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Jogszabalyok

A Kormany
311/2007. (XI. 17.) Korm.
rendelete
a kedvezményezett térségek besorolasarol

A Kormany a teriiletfejlesztésrol €s a teriiletrendezésrol
sz016 1996. évi XXI. torvény 27. § (1) bekezdésének
b) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan, az Alkotmany
35. § (1) bekezdés b) pontjaban foglalt feladatkorében
a kovetkezoket rendeli el:

1.§

(1) E rendelet alkalmazasa szempontjabol térség a tele-
plilési onkormanyzatok tobbcélil kistérségi tarsulasarol
sz6l6 2004. évi CVIIL. torvény mellékletében megjeldlt
kistérség.

(2) Kedvezményezett kistérség a hatranyos helyzetii
kistérség €s ezen belill a leghatranyosabb helyzetli kis-
térség.

2.§

(1) A teriiletfejlesztési timogatasokrol és a decentrali-
zacio elveirdl, a kedvezményezett térségek besorolasanak
feltételrendszerérdl szolo 67/2007. (V1. 28.) OGY hataro-
zatban meghatarozott feltételrendszer szerint — fejlettsé-
giik alapjan — emelked6 sorrendbe allitott kistérségeket
e rendelet /. melléklete tartalmazza.

(2) A kedvezményezett kistérségek besorolasat — a hat-
ranyos €s ezen beliil a leghatranyosabb helyzetti, valamint
annak részeként a komplex programokkal segitend6 leg-
alacsonyabb komplex mutatoval rendelkez6 leghatranyo-
sabb helyzetl kistérségeket — e rendelet 2. melléklete tar-
talmazza.

(3) Az atmenetileg kedvezményezett kistérségek listajat
e rendelet 3. melléklete tartalmazza.

3.8

(1) E rendelet alkalmazasa szempontjabol a tarsadalmi-
gazdasagi és infrastrukturalis szempontbol elmaradott,
illetve az orszagos étlagot jelentdsen meghaladé munka-
nélkiiliséggel sujtott telepiilések jegyzékérdl szolo
240/2006. (XI. 30.) Korm. rendeletben meghatarozott nem
kedvezményezett kistérségben 1évo, a tarsadalmi-gazda-
sagi ¢s infrastrukturdlis szempontbol elmaradott vagy az

orszagos atlagot jelentésen meghaladé munkanélkiiliség-
gel sujtott telepiilések a hatranyos helyzeti kistérségekkel
azonos elbanéasban részesiilnek.

(2) E rendelet alkalmazasa szempontjabol a tarsadalmi-
gazdasagi és infrastrukturalis szempontbol elmaradott,
illetve az orszagos atlagot jelentdsen meghaladdé munka-
nélkiiliséggel sujtott telepiilések jegyzékérdl szolod
240/2006. (XI. 30.) Korm. rendeletben meghatarozott nem
kedvezményezett kistérségben 1év6, a tarsadalmi-gazda-
sagi és infrastrukturalis szempontbdl elmaradott és az
orszagos atlagot jelentésen meghaladé munkanélkiiliség-
gel sujtott telepiilések a leghatranyosabb helyzeti kistér-
ségekkel azonos elbanasban részesiilnek.

4.§

(1) Abban a régiodban, ahol e rendelet 2. mellékletében
meghatarozott hatranyos helyzetli kistérségek egyiittes
lakonépessége nem éri el a régido lakonépességének
30%-at, a regionalis fejlesztési tandcs regiondlis szem-
pontbdl hatranyos helyzeti kistérség(ek)et jeldlhet ki.

(2) A regionalis szempontbol hatranyos helyzetii kistér-
ség(ek) kijelolésénél a regionalis fejlesztési tanacs az
1. mellékletben meghatarozott kistérségek koziil a rang-
sorban soron kovetkezo €s a régio teriiletén 1évo, e rendelet
2. mellékletében nem szerepld, kistérség(ek)et veheti
figyelembe.

(3) A régi¢ teriiletén 1évo, a 2. mellékletben szerepld
hatranyos helyzetii €s a regionalis szempontbdl hatranyos
helyzett kistérségek egyiittes lakonépessége nem halad-
hatja meg a régio6 lakonépességének 30%-4t.

(4) A regionalis szempontbol hatranyos helyzetii kistér-
ség kijelolésérol a regiondlis fejlesztési tanacs hatarozat-
ban dont. A hatarozatot az Onkorményzatok K&zlonyében
kozz¢ kell tenni.

(5) A regionalis szempontbdl hatranyos helyzetii kistér-
ség a regionalis operativ program megvaldsitasara, vala-
mint a regionalis fejlesztési tandcs altal kiirt palyazaton az
atmenetileg hatranyos helyzeti kistérségekkel azonos
elbanasban részesiil.

5.8

A teriiletfejlesztés kedvezményezett térségeinek jegy-
zékérol szolo 64/2004. (IV. 15.) Korm. rendeletben sze-
replé, de az e rendelet 2. mellékletében nem szerepld kis-
térségek 2008. december 31-ig atmenetileg kedvezménye-
zettnek mindstilnek.
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6.8

(1) Ez a rendelet a kihirdetését kovetd 8. napon 1ép ha-
talyba.

(2) E rendelet hatalybelépésével egyidejiileg a teriilet-
fejlesztés kedvezményezett térségeinek jegyzékérdl szold
64/2004. (IV. 15.) Korm. rendelet hatalyat veszti.

(3) E rendelet 2. §-anak (3) bekezdése, valamint 5. §-a
2008. december 31. napjan hatalyat veszti.

(4) Azok a kistérségek, amelyek e rendelet hatalyba-
1épése elbtt szereztek kedvezményezettséget, de e rendelet
alapjan mar nem jogosultak kedvezményre, folyamatban
1évo tgyeikben kedvezményezettségiiket az iigyek befeje-
7€séig tovabbra is élvezik.

A miniszterelnok helyett:

