztül – a ki-
adásról. A régi iktatóbélyegzõt, pecsétnyomót az újonnan készített megérkezését és nyilvántartásba vételét követõen se-
lejtezés céljából a Pénzügyi Erõforrás-gazdálkodási Fõosztálynak kell megküldeni. A selejtezésrõl jegyzõkönyvet kell
készíteni.

130. Az érintettek a címeres körbélyegzõk, fejbélyegzõk, illetve a feladataik ellátásához szükséges egyéb bélyegzõk
elkészíttetésérõl, használatáról és a nyilvántartásáról a Pénzügyi Erõforrás-gazdálkodási Fõosztályán keresztül gondos-
kodnak.

A megszûnt hivatali egységek iratainak kezelése

131. Hivatali egység megszûnése esetén az el nem intézett, illetõleg a folyamatban lévõ ügyek iratait jegyzék kíséreté-
ben át kell adni a jogutódnak, és az átadó szerv iktatókönyvében a végleges átadást jelölni kell, az átvevõ szerv iktató-
könyvébe pedig nyilvántartásba kell venni.

132. Ha a megszûnõ hivatali egység más szervbe olvad be, iratait a feladatait átvevõ szerv irattárában kell elhelyezni.
Az ÖTM-be olvadó hivatalok hivatali egységei jogutódjának a terület szerint illetékes szakállamtitkárságok tekinten-
dõk.

133. Ha a megszûnõ hivatali egység feladatköre több szerv között oszlik meg, vagy valamely hivatali egység egyes
feladatait egy másik szerv veszi át, az irattári anyagot csak irattári tételenként szabad megosztani. Az egyes ügyiratokra
vonatkozó igényt másolat készítésével vagy kölcsönzéssel kell teljesíteni. Az irattári anyag irattári tételenkénti megosz-
tását a Magyar Országos Levéltár egyetértésével kell elvégezni.

134. A jogutód nélkül megszûnt hivatali egység iratanyagát a Központi Irattár veszi át.

1996 B E L Ü G Y I K Ö Z L Ö N Y 21. szám



Munkakör-átadással kapcsolatos rendelkezések

135. A hivatali egységtõl távozó ügyintézõt, illetve ügykezelõt, vagy aki a továbbiakban egyéb ok miatt iratot nem
tarthat magánál, a rábízott iratokkal a nyilvántartás alapján tételesen el kell számoltatni. Ennek rendjét és módját a hiva-
tali egység iratanyagáért felelõs vezetõ határozza meg.

136. Az ügykezelõi munkakör átadása esetén az átadásról jegyzõkönyvet kell felvenni.

Az iratok selejtezése

137. A hivatali egységeknél minden év március 31-ig selejtezni kell a lejárt megõrzési határidejû iratokat. A hivatali
egységeknél a Magyar Országos Levéltár selejtezési engedélyét a Központi Irattár közremûködésével kell beszerezni.
Az iratok selejtezését az iratok keletkezési évében érvényben lévõ irattári terv szerint kell végrehajtani.

138. Az iratselejtezés elvégzésére legalább háromtagú selejtezési bizottságot kell létrehozni. Ennek egyik tagja az
ügykezelõ, további tagját és vezetõjét a hivatali egység vezetõje jelöli ki.

139. A selejtezési bizottság feladata a selejtezés (rendezés, kiválogatás stb.) szakszerû megszervezése és lebonyo-
lítása.

140. A selejtezést az iratokon feltüntetett irattári tételszám, illetve megõrzési idõ alapján kell végrehajtani.

141. A selejtezés során gondoskodni kell arról, hogy a több példányban megtalálható iratokból – az elõírt megõrzési
idõig – csak az eredeti példány kerüljön megõrzésre. A nyilvántartásba vett iratok felesleges példányainak selejtezésérõl
jegyzõkönyvet nem kell felvenni, de annak megtörténtét a nyilvántartásokban és az irattári példányon fel kell tüntetni.

142. A selejtezés során külön – külön kell összegyûjteni az 1-3-5-10 év után selejtezhetõ iratokat.

143. A selejtezés során ellenõrizni kell:
a) az iratok irattári tételszám, illetve megõrzési idõ szerinti csoportosítását,
b) a nyilvántartás alapján csoportosított iratok hiánytalanságát.

144. A selejtezésrõl 3 példányban jegyzõkönyvet kell felvenni (lásd 5. számú iratminta), amely tartalmazza:
a) az iratok évkörét,
b) a selejtezésre kiválogatott iratok irattári tételszámát,
c) az irattári tétel címét,
d) a selejtezésre kerülõ irat terjedelmét,
e) a hivatali egység vezetõje ellenõrzési feladatainak megtörténtét,
f) a megsemmisítés idõpontját.
A selejtezési jegyzõkönyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell készíteni, mely tartalmazza a selejtezésre kerü-

lõ iratok tételszámához kapcsolódóan az iktatószámokat, az iratjegyzék készítésének idõpontját, a készítõ személy nevét
és aláírását.

145. A selejtezési jegyzõkönyvet a selejtezési bizottság tagjai és az ellenõrzést végzõ vezetõ aláírják és a hivatali egy-
ség körbélyegzõjének lenyomatával látják el.

146. Az iratselejtezési jegyzõkönyveket iktatás után 2 példányban, az iratjegyzéket 1 példányban a Központi Irattár-
nak kell megküldeni, amely azokat a Magyar Országos Levéltárhoz továbbítja a selejtezés engedélyeztetése végett. A se-
lejtezés idõpontját a nyilvántartás megfelelõ rovatába be kell vezetni.

Megsemmisítés

147. A Magyar Országos Levéltár selejtezési engedélyének birtokában – melyet a szükséges ellenõrzés után a selejte-
zési jegyzõkönyv visszaküldött példányára írt záradék tanúsít – a hivatali egység vezetõje, az adatvédelmi és biztonsági
elõírások figyelembevételével gondoskodjon a megsemmisítésrõl.

148. A kiselejtezett iratokat zúzással, vagy az irat anyagától függõ egyéb módszerek alkalmazásával úgy kell meg-
semmisíteni, hogy tartalmukat megállapítani ne lehessen. A hulladékanyag-hasznosító vállalatnak a selejtpapírt csak zú-
zott állapotban, vagy zsineggel átkötött zsákokban és két szállítással megbízott munkatárs felügyelete mellett szabad át-
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adni. Ez utóbbi esetben az iratok megsemmisítése csak a minisztériumi munkatársak állandó jelenlétével történhet. Az
elektronikus adathordozón levõ iratok selejtezése és megsemmisítése a külön szabályozás szerint történik.

Az iratkezeléssel kapcsolatos munka ellenõrzése

149. A hivatali egység vezetõje az irányítása alá tartozó hivatali egységnél évente köteles ellenõrizni az iratkezelés
rendjét és az Iratkezelési Szabályzat végrehajtását, az ellenõrzések során megállapított hiányosságok megszüntetése ér-
dekében köteles intézkedni.

150. Az ellenõrzéssel kapcsolatos észrevételeit és utasításait az átadókönyv (munkakönyv) soron következõ rovatába
kell bejegyezni.

151. A Magyar Országos Levéltár képviselõje az ellenõrzési jogosultságából adódó feladatának ellátása során:
a) az ügykezelõi és az irattári helyiségbe beléphet, az iratokba – az államtitkot és a szolgálati titkot tartalmazó iratok

kivételével – és az iratkezelési nyilvántartásokba betekinthet, az iratkezelési tevékenységet folyamatában vizsgálhatja;
b) iratkezelési kérdésekben szaktanácsot ad, a nem selejtezhetõ iratok épségben és használható állapotban történõ

megõrzését súlyosan veszélyeztetõ hibákat és hiányosságokat jegyzõkönyvbe foglalja, megszüntetésükre határidõt
állapít meg;

c) ha a hivatali egység a jegyzõkönyvben meghatározott ideig nem intézkedik, akkor a levéltár szabálysértési eljárás
indítása céljából a felügyeleti szervet értesíti, annak hiányában a szabálysértési eljárás indítását maga kezdeményezi.

Az iratok levéltárba adása

152. A nem selejtezhetõ iratokat általában 15 évi õrzési idõ után, elõzetes egyeztetéssel kell a levéltárnak átadni.

153. A levéltár számára átadandó ügyiratokat az ügyviteli segédletekkel együtt az átadó költségére az irattári terv sze-
rint, átadás-átvételi jegyzõkönyv kíséretében, annak mellékletét képezõ átadási egység szerinti (doboz, csomag stb.) té-
teljegyzékkel együtt, teljes, lezárt évfolyamokban kell átadni. A visszatartott ügyiratokról külön jegyzéket kell készíteni.

154. Elektronikus iratokat a külön jogszabályban meghatározott formátumban, az iratok levéltári kezelését (olvasha-
tóvá tétel, levéltári selejtezés, levéltári feldolgozás, másolat kiadása, kutathatóság stb.) biztosító elektronikus
segédletekkel együtt kell levéltárba adni.

155. Az iratok levéltári átadásának tényét és idejét az iktatási és az irattári segédleteken is át kell vezetni.

A minõsített adatot tartalmazó iratok (TÜK-irat) kezelése

156. A hivatali egység vezetõje felelõs az államtitok, illetve a szolgálati titok megõrzését biztosító személyi és tárgyi
feltételek megteremtéséért. Aki államtitok, szolgálati titok birtokába juthat, az államtitok, szolgálati titok védelmére vo-
natkozó jogszabályokat köteles megismerni és az elõírásokat megtartani.

1. függelék az Iratkezelési Szabályzathoz

AZ ÖNKORMÁNYZATI ÉS TERÜLETFEJLESZTÉSI MINISZTÉRIUM
HIVATALI SZERVEZETEI (HIVATALI EGYSÉGEK) IRATTÁRI TERVE

Az irattári tervben alkalmazott rövidítések jelmagyarázata:
NS = nem selejtezhetõ irattári tétel
HÕ = helyben õrzendõ levéltári átadásra nem kerülõ, nem selejtezhetõ irattári tétel
HN = határidõ nélkül õrzendõ, késõbb meghatározandó idõpontban levéltárba adandó, nem selejtezhetõ irattári tétel
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I. ÁLTALÁNOS RÉSZ

ÁLTALÁNOS IGAZGATÁSI ÜGYEK

1. JOGALKOTÁSI ÉS KORMÁNYZATI MUNKÁVAL KAPCSOLATOS ÜGYEK

Irattári
tételszám

Megnevezés
Megõrzési idõ

(év)
Levéltári átadá

(év)

1 Az ÖTM jogalkotási felelõsségébe tartozó jogszabályok és az állami
irányítás egyéb jogi eszközei és ezek tervezetei, koordinációs iratai

a) a fõ- és társfelelõsséggel elõkészítõ, készítõ, koordináló hivatali egysé-
geknél

NS 15

b) a többi véleményezõ, javaslattevõ hivatali egységnél 1 –

2 Más minisztérium, szerv jogalkotási felelõsségébe tartozó jogszabályok
és az állami irányítás egyéb jogi eszközei tervezetei, koordinációs iratai

a) a koordináló hivatali egységeknél 5 –

b) a többi véleményezõ, javaslattevõ hivatali egységnél 1 –

3 Az Alkotmánybíróság és az országgyûlési biztosok megkeresései

a) alkotmánybíróság megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 –

b) országgyûlési biztosok megkereséseivel kapcsolatos iratok a hivatali
egységeknél

5 –

4 A miniszterhez intézett interpellációkra, kérdésekre adott válaszok iratai
a hivatali egységeknél

5 –

5 Országgyûlési képviselõi, bizottsági önálló indítványokkal, képviselõi
megkeresésekkel, kérdésekkel kapcsolatos iratok

5 –

6 Tárcaközi bizottságok iratai

a) ÖTM vezetésével mûködõ bizottság iratai NS 15

b) nem ÖTM vezetéssel mûködõ bizottság iratai 5 –

7 Más minisztérium, állami szerv tevékenységével, intézkedéseivel kap-
csolatos megkeresések, (kormányülések napirendje, módszertani útmu-
tatók, segédletek stb.) koordinációs megbeszélések, tárgyalások iratai

5 –

2. SZERVEZET, MÛKÖDÉS ÉS ÜGYVITEL

Irattári
tételszám

Megnevezés
Megõrzési idõ

(év)
Levéltári átadás

(év)

11 A minisztériumi testületek (szaktanácsadó testület, miniszteri értekez-
let, államtitkári, szakállamtitkári értekezlet) mûködése során keletkezett
jegyzõkönyvek, emlékeztetõk, egyéb iratok és ezek mellékletei (elõter-
jesztések stb.)

a) a készítõ hivatali egységeknél NS 15

b) a felhasználó hivatali egységeknél a feladat
alapján kelet-
kezõ irat õr-
zési idejének
megfelelõen

a feladat
alapján kelet-
kezõ irat át-

adási
idejének

megfelelõen
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Irattári
tételszám

Megnevezés
Megõrzési idõ

(év)
Levéltári átadás

(év)

12 Egyéb vezetõi értekezletekrõl (apparátusi értekezlet, fõosztályvezetõi
stb. értekezlet) készült jegyzõkönyvek, feljegyzések, emlékeztetõk és
ezek mellékletei (elõterjesztések stb.)

a) a készítõ hivatali egységeknél NS 15

b) a felhasználó hivatali egységeknél a feladat
alapján kelet-
kezõ irat õr-
zési idejének
megfelelõen

a feladat
alapján kelet-
kezõ irat át-

adási
idejének

megfelelõen

13 Érdekegyeztetõ Tanács hivatali egységek részére megküldött iratai 5 –

14 Tervek, munkatervek, munkaprogramok

a) hosszabb idõtartamra vonatkozó (távlati, többéves, éves) vagy idõszaki
és eseti, de jelentõsebb tartalmú (intézkedési, végrehajtási tervek stb.) a
készítõ, elõterjesztõ hivatali egységeknél

NS 15

b) idõszaki és eseti, kevésbé jelentõs tartalmú a készítõ, elõterjesztõ hiva-
tali egységeknél a végrehajtást követõen

5 –

c) a felhasználó hivatali egységeknél a feladat
alapján kelet-
kezõ irat õr-
zési idejének
megfelelõen

a feladat
alapján kelet-
kezõ irat át-

adási
idejének

megfelelõen

15 Jelentések, beszámolók (tervek, munkatervek, munkaprogramok végre-
hajtásáról stb.)

a) hosszabb idõtartamra vonatkozó (többéves, éves ) vagy idõszaki és ese-
ti, de jelentõsebb tartalmú (intézkedési, végrehajtási tervek stb.) a készí -
tõ, elõterjesztõ hivatali egységeknél

NS 15

b) idõszaki, kevésbé jelentõs tartalmú a készítõ, elõterjesztõ hivatali egysé-
geknél

5 –

c) a felhasználó hivatali egységeknél 1 –

16 Statisztikai jelentések, kimutatások

a) hosszabb idõtartamra vonatkozó (többéves, éves, összefoglaló) vagy
idõszaki, de jelentõsebb tartalmú a készítõ, elõterjesztõ hivatali egysé-
geknél

NS 15

b) idõszaki és kevésbé jelentõs tartalmú a készítõ, elõterjesztõ hivatali egy-
ségeknél

5 –

c) a felhasználó hivatali egységeknél 1 –

17 Hivatali egységek által készített ügyrendek és mellékletei NS 15

18 Szervezetre és a létszámra vonatkozó jelentések, javaslatok, fejlesztés-
tervek, kimutatások

NS 15

19 Munkakör átadás-átvétel során keletkezett iratok

a) vezetõk esetén NS 15

b) nem vezetõ beosztású munkatársak esetén 5 –

c) TÜK ügykezelõk esetén 10 –
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Irattári
tételszám

Megnevezés
Megõrzési idõ

(év)
Levéltári átadás

(év)

20 Ellenõrzésrõl, vizsgálatról készült iratok

a) külsõ szerv által belügyi szervnél végzett ellenõrzésrõl készített iratok NS 15

b) az ÖTM hivatali egysége által végzett ellenõrzésrõl készített rész-, vala-
mint összefoglaló jelentések az ellenõrzést fõfelelõsséggel végzõ hiva-
tali egységnél, valamint az ezzel összefüggõ észrevétel, panasz stb.