Kiss Péter s. k.,

a Miniszterelnoki Hivatalt vezetd miniszter



1. melléklet a 311/2007. (XI. 17.) Korm. rendelethez

A Kkistérségek — fejlettség alapjan — emelked6 sorrendbe allitott listaja

Alulrél
Alulrol kumulalt,
Feliilré] Feliilré] Leghatra- kumulalt, | kedvezmé-
Lako- Kk o o . Leghatra- | nyosabb, Kedvez- | kedvezmé- nyezett
Sor- .. | Megye-| Kistér- . Komplex | népessé ].'.lmulalt k}.xmulalt Hatrdnyos nyosabb komplex | ményezett nyezett telepiilések
Régio gy A kistérségek neve (174) MV P pesseg, Jsszes Osszes helyzetii y k P y yezett puie
. 210 - o stérségek neve . yzeti, f h . R
szam kod | ség kod mutatd 2007. posss néPessé 200 alait | DéPesség | program, telepiilések | telelepli- | népessége
01.01. n pf” e po/ & ’ 15% népesség | népessége Iések az orszag
0 0 10% népessége, Osszes
6 népessége
%-aban
1 5 5 3512 | Abatj—Hegykozi 0 1,51 15123 15123 0,2 1 1 1 14734 | 1 635053 16,2
I 5 5 3513 | Bodrogkozi 0 1,53 17 804 32927 0,3 1 1 1 17 804 | 1620319 16,1
3 4 2 3204 | Sellyei 0 1,61 14 072 46 999 0,5 1 1 1 14072 | 1602 515 15,9
4 7 4 3402 | Mezokovacshazai 0 1,68 42 843 89 842 0,9 1 1 I 36245 | 1588443 15,8
5 6 15 4502 | Csengeri 0 1,75 13 877 103 719 1,0 1 1 1 13877 | 1552 198 15.4
6 7 4 3404 |Sarkadi 0 1,77 24 409 128 128 1,3 1 1 1 13587 | 1.538 321 15,3
7 5 5 3514 | Mezocesati 0 1,78 14 788 142916 1,4 1 1 1 14 448 | 1 524 734 15,1
8 5 5 3503 |Encsi 0 1,80 24 241 167 157 1,7 1 1 1 24241 | 1510286 15,0
9 6 15 4503 | Fehérgyarmati 0 1,82 38956 206113 2,0 1 1 1 27 732 | 1486 045 14,8
10 7 3 3310 |Janoshalmai 0 1,83 16967 | 223 080 2,2 1 1 1 7457|1458 313 14,5
11 7 3 3302 |Bacsalmasi 0 1,87 17698 | 240 778 2,4 1 1 1 10450 | 1450 856 14,4
12 5 5 3510 |Szikszo6i 0 1,89 19338 260116 2,6 1 1 1 13 470 | 1440 406 14,3
13 5 5 3506 | Ozdi 0 1,89 72266| 332382 3,3 1 1 1 69 274 | 1426 936 14,2
14 5 5 3502 | Edelényi 0 1,90 36 155| 368 537 3,7 1 1 1 BN A=357-662 13,5
15 5 10 4002 | Hevesi 0 1,97 35910| 404 447 4,0 1 1 1 28 353 | 1322351 13,1
16 4 2 3203 | Sasdi 0 1,97 14 731 419 178 472 1 1 1 7852 1293998 12,9
17 6 9 3902 | Berettyoujfalui 0 2,02 52672 471 850 4,7 1 1 1 35887 | 1286 146 12,8
18 6 15 4507 | Nyirbatori 0 2,03 44 808 | 516 658 5,1 1 1 1 40 837 1250259 12,4
19 5 5 3509 |Szerencsi 0 2,04 44 337| 560 995 5,6 1 1 1 28 148 | 1209 422 12,0
20 5 12 4202 | Batonyterenyei 0 2,06 25660 586 655 5,8 1 1 1 22049 1181274 11,7
21 6 15 4510 | Vasarosnaményi 0 2,06 31266 617921 6,1 1 1 1 31266 1159225 11,5
22 4 14 4402 | Csurgo6i 0 2,07 17970 635891 6,3 1 1 1 7045|1127 959 11,2
23 4 2 3206 |Szigetvari 0 2,09 27062 | 662953 6,6 1 1 1 152981120914 11,1
24 4 14 4411 | Kadarkuti 0 2,10 21 021 683 974 6,8 1 1 1 1424311105616 11,0
25 6 15 4501 |Baktaloranthazai 0 2,11 35371 719 345 7 1 1 1 26 3371|1091 373 10,8
26 6 15 4505 | Matészalkai 0 2,11 66 190| 785535 7,8 1 1 1 47 159 1 065 036 10,6
27 5 5 3515 | Tokaji 0 2,12 14222 799 757 7,9 1 1 1 13010| 1017 877 10,1
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Alulrél
Alulr6l kumulalt,
Feliilrs] Feliilré] Leghatra- kumulalt, | kedvezmé-
Lako- X euiro euiro . Leghatra- | nyosabb, Kedvez- | kedvezmé- | nyezett
o . . umulalt kumulélt | Hatrdnyos . 1
Sor- Régid Megye-| Kistér- A kistérse Komplex | népesség, . . ” nyosabb, komplex | ményezett | nyezett | telepiilések
. égio ; s istérségek neve (174) MV . Jsszes Osszes helyzeti, f i o . . .
szam kod | ségkod mutato 2007. . . z i 2,00 alatt | PéPesség | program, teleptilések | telelepii- | népessége
01.01. nep?seg, nepi/sseg, ’ 15% népesség | népessége lések az orszag
0 0 10% népessége, Osszes
6 népessége
%-aban
28 4 14 4401 | Barcsi 0 2,13 25427| 825184 8,2 1 1 1 25033 ] 1004 867 10,0
29 5 5 3507 | Sarospataki 0 2,13 26 385| 851569 8,5 1 1 1 11882 979834 9,7
30 4 17 4705 | Tamasi 0 2,15 41007| 892576 8,9 1 1 1 20955| 967952 9,6
31 6 16 4605 | Tiszafiiredi 0 2,16 39282| 931 858 9,3 1 1 1 19586 | 946 997 9,4
32 7 6 3603 | Kisteleki 0 2,17 19012 950870 9,4 1 1 1 11638| 927411 9,2
33 4 14 4405 | Lengyeltoti 0 2,17 11483 962353 9,6 1 1 1 5484| 915773 9,1
34 6 9 3907 | Piispokladanyi 0 2,19 51211| 1013 564 10,1 1 1 0 35646, 910289 9,0
35 5 12 4206 | Szécsényi 0 2,19 19702 | 1 033 266 10,3 1 1 0 9622| 874643 8,7
36 5 10 4006 | Pétervasarai 0 2,19 22 398 | 1 055 664 10,5 1 1 0 8999| 865021 8,6
37 5 12 4205 | Salgotarjani 1 2,19 66488 | 1122152 11,1 1 1 0 64159 | 856022 8,5
38 6 9 3901 | Balmazajvarosi 0 2,23 29551| 1151703 11,4 1 1 0 291551 791 863 7,9
39 7 4 3406 | Szeghalomi 0 2,24 41436 1193 139 11,9 1 1 0 18 391 762 312 7,6
40 6 9 3909 | Hajdthadhazi 0 2,25 60932 | 1254071 12,5 1 1 0 58036 743921 7,4
41 L 6 3605 | Morahalomi 0 2,27 26 265 | 1280336 12 1 1 0 17239 | 685 885 6,8
42 6 9 3908 | Derecske—Létavértesi 0 2,27 35974| 1316 310 13,1 1 1 0 12874| 668 646 6,6
43 6 15 4509 | Tiszavasvari 0 2,28 37531 | 1353 841 13,4 1 1 0 11818 | 655772 6,5
44 6 16 4603 | Kunszentmartoni 0 2,30 37990 1391 831 13,8 1 1 0 14933 | 643954 6,4
45 6 15 4511 |Ibrany—Nagyhaldszi 0 2,30 45768 | 1437599 14,3 1 1 0 15362 629021 6,2
46 4 14 4409 | Tabi 0 2,34 13 864 | 1451 463 14,4 1 1 0 7367 613659 6,1
47 7 4 3407 | Békési 0 2,38 44 520 | 1495 983 14,9 1 1 0 2704 606292 6,0
48 4 14 4407 | Nagyatadi 0 2,39 274341523 417 15,1 1 0 0 15973 | 603 588 6,0
49 2 7 3706 | Sarbogardi 0 2,40 25878 | 1549 295 15,4 1 0 0 8271 587615 5,8
50 5 10 4007 | Bélapatfalvai 0 2,40 13287 | 1562 582 15,5 1 0 0 1845| 579344 5,8
51 7 6 3604 | Makoi 0 2,45 48 828| 1611410 16,0 1 0 0 16 405| 577 499 5,7
52 6 15 4512 | Zahonyi 0 2,47 20250 1631 660 16,2 1 0 0 14307 561094 5,6
53 4 2 3209 | Szentlérinci 0 2,49 15447 1647107 16,4 1 0 0 5701| 546787 5,4
54 6 16 4607 | Mezoturi 0 2,49 30051 | 1677158 16,7 1 0 0 1853 541086 5,4
55 6 16 4602 | Karcagi 0 2,49 45328 1722 486 17,1 1 0 0 10764 | 539233 5,4
56 7 3 3309 | Kunszentmiklosi 0 2,52 31430 1753916 17,4 1 0 0 5445 528 469 5,2
57 4 2 3205 | Siklosi 0 2,54 37632| 1791 548 17,8 1 0 0 14 143 | 523024 5,2
58 5 10 4003 | Fiizesabonyi 0 2,55 32133 | 1823 681 18,1 1 0 0 5418] 508 881 5,1
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Alulrél
Alulr6l kumulalt,
Feliilrs] Feliilré] Leghatra- kumulalt, | kedvezmé-
Lako- X euiro euiro . Leghatra- | nyosabb, Kedvez- | kedvezmé- | nyezett
o . . umulalt kumulélt | Hatrdnyos . 1
Sor- Régid Megye-| Kistér- A kistérse Komplex | népesség, . . ” nyosabb, komplex | ményezett | nyezett | telepiilések
. égio ; s istérségek neve (174) MV . Jsszes Osszes helyzeti, f i o . . .
szam kod | ségkod mutato 2007. . . z i 2,00 alatt | PéPesség | program, teleptilések | telelepii- | népessége
01.01. nep?seg, nepi/sseg, ’ 15% népesség | népessége lések az orszag
0 0 10% népessége, Osszes
6 népessége
%-aban
59 3 18 4809 | Vasvari 0 2,55 14 552 1 838233 18,3 1 0 0 2702| 503463 5,0
60 7 6 3601 |Csongradi 0 2,56 24206 | 1 862 439 18,5 1 0 0 6223| 500761 5,0
61 3 20 5003 | Letenyei 0 2,56 17391 1879 830 18,7 1 0 0 5052| 494538 4,9
62 - 3 3308 | Kiskunmajsai 0 2,57 20082 | 1899912 18,9 1 0 0 3042 489486 4,9
63 6 15 4506 | Nagykalloi 0 2,57 45 673 | 1945 585 19,3 1 0 0 17 888 | 486444 4,8
64 6 3906 | Polgari 0 2,59 14463 | 1960 048 19,5 1 0 0 3558| 468556 4,7
65 5 3504 | Kazincbarcikai 0 2,59 62 181 | 2022 229 20,1 1 0 0 26 750 | 464 998 4,6
66 3 20 5008 | Pacsai 0 2,59 10792 2033 021 20,2 1 0 0 3175| 438248 4,4
67 2 7 3703 | Enyingi 0 2,62 21442 | 2054 463 20,4 1 0 0 6380 435073 4,3
68 5 5 3508 | Satoraljaajhelyi 0 2,63 238792078 342 20,6 1 0 0 4294 428693 4,3
69 3 18 4805 ériszentpéteri 0 2,63 6937| 2085279 20,7 1 0 0 1309 424399 4,2
70 6 IS 4504 | Kisvardai 0 2,63 54 117| 2139 396 21,3 1 0 0 27650 | 423 090 4,2
71 3 20 5009 | Zalakarosi 0 2,63 13196| 2 152 592 21,4 1 0 0 6977 395440 X9
72 L 3 3303 |Kalocsai 0 2,63 54263 | 2 206 855 2159 1 0 0 9550 388463 3,9
73 4 2 3202 | Mohacsi 0 2,64 50 884 | 2257739 22,4 1 0 0 12223 378913 3,8
74 6 16 4606 | Torokszentmiklosi 0 2,64 40917 2 298 656 22,8 1 0 0 11852| 366690 3,6
75 7 4 3403 | Oroshézai 0 2,65 61477|2360 133 23,4 1 0 0 17966 | 354 838 3,5
76 4 2 3201 |Komloi 0 2,65 40 602 | 2 400 735 23,8 1 0 0 2383 336872 33
77 5 12 4203 | Pasztoi 0 2,69 33362 | 2434097 24,2 1 0 0 11182 | 334489 33
78 4 17 4702 | Dombovari 0 2,70 34293 | 2 468 390 24,5 1 0 0 10644 323307 3,2
79 7 3 3305 | Kiskorosi 0 2,70 57150 2 525 540 25,1 1 0 0 22732 312663 3,1
80 7 4 3405 | Szarvasi 0 2,70 46 416 | 2 571 956 25,6 1 0 0 1908| 289931 2,9
81 7 6 3602 | Hodmezovasarhelyi 1 2,71 58416| 2630372 26,1 1 0 0 2496| 288023 2,9
82 2 19 4905 | Siimegi 0 2,72 15939 2 646 311 26,3 1 0 0 3246| 285527 2,8
83 4 14 4406 |Marcali 0 2,72 36 358 2 682 669 26,7 1 0 0 14085| 282281 2,8
84 7 6 3607 | Szentesi 0 2,74 43516 2726 185 27,1 1 0 0 8942 268196 2,7
85 2 7 3708 | Abai 0 2,76 24 095| 2750280 27,3 1 0 0 0| 259254 2,6
86 5 3505 | Mezokovesdi 0 2,77 43 664 | 2 793 944 27,8 1 0 0 4769 | 259254 2,6
87 4 3208 | Pécsvaradi 0 2,77 12 849 2 806 793 27,9 1 0 0 1096| 254485 2,5
88 3 20 5006 | Zalaszentgroti 0 2,80 18 238 | 2 825 031 28,1 1 0 0 1080| 253389 2,5
89 1 13 4308 | Szobi 0 2,82 12 826 | 2 837 857 28,2 1 0 0 460| 252309 2,5
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Alulrol
Alulr6l kumulalt,
Feliilrs] Feliilré] Leghatra- kumulalt, | kedvezmé-
Lako- X euiro euiro . Leghatra- | nyosabb, Kedvez- | kedvezmé- | nyezett
o . . umulalt kumulélt | Hatrdnyos . 1
Sor- Régid Megye-| Kistér- A kistérse Komplex | népesség, . . . nyosabb, komplex | ményezett | nyezett telepiilések
. égio ; s istérségek neve (174) MV . Jsszes Osszes helyzeti, f i o . . .
szam kod | ségkod mutatd 2007. . o 7 A 2.90 alatt népesség program, | telepiilések | telelepii- | népessége
01.01. nep?seg, nepi/sseg, ’ 15% népesség | népessége lések az orszag
0 0 10% népessége, Osszes
6 népessége
%-aban
90 6 9 3904 | Hajduboszorményi 0 2,82 59 096 | 2 896 953 28,8 1 0 0 0| 251849 2,5
91 6 16 4601 |Jaszberényi 0 2,84 86 895| 2 983 848 29,6 1 0 0 14 626| 251 849 2,5
92 4 14 4404 | Kaposvari 1 2,84 101 309 | 3 085 157 30,6 1 0 0 14402 | 237223 2.4
93 - 3 3307 |Kiskunhalasi 0 2,88 45999 3131 156 31,1 1 0 0 8824 | 222821 2,2
94 2 11 4103 | Kisbéri 0 2,89 21 090| 3 152 246 31,3 1 0 0 1748 213997 2,1
95 7 3 3301 |Bajai 0 2,95 75406 3 227 652 32,1 0 0 0 17573 | 212249 2,1
96 5 12 4204 | Rétsagi 0 2,95 25784 | 3253 436 32,3 0 0 0 pes) 194 676 1,9
97 5 12 4201 | Balassagyarmati 0 2,96 42 034 | 3295 470 32,7 0 0 0 6529 193 897 1,9
98 1 13 4306 | Nagykatai 0 2,97 76 993 | 3372 463 33,5 0 0 0 0 187 368 1,9
99 7 3 3306 |Kiskunfélegyhdzai 0 2,97 46 741 | 3419 204 34,0 0 0 0 7 832 187 368 1,9
100 3 8 3806 |Téti 0 2,99 19 246 | 3 438 450 34,2 0 0 0 1 149 179 536 1,8
101 1 s 4302 | Ceglédi 0 3,01 121 992 | 3 560 442 35,4 0 0 0 8 724 178 387 1,8
102 4 17 4704 | Szekszardi 1 3,04 87010 3 647 452 36,2 0 0 0 11 881 169 663 K7
103 2 19 4901 | Ajkai 0 3,05 57 005| 3 704 457 36,8 0 0 0 4316 157 782 1,6
104 3 18 4801 | Celldomolki 0 3,06 25670 3730 127 37,1 0 0 0 4 387 153 466 1,5
105 3 20 5002 |Lenti 0 3,06 22 313 | 3752 440 37,3 0 0 0 3841 149 079 1,5
106 3 8 3807 |Pannonhalmai 0 3,09 16 981 | 3 769 421 374 0 0 0 578 145 238 1,4
107 5 5 3501 |Miskolci 1 3,100 271220 4 040 641 40,1 0 0 0 37 993 144 660 1,4
108 7 4 3401 |Békéscsabai 1 3,10 77277 4117918 40,9 0 0 0 1907 106 667 1,1
109 4 17 4701 | Bonyhadi 0 3,12 29 324 | 4 147 242 41,2 0 0 0 2699 104 760 1,0
110 3 8 3801 |Csornai 0 3,15 34904 4182 146 41,5 0 0 0 1 969 102 061 1,0
111 2 19 4904 | Papai 0 3,17 62 007 | 4244 153 422 0 0 0 11 467 100 092 1,0
112 7 3 3304 |Kecskeméti 1 3,19 170 554 | 4414 707 439 0 0 0 6015 88 625 0,9
113 3 20 5004 | Nagykanizsai 1 3,19 66 968 | 4481 675 445 0 0 0 2065 82610 0,8
114 3 8 3803 | Kapuvari—Beledi 0 3,20 23 955| 4 505 630 448 0 0 0 220 80 545 0,8
115 2 19 4909 | Zirci 0 3,24 20 701 | 4 526 331 45,0 0 0 0 522 80 325 0,8
116 6 16 4604 | Szolnoki 1 3,25 123 159 | 4 649 490 46,2 0 0 0 9302 79 803 0,8
117 5 10 4005 | Hatvani 0 3,26 53 3111|4702 801 46,7 0 0 0 2262 70 501 0,7
118 5 10 4004 | Gyongyosi 0 3,26 77 093] 4779 894 47,5 0 0 0 7285 68 239 0,7
119 3 18 4807 | Szentgotthardi 0 3,28 14 983 | 4 794 877 47,6 0 0 0 1 447 60 954 0,6
120 2 7 3709 | Adonyi 0 3,28 24 678 | 4 819 555 47,9 0 0 0 0 59 507 0,6
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Alulrél
Alulr6l kumulalt,
Feliilrs] Feliilré] Leghatra- kumulalt, | kedvezmé-
Lako- I euo o i Leghatra- | nyosabb, Kedvez- | kedvezmé- | nyezett
o . . umulalt kumulélt | Hatrdnyos . 1
Sor- Régid Megye-| Kistér- A kistérse Komplex | népesség, . . ” nyosabb, komplex | ményezett | nyezett | telepiilések
. égio ; s istérségek neve (174) MV . Jsszes Osszes helyzeti, f i o . . .
szam kod | ségkod mutatod 2007. . . . i 2,00 alatt | PéPesség | program, teleptilések | telelepii- | népessége
01.01. nep?seg, nepi/sseg, ’ 15% népesség | népessége lések az orszag
0 0 10% népessége, Osszes
6 népessége
%-aban
121 2 11 4101 | Dorogi 0 3,32 40392 | 4 859 947 48,3 0 0 0 0 59 507 0,6
122 7 4 3408 | Gyulai 0 3,32 43 8121|4903 759 48,7 0 0 0 9 604 59507 0,6
123 4 17 4703 | Paksi 0 3,36 4933214953091 49,2 0 0 0 7 541 49 903 0,5
124 1 13 4301 | Aszodi 0 3,36 3522214988313 49,6 0 0 0 0 42 362 0,4
125 4 14 4403 | Fonyodi 0 3,38 2378515012 098 49,8 0 0 0 3180 42 362 0,4
126 6 15 4508 | Nyiregyhazai 1 3,38 142 247 5 154 345 51,2 0 0 0 3279 39182 0,4
127 2 19 4907 | Varpalotai 0 3,39 37868 | 5192213 51,6 0 0 0 0 35903 0,4
128 6 9 3905 | Hajduszoboszloi 0 3,40 33 681 | 5225894 51,9 0 0 0 3138 35903 0,4
129 4 14 4410 | Balatonfoldvari 0 3,43 11 803 | 5237 697 52,0 0 0 0 603 32765 0,3
130 2 19 4906 | Tapolcai 0 3,44 36094 | 5273 791 52,4 0 0 0 899 32162 0,3
131 1 13 4303 |Dabasi 0 3,46 43802 | 5317 593 52,8 0 0 0 0 31263 0,3
132 2 ™ 4105 |Oroszlanyi 0 3,46 27 414 | 5345007 53,1 0 0 0 0 31263 0,3
133 3 18 4803 | Kormendi 0 3,47 21 834 | 5366 841 53,3 0 0 0 434 81 268 0,3
134 2 7 3701 | Bicskei 0 3,47 38984 | 5405 825 SR 0 0 0 0 30 829 0,3
135 3 18 4806 | Sarvari 0 3,47 36918 | 5442 743 54,1 0 0 0 1627 30 829 0,3
136 2 7 3702 | Dunaujvarosi 1 3,48 73781 | 5516524 54,8 0 0 0 3 081 29202 0,3
137 3 20 5005 |Zalaegerszegi 1 3,51 97266 | 5613 790 55,8 0 0 0 2105 26 121 0,3
138 5 5 3511 | Tiszatjvarosi 0 3,51 33348 | 5647 138 56,1 0 0 0 10271 24016 0,2
139 6 9 3903 | Debreceni 1 3,531 208061| 5855199 58,2 0 0 0 0 13745 0,1
140 3 18 4804 | Koszegi 0 3,56 18306 5 873 505 58,3 0 0 0 0 13 745 0,1
141 2 7 3710 | Ercsi 0 3,57 23283 | 5896 788 58,6 0 0 0 0 13 745 0,1
142 3 18 4802 | Csepregi 0 3,61 10 799| 5907 587 58,7 0 0 0 0 13 745 0,1
143 5 10 4001 | Egri 1 3,64 85328| 5992915 59,5 0 0 0 8051 13 745 0,1
144 7 6 3606 |Szegedi 1 3,65| 203 508| 6 196 423 61,6 0 0 0 775 5694 0,1
145 2 7 3705 | Mori 0 3,67 34906 | 6231329 61,9 0 0 0 0 4919 0,0
146 1 13 4305 | Monori 0 3,69 107 154 | 6 338 483 63,0 0 0 0 0 4919 0,0
147 1 13 4312 |Gyali 0 3,70 44 955] 6 383 438 63,4 0 0 0 0 4919 0,0
148 2 11 4104 | Komaromi 0 3,74 41 065 | 6 424 503 63,8 0 0 0 493 4919 0,0
149 3 18 4808 | Szombathelyi 1 3,75 1132521 6 537 755 64,9 0 0 0 0 4426 0,0
150 4 2 3207 |Pécsi 1 3,78 184 936 | 6 722 691 66,8 0 0 0 2213 4426 0,0
151 2 11 4102 | Esztergomi 0 3,80 56259| 6778 950 67,3 0 0 0 0 2213 0,0