NS 15

c) az ÖTM hivatali egységei által végzett ellenõrzésrõl készített iratok az
ellenõrzésben részt vevõ részjelentést készítõ hivatali egységeknél,

5 –

d) az ellenõrzött és arról részjelentést kapott hivatali egységeknél 5 –

e) külsõ szerv által az ÖTM-hez tartozó gazdasági és társadalmi szerveze-
teknél végzett ellenõrzésrõl készített iratok

10 –

21 Nemzetközi együttmûködéssel és kapcsolattartással összefüggõ ügyek
iratai

a) az ÖTM feladatkörébe tartozó nemzetközi szerzõdések, megállapodá-
sok, jegyzõkönyvek stb. ..... a fõfelelõséggel elõkészítõ, koordináló hi -
vatali egységnél

NS 15

b) a többi véleményezõ, javaslattevõ hivatali egységnél 1 –

c) más minisztérium szerv feladatkörébe tartozó nemzetközi szerzõdések,
megállapodások, jegyzõkönyvek stb. ... a koordináló hivatali egységnél

5 –

d) a többi véleményezõ hivatali szervnél 1 –

e) határmenti együttmûködés 10 –

f) egyéb nemzetközi ügyek 5 –

g) egyes relációk helyzetérõl készített tájékoztatók a kapcsolattartást végzõ
és érintett hivatali egységeknél

3 –

h) a Vegyes Bizottságok érdemi jelentõségû iratai (megbízólevelek, jegy-
zõkönyvek, emlékeztetõk stb. ...)

NS 15

i) Vegyes Bizottságok szervezésével, mûködésével kapcsolatos nem érde-
mi iratok

3 –

22 Euro-atlanti szervezetekkel és az európai együttmûködéssel kapcsolatos
ügyek iratai

a) érdemi jelentõségû iratok (megállapodások, egyezmények, szerzõdések,
együttmûködési programok, jelentések stb.) a kapcsolattartást feladat-
körében végzõ hivatali egységeknél

NS 15

b) érdemi jelentõségû iratok a kapcsolattartásban érintett hivatali egysé-
geknél

10 –

c) konferenciákkal, kongresszusokkal, értekezletekkel kapcsolatos iratok,
levelezés, úti jelentések, javaslatok, delegációk fogadása, kiutazási ter -
vek stb. a kapcsolattartást végzõ és érintett hivatali egységeknél

5 –

d) egyéb hivatali egységeknél 1 –

e) egyes relációk helyzetérõl készített tájékoztatók a kapcsolattartást végzõ
és érintett hivatali egységeknél

3 –

f) rendõri missziós szolgálatokkal kapcsolatos ügyek iratai 5 –

23 ÖTM és más (országos hatáskörû) szervekkel való együttmûködéssel
kapcsolatos iratok

a) hosszabb távra szóló jelentõsebb együttmûködés esetén NS 15

b) elvi jelentõségû ügyek 10 –
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Irattári
tételszám

Megnevezés
Megõrzési idõ

(év)
Levéltári átadás

(év)

c) egy-egy alkalomra vonatkozó, kevésbé jelentõs együttmûködés esetén 3 –

d) biztosítási, intézkedési tervek 3 –

24 PHARE programok, dokumentumok a hivatali egységeknél a feladat el-
végzése után

1 –

25 Civil szférával (hazai és nemzetközi társadalmi szervezetekkel, jogvédõ
és kisebbségi szervezetekkel, állampolgári önszervezõdésekkel, alapít -
ványokkal) és egyházakkal stb. kapcsolatos iratok

a) együttmûködési megállapodások, és ezekkel kapcsolatos értekezletek,
emlékeztetõk

NS 15

b) elvi, koncepcionális jelentõségû ügyek 10 –

c) egyedi, kisebb jelentõségû ügyek iratai 1 –

26 Eseti döntés alapján a minisztérium feladat- és hatáskörébe utalt ágazati
irányítási ügyek iratai

a) elvi jelentõségû ügyek iratai NS 15

b) elvi jelentõséggel nem bíró ügyek iratai 10 –

27 Eseti vezetõi döntés alapján a hivatali egység hatáskörébe utalt igazga -
tási ügy iratai

a különös
részben fel-

tüntetett irat-
tári tétel

megõrzési
ideje szerint

a különös
részben fel-

tüntetett irat-
tári tétel

átadási ideje
szerint

28 A minisztérium feladat- és hatáskörébe tartozó bejelentések, kérelmek,
megkeresések, javaslatok, panaszügyek

a) érdemi jelentõségû NS 15

b) kisebb jelentõségû 5 –

29 A minisztérium feladat- és hatáskörébe nem tartozó bejelentések, kérel-
mek, megkeresések, javaslatok, panaszügyek iratai, illetõleg ügyintézés
céljából végleg eredetben továbbított iratok kísérõ iratai

1 –

30 ÖTM szervek által tájékoztatás céljából megküldött iratok

a) jelentõsebb tartalmú iratok 3 –

b) egyéb tájékoztatás céljából megküldött iratok (szerzõdések, ügyeleti
szervek által készített napi tájékoztató /összefoglaló/ jelentések stb.)

1 –

31 Vezetõi utasítás alapján iktatásra kerülõ egyéb iratok (értekezletekkel,
elõadásokkal, bemutatókkal, szolgáltatásokkal, termékekkel stb. kapcso-
latos tájékoztatók, beszámolók, meghívók, ismertetõk, ajánlatok, köszö-
nõlevelek stb.)

1 –

32 Tömegkommunikációval, médiával kapcsolatos iratok a hivatali egysé-
geknél (MTI-nek, sajtónak adott tájékoztatók, közlemények stb.)

1 –

33 Iratbetekintési engedélyügyek iratai

a) minõsített iratok esetén NS HÕ

b) nyílt iratok esetén az irat õrzési
idejének

megfelelõen

-

34 Kutatási engedély ügyek iratai NS HÕ
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Irattári
tételszám

Megnevezés
Megõrzési idõ

(év)
Levéltári átadás

(év)

35 Ügyvitelszervezéssel kapcsolatos iratok (belsõ szabályzatok, módszer-
tani útmutatók stb.)

a) a készítõ hivatali egységeknél NS HÕ

b) a többi hivatali egységnél a hatályon kívül helyezés, illetve elévülés
után

3 –

36 Ügyviteli, iratkezelési nyilvántartások

a) fõnyilvántartó könyv, iktatókönyv, név- és tárgymutató, átmenõ napló,
átadókönyv, (illetve számítógépes nyilvántartás esetén az évente ki-
nyomtatott felsorolt segédletek)

NS 15

b) iratkölcsönzési napló NS HÕ

c) futárjegyzék lezárás után 3 –

d) adattovábbításra vonatkozó nyilvántartás 20 –

e) Munkanapló (munkafüzet) lezárás után 5 –

37 Iratok átadás-átvételérõl készült jegyzõkönyvek, jegyzékek és az ezzel
kapcsolatos levelezés

NS HÕ

38 Iratok selejtezésérõl készült jegyzõkönyvek, jegyzékek és az ezzel kap-
csolatos levelezés

NS HÕ

39 Iratok minõsítésének felülvizsgálatával kapcsolatos feladatok

a) érdemi jelentõségû iratok (javaslatok, rendelkezések stb.) NS HÕ

b) kisebb jelentõségû iratok (nem ügydöntõ) 5 –

40 Informatikával, az információs rendszerek adattartalmának korszerûsíté-
sével kapcsolatos iratok

a) elvi jelentõségû 5 –

b) kisebb jelentõségû 1 –

41 Engedélyezési ügyek (ki- és belépés, csomagkivitel stb.) iratai 3 –

42 Ügyiratból adatszolgáltatás NS HÕ

43 Külügyminisztériumi anyagok, diplomáciai jelentések

a) nemzetközi tevékenységet fõ felelõsséggel végzõ szervezeti egységnél 5 –

b) többi hivatali egységnél 1 –

44 A közigazgatás fejlesztésével kapcsolatos egyéb iratok 5 –

45 Bélyegzõk

a) ügykezeléshez használt iktatóbélyegzõk nyilvántartása, lenyomata és a
selejtezésükrõl készült jegyzõkönyv

NS HÕ

b) egyéb bélyegzõk selejtezésérõl készült jegyzõkönyv NS HÕ

46 Negatív pecsétnyomók

a) nyilvántartása NS HÕ

b) selejtezési jegyzõkönyve NS HÕ

47 Iktatási elõszámok nyilvántartása NS 15

48 A Központi Irattárban õrzött iratanyagról készült nyilvántartások (gya-
rapodási és fogyatéki napló)

NS HÕ

49 Az ÖTM által készíttetett, illetve támogatott kiadványokkal kapcsolatos
iratok

NS 15
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Irattári
tételszám

Megnevezés
Megõrzési idõ

(év)
Levéltári átadás

(év)

50 A Szakkönyvtárral kapcsolatos iratok

a) leltárkönyv NS HÕ

b) mûködési feltételek megteremtésével összefüggõ iratok 5 –

c) könyvészeti állománnyal kapcsolatos levelezés 1 –

51 Iratselejtezési engedélyek beszerzésével kapcsolatos iratok 5 –

52 Titokvédelemmel kapcsolatos iratok

a) saját kezdeményezésre történõ ellenõrzés 3 –

b) bejelentésre történõ ellenõrzés 3 –

53 Irat-felülvizsgálati bizottság mûködésével kapcsolatos iratok

a) megbízási szerzõdések 1 –

b) egyéb iratok 1 –

c) a Ttv. 29. § (2) alapján történõ felülvizsgálat NS HÕ

3. HUMÁNERÕFORRÁS ÉS MUNKAÜGYEK

Irattári
tételszám

Megnevezés
Megõrzési idõ

(év)
Levéltári átadá

(év

71 Foglalkoztatási jogviszonyba kerülõk alkalmazásával, foglalkoztatásá-
val, szolgálati viszonyával kapcsolatos iratok a hivatali egységeknél a
munkaviszony megszûnése után

1 –

72 Foglalkoztatási jogviszonnyal összefüggõ egyéb iratok a hivatali egysé-
geknél

a) szabadságolással, betegállománnyal (gyed, gyermekápolási díj) kapcso-
latos összesített jelentés, valamint munkahelyi balesettel kapcsolatos
iratok

5 –

b) egyéb eseményekkel kapcsolatos iratok 1 –

73 Szervezési, szervezeti, létszám és munkaköri (állomány)táblázatok a hi-
vatali egységeknél hatályon kívül helyezést követõen

1 –

74 Fegyelmi és kártérítési eljárással kapcsolatos iratok a hivatali egységek-
nél az eljárás befejezését követõen

1 –

75 Kitüntetésekkel, jutalmazásokkal kapcsolatos iratok a hivatali egységek-
nél

1 –

76 Képzési, továbbképzési, oktatási ügyek iratai (vizsgaanyagok) a hivatali
egységeknél a képzés befejezését követõen

1 –

77 Szociális ügyek iratai a hivatali egységeknél 1 –

78 Lakásügyek iratai a hivatali egységeknél 1 –

79 Üdültetéssel kapcsolatos iratok 3 –

80 Álláspályázatok, felhívások

a) hazai, 5 –

b) nemzetközi 5 –
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4. GAZDASÁGI ÜGYEK

Irattári
tételszám

Megnevezés
Megõrzési idõ

(év)
Levéltári átadás

(év)

91 Beszerzésre, anyag-, javításigénylésre, a bélyegzõk megrendelésével, le-
selejtezésével kapcsolatos iratok a hivatali egységeknél

a) jelentõsebb iratok 5 –

b) kevésbé jelentõs iratok 1 –

92 Leltározással kapcsolatos iratok a hivatali egységeknél 5 –

93 Pénzügyi levelezés, (megbízási szerzõdésekhez kapcsolódó teljesítés-
igazolás, illetményelõleg kérelmek, reprezentációs kerettel kapcs. leve-
lezések stb. ...)