889¢

ANOTZO TADN 144

wezs 47



Alulrol
Alulr6l kumulalt,
Feliilrs] Feliilré] Leghatra- kumulalt, | kedvezmé-
Lako- X euiro euiro . Leghatra- | nyosabb, Kedvez- | kedvezmé- | nyezett
o . . umulalt kumulélt | Hatrdnyos . 1
Sor- Régid Megye-| Kistér- A kistérse Komplex | népesség, . . . nyosabb, komplex | ményezett | nyezett telepiilések
. égio ; s istérségek neve (174) MV . Jsszes Osszes helyzeti, f i o . . .
szam kod | ségkod mutatd 2007. . g . A 2.90 alatt népesség program, | telepiilések | telelepii- | népessége
01.01. nep?seg, nepi/sseg, ’ 15% népesség | népessége lések az orszag
0 0 10% népessége, Osszes
6 népessége
%-aban
152 1 13 4309 | Vaci 0 3,80 69 255| 6 848 205 68,0 0 0 0 0 2213 0,0
153 3 8 3805 | Sopron—Fertodi 1 3,80 95470| 6 943 675 69,0 0 0 0 269 2213 0,0
154 3 20 5001 |Keszthelyi 0 3,81 34 806| 6978 481 69,3 0 0 0 980 1944 0,0
155 2 11 4107 | Tatabanyai 1 3,83 88 502 | 7 066 983 70,2 0 0 0 0 964 0,0
156 3 8 3804 | Mosonmagyardvari 0 3,85 73 529| 7140 512 70,9 0 0 0 0 964 0,0
157 2 7 3707 | Székesfehérvari 1 3,89 136 343 | 7276 855 72,3 0 0 0 0 964 0,0
158 2 7 3704 | Gardonyi 0 391 25321| 7302176 72,5 0 0 0 0 964 0,0
159 2 19 4908 | Veszprémi 1 3,94 84 140| 7 386 316 73,4 0 0 0 0 964 0,0
160 4 14 4408 | Siofoki 0 3,95 38042 | 7424 358 73,8 0 0 0 306 964 0,0
161 1 13 4307 |Rackevei 0 3,96 134 346 | 7 558 704 75,1 0 0 0 0 658 0,0
162 2 11 4106 | Tatai 0 3,99 40314 | 7599018 75,5 0 0 0 0 658 0,0
163 2 19 4902 | Balatonalmadi 0 4,01 27 457| 7 626 475 75,8 0 0 0 553 658 0,0
164 3 20 5007 |Hévizi 0 4,04 12473 | 7 638 948 75,9 0 0 0 0 105 0,0
165 3 8 3802 | Gyori 1 4,06 178 582 | 7 817 530 1L 0 0 0 0 105 0,0
166 2 19 4903 | Balatonfiiredi 0 4,11 22 495| 7 840 025 77,9 0 0 0 105 105 0,0
167 1 13 4315 | Veresegyhazi 0 4,18 34 165| 7 874 190 78,2 0 0 0 0 0 0,0
168 1 13 4304 | Godolléi 0 4,19 104 935| 7979 125 79,3 0 0 0 0 0 0,0
169 1 13 4314 | Szentendrei 0 432 75341 | 8 054 466 80,0 0 0 0 0 0 0,0
170 1 13 4313 | Pilisvorosvari 0 435 64 854| 8 119 320 80,7 0 0 0 0 0 0,0
| 7l 1 1 3101 |Budapest 0 438 1696 128 | 9 815 448 97,5 0 0 0 0 0 0,0
172 1 13 4316 | Erdi 1 4,40 96 51519911963 98,5 0 0 0 0 0 0,0
173 1 13 4311 | Dunakeszi 0 4,41 73 079| 9 985 042 99,2 0 0 0 0 0 0,0
174 1 13 4310 | Budadrsi 0 4,61 81116 10 066 158 100,0 0 0 0 0 0 0,0
2,90| 10 066 158 94 47 3311635053
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24. szam

2. melléklet a 311/2007. (XI. 17.) Korm. rendelethez

A kedvezményezett kistérségek besorolasa

A kistérség neve

Hatranyos helyzeti

Leghatranyosabb helyzetii

Komplex programmal
segitendd
leghatranyosabb
helyzeti

Eszak-
Magyarorszag

Borsod-Abauj-Zemplén megye

Edelényi

Encsi

Kazincbarcikai

Mezokovesdi

Ozdi

Sarospataki

Satoraljatjhelyi

Szerencsi

Szikszoi

Abauj—-Hegykozi

Bodrogkozi

Mezobcsati

Tokaji

— | | [ [ |

Heves megye

Hevesi

Fiizesabonyi

Pétervasarai

Bélapatfalvai

1

Nograd megye

Batonyterenyei

Pasztoi

Salgotarjani

Szécsényi

Eszak-Alfold

Szabolcs-Szatmdar-Bereg megye

Baktaléranthazai

Csengeri

Fehérgyarmati

Kisvardai

Matészalkai

Nagykalloi

Nyirbatori

Tiszavasvari

Vasarosnaményi

Ibrany—Nagyhalaszi

Zahonyi

1

Hajdu-Bihar megye

Balmazujvarosi

Berettyoujfalui

Hajduboszorményi 1

Polgari

Piispokladanyi




24. szam BELUGYI KOZLONY 2691
Hatranyos helyzeti
Leghatranyosabb helyzetii
A kistérség neve Komplex programmal
segitendd
leghatranyosabb
helyzetti
Derecske—Létavértesi 1
Hajduhadhazi 1
Jasz-Nagykun-Szolnok megye
Jaszberényi 1
Eszak-Alfold Karcagi 1
Kunszentmartoni 1
Tiszafiiredi 1
Torokszentmiklosi 1
Mezétari 1
Bacs-Kiskun megye
Bécsalmasi 1
Kalocsai 1
Kiskorosi 1
Kiskunhalasi 1
Kiskunmajsai 1
Kunszentmiklosi 1
Janoshalmai 1
Békés megye
Mezdkovacshazai 1
DelAlfold | oroshazal l
Sarkadi 1
Szarvasi 1
Szeghalomi 1
Békési 1
Csongrad megye
Csongradi 1
Hoédmezovasarhelyi 1
Kisteleki 1
Makoi 1
Moérahalomi 1
Szentesi 1
Baranya megye
Komléi 1
Mohacsi 1
Sasdi 1
Sellyei 1
Siklosi 1
Dél-Dunantul ; ;
Szigetvari 1
Pécsvaradi 1
Szentldrinci 1
Tolna megye
Domboévari 1
Tamasi 1
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Hatranyos helyzeti
Leghatranyosabb helyzetii
A kistérség neve Komplex programmal
segitendd
leghatranyosabb
helyzetti
Somogy megye
Barcsi 1
Csurgdi 1
Kaposvari 1
Dél-Dunantul Lengyeltoti 1
Marcali 1
Nagyatadi 1
Tabi 1
Kadarkuti 1
Vas megye
Oriszentpéteri 1
Vasvari 1
Nyugat-Dunantul ; Zala megye
Letenyei 1
Zalaszentgroti 1
Pacsai 1
Zalakarosi 1
Veszprém megye
Stimegi 1
Fejér megye
. . |Enyingi 1
K&zép-Dunantul - —
Sarbogardi 1
Abai 1
Komdrom-Esztergom megye
Kisbéri 1
Kozép- Pest megye
Magyarorszag Szobi 1
Leghatranyosabb helyzetii részosszesen: 14 33
Leghdtranyosabb helyzetii dsszesen: 47
Hatranyos helyzetii dsszesen: 47
MINDOSSZESEN: 94
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3. melléklet
a 311/2007. (XI. 17.) Korm. rendelethez

Atmenetileg kedvezményezett Kistérségek

listaja (11)

Megye Kistérség
Bacs-Kiskun Bajai
Gyo6r-Moson-Sopron Csornai

Téti
Hajdu-Bihar Hajduszoboszld
Komarom-Esztergom Oroszlanyi
Nograd Balassagyarmat
Rétsag
Somogy Balatonfoldvari
Fonyddi
Vas Celldomolki
Veszprém Tapolcai

Az dnkormanyzati és teriiletfejlesztési miniszter
34/2007. (X1. 17.) OTM
rendelete
az Europai Regionalis Fejlesztési Alap,

az Elocsatlakozasi Tamogatasi Eszkoz és az Eurdépai
Szomszédsagi és Partnerségi Eszkoz pénziigyi alapok

egyes, a teriileti egyiittmiikodéshez kapcsolodo

programjai végrehajtasaban magyarorszagi
kozremiikodo szervezet kijelolésérol

A 2007-2013 programozasi idészakban az Europai Re-
gionalis Fejlesztési Alap, valamint az Elécsatlakozasi Ta-
mogatasi Eszkoz ¢s az Eurdpai Szomszédsagi és Partner-
ségi Eszkoz pénziigyi alapok egyes, a teriileti egytittmiiko-
déshez kapcsolodo programjaibdl szarmazod tamogatasok
hazai felhasznalasanak intézményeir6l szolo 49/2007.
(ITI. 26.) Korm. rendelet 6. § (3) bekezdésében kapott fel-
hatalmazas alapjan — a pénziigyminiszter feladat- és hatas-
korérdl szolo 169/2006. (VIIL. 28.) Korm. rendelet 1. §
a) pontjdban megallapitott felelosségi korében eljaro
pénziigyminiszterrel egyetértésben — az onkorméanyzati és
terililetfejlesztési miniszter feladat- és hataskorérél szolo
168/2006. (VII. 28.) Korm. rendelet 1. § m) pontjaban
megallapitott feladatkorben a kdvetkezdket rendelem el:

1. §

Az dnkormanyzati ¢és teriiletfejlesztési miniszter mint a
fejlesztéspolitika iranyitasaért felelds, valamint a VATI
Magyar Regiondlis Fejlesztési és Urbanisztikai Kozhasz-
na Tarsasag (a tovabbiakban: VATI Kht.) feliigyeletét el-

l1atd miniszter a 2007-2013 programozasi idészakban az
Europai Regionalis Fejlesztési Alap, valamint az El6csat-
lakozasi Tamogatasi Eszkoz és az Europai Szomszédsagi
¢és Partnerségi Eszkoz pénziigyi alapok egyes, a teriileti
egylittmiikodéshez kapcsolddd programjaibdl szarmazod
tamogatasok hazai felhasznaldsanak intézményeirdl szolo
49/2007. (III. 26.) Korm. rendelet 1. § (3) bekezdésének
a)—b), valamint e)—h) pontjaban megjeldlt operativ progra-
mok tekintetében a Nemzeti Fejlesztési Ugynokség mint
iranyit6 hatosag, illetve az 1. § (3) bekezdésének c)—d), va-
lamint i)—k) pontjaban megjeldlt operativ programok te-
kintetében a Nemzeti Fejlesztési Ugynokség mint nemzeti
hatosag feladatainak végrehajtasaban torténd kdzremiko-
désre a VATI Kht.-t jeldli ki.

2.§

(1) Ez a rendelet a kihirdetését kdvetd harmadik napon
1ép hatalyba.

(2) Ez arendelet a kdvetkezd kozosségi rendeletek vég-
rehajtasahoz sziikséges rendelkezéseket allapit meg:

a) az Eurdpai Regionalis Fejlesztési Alapra, az Europai
Szocialis Alapra és a Kohézids Alapra vonatkozo altalanos
rendelkezések megallapitasarol és az 1260/1999/EK ren-
delet hatalyon kiviil helyezésérdl szolo, 2006. jalius 11-i
1083/2006/EK tanacsi rendelet,

b) az Eurdpai Regiondlis Fejlesztési Alapra, az Europai
Szocialis Alapra és a Kohézios Alapra vonatkoz6 altalanos
rendelkezések megallapitasarol szold 1083/2006/EK tana-
csi rendelet, valamint az Eurdopai Regionalis Fejlesztési
Alaprol sz616 1080/2006/EK eurdpai parlamenti és tanacsi
rendelet végrehajtasarél szold, 2006. december 8-i
1828/2006/EK bizottsagi rendelet,

¢) az egy eldcsatlakozési tamogatasi eszkoz (IPA) 1ét-
rehozasarol sz016, 2006. julius 17-1 1085/2006/EK tanacsi
rendelet.

Bajnai Gordon s. k.,

onkormanyzati és teriiletfejlesztési miniszter

Az 6nkormanyzati és teriiletfejlesztési miniszter
35/2007. (XI1. 29.) OTM
rendelete
a Riasztasi és Segitségnyijtasi Tervrol,
a hivatasos onkormanyzati és az 6nkéntes
tiizoltosagok miikodési teriiletérol, valamint
a tiizoltésagok vonulasaival kapcsolatos koltségek
megtéritésérol szolo 57/2005. (XI. 30.) BM rendelet
modositasarol*

* A rendelet szovege a Magyar KozI16ny 2007. évi 163. szamaban fellel-
heto.



2694

BELUGYI KOZLONY

24. szam

Utasitasok

Az onkormanyzati és teriiletfejlesztési miniszter
17/2007. (BK 24.) OTM
utasitasa
a kozérdekii és a kozérdekbdl nyilvanos adatok
kozzétételérol, egyedi igénylése teljesitésének
szabalyairél, az Onkormanyzati és Teriiletfejlesztési
Minisztérium hivatali egységei Kozzétételi
Szabalyzatanak kiadasarol

A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok
nyilvanossagardl szol6 1992. évi LXIII. térvény (a tovab-
biakban: Avtv.), a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szol-
galtatas altalanos szabalyairdl szo6l6 2004. évi CXL. tor-
vény (a tovabbiakban: Ket.), az elektronikus informacio-
szabadsagrol szolo 2005. évi XC. torvény (a tovabbiak-
ban: Eitv.), a kdzpénzek felhasznalasaval, a koztulajdon
hasznalatanak nyilvanossagaval, atlathatobba tételével és
ellenérzésének bovitésével Osszefiiggd egyes torvények
modositasarol szoldo 2003. évi XXIV. térvény (a tovab-
biakban: ,,livegzseb” torvény), az dllamhaztartds miikodé-
si rendjérdl szolo 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Amr.), a kozérdekii adatok elektronikus
kozzétételére, az egységes kozadatkeresd rendszerre, a
kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora vo-
natkozo részletes szabalyokrol szold 305/2005. (XII. 25.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. Rendelet), a kdz-
z&tételi listakon szerepld adatok kozzétételéhez sziikséges
kozzétételi mintakrol szolo 18/2005. (XII. 27.) IHM ren-
delet (a tovabbiakban: THM rendelet) végrehajtasa, a Kor-
manyzati Informatikai Egyezteté Tarcakdzi Bizottsag
(a tovabbiakban: KIETB) a kozponti allamigazgatasi szer-
vek internet-tevékenységére, valamint az altaluk mitkodte-
tett honlapok tartalmi és formai kdvetelményeire vonatko-
z6 19. szamu ajanldsdnak megvaldsitisa érdekében az
alabbi

utasitast
adom Kki.

1. Az utasitas hatalya kiterjed az Onkormanyzati és Te-
riiletfejlesztési Minisztérium (a tovabbiakban: OTM) hi-
vatali egységeire (a tovabbiakban: OTM hivatali egysé-
gei), az onkormanyzati és teriiletfejlesztési miniszter (a to-
vabbiakban: miniszter) irdnyitasa ald tartozé 6nallo szer-
vezetekre (a tovabbiakban: OTM &néllo szervezetei) és
tanacsado testiiletekre (a tovabbiakban: OTM tanicsadd
testiiletei), valamint a regionalis kozigazgatasi hivata-
lokra. (A felsorolt szervek egyiitt a tovdbbiakban: OTM
szervei.)

Ertelmez6 rendelkezések

2. Jelen utasitas alkalmazasaban:

a) Adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az
elektronikus uton kotelez8en kozzéteendd kozérdekii ada-
tot eloallitotta, illetve amelynek a mikodése soran ez az
adat keletkezett. [Eitv. 2. § (1) bek. a) pont]

b) AdatkozI6: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az
adatfelel6s altal hozza eljuttatott adatait honlapon kdzzé-
teszi. [Eitv. 2. § (1) bek. b) pont]

¢) Kozérdekii adat: az dllami vagy helyi dnkormanyzati
feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1€vo,
valamint a tevékenységére vonatkozo, a személyes adat
fogalma ald nem es6, barmilyen modon vagy formaban
rogzitett informacid vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésé-
nek modjatol, onallo vagy gylijteményes jellegétol. [Avtv.
2. § 4. pont]

d) Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdeki adat fogal-
ma ala nem tartoz6é minden olyan adat, amelynek nyilva-
nossagra hozatalat vagy hozzaférhetové tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli. [Avtv. 2. § 5. pont]

e) Kozzétételi egység: 0sszefiiggd targyt adatok — IHM
rendelet altal meghatarozott — egylittese, amely megjele-
nithetd kiilonb6oz6é formatumt dokumentumban vagy adat-
bazisban.

f) Kozzetetel: kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos ada-
toknak internetes honlapon, digitalis formaban, barki sza-
mara, személyazonositas nélkiil, korlatozast6l mentesen,
dijmentesen torténd hozzaférhetové tétele. [Eitv. 2. §
(1) bek. c) pont]

g) Altalanos kozzétételi lista: az Eitv. mellékletében
meghatarozott, kozfeladatot ellatd szervek altal kotele-
zO0en kozzéteendd kozérdeki adatok kore. [Eitv. 6. §
(1) bek.]

h) Kiilonos kozzétételi lista: jogszabaly altal egyes aga-
zatokra, kozfeladatot ellatd - szervtipusra vonatkozdan
meghatarozott, kotelezéen kozzéteendd kozérdekii adatok
kore. [Eitv. 6. § (2) bek.]

i) Egyedi kozzétételi lista: kozfeladatot ellato szerv ve-
zetbje, valamint jogszabaly altal meghatarozott, a kozfel-
adatot ellato szervre, azok iranyitasa, feliigyelete ala tarto-
z6 szervekre vagy azok egy részére kiterjedd hatallyal ko-
telezoen kozzéteendd adatok kore. [Eitv. 6. § (3) bek.]

J) Szervezeti honlap. kozfeladatot ellatd szerv szerveze-
tére, személyzetére, tevékenységére, milkodésére, vala-
mint gazdalkodasara vonatkozé kozérdeki, valamint koz-
érdekbdl nyilvanos, kotelezéen kozzéteendd adatokat tar-
talmazo6 honlap.

k) Tematikus honlap: kozfeladatot ellato szerv egyes ki-
emelt feladatainak tdmogatasara létrehozott honlap.

1) Leiro adatok: akozzétételi egységek — Korm. rendelet
mellékletének IV. pontja szerinti formatumu és tartalmt —
nyilvantartasi adatai, amelyek az egységes kozadatkeres6
rendszer mikodéséhez sziikségesek.
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m) Egységes kézadatkeresd rendszer: Eitv-ben megha-
tarozott szerv altal mukodtetett informatikai rendszer,
amely — a kozfeladatot ellato szervek altal szolgaltatott le-
ir6 adatokbol 1étrejott kozponti elektronikus jegyzék segit-
ségével — lehetdséget biztosit valamennyi honlapon kozzé-
tett kozérdekil adat egységes szempontok szerinti elérésé-
re, az adatok kozotti keresésre.