5 –

II. KÜLÖNÖS RÉSZ

A HIVATALI EGYSÉGEK IGAZGATÁSI ÜGYEI

MINISZTERI KÖZVETLEN ALÁRENDELTSÉGBEN MÛKÖDÕ HIVATALI EGYSÉGEK

Irattári
tételszám

Megnevezés
Megõrzési idõ

(év)
Levéltári átadá

(év)

101 PR és kommunikációs tevékenységgel kapcsolatos iratok (a tárca arcu-
latának tervezése, kiállítások szervezése, filmkészítés stb.)

a) elvi ügyek, a tevékenység szervezésével kapcsolatos iratok NS 15

b) a tevékenységgel kapcsolatos feladatok elõkészítésével és lebonyolítá -
sával kapcsolatos iratok

5 –

102 Sajtótevékenységgel, tudósítókkal kapcsolatos iratok 5 –

ÁLLAMTITKÁR KÖZVETLEN ALÁRENDELTSÉGÉBEN MÛKÖDÕ HIVATALI EGYSÉGEK

Irattári
tételszám

Megnevezés
Megõrzési idõ

(év)
Levéltári átadás

(év)

121 A miniszter országgyûlési képviseletének elõsegítésével, helyettesítésé-
vel kapcsolatos iratok

5 –

122 A parlamenti munkával kapcsolatos iratok 5 –

123 Politikai pártokkal, parlamenti frakciókkal kapcsolatos iratok 5 –

124 Kormányülés, Gazdasági Kabinet ülés iratai 1 –

125 Közigazgatási Koordinációs Bizottság iratai 5 –

126 A Nemzetbiztonsági Kabinet üléseivel kapcsolatos iratok

a) elõterjesztések, emlékeztetõk 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 írásos kérdésekkel kapcsolatos iratok NS 15

130 Miniszterhez intézett interpellációkkal kapcsolatos iratok NS 15
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Irattári
tételszám

Megnevezés
Megõrzési idõ

(év)
Levéltári átadás

(év)

131 Napirend elõtti felszólalásokkal kapcsolatos iratok NS 15

132 Napirend utáni felszólalásokkal kapcsolatos iratok NS 15

133 Kormány és minisztériumi jogalkotási programmal kapcsolatos iratok 5 –

134 Országgyûlési frakcióknak megküldött iratok 5 –

135 Választásokkal kapcsolatos iratok 5 –

KABINETFÕNÖK ALÁRENDELTSÉGÉBEN MÛKÖDÕ HIVATALI EGYSÉGEK

Irattári tételszám Megnevezés
Megõrzési idõ

(év)
Levéltári átadás

(év)

151 Különbözõ foglalkoztatási jogviszonyba kerülõk alkalmazásával kap-
csolatos iratok

a) felvételi kérelem, önéletrajz, javaslat és az ellenõrzés során keletkezett
iratok

5 –

b) a felvétel meghiúsulása esetén a szervnél keletkezett iratok 5 –

c) pályázatok elbírálásáról készült jegyzõkönyv és azzal kapcsolatos iratok 5 –

d) kinevezésre, megbízásra, munkakörváltozásra vonatkozó javaslatok, ki-
kérõk

10 –

f) a jogviszony megszüntetésére vonatkozó kérelem, javaslat 10 –

g) az állomány tagja részérõl elõterjesztett kérelem, panasz 10 –

h) egyéb foglalkoztatási jogviszonnyal kapcsolatos iratok 10 –

i) jogalkalmazási megkeresések, iránymutatások, körlevelek 10 –

j) volt dolgozók igazgatási ügyeinek ügyintézésével kapcsolatos iratok
(szolgálati idõ, béradat, iskolai végzettség, magánnyomozói igazolás
stb.)

10 –

152 A személyzeti nyilvántartással és vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos
iratok

a) személyzeti anyaggyûjtõ (személyi anyag) Jogviszony
megszünteté-
sétõl számí-

tott 50 év

–

b) az állományra vonatkozó határozatok eredeti példányai (személyzeti ok-
mánytár)

NS HÕ

c) határozatok feldolgozói (második) példányai 3 –

d) személyi fogyatéki anyagokban kutatás, betekintés 10 –

e) vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatban keletkezett iratok 10 –

f) szolgálati, munkáltatói és nyugdíjas igazolványokkal kapcsolatos meg-
keresések, megrendelések, adatszolgáltatások

5 –

g) igazolvány átadás-átvételi elismervények fegyveres Biztonsági Õrségek
és közterület-felügyelõk

5 –

h) igazolványaihoz és jelvényeihez kapcsolódó iratok 3 –

i) hatósági igazolványok kiadásával, nyilvántartásával kapcsolatos iratok 3 –
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Irattári tételszám Megnevezés
Megõrzési idõ

(év)
Levéltári átadás

(év)

j) a Minisztérium központi épületébe történõ beléptetéssel kapcsolatos ira -
tok

3 –

k) számítógépes személyzeti nyilvántartó rendszerekkel kapcsolatos iratok 5 –

153 Szervezési munkával kapcsolatos iratok

a) szervezési, munkaköri (állomány) táblák, elõterjesztések eredeti példá-
nya

NS 15

b) a szervek által elõterjesztett javaslatok és kapcsolódó iratok szervezési
és létszámgazdálkodással kapcsolatban keletkezett

5 –

c) levelezések, átiratok (tájékoztatások, állásfoglalások, megkeresések, je-
lentések)

1 –

154 Fegyelmi eljárással kapcsolatos iratok

a) a fegyelmi és kártérítési eljárások iratai 10 –

b) méltatlanság megállapításának mellõzésére irányuló kérelem iratai 10 –

c) fegyelmi és kártérítési ügyekkel összefüggõ egyéb kérelmek, panaszok 5 –

d) jelentések, tájékoztatások, statisztikák 3 –

155 Kitüntetések, elismerések iratai

a) köztársasági elnöki kitüntetésre vonatkozó javaslatok 5 –

b) miniszterelnöki elismerésre, jutalmazásra vonatkozó javaslatok 5 –

c) Miniszterelnöki Hivatalt vezetõ miniszteri elismerésre vonatkozó javas-
latok

5 –

d) miniszteri elismerésre jutalmazásra vonatkozó javaslatok 5 –

e) védnökségek, díjak 5 –

f) más szervezet vagy személy elismerési jogkörébe tartozó jutalmazási ja-
vaslatok

5 –

g) adóigazolások személyzeti példánya 5 –

h) kitüntetésekkel, elismerésekkel kapcsolatos egyéb levelezések, átiratok 5 –

i) miniszteri emléktárgyak beszerzésével kapcsolatos iratok (pályázatok,
jegyzõkönyvek, keretszerzõdések)

5 –

j) miniszteri emléktárgy-raktárral kapcsolatos iratok, (jegyzõkönyvek, lel-
tárfelvételi ívek, készletkimutatás)

5 –

k) nemzetközi (protokoll) raktárral kapcsolatos iratok (jegyzõkönyvek, lel-
tárfelvételi ívek, készletkimutatás)

5 –

l) rendezvényekkel, ünnepségek elõkészítésével és lebonyolításával kap-
csolatos iratok (megrendelések, pénzügyi elszámolások, átiratok)

5 –

m) miniszteri keret tervezésével, felhasználásával, elszámolásával kapcso-
latos iratok

5 –

156 Képzési, továbbképzési ügyek iratai

a) költségelszámolások, egyéb igazolások 5 –

b) pályázatok kiírása, azok elbírálásával kapcsolatos iratok, jegyzõköny-
vek

5 –

c) a felügyelt szakképzések vizsgajelentései, a szakmai vizsgák jóváhagyá-
sával kapcsolatos iratok

3 –

21. szám B E L Ü G Y I K Ö Z L Ö N Y 2007



Irattári tételszám Megnevezés
Megõrzési idõ

(év)
Levéltári átadás

(év)

d) tanulmányi szerzõdések irattári példányai A képzés be-
fejezését kö-
vetõ vállalt

idõ után 1 év

–

157 Szociális ügyekkel kapcsolatos iratok

a) kérelmek, javaslatok kivizsgálásáról készült jelentések 10 –

b) az állomány szociális helyzetével, munkakörülményeinek alakulásával
és esélyegyenlõség érvényesülésével kapcsolatos értékelések, jelentések

10 –

c) kegyeleti ügyintézéssel kapcsolatos iratok 5 –

d)

e)

szociális és kegyeleti ügyintézéssel kapcsolatos egyéb átiratok, levele-
zések
Szociális Bizottsági és Esélyegyenlõségi Bizottsági iratok

1

3

–

–

158 Nyugdíjmegállapítással kapcsolatos iratok NS HÕ

159 Bér- és létszámgazdálkodás

a) bérgazdálkodással, bérnyilvántartással és adatszolgáltatással kapcsola-
tos iratok

10 –

b) létszámgazdálkodással, létszámnyilvántartással és adatszolgáltatással
kapcsolatos iratok

10 –

160 Nemzetbiztonsági ellenõrzéssel kapcsolatban keletkezett iratok 5 –

161 Egészségügyi (gyógyító-megelõzõ, közegészségügyi) és munkavédelmi
tevékenységgel kapcsolatos iratok

3 –

162 Érdekegyeztetéssel kapcsolatos jegyzõkönyvek és ezek mellékletei NS 15

163 Ágazati érdekképviseleti szervekkel történõ levelezések iratai 3 –

164 Csomag ki- és beléptetõ tömbök nyilvántartása 10 –

165 Közszolgálati nyilvántartással kapcsolatos adatszolgáltatás és levelezés 3 –

166 Közvélemény-kutatásokkal kapcsolatos iratok NS 15

167 Központi állami és nemzeti ünnepek elõkészítésével és lebonyolításával
kapcsolatos iratok

3 –

168 Nem központi ünnepségek és egyéb rendezvények elõkészítésével és le-
bonyolításával kapcsolatos iratok

3 –

169 Rendvédelemmel, bûnmegelõzéssel, közbiztonsággal kapcsolatos iratok 5 –

170 Pályázatokkal és egyedi támogatásokkal kapcsolatos iratok 3 –

171 Önkormányzati érdekszövetségekkel, Jegyzõk Országos Szövetségével,
kisebbségi önkormányzatokkal, szakmai érdekvédelmi szervezetekkel
kapcsolatos iratok

3 –

172 Esélyegyenlõségi és romák társadalmi integrációjával kapcsolatos iratok 3 –

173 Köztisztviselõi Érdekegyeztetõ Tanács (KÉT), Országos Önkormány-
zati Köztisztviselõi Érdekegyeztetõ Tanács (OÖKÉT) tagjainak megkül-
dött iratai

5 –
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KÖZJOGI ÉS KOORDINÁCIÓS SZAKÁLLAMTITKÁR ALÁRENDELTSÉGÉBEN
MÛKÖDÕ HIVATALI EGYSÉGEK

Irattári
tételszám

Megnevezés
Megõrzési idõ

(év)
Levéltári átadá

(év)

191 Az Alkotmánybíróság megkereséseivel kapcsolatos iratok NS 15

192 Országgyûlési biztosok megkereséseivel kapcsolatos iratok NS 15

193 Jogszabály alkalmazására, értelmezésére vonatkozó állampolgári, vagy
szervezeti megkeresésre adott állásfoglalás, tájékoztatás

3 –

194 Ingatlan tulajdonjogára, vagyonkezelõi jogára, használati jogára, ingat -
lant terhelõ szolgalmi jog és egyéb teherként nyilvántartott jogra vonat -
kozó iratok

NS HN

195 Szerzõdéstervezetek, véleményezési iratok és szerzõdések nyilvántartá-
sával kapcsolatos iratok

10 –

196 Peres, illetve nem peres eljárással kapcsolatos iratok 10 –

197 Alapító okiratok nyilvántartásával kapcsolatos iratok 10 –

198 Egyéb jogi ügyekkel, jogi tanácsadással, tájékoztatással kapcsolatos
iratok

3 –

199 NATO, EU minõsített irattár mûködésével kapcsolatos iratok 1 –

200 Egy évet meghaladó pénzügyi kötelezettségvállalás engedélyezésével
kapcsolatos iratok

3 –

201 Közbeszerzéshez, valamint központi közbeszerzéshez kapcsolódó iratok 5 –

202 Az ÖTM fejezeti költségvetésének tervezésével kapcsolatos iratok

a) folyó évi tervezés, fejezeti költségvetés NS 15

b) következõ évi terv 3 –

c) évközi módosítás 3 –

d) alapítvány 1 –

e) választás 5 –

203 A fejezet (címek, alcímek) finanszírozása

a) elõirányzat-módosítás, szervek pénzellátása 5 –

b) államkincstári pénzellátás 5 –

c) kormányzati pénzügyi döntések belügyi végrehajtása kormányhatározat
alapján

5 –

d) nem állami normatív finanszírozással kapcsolatos iratok 5 –

e) egyéb (fentiekbe nem sorolható) költségvetési iratok 5 –

204 A fejezeti és költségvetési szervei általános és operatív gazdálkodásá-
nak iratai

a) gazdálkodásszabályozás 5 –

b) központi beruházás 5 –

c) adózás, társadalombiztosítás, illeték 5 –

d) költségvetési szervek alapításával, átszervezésével, illetve megszünteté-
sével összefüggõ okiratok

NS 15

e) Az ÖTM-hez tartozó gazdasági társaságok mûködésével összefüggõ ira-
tok

10 –

205 A fejezeti zárszámadásával kapcsolatos iratok 5 –
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Irattári
tételszám

Megnevezés
Megõrzési idõ

(év)
Levéltári átadá

(év)

206 Társadalombiztosítással és bérgazdálkodással kapcsolatos iratok

a) személyi juttatás 5 –

b) egyéni panaszügyek 5 –

c) adatszolgáltatás bekérés, összesítés 1 –

d) munkaügyi adatszolgáltatás külsõ szervek felé (PM, KSH stb.) 5 –

e) bérpolitikai intézkedések végrehajtása 5 –

207 Számvitel

a) éves költségvetési beszámoló NS 15

b) számvitellel kapcsolatos szabályozási anyagok, állásfoglalások 5 –

c) egyéb számviteli iratok 1 –

d) évközi költségvetési beszámoló 5 –

208 Bírságok pénzügyi lebonyolításával összefüggõ iratok 3 –

209 Fejezeti kezelésû elõirányzatokkal összefüggõ iratok és számviteli do-
kumentumaik

5 –

210 Központosított illetményszámfejtéssel kapcsolatos iratok 3 –

211 Gazdálkodás monitoringjával összefüggõ iratok

a) gazdasági elemzések iratai 3 –

b) bérpolitikai intézkedések elõkészítésével kapcsolatos iratok 3 –

c) elektronikus adattárak mûködtetéséhez kapcsolódó iratok 3 –

212 Iparjogvédelmi, szabadalmi, ipari mintaoltalmi szabványügyi, biztosítá-
si, tûzvédelmi, energetikai, környezetvédelmi ügyekkel kapcsolatos ira-
tok

a) nagyobb jelentõségû iratok (szakvélemény, határozat, szerzõdés, jelen-
tés stb.)