Honlap létrehozasa

3. Az OTM szervei honlappal torténd megjelenésének
célja interneten:

a) az altaluk eléallitott, illetve miikddésiik soran kelet-
kezett kozérdekili és kdzérdekbdl nyilvanos adatok (a to-
vabbiakban: kozérdekl adatok) személyazonositas, adat-
igénylési eljaras nélkiili, folyamatos és dijmentes hozza-
férhetové tétele,

b) a szervezetik, tevékenységiik, gazdalkodasuk atlat-
hatova tétele,

¢) a szakmai feladataik ellatasanak segitése,

d) az ugyfél-tajékoztatas és az elektronikus iigyintézés
tdmogatasa,

e) a tarsadalmi parbeszéd lehetségeinek bovitése,

/) az arculatépités.

4. A szervezeti Osszetartozast is kifejez0, egymassal for-
mai és tartalmi szempontbol is dsszehangolt honlapon te-
szik k6zz¢ kozérdekii adataikat:

a) az OTM hivatali egységei (egy kozds, a tovabbiak-
ban: OTM honlapon),

b) az OTM 6nallé szervezetei (egy-egy sajat honlapon),

¢) a regionalis kozigazgatasi hivatalok (egy-egy sajat
honlapon).

5. Onalld domain néven is elérhetd honlapot kell létre-
hozni és mikodtetni

a) kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint az or-
szaggytlési képviseldi, a helyi onkormanyzati, valamint
eurdpa parlamenti vélasztasok, tovabba a népszavazasok
lebonyolitasanak és eredményei publikélasanak tamogata-
sara. Folyamatosan biztositani kell a valasztastorténeti
adatok interneten torténd elérését. A valasztasi honlapok
létrehozasaért és miikodtetéséért az OTM Vilasztéasi Fo-
osztaly felel0s.

b) az Eitv. 15. § (2) bekezdésében meghatarozottak sze-
rint az onkormanyzati rendeletek kozzététele érdekében.
Az onkormanyzati rendelettar 1étrehozasaért és miikodte-
téséért az Onkormanyzati Féosztaly felels.

6. Tovabbi — 6nallé domain néven is elérhetd — szerve-
zeti vagy tematikus honlap Iétrehozasara jogszabaly alap-
jan vagy a 4. pontban felsorolt, valamint a tanacsado szer-
vek vezetdinek kezdeményezésére, javaslatara az onkor-
manyzati és teriiletfejlesztési miniszter jovahagyasaval ke-
rlilhet sor.

A javaslatnak tartalmaznia kell:

a) a honlap létrehozasanak céljat, adattartalmat és — ha
van ilyen — a létrehozasat el6ird jogszabalyra hivatkozast,

b) az adatfelelds(0k) és az adatk6zlo szerv meghataro-
zasat, a kozzeétételi szabalyzat tervezetét,

¢) a létrehozas és miikodtetés jogi, szervezeti, személyi,
informatikai és pénziigyi feltételeinek bemutatésat,

d) az illetékes szakallamtitkar, a Pénzligyi Erdforras-
gazdalkodasi Féosztaly, valamint az OTM Sajté és Kom-
munikécios Foosztaly eldzetes véleményét.

7. Az 6nall6 honlappal nem rendelkezé OTM tanacsadé
testiiletek kozérdeki adatait az OTM honlapon kell kézzé-
tenni.

A honlapok tartalmi és formai kovetelményei

8. A honlapokon az altalanos, a kiilonos, valamint az
egyedi kozzétételi listakban meghatarozott adatokat kozzé
kell tenni. A kozzétételi listakon meghatarozott adatokon
kiviil a honlapon — a szerv vezetdjének dontése szerint —
kozzétehetd mas kozérdeki adat is.

9. A honlapok nyitéoldalan kell elhelyezni:

a) a KIETB 19. sz. Ajanlasban meghatarozott tartalmi,
formai és design elemeket;

b) a,, Kozérdekii adatok” hivatkozast, amely alatt elér-
heték az altalanos, a kiilonds és az egyedi kozzétételi lis-
takban meghatarozott adatokra mutat6, az IHM rendelet 1.
sz. mellékletében eldirt tagolasban kialakitott jegyzékek;

c) az ,,Uvegzseb” hivatkozast, amely alatt elérhetd az
»uvegzseb” torvényben, az Eitv-ben és az Amr-ben meg-
hatarozott kozzétételi kotelezettségek alapjan elhelyezett
adatokra mutato jegyzék;

d) a ,Hatésagi iigyintézés” hivatkozast (hatosagi igy
intézésére hataskorrel rendelkezd szerv esetében), amely
alatt elérhetok a Ket. 164. § (1) és (2) bekezdésében meg-
hatarozott tajékoztatasi kotelezettség ala tartozo adatok;

e) az ,Egységes Kozadatkeresé Rendszer’-re mutato
hivatkozast.

10. A 8-9. pontban meghatarozott elemek elhagyasara,
illetve azoktol torténd eltérésre csak abban az esetben ke-
riilhet sor, ha az adott OTM szervvel kapcsolatban a koz-
zétételi kotelezettség nem értelmezhetd. A tematikus hon-
lapokon a 8-9. pontban meghatarozott elemek megjeleni-
tése nem kotelezd, de ezeken is kozzé kell tenni a honlapot
létrehozod OTM szerv és a honlapot miikddteté szerv meg-
nevezését, elérhetdségeit (impresszum adatok), illetve a
létrehozé6 OTM szerv honlapjara, valamint az OTM hon-
lapjara mutatd hivatkozést a nyit6 oldalon.

11. A 9.b) pont szerint 1étrehozott jegyzékek a kozzété-
teli egységek meghatarozasanak szovegét, vagy a kozzété-
teli egységekre vald hivatkozast tartalmazzak.

12. Amennyiben az Eitv-ben, az ,,iivegzseb” torvény-
ben, vagy mas jogszabalyban, illetve a KIETB 19. Ajan-
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lasban meghatarozott kozzétételi kotelezettségek egymas-
sal részben, vagy egészben atfedésben vannak, az adatokat
az IHM rendelet 2. sz. mellékletében meghatarozott koz-
zétételi egységekbe foglalva, az Eitv. szerinti modon kell
kozzétenni.

13. Az egyes kozzétételi egységek adatai —a teljes egye-
z0ség biztositasaval —a 9.b) pontban meghatarozott struk-
tura mellett mas médon €s helyen is elérhetdvé tehetdk, ha
a honlap felépitése, vagy az alkalmazott technologia azt
sziikségessé teszi.

14. Az OTM honlapjan — megfelel6 link-kapcsolat 1ét-
rehozasaval — elérhetdvé kell tenni az OTM szerveinek
szervezeti és tematikus honlapjait, a kormanyzati portal és
a kozponti allamigazgatéasi szervek, az Eurdpa Unid és
mas, azonos tevékenységi korrel rendelkezd, a nemzetko6zi
kapcsolatok szempontjabol jelentds kiilfoldi szervek hon-
lapjait.

15. Az OTM szerveinek honlapjain — megfeleld link-
kapcsolat 1étrehozasaval — elérhetévé kell tenni az OTM
honlapjat.

16. A honlapokat ugy kell kialakitani, hogy azok a szé-
les korben elterjedt, valamint a vakok €s gyengénlatok al-
tal széles korben hasznalt eszkdzokkel is olvashatok le-
gyenek. E tekintetben a KIETB 19. Ajanlasat kell alapul
venni.

17. A honlapon az OTM szervének feladat- és hatasko-
rét bemutato, tevékenységérol szolo tajékoztatdt legalabb
angol nyelven is kozzé kell tenni. Az OTM szervének ve-
zetdje altal hozott dontés alapjan a tajékoztatd angolon ki-
viil mas idegen nyelven is kozzétehetd, illetve az idegen
nyelven kozzétett adatok kore és terjedelme sziikség sze-
rint bovitheto.

18. A honlapokon fel kell tiintetni az impresszum adato-
kat, biztositani kell a felhasznalok és a webszerkeszték ko-
zotti kommunikacids kapcesolatot.

19. A honlapokon tajékoztatast kell adni:

a) a felhaszndlok személyes adatainak védelmével, il-
letve beirdsainak moderaldséaval kapcsolatban kovetett
szabalyokrol,

b) azonosithaté valos személy esetén a forumon, illetve
az elektronikus levelezdrendszeren keresztiil torténd kér-
dések elektronikus uton torténd megvalaszolasaval kap-
csolatos kdtelezettségvallalasrol,

¢) akozérdekii adatok egyedi igénylésének szabalyairdl
és az adatigény teljesitésének megtagadasa esetén igénybe
vehetd jogorvoslati lehetdségeirdl.

Virtualis iigyfélszolgalat

20. A honlapokon biztositani kell az internet-felhasz-
nalokkal wvald interaktiv elektronikus kommunikacio,

elektronikus tajékoztatas (,,virtualis igyfélszolgalat”) fel-
tételeit. Ennek érdekében:

a) az OTM szerveinek honlapjain olyan , Férum”-ot
kell mikodtetni, ahol az internet-felhasznalok, megfeleld
regisztracié utan és tartalomsziirés (,,moderalas”) mellett,
parbeszédet folytathatnak egymassal és az OTM szervei-
vel, nyilvanosan feltehetik kérdéseiket, véleményiiket, ja-
vaslataikat, valaszaikat és viszontvalaszaikat (a tovabbi-
akban: beiras),

b) honlaponként egy-egy olyan kozponti elektronikus
postafiok elérését kell biztositani, ahova minden internet-
felhasznalo levelet kiildhet (a tovabbiakban: elektronikus
levél).

21. A beirasok és a kdzponti elektronikus postafiokba
érkezett levelek folyamatos figyelemmel kisérésének, ille-
tékes szervezeti egységhez tovabbitasanak, a valaszada-
sok nyomon kovetésének, az érkezett és a valasziratok
egységes kezelésének személyi és iigyviteli feltételeit az
OTM szervei vezetdinek honlaponként biztositani kell.