10 –

b) kisebb jelentõségû iratok 3 –

213 Központi beszerzésû termékellátással kapcsolatos iratok

a) haditechnikai termékek esetén 10 –

b) nem haditechnikai termékek esetén 5 –

214 Termékek és tárgyi eszközök rendszeresítésével, használatba vételével,
ezen termékek és eszközök rendszerbõl, használatból való kivonásával,
értékesítésével kapcsolatos iratok

a) nagyobb jelentõségû iratok (szakvélemény, használatból való kivonási
határozat, szerzõdés, jelentés),

10 –

b) kisebb jelentõségû iratok 3 –

c) rendszeresítési jegyzõkönyvek és mellékleteik, rendszerbõl való kivo-
nási határozatok és mellékleteik

NS HÕ

215 Jármû és egyéb technikai, mûszaki fejlesztéssel, ellátással kapcsolatos
iratok

5 –

216 Normával és eszközszükséglettel kapcsolatos iratok

a) norma és eszközszükséglet meghatározása 5 –

b) norma elkészítése során keletkezett koordinációs iratok 5 –

217 Közúti gépjármû, vízi és légi jármû beszerzésével, nyilvántartásával,
üzemeltetésével, használatával és javításával kapcsolatos levelezés

5 –
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Irattári
tételszám

Megnevezés
Megõrzési idõ

(év)
Levéltári átadá

(év)

218 Eszköz és szolgáltatás ajánlatok 1 –

219 Hadi- és rendészettechnikai eszközök, rendszeresített ruházati cikkek
minõségi problémáival kapcsolatos iratok

a) minõségi problémával kapcsolatos iratok (reklamációk) 10 –

b) rendkívüli esemény miatti (haláleset, 100%-os rokkantság stb.) felter-
jesztés esetén

NS HÕ

220 Iparjogvédelemmel kapcsolatos iratok 5 –

221 Egyenruházati boltokkal kapcsolatos iratok 3 –

222 Hadi- és rendészettechnikai eszközök, egyenruházati cikkek vizsgálatá -
val, kísérletével és csapatpróbájával (próbahasználatával) kapcsolatos
iratok

NS 15

223 Fegyvercserével, elvesztéssel, selejtezéssel, elõtalálással kapcsolatos
iratok

10 –

224 Fegyverzeti és vegyvédelmi, illetve ruházati anyagigények

a) fegyveres biztonsági õrségek fegyverzeti és vegyvédelmi anyagigénye 10 –

b) ÖTM szervek fegyverzeti, vegyvédelmi és ruházati anyagigénye 5 –

225 Építési és bontási engedély, közbeszerzést lezáró határozat, kivitelezési
dokumentáció egy példánya, mûszaki átadás-átvételi üzembe helyezési,
valamint garanciális bejárásról készült jegyzõkönyvek, épületátadási do-
kumentációk

NS HN

226 Beruházással és felújítással kapcsolatos egyéb iratok 5 –

227 Beruházási tervvel, igénybejelentéssel kapcsolatos pénzügyi iratok, épí -
tési, tervezési megbízási és vállalkozási szerzõdések, valamint fonto-
sabb beruházási iratok

10 –

228 Ingatlan használatára vonatkozó megállapítások, szerzõdések, doku-
mentációk

a) kincstári vagyoni körbe kerülés: kijelölés NS HN

b) elidegenítés: csere, értékesítés, tulajdonjog átadás-átvétel NS HN

c) vagyonkezelõi jog átruházása NS HN

d) hosszú távú (10 év feletti) bérleti szerzõdések NS HN

229 Ingatlan- és lakásgazdálkodással kapcsolatos:

a) nagyobb jelentõségû levelezések 5 –

b) rövid távú (10 év alatti) bérleti szerzõdések és bérleti jogviszony lejárta
után

3 –

c) kisebb jelentõségû levelezések 1 –

230 Saját vagyonkezelésû ingatlanra vonatkozó határozatok

a) önkormányzati építési, megosztási NS HN

b) földhivatalai nyilvántartással kapcsolatos iratok NS HN

231 Ingatlan-nyilvántartáshoz kapcsolódó iratok

a) vagyonkezelési szerzõdések és módosításai NS HN

b) egyéb dokumentációk NS HN

232 Ingatlangazdálkodással, elhelyezéssel kapcsolatos

a) adatszolgáltatások, változásjelentések 5 –
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Irattári
tételszám

Megnevezés
Megõrzési idõ

(év)
Levéltári átadá

(év)

b) egyéb anyagok 5 –

233 Lakásügyekkel kapcsolatos iratok

a) nyilatkozatok, engedélyek NS HÕ

b) bérlõkijelölési jogok NS HÕ

c) adásvételi szerzõdések NS HÕ

d) egyéb megállapodások NS HÕ

e) lakásügyi panaszok 10 –

f) egyéb iratok 10 –

234 Tárgyévet követõ év költségvetésével kapcsolatos iratok

a) költségvetés és kapcsolódó iratok NS 15

b) a költségvetés összeállítása során keletkezett iratok 10 –

235 Elemi költségvetéssel kapcsolatos iratok

a) költségvetés és kapcsolódó iratok NS 15

b) a költségvetés összeállítása során keletkezett iratok 10 –

236 Éves gazdasági program NS 15

237 Egy évet meghaladó idõszakra vonatkozó – középtávú – tervezések irat -
anyaga

10 –

238 Középtávú gazdasági program NS 15

239 Adott év költségvetési tevékenységérõl készített beszámolóval kapcso-
latos iratok

a) költségvetési beszámoló és kapcsolódó iratok NS 15

b) a beszámoló készítése során keletkezett iratok 10 –

240 Költségvetési gazdálkodás értékelését bemutató szöveges beszámoló NS 15

241 Alkalomszerûen elrendelt – költségvetési gazdálkodáshoz kapcsolódó –
idõszaki beszámolók

5 –

242 Költségvetési gazdálkodáshoz kapcsolódó belsõ szabályzatok hatályon
kívül helyezést követõen

5 –

243 Elõirányzatok nyilvántartása, módosítása 10 –

244 Átutalásokkal kapcsolatos iratok (számlák kiegyenlítése) 3 –

245 Leltárfelvétel, kiértékelés NS HÕ

246 Kötelezettségvállalások nyilvántartása 10 –

247 Mûködéshez kapcsolódó levelezések

a) Magyar Államkincstárral 3 –

b) Központi Gazdasági Fõigazgatósággal 3 –

c) egyéb szervekkel, szervezetekkel 3 –

248 Szerzõdések lejáratukat követõen 5 –

249 Tartós külszolgálattal kapcsolatos iratok 10 –

250 EU-val összefüggõ vezetõi, illetve szakértõi kiutazás szakmai anyagai 5 –

251 PHARE programokkal kapcsolatos iratok NS 15

252 Az Európai Unió Tanácsának, Fõtitkárságának a polgári válságkezelés-
sel kapcsolatos határozatai, irányelvei

1 –
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Irattári
tételszám

Megnevezés
Megõrzési idõ

(év)
Levéltári átadá

(év)

253 EU intézményeitõl, a brüsszeli, EU melletti Állandó Képviselettõl és a
Régiók Brüsszeli Irodájától kapott ügyiratok

2 –

254 Az EU polgári válságkezeléssel összefüggõ koordinációs feladatok so-
rán keletkezett ügyiratok

2 –

255 Az EU polgári válságkezelésben részt vevõ magyar kontingens kiképzé-
sével, kihelyezésével kapcsolatos ügyiratok

5 –

256 Polgári Veszélyhelyzeti Tervezési (a továbbiakban: CEP) összekötõ ré-
szére írt utasítások a tárgyévet követõen

1 –

257 CEP összekötõ által készített jelentések, tájékoztatók és feljegyzések a
tárgyévet követõen

1 –

258 CEP összekötõvel kapcsolatos anyagi-technikai és pénzügyi iratok 3 –

259

a)
b)

A külföldi országok társminisztériumával folytatott miniszteri tárgya-
lás
elõkészítõ anyagai,
a háttéranyag és a tárgyalásról készült jelentés

3
NS

–
15

260

a)
b)

A külföldi országok társminisztériumával folytatott államtitkári, szak-
államtitkári szintû tárgyalás
elõkészítõ anyagai,
a háttéranyag és a tárgyalásról készült jelentés

3
NS

–
15

261 Egyéb munkadelegáció ki- és beutazásával kapcsolatos levelezés, vala-
mint az arról készült úti jelentés

5 –

262 A minisztérium jóváhagyott ki- és beutazási terve és elõkészítõ anyagai NS HÕ

263 Miniszteri, államtitkári, szakállamtitkári szintû program és ajándékja-
vaslat

3 –

264 Vendéglátással kapcsolatos levelezés, program, pénzügyi elszámolás 3 –

265 Fordításra megküldött

a) érdemi anyagok 5 –

b) meghívók, nyomtatványok, tájékoztató anyagok 1 –

266 Levéltovábbítás 1 –

267 Önkormányzatok testvérvárosi kapcsolataival összefüggõ iratok 5 –

268 EU-koordinációval kapcsolatos érdemi iratok 5 –

269 Átmeneti támogatással kapcsolatos iratok NS 15

270 Egyéb uniós támogatással, illetve közösségi programmal kapcsolatos
iratok

NS 15

271 Önkormányzati rendeletek harmonizációjával kapcsolatos megkeresések 3 –

272 Uniós pályázatokra vonatkozó információ kérése 1 –

273 Uniós információszolgáltatással kapcsolatos iratok 1 –

274 Regionális együttmûködéssel kapcsolatos iratok NS 15

275 Visegrádi Alaphoz beérkezett pályázatok véleményezése 1 –

276

a)
b)

Nemzetközi szervezetekkel való együttmûködésbõl adódó levelezés és
ügyintézés
miniszteri, államtitkári szintû részvétel
szakállamtitkári, szakértõi szintû részvétel

3
1

–
–
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Irattári
tételszám

Megnevezés
Megõrzési idõ

(év)
Levéltári átadá

(év)

277 Szolgálati és diplomata útlevelek kiadása visszavétele, nyilvántartása 3 –

278 Régiók Bizottságával kapcsolatos levelezés 3 –

279 V4 országokkal kapcsolatos együttmûködés koordinációja 3 –

280 Nemzetközi szerzõdések megkötésével és módosításával kapcsolatos
ügyintézés

NS HÕ

281

a)

b)

A Kormányzati Koordinációs Bizottság és szervei üléseivel, mûködésé-
vel kapcsolatos iratok
elõkészítõ koordinációs iratok
elõterjesztések, határozatok, emlékeztetõk

5
NS

–
15

282

a)

b)

A katasztrófák elleni védekezésre való felkészüléssel, megelõzéssel, va-
lamint a katasztrófák elleni védekezés irányításával, továbbá a követ-
kezmények felszámolásával és helyreállításával kapcsolatos iratok
elõkészítõ koordinációs iratok
érdemi jelentõségû, a KKB elnöke által jóváhagyott iratok

5
NS

–
15

283 Minõsített idõszaki feladatok ellátására való felkészüléssel összefüggõ
koordinációs iratok (levelezések, feljegyzések, javaslatok stb.

1 –

284 A készenlét fokozása és a minõsített idõszaki mûködés végrehajtását
biztosító intézkedési tervek, koordinációs iratok

NS HÕ

285 A minõsített idõszaki felkészülési helyzetet értékelõ összefoglaló jelen-
tés, beszámoló, tájékoztató, feladatok végrehajtásának éves értékelése

NS HN

286 Rendkívüli intézkedések tervezetei és koordinációs iratai NS HN

287 Gazdaságmozgósítással kapcsolatos javaslatok, tájékoztatók, útmutatók,
együttmûködési okmányok, ütemtervek

5 –

288

a)

b)

Védelmi igazgatási rendszergyakorlatokkal, katasztrófavédelmi, válság-
kezelési gyakorlatokkal kapcsolatos
levezetési tervek, értékelõ jelentések
elõkészítõ koordinációs iratok

NS
1

HN
–

289 Védelmi Bizottságok mûködésével kapcsolatos iratok 5 –

290

a)

b)

Nem minõsített idõszakban bekövetkezett veszélyhelyzetek kezelésével
kapcsolatos iratok
következtetések, megállapítások és összefoglaló jelentések
koordinációs iratok

NS
1

15
–

291 Minõsített idõszaki igénybejelentés 10 –

292 Környezetvédelemmel és kármentesítéssel kapcsolatos iratok 5 –

293

a)

b)

Nemzeti Helyzetértékelõ Központ mûködésére vonatkozó jelentések, tá-
jékoztatók, elõterjesztések, koordinációs iratok
elvi jelentõségû ügyek iratai
kisebb jelentõségû iratok

NS
5

HN
–

294 Éves felügyeleti és ellenõrzési terv NS 15

295 Rendkívüli eseményekkel kapcsolatos jelentések 3 –

296 Ellenõrzési eseti megbízólevelek nyilvántartása 1 –
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Irattári
tételszám

Megnevezés
Megõrzési idõ

(év)
Levéltári átadá

(év)

297
a)

b)

Polgári veszélyhelyzeti tervezéssel kapcsolatos iratok
elõkészítõ koordinációs iratok
érdemi jelentõségû iratok

5
NS

–
15

298
a)

b)

A terrorelhárítással kapcsolatos iratok
elõkészítõ koordinációs iratok
érdemi jelentõségû iratok

5
NS

–
15

299 Napi események rögzítésére szolgáló ügyeleti napló NS HÕ

300 Az ügyelet által készített napi tájékoztató (összefoglaló) jelentések NS 15

301 Az ügyeleti jelentõszolgálat keretén belül érkezõ iratok 1 –

302 Az ügyelet által rögzített hanganyag 1 hónap –

303 Az ügyelet által rögzített, valamely ügyhöz hagyományos hangszalagra
is elmentett hanganyag

az irat õrzési
idejének

megfelelõen

az irat átadá-
si idejének

megfelelõen

304 Kormányzati Iratkezelési Felügyelethez (KIF) benyújtott iratkezelési
szabályzatok, irattári tervek

NS HÕ

305 A kijelölési bizottság munkájával kapcsolatos iratok

a) érdemi jelentõségû döntések anyaga NS 15

b) kisebb jelentõségû levelezés 3 –

306 Az iratkezelési szoftverek megfelelõségének tanúsításával kapcsolatos
iratok, kérelmek

a) érdemi jelentõségû döntések anyaga 10 –

b) kisebb jelentõségû levelezés 3 –

307 A KIF munkájához kapcsolódó felmérések, jelentések, szakmai beszá-
molók, KIF által elõkészített szakmai ajánlások

3 –

308 A KIF által tartott elõadások, oktatások szervezésével kapcsolatos ira-
tok

1 –

309 A KIF-hez érkezett kérdések, állásfoglalás-kérések, tájékoztatók 1 –

310 Jogosultság iránti kérelem 5 –

311 Szavazóköri jegyzõkönyvek és a választások, országos népszavazások
eredményjegyzõkönyvei

NS 1997. évi C.
tv. a választá-
si eljárásról

312 Választások informatikai elõkészítésével kapcsolatos iratok NS 15

313 Választási eljárásokkal, választásokkal, országos népszavazásokkal kap-
csolatos levelezések iratai

5 –

314 Országos Választási Iroda (OVI) vezetõi intézkedések NS 15

315 Választások minta nyomtatványai NS 15

316 Választásokhoz kapcsolódó nemzetközi feladatok iratai (nemzetközi
megfigyelõk, missziók, fordítások, tolmácsolási feladatok)

10 –

317 OVI mûködésével kapcsolatos iratok 5 –

318 Választásszakmai képzések 5 –

319 Országos Választási Bizottság (OVB) ülések elõkészítése, jegyzõköny-
vek

NS 15

320 OVB határozatok, állásfoglalások és kapcsolódó iratok NS 15

321 OVB mûködésével kapcsolatos iratok 5 –
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Irattári
tételszám

Megnevezés
Megõrzési idõ

(év)
Levéltári átadá

(év)

322 Közérdekû bejelentések, javaslatok, panaszok iratai 2 –

323 Megrendelés, beszerzés, anyag- és eszközigénylésre vonatkozó iratok 5 –

324 Feljegyzések, javaslatok 2 –

ÖNKORMÁNYZATI ÉS LAKÁSÜGYI SZAKÁLLAMTITKÁR ALÁRENDELTSÉGÉBEN MÛKÖDÕ
HIVATALI EGYSÉGEK

Irattári
tételszám

Megnevezés
Megõrzési idõ

(év)
Levéltári átadás

(év)