22. A kozérdeki adatigénylést tartalmazd, hivatalos va-
laszt vagy intézkedést igényld beirasokat és elektronikus
leveleket iratként (a tovabbiakban: elektronikus uton ér-
kezett irat) kell kezelni az OTM szervei iratkezelési
szabalyzataban meghatdrozottak szerint.

23. Amennyiben az elektronikus ton érkezett irat hato-
sagi eljarast alapoz meg, kezelésére, illetve az tigyfél tajé-
koztatasara a Ket. és végrehajtasi rendeletei vonatkozo
eldirasait kell alkalmazni.

A kozérdekii adatok védelme, helyesbitése, frissitése,
eltavolitasa és archivalasa

24. A kozzétett adatokat védeni kell a jogosulatlan meg-
valtoztatas, torlés, megsemmisiilés és sériilés ellen, az
adatalloményrol rendszeresen biztonsagi masolatot kell
késziteni.

25. A kozzétett adatok — ha az Eitv. melléklete (altala-
nos kozzétételi lista) vagy egyéb jogszabaly masként nem
rendelkezik — egy évig nem tavolithatok el a honlaprol. Az
egyedi kozzétételi listaban szereplé adatok honlapon tor-
ténd elérhetdségének iddtartamardl az OTM adatfelelds
szervének vezetdje rendelkezik.

26. A kozérdeki adatok kozzétételével, helyesbitésével,
frissitésével vagy eltavolitdsaval kapcsolatban naplozni
kell a bekovetkezett esemény datumat és idopontjat, vala-
mint az azt kezdeményez6 adatfelelés nevét, az adatok ar-
chiv allomanyba keriilése esetén az elérésiiket biztosito hi-
vatkozast.

27. A naploallomanyt védeni kell a megsemmisitéstol,
az illetéktelen személy altali modositastol, az egyes be-
jegyzések torlésétdl vagy a bejegyzések sorrendjének
megvaltoztatasatol, illetve biztositani kell, hogy a naplo
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tartalmahoz csak az arra felhatalmazott személy férhessen
hozza. Az adatallomanyrol és a naplorol naponta bizton-
sagi masolatot kell késziteni.

28. A jogszabaly altal eldirt megdrzési kotelezettség le-
jartakor az OTM szervei a kdzzétett, kiilon jogszabalyban
meghatarozott kozérdekli adatokat atvételre felajanljak az
Orszagos Széchényi Konyvtar és a Neumann Janos Digita-
lis Konyvtar részére.

29. Az adatfelelds, illetve az adatkdz16 szerv megsziing-
se esetén a kozérdekill adatokat — a megdrzési id6 végéig —
a jogutdd szerv honlapjan kell kozzétenni.

30. A jogutdd a honlapjan koteles megjeldlni a jogeléd
megsziinésének tényét és jogalapjat, illetve az altala atvett
és kozzétett adatok korét.

31. Ha a megsziint szervnek nincs jogutoddja, akkor a
kozzétett kozérdekl adatait, legkésobb megsziinésének
napjan, at kell adnia az OTM Sajt6 és Kommunikécios Fé-
osztalynak, amely gondoskodik azok nyilvanossagra ho-
zatalardl vagy az Orszagos Széchényi Konyvtarnak és a
Neumann Janos Digitalis Konyvtarnak torténd felajanla-
sarol.

Adatszolgaltatas az egységes kozadatkereso
rendszerbe

32. Az OTM szervei gondoskodnak:

a) a kezelésiikben 1évo kozérdekii adatokat tartalmazo
honlap, illetve adatbazis, dokumentum (kozzétételi egy-
ség) leiro adatainak a kdzponti elektronikus jegyzék keze-
16jéhez torténd tovabbitasarol és a tovabbitott adatok rend-
szeres frissitésérol;

b) a leird adatok elérhetdségét lehetéve tevo, a kdzponti
elektronikus jegyzék kezeldje altal biztositott alkalmazas-
nak a sajat informatikai rendszerével torténd dsszekapcso-
lasarol.

A kozérdekii adatok egyedi igénylésének
és teljesitésének szabalyai

33. Az OTM szervei 4ltal kezelt kozérdek(i adat megis-
merése irant — szoban, irdsban vagy elektronikus uton —
barki igényt nyujthat be, amelyhez felhasznalhatja a hon-
lapokon biztositott lehetdségeken (forum, kozponti elekt-
ronikus postafiok) kiviil a szerv egyéb hivatalos elérhetd-
ségeit (telefon, fax, e-mail, levelezési cim) is.

34. A szdbeli adatigénylést — amennyiben azonnali tel-
jesitése nem lehetséges — irasba kell foglalni.

35. Az adatigényt tartalmazé kiildeményt, illetve az
irasba foglalt szobeli igénybejelentéseket legkésobb az ér-
keztetést és iktatast kovetd munkanapon tovabbitani kell
az OTM illetékes adatfelelds szervezeti egységéhez.

36. Amennyiben az igényelt adatot nem az OTM szervei
kezelik, az adatigénylést a hataskorrel és illetékességgel
rendelkezé kozfeladatot ellatd szervhez kell tovabbitani.
Ezzel egyid6ben az attételrdl, annak okardl, idépontjarol,
az illetékes szerv elérhetdségeirdl tajékoztatni kell az adat-
igénylot is.

37. Az adatigény teljesitésének megtagadasarol, annak
indokairdl, a jogorvoslat lehetdségérdl az adatigénylés ér-
kezését kovetdé 8 napon beliil irasban kell értesiteni az
adatigénylot.

38. Az igény teljesitését nem lehet megtagadni arra vald
hivatkozassal, hogy annak kozértheté formaban nem lehet
eleget tenni, vagy a nem magyar anyanyelvil adatigényld
idegen nyelven fogalmazta meg kérelmét.

39. Amennyiben a kért kozérdeki adat a honlapon mar
kozzétételre keriilt, a valaszban az igényld figyelmét fel
kell hivni erre a koriilményre a hivatkozas megadasaval,
ez azonban nem mentesit a valaszadasi kotelezettség alol.

40. A szoban (személyesen vagy telefonon) eldterjesz-
tett igényt akkor lehet szdban teljesiteni, ha azt az igényld
ilyen médon kéri, vagy az igényelt adat a honlapon mar
kozzétételre keriilt, illetve az az OTM szerv, szervezeti
egység feladat- és hataskorére, munkatarsanak nevére, be-
osztasara, hivatali elérhet6ségére vonatkozik.

41. Az adatigény teljesithetdségének elbiralasanal az
Avtv. 19. §-a az irdnyado. A nem nyilvanos adatok megis-
merhet6ségérdl, az Avtv. 19/A. §-dban meghatarozottak
figyelembevételével, az OTM szervének vezetdje dont.

42. Az adatfelel6s az adatigényt a tudomasara jutast ko-
vetd legrovidebb id6 alatt, de legkésobb 15 napon beliil,
kozérthet6 formaban, az adatigényld altal kért modon €s a
megadott cimre, téritésmentesen teljesiti. Az adatfelelds
masolat készitéséért, az azzal kapcsolatban felmeriilt kolt-
ség mértékéig koltségtéritést allapithat meg, amelynek
Osszegét az adatigénylével az adatszolgaltatast megel6-
z6en kozdlni kell.

43. Az adatigényl§ altal kért adatokat tartalmazo, vala-
mint az adatigény illetékes szervhez torténd attételérdl, il-
letve teljesitésének megtagadasarol szolo valasziratnak
egyarant tartalmaznia kell az iktatoszamot, az ligyintéz6
szervezeti egység és a kiadmanyozo nevét, beosztasat, el-
érhet6ségét.

44. Ha az adatigény kielégitéséhez sziikséges kozérde-
ki adatot tartalmazd dokumentum az igényld altal meg
nem ismerheté — személyes vagy nem nyilvanos adatot,
iizleti, allami vagy szolgalati titkot stb. tartalmaz6 — adatot
1s tartalmaz, akkor azt a dokumentumon felismerhetetlen-
né kell tenni. Az anonimizalas elvégzésérdl az adatfelelds
gondoskodik.

45. Személyes adatok csak akkor kezelhetdk, ha arra a
kozzétett adatokhoz torténd hozzaféréshez, vagy az egyedi
adatigény teljesitéséhez sziikség van.



2698

BELUGYI KOZLONY

24. szam

46. Az iktatasnal megkiilonboztethetové kell tenni a tel-
jesitett, valamint az elutasitott egyedi kozérdeki adat-
igényléseket. A nyilvantartasban rogziteni kell az igény
keletkezésének és teljesitésének modjat, az igényelt kozér-
dekii adat megnevezését, a teljesités vagy elutasitas datu-
mat, illetve az elutasitas okat.

47. Az elutasitott igényekrdl és annak indokairol a nyil-
vantartas alapjan évente, a targyévet kovetd janudr 31-ig
tajékoztatni kell az adatvédelmi biztost.

A kozzétételi kotelezettségek teljesitésének
biztositasa

48. Az OTM szervei:

a) az OTM hivatali egységeinek kivételével a jelen uta-
sitas hatalyba 1épését koveté 30 napon beliil — az OTM
Sajto €s Kommunikacios Foosztaly elozetes véleményé-
nek figyelembevételével — kibocsatjak sajat kozzétételi
szabalyzatukat, amely tartalmazza a kozérdekii adatok
megismerésére iranyulé egyedi igénylésnek és teljesité-
sének rendjét is. Amennyiben az adatkzI6 feladatok ella-
tasat nem az OTM szerv végzi, a szerzodés vagy megélla-
podas mellékletének tartalmaznia kell a felek altal elfoga-
dott kozzétételi szabalyzatot;

b) a sajat kozzétételi szabalyzatukban meghatarozott,
feleldsségi koriikbe utalt kozzétételi kotelezettségekkel
kapcsolatos részletes feladat- és hataskoriiket az adatk6z16
¢és adatfelelés szervek munkakori leirasban hatdrozzak
meg;

¢) minden év januar 31-ig attekintik a sajat kozzété-
teli szabalyzatuk megvaldsitasanak tapasztalatait és az
egyedi adatigénylésekre, valamint — az adatvédelmi biztos
esetleges javaslataira is figyelemmel — sziikség esetén kor-
szerlisitik a szabalyzatot, modositjak, kiegészitik az alta-
luk kialakitott egyedi kozzétételi listat, kezdeményezik a
kiilonos kozzétételi lista bovitését szolgald jogszabaly eld-
készitését.