331 Fõvárosi és a megyei közigazgatási hivatalok mûködésével kapcsolatos
iratok

a) elvi jelentõségû, NS 15

b) kisebb jelentõségû 5 –

332 Fõvárosi és a megyei önkormányzatok mûködésével kapcsolatos iratok

a) elvi jelentõségû, NS 15

b) kisebb jelentõségû 5 –

333 A helyi önkormányzatok feladat- és hatásköréhez kapcsolódó iratok

a) elvi jelentõségû, NS 15

b) kisebb jelentõségû 5 –

334 Helyi önkormányzatokkal kapcsolatos Európa Tanácsi ügyek iratai NS 15

335 Képviselõ-testületek, bizottságok, részönkormányzatok feladataival, és
mûködésével kapcsolatos iratok

5 –

336 Összeférhetetlenséggel kapcsolatos iratok

a) önkormányzati képviselõ esetén 5 –

b) polgármester, alpolgármester esetén 5 –

337 Polgármester és önkormányzati képviselõ vagyonnyilatkozatával kap-
csolatos iratok

5 –

338 Körjegyzõségekkel kapcsolatos iratok 5 –

339 Önkormányzat társulásaival kapcsolatos iratok 10 –

340 Helyi népszavazással, népi kezdeményezéssel kapcsolatos iratok 5 –

341 A helyi önkormányzatok és szerveik feladat- és hatásköri jegyzékének
aktualizálása során keletkezett iratok

3 –

342 Területszervezéssel kapcsolatos iratok

a) más megye területéhez történõ átsorolás NS 15

b) új község alakítása, községegyesítés, megszüntetés NS 15

c) város és község egyesítése NS 15

d) megyei jogú várossá nyilvánítás NS 15

e) egyéb területszervezési ügyek NS 15

343 Helyi önkormányzatok megalakulásával, megszûnésével kapcsolatos
iratok

a) megalakulásával, feloszlásával, megszûnésével, illetõleg kisebbségi ön-
kormányzat megszûnésével kapcsolatos iratok

NS 15
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Irattári
tételszám

Megnevezés
Megõrzési idõ

(év)
Levéltári átadás

(év)

b) országgyûlés által történõ feloszlatásával kapcsolatos iratok NS 15

344 Nemzetiségekkel, etnikumokkal kapcsolatos iratok

a) érdemi jelentõségû iratok NS 15

b) kisebb jelentõségû iratok 5 –

345 Központi igazgatás és a helyi önkormányzatok, valamint a helyi kisebb-
ségi önkormányzatok kapcsolatrendjének, mûködésének továbbfejlesz-
tésével kapcsolatos iratok

a) érdemi jelentõségû iratok 10 –

b) kisebb jelentõségû iratok 3 –

346 Jogértelmezéssel összefüggésben kiadott szakmai vélemények

a) önkormányzat és szervei részére 5 –

b) helyi önkormányzati képviselõ részére 5 –

c) fõvárosi és megyei közigazgatási hivatal részére 5 –

d) egyéb szervek és magánszemélyek részére 5 –

347 Közigazgatási hivatalok törvényességi ellenõrzésével és szakmai irányí-
tásával összefüggõ iratok

NS 15

348 Közigazgatási hivatalok szervezetével kapcsolatos iratok NS 15

349 Közigazgatási hivatalok költségvetésének elõkészítésével kapcsolatos
iratok

5 –

350 Illetékes hivatalvezetõ helyett másik hivatalvezetõ kijelölése, hatásköri
illetékességi okok miatt iratáttétel, eljáró szerv vagy ügyintézõ kijelölé-
se, egyéb kisebb jelentõségû iratok

3 –

351 Hivatalvezetõi értekezletek (közigazgatási hivatalok vezetõi) iratai NS 15

352 Megyei (fõvárosi) államigazgatási kollégium tevékenységével kapcsola-
tos iratok

5 –

353 Módszertani és közigazgatás-fejlesztési iratok

a) elvi jelentõségû iratok NS 15

b) kisebb jelentõségû iratok 3 –

354 Önkormányzati érdekszövetséggel, Jegyzõk Országos Szövetségével,
jegyzõklubokkal, szakmai érdekvédelmi szervezetekkel kapcsolatos ira-
tok

5 –

355 Képviselettel kapcsolatos iratok (bizottságok, kuratóriumok stb.) 5 –

356 Közigazgatási hivatalok hatósági tevékenységének ellenõrzésével
összefüggõ iratok

NS 15

357 A vagyonátadó bizottságok hatósági jogkörében másodfokon keletke-
zett iratok

NS 15

358 Hatósági statisztikai adatok, hatósági statisztikai adatszolgáltatási rend -
szer mûködésével kapcsolatban keletkezett iratok

NS 15

359 Kisajátítással, bányaszolgalom megállapítással kapcsolatos iratok 10 –

360 Külföldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos iratok 5 –

361 Hagyatéki leltározással, és a polgári törvénykönyvbõl fakadó igazgatási
tevékenységgel összefüggõ iratok

5 –

362 Az önkormányzati tájékoztató szerkesztésével kapcsolatos iratok 1 –
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tételszám

Megnevezés
Megõrzési idõ

(év)
Levéltári átadás

(év)

363 Várossá nyilvánítással kapcsolatos iratok

a) pályázatok, felterjesztések NS 15

b) értékelések, bizottsági anyagok NS 15

c) interpellációk, véleménykérések 15 –

d) városavatók anyagai 5 –

364 Minisztériumokkal, valamint az Államkincstárral való együttmûködés-
sel kapcsolatos iratok

a) érdemi jelentõségû iratok NS 15

b) kisebb jelentõségû ügyek iratai 3 –

365 Az önkormányzatok gazdálkodásával összefüggõ szakvélemény 5 –

366 Központosított elõirányzat igénylése (aktuális költségvetési törvényben
foglaltak szerint)

5 –

367 Céltámogatással kapcsolatos iratok

a) elutasított igénybejelentés esetén 3 –

b) támogatott igénybejelentés eseten a beruházás befejezését követõen 5 –

c) céltámogatással kapcsolatos iratok 5 –

d) céltámogatással kapcsolatos kisebb jelentõségû iratok 1 –

368 Normatív állami támogatással kapcsolatos iratok 5 –

369 Címzett támogatással kapcsolatos iratok

a) elutasított igénybejelentés esetén 3 –

b) támogatott igénybejelentés eseten a beruházás befejezését követõen 5 –

c) címzett támogatással kapcsolatos iratok 5 –

d) címzett támogatással kapcsolatos kisebb jelentõségû iratok 1 –

370 A Magyar Államkincstár regionális, megyei, területi igazgatóságai mû-
ködésével kapcsolatos iratok

5 –

371 Területfejlesztési Tanácsok által odaítélt támogatásokkal, valamint a vis
maior tartalékkal kapcsolatos iratok

a) területi kiegyenlítést szolgáló fejlesztési célú támogatások 5 –

b) céljellegû decentralizált támogatások 5 –

c) vis maior (megyei keret) támogatások 5 –

d) vis maior (központi tartalék) támogatások 5 –

e) leghátrányosabb helyzetû kistérségek felzárkóztatásának támogatása
(LEKI)

3 –

372 Önkormányzat vagyonkataszterével kapcsolatos iratok 10 –

373 Önkormányzat önálló vállalkozásban, gazdasági társaságban való rész-
vételével kapcsolatos iratok

10 –

374 Nemzetközi együttmûködésben készülõ kutatásokkal kapcsolatos iratok 10 –

375 Kutatási-fejlesztési szerzõdések 10 –

376 Munkabizottsági iratok 5 –

377 Továbbképzési tevékenységgel kapcsolatos ügyek iratai

a) polgármesterek, települési képviselõk, 5 –

b) jegyzõk és közigazgatási hivatalok 5 –
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Megõrzési idõ

(év)
Levéltári átadás
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c) továbbképzések szervezésével kapcsolatos ügyek 5 –

d) önkormányzati dolgozók 3 –

378 A helyi önkormányzatok mûködõképességének megõrzését szolgáló ki-
egészítõ támogatásokkal kapcsolatos iratok

a) támogatási kérelmek 5 –

b) tájékoztatás, szakmai vélemény 3 –

c) támogatásokkal kapcsolatos kisebb jelentõségû egyéb iratok 1 –

379 PR tevékenységgel kapcsolatos iratok

a) elvi és általános jelentõségû iratok 10 –

b) egyéb és egyedi iratok 5 –

380 Kisebb jelentõségû (eseti) támogatási ügyek 10 –

381 EU Önerõ Alap támogatással kapcsolatos iratok

a) EU Önerõ Alapra benyújtott pályázatok 5 –

b) EU Önerõ alap támogatási szerzõdései 5 –

c) EU Önerõ Alap pályázatokkal kapcsolatos egyéb levelezés 3 –

382 Többcélú kistérségi társulások ösztönzésével és fejlesztésével kapcsola-
tos iratok

a) pályázatok, támogatásuk, elutasításuk 5 –

b) mûködési célú és normatív támogatás 5 –

c) egyéb levelezés, állásfoglalás 3 –

383 Szakmai felkészítõ és továbbképzõ tanácskozások és konferenciák a he-
lyi önkormányzati képviselõk, polgármesterek a kisebbségi önkormány-
zatok elnökei és tagjai részére

3 –

384 Lokális társadalmi jelentõségû egyedi ügyek iratai 5 –

385 Társadalmi programok végrehajtása (a végrehajtásban való közremûkö-
dés)

5 –

386 EU-koordinációval kapcsolatos érdemi iratok 5 –

387 Egyéb uniós támogatással, illetve közösségi programmal kapcsolatos
iratok

NS 15

388 Önkormányzati rendeletek harmonizációjával kapcsolatos megkeresések 3 –

389 Uniós pályázatokra vonatkozó információ kérése 1 –

390 Uniós információszolgáltatással kapcsolatos iratok 1 –

391 Regionális együttmûködéssel kapcsolatos iratok NS 15

392 Visegrádi Alaphoz beérkezett pályázatok véleményezése 1 –

393 Hatósági közvetítõk nyilvántartásával kapcsolatban keletkezett másod-
fokú iratok

5 –

394 Másodfokú és felügyeleti intézkedés keretében keletkezett hatósági ira -
tok

5 –

395 Az önkormányzatok költségvetésével kapcsolatos iratok

a) nettó finanszírozás iratai 10 –

b) normatív kötött támogatások iratai 10 –
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Megõrzési idõ

(év)
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c) Budapest 4-es metróvonal finanszírozása 10 –

d) egyéb iratok 3 –

TERÜLETFEJLESZTÉSI ÉS ÉPÍTÉSÜGYI SZAKÁLLAMTITKÁR ALÁRENDELTSÉGÉBEN MÛKÖDÕ
HIVATALI EGYSÉGEK

Tételszám Megnevezés
Selejtezési

idõ/év
Levéltárba

adás/év

411 Az Országos Területfejlesztési Tanács döntéseivel, üléseivel kapcsola-
tos iratok

NS 15

412 A regionális fejlesztési tanácsok alapdokumentumai és annak módosítá-
sai

NS 15

413 A regionális fejlesztési tanácsok pénzügyi elszámolása NS 15

414 A térségi fejlesztési tanácsok döntéseivel, üléseivel kapcsolatos iratok NS 15

415 A megyei területfejlesztési tanácsok alapdokumentumai NS 15

416 A megyei területfejlesztési tanácsok döntései, üléseivel kapcsolatos ira-
tok

NS 15

417 A régiók programjával kapcsolatos ügyek NS 15

418 A megyék programjaival összefüggõ ügyek NS 15

419 A kistérségek programjaival összefüggõ ügyek, kistérségi ügyek NS 15

420 A kistérségi társulásokkal kötött szerzõdések, elszámolások, kistérségi
szerkezetátalakítás

NS 15

421 A költségvetési tervezéssel kapcsolatos (országos hatáskörû) ügyek NS 15

422 A K+F ügyekkel kapcsolatos szerzõdések és teljesítésigazolások 5 –

423 A területfejlesztési intézményrendszer fejlesztésével összefüggõ ügyek 5 –

424 A hazai tudományos együttmûködéssel kapcsolatos ügyek 5 –

425 A társadalmi, civil szervezetek, egyházak területfejlesztéssel összefüggõ
ügyei

5 –

426 A területfejlesztést érintõ együttmûködési megállapodástok NS 15

427 A Nemzeti Fejlesztési Terv és operatív programok NS 15

428 Decentralizált támogatási döntések elemzése 5 –

429 Területfejlesztési kutatások, tervek 5 –

430 Vállalkozási övezetekkel kapcsolatos ügyek 15 –

431 Belsõ, külsõ képzésekkel kapcsolatos ügyek 15 –

432 Regionális, megyei és kistérségi területfejlesztési koncepciókkal, prog-
ramokkal kapcsolatos ügyek

5 –

433 Területfejlesztési támogatásokkal (pályázatokkal) és továbbfejlesztésé-
vel kapcsolatos ügyek

5 –

434 Bõs-Nagymaros témakörével kapcsolatos feladatok NS 15

435 Szigetközi térség rehabilitációjával kapcsolatos programok, ügyek NS 15

436 Duna védelmi egyezménnyel kapcsolatos nemzetközi program NS 15

437 Duna-Tisza közi homokhátság vízháztartási helyzetével kapcsolatos
ügyek

NS 15
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Tételszám Megnevezés
Selejtezési

idõ/év
Levéltárba

adás/év

438 A térségi fejlesztési tanácsok döntéseivel, üléseivel kapcsolatos iratok NS 15

439 Tisza-mente fejlesztése, Vásárhelyi Terv NS 15

440 Országos jelentõségû területfejlesztési ügyek NS 15

441 Vízgazdálkodási és természetvédelmi ügyek 5 –

442 Roma integrációs program NS 15

443 Európa Terv és a kapcsolódó kiemelt programok NS 15

444 Ormánság területfejlesztése NS 15

445 Tanyás térségek fejlesztése NS 15

446 Regionális repülõterek 5 –

447 Vidékfejlesztési feladatok NS 15

448 Békés megyei válságkezelõ program NS 15

449 Területi tervezéssel, területrendezési tervekkel kapcsolatos anyagok NS 15

450 Országos Területrendezési Terv NS 15

451 Kiemelt térségek, valamint Balaton, budapesti agglomerációs területren-
dezési tervei

NS 15

452 A Tftv-vel kapcsolatos ügyek NS 15

453 Infrastrukturális létesítményekkel kapcsolatos ügyek 30 –

454 Területrendezési tervek metodikai és tartalmi követelményeivel kapcso-
latos ügyek

30 –

455 Országos Dokumentációs Központtal kapcsolatos ügyek NS 15

456 Területfejlesztéssel és területrendezéssel kapcsolatos információs rend-
szer és a kötelezõ adatközlés szabályaival kapcsolatos ügyek

10 –

457 Központi területrendezési tervtanács ügyei NS 15

458 Területrendezési tervek egyeztetésével és elfogadásával, valamint mó-
dosításával kapcsolatos ügyek

NS 15

459 Területrendezési tervezõi és szakértõi jogosultsággal kapcsolatos ügyek 30 –

460 A területfejlesztés, területrendezése tevékenység elismerésére alapított
díjjal (Pro Régió Díj) kapcsolatos ügyek

NS 15

461 Szakterületi képzés, kutatás 30 –

462 Területi Fõépítész Irodák 15 –

463 Megyei Területrendezési Tervek NS 15

464 Területrendezési tanulmánytervek NS 15

465 Területi (környezeti, társadalmi és gazdasági) hatásvizsgálattal kapcso-
latos ügyek

NS 15

466 Pénzügyi beszámolók, jelentések, pénzügyi nyilvántartás 15 –

467 Nemzeti Fejlesztési Tervvel, a Nemzeti Stratégiai Referencia Keret terü-
letfejlesztést érintõ iratok

10 –

468 Elõkészítõ anyagok, vélemények, észrevételek 3 –

469 OP-k tervezéssel, végrehajtással kapcsolatos iratok 10 –

470 Regionális operatív programok tervezése 5 –

471 Ágazati operatív programok területi tartalma 3 –

472 Ágazati-regionális programok lehatárolása 3 –
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Selejtezési

idõ/év
Levéltárba

adás/év

473 Akciótervek kidolgozása 5 –

474 OP-k végrehajtását szolgáló támogatási rendszerek: (pénzügyi tervezés,
indikátorok, programértékelés, társadalmi egyeztetés, monitoringozás,
stb.)

10 –

475 Pólus programokhoz kapcsolódó iratok (Európa Kulturális Fõvárosa,
részvétel pólusprogramok kidolgozásában, végrehajtásában stb.)

5 –

476 Komplex programokkal kapcsolatos iratok 5 –

477 Módszertani kérdésekkel kapcsolatos iratok 3 –

478 Kormányzati egyeztetési fórumokkal kapcsolatos iratok (OPTKB-k,
TOB, FIT, OTT stb.)

5 –

479 Az Országos Területfejlesztési Koncepció felülvizsgálatával és az új
Országos Területfejlesztési Koncepció elkészítésével kapcsolatos iratok

NS 15

480 Ágazati szakpolitikákhoz kapcsolódó iratok (területiség, OTK szakpoli-
tikákkal való összhangja, közremûködés a kidolgozásban stb.)

10 –

481 Területfejlesztési tervezést, programokat érintõ kutatások, szakértõi
közremûködés, szerzõdések

10 –

482 Projekt-elõkészítéshez kapcsolódó iratok 5 –

483 Az ország területi fejlõdési folyamatainak figyelemmel kísérésével és
értékelésével kapcsolatos iratok

a) OGY jelentés elõkészítésével kapcsolatos iratok NS 15

b) rövid távú idõszaki értékelések 3 –

484 A területfejlesztési intézményrendszer alakításának szakmai megalapo-
zásával kapcsolatos iratok

10 –

485 Támogatáspolitika kialakítása és fejlesztése (szabályozási ügyek, OGY
határozat, Korm. rendelet elõkészítése)

NS 15

486 Éves költségvetés tervezésével, felhasználásával és beszámolással kap-
csolatos ügyek

NS 15

487 Decentralizált területfejlesztési támogatások terhére kötött szerzõdések-
hez kapcsolódó egyedi ügyek

10 –

488 Decentralizált önkormányzati támogatásokkal (pályázatokkal) kapcsola-
tos egyedi ügyek, szerzõdések

5 –

489 Központi területfejlesztési támogatásokkal (pályázatokkal) kapcsolatos
egyedi ügyek, szerzõdések

10 –

490 Más tárcákkal közös pályázati felhívásokkal kapcsolatos ügyek 10 –

491 Pályázati rendszerek mûködtetésével összefüggõ szerzõdések 5 –

492 EU tanácsi és bizottsági ülésekkel, munkacsoportok tevékenységeivel
kapcsolatos ügyiratok

NS 15

493 EKTB és munkacsoportjainak tevékenységeivel kapcsolatos ügyiratok 5 –

494 EU jogalkotás és iránymutatások, kohéziós rendeletek, Lisszaboni
Agenda és területi kohézió (tervezetek, vitaanyagok, vezetõi megbeszé-
lések, miniszteri ülések stb)

5 –

495 Közösségi kezdeményezések, ezen belül INTERREG, URBACT,
INTERACT stb.

10 –

496 Várospolitikai ügyek, programok, projektek, integrált városfejlesztés NS 15

497 Két- és többoldalú nemzetközi kapcsolatokkal összefüggõ iratok 10 –
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498 Nemzetközi szervezetek iratai (pl. OECD) 5 –

499 Egyéb ügyekben (állásfoglalások, vélemény, információ kérés stb) ke-
letkezett iratok

1 –

500 Építészeti és környezetkultúra, az épített környezet állapota, minõsége,
védelme

NS 15

501 Építészeti és környezetfejlesztési, valamint a településrendezési tevé-
kenység elismeréseként alapított szakmai kitüntetések és díjak („Pro Ar-
chitectura”, „Ybl Miklós”, „Év lakóháza”, Kós Károly díj”, „Palóczi
Antal” stb.

5 –

502 Világörökség (kiemelkedõ értékû épületegyüttesek megmentése és hasz-
nosítása)

NS 15

503 Építésüggyel, építészettel, épített környezet alakításával és védelmével
kapcsolatos kutatás-fejlesztés

NS 15

504 Építészeti tervpályázatok ügyei 5 –

505 Építészet és értékes alkotásainak megismertetése, szakmai tájékoztatás,
információ, propaganda, kiállítás, film ügyei

5 –

506 A központi építészeti-mûszaki tervtanács mûködésével kapcsolatos ira-
tok, állásfoglalások

NS 15

507 Az ÉMI Kht-val kapcsolatos alapítói joggyakorlás döntés-elõkészítõ ira-
tai

NS HÕ

508 Építmény- és terület-rehabilitációs ügyek, helyi védelem NS HÕ

509 Részben állami tulajdonú szervezetek ellenõrzésének iratai 10 –

510 Az építésügy körébe tartozó jogszabályok elõkészítésével, egyeztetésé-
vel kapcsolatos ügyek

15 –

511 Az építési jogszabályokkal kapcsolatos szakmai vélemények kiadása 10 –

512 Építésügyi szakigazgatási feladatok, hatáskörök és hatósági jogkörök te -
lepítése

NS 15

513 Az építésügy körébe tartozó nyilvántartások NS 15

514 Építésügyi hatósági dolgozók képesítési feltételei és továbbképzésük 5 –

515 Az építésügyi hatóságok tevékenységének ellenõrzése és segítése 5 –

516 Más eljáró építésügyi szakigazgatási szerv kijelölésével kapcsolatos in -
tézkedések

5 –

517 Az elvi építési, építési, bontási, használatbavételi, fennmaradási és ren-
deltetésváltozási engedélyezési, telekalakítási, kötelezési, ellenõrzési
ügyekkel kapcsolatos eljárások és felügyeleti intézkedések

NS 15

518 Építésügyi és építésfelügyeleti bírsággal kapcsolatos intézkedések NS 15

519 Építésfelügyeleti ellenõrzéssel kapcsolatos ügyek 10 –

520 Építésügyi minõségbiztosítás, minõségvédelem 15 –

521 Felvonók létesítése, üzemeltetése, ellenõrzése 15 –

522 Bauxitcementtel vagy más építõanyag-hibával kapcsolatos hatósági
ügyek

15 –

523 Építésügyi szabványosítás NS 15

524 Az MSZT mûszaki bizottságai tevékenységével kapcsolatos iratok 5 –
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Selejtezési
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525 Az építõ és építõ-anyagipar gazdasági folyamainak elemzései, tanulmá-
nyok

10 –

526 Építésügyi hatósági iratok külföldi ügyintézése 5 –

527 Építésüggyel kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek, tájékoztatás
intézése

5 –

528 Mérnöki és építészkamarákkal való szakmai kapcsolattartás, tervezõi és
szakértõi jogosultsággal kapcsolatos tájékoztatás adása

5 –

529 Bírságok pénzügyi lebonyolításával összefüggõ iratok

a) építésügyi bírság 10 –

b) egyéb bírságok és általános iratanyagaik 3 –

530 Jogértelmezéssel összefüggésben kiadott szakmai vélemények 5 –

531 Az építésügyi célelõirányzat felhasználásával kapcsolatos iratok 5 –

532 Szakmai konferenciák, rendezvények, továbbképzések elõadási anyagai,
háttéranyagok

3 –

533 Településrendezési szakmai, jogi szabályozás elõkészítésének iratai NS 15

534 Településrendezési eszközök véleményezési eljárása NS 15

535 Településrendezési tervtanács mûködésével kapcsolatos iratok 10 –

536 Településrendezéssel kapcsolatos nemzetközi és EU-val kapcsolatos
ügyek iratai

30 –

537 Településrendezési tervpályázatok 5 –

538 Településrendezéssel kapcsolatos kutatási, oktatási, továbbképzési, tájé -
koztatási ügyek, szerzõdések iratai

NS 15

539 Településrendezéssel kapcsolatos (hatósági, törvényességi) ellenõrzések
iratai

10 –

540 Településtervezési tevékenységgel kapcsolatos jogosultságok (tervezõi
jogosultság, szakértõi és igazságügyi szakértõi kérelmek) szakmai állás-
foglalásával kapcsolatos iratok

5 –

541 Településrendezéssel kapcsolatos szakmai vélemények, állampolgári
beadványok, szakmai és civil szervezetekkel való levelezés

5 –

542 Építõ-építõanyagipari szakképzés iratai 15 –

543 Szakmagyakorlással kapcsolatos hatósági ügyek NS 15

544 Nemzetközi kapcsolatok, együttmûködések, bizottsági ügyek 5 –

545 Mûködéssel kapcsolatos iratok 5 –

546 Technikai és egyéb iratok 5 –

547 Településüzemeltetési szakágazati tevékenységgel kapcsolatos iratok

a) szakmai vélemény önkormányzat vagy állampolgár által kezdeménye-
zett ügyekben

5 –

b) költségvetési javaslatok (ÖGF részére) iratai 5 –

c) tájékoztatás 3 –

d) egyéb kisebb jelentõségi iratok 1 –

e) egyes közszolgáltatást végzõk szakképesítésével kapcsolatos iratok 3 –

548 Településüzemeltetési Tanács mûködésével kapcsolatos iratok NS 15
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Tételszám Megnevezés
Selejtezési

idõ/év
Levéltárba

adás/év

549 Települési hulladék közszolgáltatási fejlesztéseinek támogatásával kap-
csolatos iratok

a) támogatott pályázat esetén a támogatás évét követõen 5 –

b) Regionális Fejlesztési Tanácsok által odaítélt támogatások iratai 5 –

550 Minisztériumoktól, hivataloktól érkezett településüzemeltetéssel kap-
csolatos iratok

3 –

551 Településfejlesztéssel kapcsolatos iratok

a) elvi ügyek iratai NS 15

b) egyéb iratok 5 –

552 Településrendezéssel kapcsolatos iratok 5 –

553 Országos, regionális és megyei szintû területfejlesztési koncepciók,
programok, területrendezési tervek, jóváhagyott tervek, valamint egyez-
tetési anyagok és résztervek

NS 15

554 Területfejlesztéssel kapcsolatos egyéb iratok 5 –

555 Területrendezéssel kapcsolatos egyéb iratok 5 –

556 Pince, partfal- és földcsuszamlásveszély-elhárítással kapcsolatos iratok

a) pályázati rendszerrel kapcsolatos iratok 10 –

b) vis maior támogatásokkal kapcsolatban kiadott szakvélemények 10 –

SPORT SZAKÁLLAMTITKÁR ALÁRENDELTSÉGÉBEN MÛKÖDÕ
HIVATALI EGYSÉGEK

Irattári
tételszám

Megnevezés
Megõrzési idõ

(év)
Levéltári átadás

(év)

571 Sportcélú pályázatokkal kapcsolatos iratok 5 –

572 Sportcélú pályázati döntésekkel, a sportcélú pályázatok pénzügyeivel
kapcsolatos iratok

10 –

573 Hátrányos helyzetû társadalmi csoportok, nõk és családok sportjával
kapcsolatos ügyek

NS –

574 Szabadidõsport események, programok támogatása, népszerûsítése 10 –

575 Iskolai, diák és felsõoktatási sport támogatásával kapcsolatos iratok 10 –

576 Fogyatékkal élõk esélyegyenlõségével kapcsolatos sportügyek NS 15

577 Papp László Budapest Sportaréna Magyar Államot megilletõ esemény-
napokkal kapcsolatos ügyek

NS 15

578 Papp László Budapest Sportaréna üzemeltetéséhez kapcsolódó ügyek NS 15

579 2006. évi úszó EB megrendezéséhez kapcsolódó ügyek NS 15

580 Puskás Ferenc Stadion és a Tüske Csarnok program tekintetében a PPP
koncepcióval kapcsolatos ügyek

NS 15

581 Sport XXI. Létesítményfejlesztési programmal kapcsolatos ügyek NS 15

582 Salgótarjáni sportcsarnok és egyéb egyedi beruházással kapcsolatos
ügyek

10 –

583 Beruházás a 21. századi iskolába 10 –

584 Magyar Sportok Háza beruházása NS 15
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Irattári
tételszám

Megnevezés
Megõrzési idõ

(év)
Levéltári átadás

(év)

585 Önkormányzati és egyéb nem állami tulajdonú sportlétesítmények üze-
meltetéséhez kapcsolódó ügyek

NS 15

586 Sportvállalkozások támogatási programjával kapcsolatos ügyek 10 –

587 Megyei szintû sportlétesítmény (csarnok) projekt (megvalósuló projek-
tek)

NS HÕ

588 Megyei szintû sportlétesítmény (csarnok) projekt (visszalépett projek-
tek)

5 –

589 Tanuszoda projekt (megvalósuló projektek) NS HÕ

590 Tanuszoda projekt (visszalépett projektek) 5 –

591 Tornaterem projekt (megvalósuló projektek) NS HÕ

592 Tornaterem projekt (visszalépett projektek) 5 –

593 Sportcélú PPP konstrukcióval kapcsolatos általános iratok 5 –

594 Sportinformációs rendszer iratai 15 –

595 Sportszakmai javaslatok, segítségnyújtás a kapcsolódó területeknek,
szervezeteknek

5 –

596 Minisztériumokkal, országos hatáskörû államigazgatási szervekkel,
egyéb állami szervekkel való kapcsolattartás, levelezés a sport területén

10 –

597 Sportcélú támogatásokhoz kapcsolódó iratok 10 –

598 Sportegészségügy, sportegészségügyi intézményekkel kapcsolattartás NS 15

599 Sporttudománnyal kapcsolatos ügyek NS 15

600 Sportszakemberképzés, továbbképzés NS 15

601 Sportszövetségekkel, klubokkal, egyesületekkel, sportszervezetekkel
való kapcsolattartás

5 –

602 Sport területi szerveivel való kapcsolattartás 5 –

603 Nemzeti Sportstratégia iratai NS 15

604 Olimpiai ügyek NS 15

605 Magyar Olimpiai Bizottság szerzõdései NS 15

606 Magyar Olimpiai Bizottsággal történõ levelezés 5 –

607 Sportköztestületek és országos jellegû sportszervezetek, valamint tag-
szervezeteik támogatásával kapcsolatos kötelezettségvállalások, szerzõ-
dések

NS 15

608 Sportköztestületekkel és országos jellegû sportszervezetekkel, valamint
tagszervezeteikkel levelezés

5 –

609 Sportközalapítványok ügyei NS 15

610 Sportági szakszövetségek és sportszövetségek támogatásával kapcsola-
tos kötelezettségvállalások, szerzõdések

NS 15

611 Sportszövetségi levelezés 5 –

612 Edzõtáborokkal kapcsolatos szövetségi ügyek 5 –

613 Sportklubok, egyesületek, szakosztályok támogatásával kapcsolatos kö-
telezettségvállalások, szerzõdések

NS 15

614 Sportklubok, egyesületek, szakosztályok támogatásával kapcsolatos le-
velezés

5 –
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Irattári
tételszám

Megnevezés
Megõrzési idõ

(év)
Levéltári átadás

(év)

615 Sportágfejlesztési ügyek NS 15

616 Hazai rendezésû sporteseményekkel kapcsolatos ügyek NS 15

617 Utánpótlás-nevelési programokkal kapcsolatos kötelezettségvállalások,
szerzõdések

NS 15

618 Utánpótlás-neveléssel kapcsolatos levelezések 5 –

619 Sportszakmai elismerések, kitüntetések, eredményességi jutalmak HN –

620 Társadalmi szervezetekkel, magánszemélyekkel történõ levelezés 5 –

621 Sportkommunikációs ügyek 10 –

622 Sportértesítõ szerkesztésével kapcsolatos ügyek 10 –

623 Külföldi sportolók magyarországi (munkajogviszony keretében végzen-
dõ) sporttevékenységével kapcsolatos munkavállalói engedélyhez kap-
csolódó ügyek

50 –

624 Olimpiai járadékkal kapcsolatos ügyek 30 –

625 „Nemzet Sportolója” címmel kapcsolatos ügyek 30 –

626 Vízum kiadásához támogató levelek, honosítási ügyek HN –

627 Forma–1 Magyar Nagydíjjal kapcsolatos ügyek NS 15

628 Települési és területi önkormányzatok sportcélú támogatásával kapcso-
latos ügyek

10 –

629 Települési és területi önkormányzatokkal kapcsolattartás a sport terüle-
tén

5 –

630 Sportrendezvények biztonságával kapcsolatos eljárás iratai 10 –

631 Sportrendezvények biztonságát minõsítõ bizottság mûködésével kapcso-
latos iratok

5 –

632 Doppingügyek, laborjelentések, doppingvizsgálati eredmények, dop-
pingellenes tevékenységgel foglalkozó szervezetekkel kapcsolatos
ügyek

NS 15

633 A külföldön szerzett sportszakmai képesítések honosításával, elismerte-
tésével kapcsolatos ügyek

HN –

634 Sportban tehetséges tanulók gondozásával kapcsolatos ügyek HN 15

635 Európai uniós sportügyek 5 –

636 Nemzeti Sporttanács mûködésével kapcsolatos iratok HN 15

637 Világbajnoki járadék-nyugdíj-kiegészítés 30 –

TURISZTIKAI SZAKÁLLAMTITKÁR ALÁRENDELTSÉGÉBEN MÛKÖDÕ
HIVATALI EGYSÉGEK

Irattári
tételszám

Megnevezés
Megõrzési idõ

(év)
Levéltári átadás

(év)

651 Nemzeti turizmusfejlesztési stratégia

a) elvi jelentõségû ügyek NS 15

b) kisebb jelentõségû ügyek (egyezetési anyagok, levelezés) 5 –
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Irattári
tételszám

Megnevezés
Megõrzési idõ

(év)
Levéltári átadás

(év)

652 Intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtása

a) elvi jelentõségû ügyek 5 –

b) kisebb jelentõségû ügyek (egyeztetési anyagok, levelezés) 3 –

653 Termékfejlesztési stratégiák, programok 10 –

654 Nemzeti fejlesztési terv turisztikai anyagai

a) véglegesített anyagok NS 15

b) egyeztetési anyagok 3 –

655 Turizmusstatisztikák 3 –

656 Turisztikai pályázatokkal kapcsolatos ügyek

a) saját kezelésû 10 –

b) társtárcák által kezelt pályázatok 3 –

657 Támogatási kérelmek

a) miniszteri keret terhére nyújtott támogatások 5 –

b) egyéb kérelmek 3 –

658 Együttmûködés társtárcákkal, kormányzati szervekkel turisztikai ügyek-
ben

a) elvi jelentõségû ügyek NS 15

b) kisebb jelentõségû ügyek 3 –

659 Országos Idegenforgalmi Bizottság ülésanyagai NS 15

660 Regionális turisztikai szervezetekkel kapcsolatos ügyek

a) elvi jelentõségû ügyek NS 15

b) kisebb jelentõségû ügyek 5 –

661 Turisztikai szakmai szövetségek, érdekképviseleti szervezetekkel való
kapcsolattartás

3 –

662
a)

Turisztikai Célelõirányzat kezelése
pályázatokkal, egyedi kérelmekkel, támogatási szerzõdésekkel kapcso-
latos ügyek

10 –

b) egyéb költségvetési és pénzügyek 5 –

663 Turisztikai tevékenységek és a turizmus területének közgazdasági és jo-
gi szabályozásával kapcsolatos ügyek

a) elvi jelentõségû ügyek NS 15

b) kisebb jelentõségû ügyek 5 –

664 Magyar Turizmus Zártkörûen Mûködõ Részvénytársasággal kapcsolatos
ügyek

a) társasági jogi ügyek NS HÕ

b) egyéb ügyek 3 –

665 Nemzetközi turisztikai két- és többoldalú szerzõdések, egyezmények NS HÕ

666 Kétoldalú turisztikai kapcsolatok NS HÕ

667 Többoldalú turisztikai kapcsolatok (V4 együttmûködés, KEK) NS HÕ

668 Az Európai Unió turizmusért felelõs szerveivel való együttmûködés NS HÕ

669 Turisztikai Világszervezettel (UNWTO) kapcsolatos ügyek NS HÕ

670 OECD-ügyek NS HÕ
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Irattári
tételszám

Megnevezés
Megõrzési idõ

(év)
Levéltári átadás

(év)

671 Egyéb nemzetközi szervezetekkel kapcsolatos turisztikai ügyek NS HÕ

672 Társtárcákkal, más kormányzati szervekkel való együttmûködés NS HÕ

673 Turisztikai szakdiplomata státusszal kapcsolatos ügyek NS HÕ

674 Utazás nemzetközi turisztikai szakkiállítás és vásár anyagai 3 –

675 Rendkívüli intézkedést igénylõ turisztikai ügyek (utazási tanácsok, ka -
tasztrófák, más rendkívüli események)

NS HÕ

676 Hivatalos külföldi kiküldetések elõkészítésével, elszámolásával kapcso-
latos anyagok, utazási tervek

NS HÕ

677 Hivatalos külföldi kiküldetések útijelentései NS HÕ

678 Általános, kisebb jelentõségû turisztikai nemzetközi ügyek 2 –

2. függelék az Iratkezelési Szabályzathoz

AZ ÖTM HIVATALI SZERVEZETEI (HIVATALI EGYSÉGEK) ÁLTAL
RENDSZERESEN HASZNÁLT IRATTÍPUSOK IRATMINTATÁRA

Az iratmintatárban az ÖTM hivatali egységei által az ügyintézés és az ügyiratkezelés során leggyakrabban alkalma-
zott irattípusok kerülnek bemutatásra. Az iratminták a különbözõ iratfajták legfontosabb kötelezõ elemeit (szükséges
minimum) tartalmazzák.

A mintákban a kötelezõ és állandó elemek normál álló, a kiadmányozó szervezeti egységtõl, címzettõl, tárgytól stb.
függõ kötelezõ, de változó elemek kurzív (dõlt) betûvel szedve szerepelnek. (A tényleges iratokban ezeket a részeket is
normál, álló betûkkel célszerû szerepeltetni!)

Az iratok tartalmi részének készítése során a Times New Román CE betûtípust és 12-14 pontos betûméretet szükséges
alkalmazni.

Az iratmintatár a következõ irattípusokat tartalmazza:
1. átirat (megkeresés, értesítés, tájékoztatás stb.),
2. jegyzõkönyv,
3. emlékeztetõ,
4. feljegyzés,
5. iratselejtezési jegyzõkönyv,
6. iratátadás-átvételi jegyzõkönyv,
7. iratátadás-átvételi jegyzék,
8. selejtezési iratjegyzék

21. szám B E L Ü G Y I K Ö Z L Ö N Y 2029



1. számú iratminta: átirat

Címer és az ÖTM megnevezése

A kiadmányozó, (vagy a kiadmányozó szerv megnevezése)

Iktatószám: Ügyintézõ:

Telefonszám:

Hivatkozási szám:

Tárgy:

Címzett neve beosztása

Hivatali egység neve

Küldetési hely

Megszólítás

Szöveg

Keltezés helye, ideje

Üdvözlettel / Tisztelettel:

aláírás
kiadmányozó neve beosztása

(P. H. – a hivatali bélyegzõ lenyomata)

Melléklet:

Készült: 3 példányban

Kapják: személy vagy szerv megnevezése

személy vagy szerv megnevezése

Irattár

A kiadmányozó címe, telefonszáma, elektronikus elérési lehetõsége
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2. számú iratminta: jegyzõkönyv

Kiadmányozó felsõvezetõ, vagy a hivatali egység megnevezése

Iktatószám:

Jegyzõkönyv

Készült: dátum, szerv és helyiség megnevezése

Tárgy: a jegyzõkönyv felvételének indokául szolgáló esemény, intézkedés, eljárás stb. megnevezése

Jelenlevõk: a jelenlévõ, résztvevõ, eljáró stb. személyek neve és beosztásuk felsorolása

Jegyzõkönyvvezetõ: a jegyzõkönyvvezetõ megnevezése

Szó szerinti szöveg

aláírás aláírás
.......................................................... ..........................................................

aláírás aláírás
.......................................................... ..........................................................

(P. H. – a hivatali bélyegzõ lenyomata)

Melléklet:

Készült: 3 példányban

Kapják: személy vagy szerv megnevezése

személy vagy szerv megnevezése

Irattár
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3. számú iratminta: emlékeztetõ

Kiadmányozó felsõvezetõ, vagy a hivatali egység megnevezése
Iktatószám:

Emlékeztetõ

Készült: esemény, intézkedés, eljárás stb. megnevezése, mikor és hol
Résztvevõk: a jelenlévõ személyek neve és beosztásuk felsorolása

Szöveg

Keltezés helye, ideje
aláírás

készítõ neve, beosztása

(P. H. – a hivatali bélyegzõ lenyomata)

Melléklet:
Készült: 3 példányban
Kapják: személy vagy szerv megnevezése

személy vagy szerv megnevezése
Irattár

4. számú iratminta: feljegyzés

Kiadmányozó felsõvezetõ, vagy a hivatali egység megnevezése
Iktatószám:

Feljegyzés
címzett megnevezése

Tárgy:

Szöveg

Keltezés helye, ideje
aláírás

készítõ neve, beosztása

(P. H. – a hivatali bélyegzõ lenyomata)

Melléklet:
Készült: 3 példányban
Kapják: személy vagy szerv megnevezése

személy vagy szerv megnevezése
Irattár

(Láttam:…..)

Egyetértek:….)

Ügyintézõ:
Tel.:
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5. számú iratminta: iratselejtezési jegyzõkönyv

Kiadmányozó felsõvezetõ, vagy a hivatali egység megnevezése

Iktatószám:

Iratselejtezési jegyzõkönyv

Készült: dátum, szerv és helyiség megnevezése

A selejtezési bizottság tagjai: ………………………………
………………………………

A selejtezést ellenõrizte: ………………………………
a vezetõ neve és beosztása

A selejtezés megkezdve: (dátum)
A selejtezés befejezve: (dátum)

Az alapul vett jogszabály: az irat keletkezésekor hatályos iratkezelési szabályzatok

(például:10-350/1972. BM titkársági szabályzat, 2/1993. BM közigazgatási államtitkári intézkedés, 9/2000. (BK. 8.)

BM utasítás, a 34/2001. (BK. 15.) BM utasítás, 29/2002. (BK. 21.) BM utasítás, 11/2003. (BK. 17.) BM utasítás stb.)

A selejtezés alá vont iratok: (szerv neve)
(évköre)

Eredeti terjedelem: ………………………………ifm.
A kiselejtezett iratok mennyisége: ………………………..ifm.

A kiselejtezett iratok felsorolása:

Év Tételszám Irattári tétel címe Terjedelem

1998 16 Képzés, továbbképzés, oktatás 0,20 ifm.

2000–2001 51 Szociális ügyek iratai a hivatali egységeknél 0,45 ifm.

A munka során a vonatkozó jogszabály értelmében jártunk el.
A selejtezésre kijelölt iratanyag a levéltári jóváhagyást követõen megsemmisítésre kerül.

kmf.

…………………………. ……………………………
aláírás aláírás

…………………………………….
ellenõrzõ vezetõ aláírása

(P. H. – a hivatali bélyegzõ lenyomata)

Készült: 3 példányban
Kapják: 2 példány: Központi Irattár

1 példány: irattár
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6. számú iratminta: iratátadás-átvételi jegyzõkönyv

Kiadmányozó felsõ vezetõ, vagy
a hivatali egység megnevezése

Iktatószám:

Iratátadás-átvételi jegyzõkönyv

Készült: dátum, szerv, helyiség megnevezése
Átadó: az átadó szerv, illetve az átadásért felelõs vezetõ és beosztásának megnevezése
Átvevõ: az átvevõ szerv, illetve az átvételért felelõs vezetõ és beosztásának megnevezése
Az átvétel tárgyát képezõ iratanyag: az iratanyag keletkeztetõjének, évkörének, mennyiségének megnevezése

Az iratátadás alapjául szolgáló jogszabályok, egyéb normák, megállapodások stb. felsorolása. Utalás az átadásra ke-
rülõ iratanyag mellékelt iratátadás – átvételi jegyzék formájában történõ részletes felsorolására.

aláírás
…………………………………………

átadó

(P. H.)
(az átadó hivatali bélyegzõjének lenyomta)

aláírás
…………………………………………

átvevõ

(P. H.)
(az átvevõ hivatali bélyegzõjének lenyomta)

Melléklet: ..... lap iratátadás-átvételi jegyzék

Készült: 2 példányban
Kapják: átadó megnevezése

átvevõ megnevezése

7. számú iratminta: iratátadás-átvételi jegyzék

Melléklet a(z) ..... sz. iratátadás-átvételi jegyzõkönyvhöz

Iratátadás-átvételi jegyzék

Átadási egység
sorszáma

Év
Irattári tételszám,

tételcím
Iktatószámok

felsorolása

1. doboz

2. doboz

Keltezés helye, ideje

aláírás
..........................................................

készítõ neve, beosztása
Készült: 2 példányban
Kapják: átadó megnevezése

átvevõ megnevezése
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8. számú iratminta: selejtezési iratjegyzék

Melléklet a ............. számú irathoz

Kiadmányozó felsõvezetõ,
vagy a hivatali egység megnevezése

Selejtezési iratjegyzék

Év Tételszám Iktatószám(ok)

Keltezés helye, ideje

Jegyzéket készítette: ………………………………………
aláírás

Készült: 2 példányban
Kapják: 1 példány: Központi Irattár

1 példány: Irattár

Tájékoztató

A Belügyi Közlöny minden hónap 1. és 15. napján jelenik meg.

Lapzárta: a megjelenés elõtti 15. munkanap, déli 12 óra.
A köztisztviselõi pályázatokat a 441-1708-as faxszámra kérjük megküldeni.
A pénzügyi beszámolók megjelentetése térítés ellenében történik.
Közzététel díja: 38 000 Ft + áfa.
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A Magyar Hivatalos Közlönykiadó

megjelentette a Közlöny Könyvek sorozatának újabb köteteként

A POLGÁRI TÖRVÉNYKÖNYV MAGYARÁZATA I. KÖTET

címû kiadványt.

A Polgári Törvénykönyv magyarázata – a polgári jog hagyományosan kialakult felosztását követve, figye-
lemmel az oktatásban megszokott rendezésre, továbbá a kötetek kezelhetõségének, használhatóságának
szempontjaira is – öt kötetben jelenik meg. Az elsõ kötet a Ptk. Elsõ és Második Részének (a bevezetõ ren-
delkezéseinek és a személyek jogának) kommentárját tartalmazza.

A kommentárirodalom újdonságaként a kötetben bevezetõ tanulmány mutatja be történeti és nemzetközi
aspektusból a jogintézmények fejlõdését, felhívva a figyelmet a lényeges csomópontokra.

A kötet szerzõi (dr. Péterfalvi Attila, adatvédelmi biztos, t. egyetemi tanár, dr. Sándor István, PhD, egyetemi
docens, valamint a Ptk. magyarázatának szerkesztõje, prof. dr. Török Gábor, DSc, az MTA Jogtudományi
Intézet tudományos tanácsadója) az elméleti alapokon, az Alkotmánybíróság döntésein és a bírói gyakorla-
ton túl külön figyelmet szenteltek az új Ptk. koncepciójának és tematikájának, amelynek megoldásait a kom-
mentár megírásakor figyelembe vették. Szintén kiemelt figyelmet kapott a közösségi jog.

A 344 oldal terjedelmû kiadvány ára 2990 Ft áfával.

Példányonként megvásárolható a Budapest VII., Rákóczi út 30. (bejárat a Dohány u. és Nyár u. sarkán)
szám alatti Közlöny Centrumban (tel.: 321-5971, fax: 321-5275, e-mail: kozlonycentrum@mhk.hu), illetve
megrendelhetõ a kiadó ügyfélszolgálatán (fax: 318-6668, 338-4746, e-mail: kozlonybolt@mhk.hu) vagy a
www.mhk.hu/kozlonybolt internetcímen.

MEGRENDELÉS

Megrendeljük

A POLGÁRI TÖRVÉNYKÖNY MAGYARÁZATA I. KÖTET címû kiadványt (ára: 2990 Ft áfával) .................
példányban, és kérjük, juttassák el az alábbi címre:

A megrendelõ (cég) neve: ....................................................................................................................

Címe (város, irányítószám): .................................................................................................................

Utca, házszám: .....................................................................................................................................

Ügyintézõ neve, telefonszáma: ............................................................................................................

A megrendelõ (cég) bankszámlaszáma: ..............................................................................................

A megrendelt példányok ellenértékét a postaköltséggel együtt, a szállítást követõ számla kézhezvétele
után, 8 napon belül a Magyar Hivatalos Közlönykiadónak a számlán feltüntetett pénzforgalmi jelzõszámára
átutaljuk.

Keltezés: ………………………………………

………………………………………

cégszerû aláírás
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A Magyar Hivatalos Közlönykiadó
megjelentette

DR. GECSÉNYI LAJOS, a történettudományok kandidátusa
és DR. MÁTHÉ GÁBOR, az állam- és jogtudományok kandidátusa

szerkesztésében

SUB CLAUSULA
1956

Dokumentumok a forradalom történetéhez
címû könyvét.

Mi és hogyan történt 1956 õszén? Miként roppant meg fokozatosan a diktatúra az októberig vezetõ hónapok során, mit
tettek és mit akartak a forradalom vezetõi, miközben az utcákon már a tankok dübörögtek és a fegyverek ropogtak?
És mit tettek a nagyhatalmak, melyek közül az egyik birodalma sáncait védte, a többi pedig az együtt érzõ kívülállás
paravánja mögül figyelte a példátlan bátorsággal vállalt harcot és bukást. Hiteles választ a kérdések láncolatára aligha
adhat más, mint a korabeli források tanúsága.
Ez indította a kötet szerkesztõit arra, hogy az 50. évforduló elõestéjén mindabból, amit fontosnak tartanak, a forradalom
elõzményeit, az odáig vezetõ utat, majd a hõsi küzdelem hátterében folyó hazai és nemzetközi tárgyalásokat, döntése-
ket, értékeléseket illetõen, egy kötetbe gyûjtve a történelemtudomány szabályai szerint ismét közzétegyék. Magyar,
orosz, angol, amerikai, osztrák levéltárak anyagából válogattak, és használták az elsõdleges közlés helyének meg-
jelölésével az eddigi publikációkat is. Olyan gyûjtemény jött így létre, amely, ha nem is hiánytalanul, de meghatározó
elemeiben átfogja 1956 történetét.

A kötet 768 oldal terjedelmû, ára 6594 forint áfával.

Példányonként megvásárolható a Budapest VII., Rákóczi út 30. (bejárat a Dohány u. és Nyár u. sarkán) szám alatti
Közlöny Centrumban (tel.: 321-5971, fax: 321-5275, e-mail: kozlonycentrum@mhk.hu), illetve megrendelhetõ a kiadó
ügyfélszolgálatán (fax: 318-6668, 338-4746, e-mail: kozlonybolt@mhk.hu) vagy a www.mhk.hu/kozlonybolt internet-
címen.

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

MEGRENDELÉS
Megrendelem a

SUB CLAUSULA
1956

Dokumentumok a forradalom történetéhez

címû, 768 oldal terjedelmû kiadványt

(ára: 6594 Ft áfával) ........... példányban, és kérem, juttassák el alábbi címemre:

A megrendelõ (cég) neve: .................................................................................................................................................

Címe (város, irányítószám): ..............................................................................................................................................

Utca, házszám: .....................................................................................................................................................

Ügyintézõ neve, telefonszáma: .........................................................................................................................................

A megrendelt példányok ellenértékét a postaköltséggel együtt, a szállítást követõ számla kézhezvétele után, 8 napon
belül átutaljuk a Magyar Hivatalos Közlönykiadónak a számlán feltüntetett pénzforgalmi jelzõszámára vagy postai úton
a fenti címre.

Keltezés: ........................................ ...............................................
cégszerû aláírás
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Szerkeszti az Önkormányzati és Területfejlesztési Minisztérium Szerkesztõbizottsága, 1903 Budapest, József A. u. 2–4.
Szerkesztésért felelõs: dr. Horváth István.
Szerkeszti: Szepesi Tiborné. Telefon: 441-1175, fax: 441-1708 vagy 441-1537, e-mail: szepesi.tiborne@otm.gov.hu.
Kiadja a Magyar Hivatalos Közlönykiadó. 1085 Budapest, Somogyi Béla u. 6.
Felelõs kiadó: dr. Kodela László elnök-vezérigazgató.
Elõfizetésben terjeszti a Magyar Hivatalos Közlönykiadó a Fáma Rt. közremûködésével. Telefon: 266-6567.
Információ: tel./fax: 317-9999, 266-9290/245, 357 mellék.
Elõfizetésben megrendelhetõ a Magyar Hivatalos Közlönykiadó ügyfélszolgálatán (fax: 318-6668, 338-4746, e-mail: kozlonybolt@mhk.hu) vagy a
www.mhk.hu/kozlonybolt internetcímen,
1085 Budapest, Somogyi Béla utca 6., 1394 Budapest 62., Pf. 357.
Példányonként megvásárolható a Budapest VII., Rákóczi út 30. (bejárat a Dohány u. és Nyár u. sarkán) szám alatti Közlöny Centrumban (tel.:
321-5971, fax: 321-5275, e-mail: kozlonycentrum@mhk.hu).
2006. évi éves elõfizetési díj: 22 932 Ft áfával. Egy példány ára: 1029 Ft áfával.
A kiadó az elõfizetési díj év közbeni emelésének jogát fenntartja.

HU ISSN 0865–5154

06.3445 – Nyomta a Magyar Hivatalos Közlönykiadó Lajosmizsei Nyomdája.
Felelõs vezetõ: Burján Norbert vezérigazgató-helyettes9
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Tisztelt Elõfizetõk!

Tájékoztatjuk Önöket, hogy a kiadónk terjesztésében levõ lapokra és elektronikus kiadványokra szóló elõfizetésüket folyamatosnak tekintjük. Csak
akkor kell változást bejelenteniük a 2007. évre vonatkozó elõfizetésre, ha a példányszámot, esetleg a címlistát módosítják, vagy új lapra szeretnének
elõfizetni (pontos szállítási, név- és utcacím-megjelöléssel). Az esetleges módosítást szíveskedjenek levélben vagy faxon megküldeni. Felhívjuk szíves
figyelmüket, hogy a lapszállításról kizárólag az elõfizetési díj beérkezését követõen intézkedünk. Fontos, hogy az elõfizetési díjakat a megadott
10300002-20377199-70213285 sz. számlára utalják, illetve a kiadó által kiküldött készpénz-átutalási megbízáson fizessék be.
Készpénzes befizetés kizárólag a Magyar Hivatalos Közlönykiadó ügyfélszolgálatán (1085 Budapest, Somogyi B. u. 6.) lehetséges. (Levélcím: Magyar
Hivatalos Közlönykiadó, 1394 Budapest, 62. Pf. 357. Fax: 318-6668).

A 2007. évi elõfizetési díjak
(Az árak az áfát tartalmazzák.)

Magyar Közlöny 99 792 Ft/év
Hivatalos Értesítõ 15 372 Ft/év
Határozatok Tára 22 932 Ft/év
Önkormányzatok Közlönye 5 544 Ft/év
Az Alkotmánybíróság Határozatai 18 900 Ft/év
Bányászati Közlöny 4 788 Ft/év
Belügyi Közlöny 25 452 Ft/év
Egészségbiztosítási Közlöny 22 176 Ft/év
Egészségügyi Közlöny 27 720 Ft/év
Ellenõrzési Figyelõ 3 528 Ft/év
Földmûvelésügyi és Vidékfejlesztési Értesítõ 18 396 Ft/év
Gazdasági Közlöny 23 436 Ft/év
Hírközlési Értesítõ 6 552 Ft/év
Honvédelmi Közlöny 18 648 Ft/év
Igazságügyi Közlöny 15 876 Ft/év

Jogtanácsadó 6 804 Ft/év
Környezetvédelmi és Vízügyi Értesítõ 15 120 Ft/év
Közlekedési Értesítõ 24 696 Ft/év
Kulturális Közlöny 18 900 Ft/év
Külgazdasági Értesítõ 20 160 Ft/év
Munkaügyi Közlöny 15 372 Ft/év
Oktatási Közlöny 21 924 Ft/év
Pénzügyi Közlöny 30 492 Ft/év
Sportértesítõ 5 040 Ft/év
Statisztikai Közlöny 13 104 Ft/év
Szociális Közlöny 15 624 Ft/év
Turisztikai Értesítõ 11 844 Ft/év
Ügyészségi Közlöny 6 552 Ft/év
Nemzeti Kulturális Alap Hírlevele 5 040 Ft/év
Pénzügyi Szemle 19 908 Ft/év

Cégközlöny CD

A Cégközlöny hatályos és hiteles céginformációs – az üzleti életben részt vevõk számára nélkülözhetetlen, naprakész – adatbázisát tartalmazó,
heti rendszerességgel lemezen megjelenõ lap formátuma 2007. október 1-jétõl várhatóan megújul. Erre tekintettel a CD a 2007. évben január 1-jétõl

szeptember 30-ig fizethetõ elõ. A háromnegyed éves elõfizetés díja a 20%-os áfával: 106 272 Ft.

Közbeszerzési Értesítõ

A hetente több száz, minden szakterületre kiterjedõ közbeszerzési felhívás részletes leírását és feltételeit tartalmazó Közbeszerzési Értesítõ címû
hivatalos lap révén az elõfizetõk a leggyorsabban, autentikus forrásból értesülhetnek a pályázatokról. Az Értesítõ – a tervezett formátumváltás
miatt – a 2007. évben fél évre fizethetõ elõ. A féléves elõfizetés díja áfával: 55 062 Ft.

A HIVATALOS JOGSZABÁLYTÁR (CD)
hatályos jogszabályok hivatalos számítógépes gyûjteményének

2007. évi éves elõfizetési díjai:
(Áraink az áfát nem tartalmazzák.)

Önálló változat 72 000 Ft
5 munkahelyes hálózati változat 130 000 Ft

10 munkahelyes hálózati változat 160 000 Ft

25 munkahelyes hálózati változat 260 000 Ft
50 munkahelyes hálózati változat 340 000 Ft

100 munkahelyes hálózati változat 590 000 Ft

2006. december 31-ig történõ 2007. évi teljes éves elõfizetés esetén az önálló változat díja: 69 000 Ft.

Az EU-JOGSZABÁLYTÁR (CD)
Az Európai Unió Jogszabályai gyûjteményének 2007. évi éves elõfizetési díja

(Áraink az áfát nem tartalmazzák.)

Önálló változat 72 000 Ft
5 munkahelyes hálózati változat 130 000 Ft

10 munkahelyes hálózati változat 160 000 Ft

25 munkahelyes hálózati változat 260 000 Ft
50 munkahelyes hálózati változat 340 000 Ft

100 munkahelyes hálózati változat 590 000 Ft

Egyszeri belépési díj: 7000 Ft.

Facsimile Magyar Közlöny. A hivatalos lap 2006-os évfolyama jelenik meg CD-n az eredeti külalak megõrzésével, de könnyen kezelhetõen. Ára: 12 000 Ft + áfa.