49. Az OTM Sajt6 és Kommunikécié Féosztaly

a) az OTM szervei kijeldlt képvisel6ibdl internet mun-
kacsoportot hoz Iétre, amely legalabb negyedévenként
attekinti az elmult idészak tapasztalatait és az aktualis
tennivalokat,

b) az OTM szervei irasos tajékoztatasat figyelembe vé-
ve minden év februar 28-ig atfogo jelentésben szamol
be a miniszternek, amelyben

— értékeli a vonatkozd jogszabalyok és a jelen utasitas
megvaldsulasanak helyzetét,

— javaslatot tesz a jelen utasitas, illetve az OTM hon-
lapja kozzétételi szabalyzatanak modositasara vagy kiegé-
szitésére, az egyedi kozzétételi lista aktualizalasara,

— kezdeményezi az agazati felel6sségi korbe tartozo,
kozérdekii adatkoroket tartalmazo kiilonos kozzétételi lis-
ta rendeletben torténoé kiadasat, illetve a rendelet modo-
sitasat.

50. Az OTM Ellenérzési Titkarsag az OTM szerveinél
évenként elvégzi a kozérdekii adatok kdzzétételével, egye-
di igénylésének és teljesitésének rendjével kapcsolatos
eléirasok érvényesiilésének, belsd szabalyozottsaganak, a
honlapok miikodtetésének ellendrzését, sziikség esetén
kezdeményezi az Eitv. 4. § (5) bekezdésben meghatarozott
felelosség megallapitasat.

Az OTM hivatali egységeinek
Kozzétételi Szabalyzata

51. Az OTM honlapjara vonatkozo, az OTM hivatali
egységeinek Kozzétételi Szabalyzatat jelen utasitas mel-
I¢klete tartalmazza.

Zaro rendelkezések

52. Jelen utasitas a kozzétételét koveto 8. napon 1ép ha-
talyba. Ezzel egyidejlileg az internet tartalomszolgaltato-
ként torténd beliigyi igénybevételérél szoldo 29/2004.
(BK 20.) BM utasitas, valamint a személyes és kdzérdekii
adatok belligyi igazgatas teriiletén torténd kezelésének és
védelmének egyes szabalyairdl szolo 33/1999. (BK 22.)
BM utasitas VI. fejezete hatalyat veszti.

Budapest, 2007. november

Bajnai Gordon s. k.,

onkormanyzati ¢és teriiletfejlesztési miniszter

Melléklet a 17/2007. (BK 24.) OTM utasitdshoz

Az Onkormanyzati és Teriiletfejlesztési Minisztérium
hivatali egységeinek
Kozzétételi Szabalyzata

Az Eitv. 4. §-anak (3) bekezdése, az Avtv. 20. §-anak
(8) bekezdése, az Amr. XVI/A. fejezete, tovabba a Korm.
rendelet 3. §-a alapjan a kozérdeki és kdzérdekbdl nyilva-
nos adatok kozzétételének, egyedi igénylése teljesitésének
szabalyai, az adatfelel0sok és adatk6zlok feladatai, vala-
mint egylittmikodésiik rendje az alabbi.

1. A Szabalyzat hatélya az OTM hivatali egységeire ter-
jed ki.

Az adatfelelos feladatai

2. Az OTM honlapjéaval kapcsolatos adatfelel8si felada-
tokat az OTM hivatali egységei latjak el. Ennek alapjan
gondoskodnak:

a) akozzétételi listakon szerepld adatok eldallitasardl és
hataridére torténé megkiildésérol az adatkozlének,
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b) a kozzétételre keriild adatok pontossagarol, szaksze-
riségérol és aktualitasarol kozzététel elott és utan,

¢) a helyesbitett vagy frissitett adatok tovabbitasarol az
adatkozlonek,

d) a kozzétételi kotelezettségeket nyilvantarté metain-
formécios rendszerhez, illetve az egységes kozadatkeresd
rendszerhez sziikséges adatfelelds-nyilvantartasi adatok
és kozzétételi egységekre vonatkozo leird adatok megkiil-
désérdl az adatkozlonek.

3. Az OTM hivatali egységének vezetdje a feleldsségi
korébe tartozd adatok kozzétételével kapcsolatos, a 2.
pontban meghatarozott feladatokat a hivatali egységen be-
Ll kijelolt felelds személyek utjan latja el.

4. Az adatok kozzétételét az adatk6zIl6hoz torténd meg-
kiildése eldtt a kiadmanyozasra jogosult vezetd jova-

hagyja.

Az adatkozlo feladatai

5. Az OTM honlapja miikddésének biztositdsaért, az
adatkoz16 feladatainak ellatasaért az OTM Sajt6 és Kom-
munikécios Féosztalya felelds, amely gondoskodik:

a) a honlap kozérdekii adatok kozzétételére alkalmassa
tételérdl, adatstruktarajanak, formajanak kialakitasarol,
folyamatos iizemeltetésérdl, az esetleges lizemzavar elha-
ritasarol,

b) a hozza megkiildott adatoknak a honlapon torténd
kozzétételérol, folyamatos elérhetdségérdl, frissitésérdl és
arrol, hogy egyértelmii legyen, az egyes kozzétett kozérde-
ki adat melyik szervtdl szarmazik, illetve melyikre vonat-
kozik,

¢) a kozzétett adatok hitelességérdl (az adatfelelds altal
kozlésre atadott adatokkal vald egyezdségérol),

d) az adatilloméany (megsemmisités, adatvesztés, ille-
téktelen hozzaférés, torlés, modositas elleni) védelméral,
biztonsagi mentésérol,

e) az adatok kozzétételének, helyesbitésének, frissitésé-
nek vagy eltavolitasanak naplozasarol, a naploadatok
mentésérol,

/) az egységes kozadatkeresé rendszerhez kapesolodas
informatikai feltételeinek biztositasarol, az adatfelelésok
elérhet6ségi adatainak és a kozzétételi egységek leird ada-
tainak az egységes kozadatkeresd rendszer lizemeltetd;jé-
hez torténd tovabbitasardl és a tovabbitott adatok rendsze-
res frissitésérol,

g) akozzétételi kotelezettségeket tartalmazd metainfor-
macids rendszer mitkodésérdl és folyamatos adatkarban-
tartasarol.

6. A Sajto ¢s Kommunikacids Féosztaly vezetdje az 5.
pontban meghatarozott feladatok végrehajtasat a webszer-
keszték utjan valdsitja meg.

Kozzétételi kotelezettségek

7. AKIETB 19. Ajanlasaban meghatarozott kovetelmé-
nyek érvényre juttatasarol a Sajto- és Kommunikacios Fo-
osztaly gondoskodik. (A kdvetelményeket az /. sz. fiigge-
lék tartalmazza)

8. Az egyes kozérdekii adatok kozzétételének adatfele-
16si feladatai azt a hivatali egységet terhelik, amely azokat
eléallitotta, illetve amely miikddése soran azok keletkez-
tek:

a) az éltalanos kozzétételi lista kozzétételi egységeit €s
azok adatfeleldseit a 2. sz. fiiggelék,

b) az ,,I"Jvegzseb” hivatkozas alatt megjelenitendd koz-
zétételi egységeket és az azok adatfeleldseit a 3. sz. fiig-
gelék,

¢) a kiilonos és egyedi kozzétételi listaban szerepld ada-
tokat és azok adatfeleldseit a 4. sz. fiiggelék,

d) a Kincsar honlapjan tortén6 kozzététel céljabol eloirt
adatszolgaltatasi feladatokat és azok adatfeleldseit az 5. sz.
fliggelék
tartalmazza.

9. Az OTM honlapjan kozz¢ kell tenni:

a) a miniszter feleldsségi korébe tartozo szakteriiletek
(helyi onkormanyzatok, kozigazgatas-szervezés, teriilet-
fejlesztés- és rendezés, telepiilésfejlesztés- és rendezés,
épitéstigy, lakasiigy, sport, turizmus, kdzokiratok kezelé-
se) allami és tarsadalmi intézményrendszerének bemutata-
sat, az egyes intézmények feladat- és hataskorét, elérheto-
ségeit, az egyes szakteriileteket érint6é értékeléseket,
statisztikai elemzéseket, dokumentumokat;

b) a kistérségi és regionalis kozigazgatasi intézmény-
rendszer bemutatasat;

¢) az OTM helyi énkorméanyzatokkal kapcsolatos fel-
adataival 0sszefiiggd (6nkormanyzatok normativ dontés-
hozo és hatdsagi tevékenységének, vagyonanak és gazdal-
kodasanak) 6sszefoglald statisztikai adatait, valamint az
onkormanyzatok elérhetdségeit;

10. A miikodés atlathatosaganak biztositasa, a tomegta-
jékoztatas javitdsa érdekében biztositani kell az OTM
szerveinek tevékenységével kapcsolatos aktualis hirek,
kozlemények, rendezvények megismerését, sziikség sze-
rint a megfeleld célcsoportoknak sz616 hirlevél-szolgalta-
tast.

A kozzétételi eljaras szabalyai

11. Az adatfelelds a kozzéteend6 adatokat az adatkdzl16-
vel egyeztetetve elektronikus uton vagy elektronikus adat-
hordozon, kozzétételre alkalmas Word (doc), rtf, Excel
(x1s), kép (jpg) vagy PDF formatumban, hataridében eljut-
tatja az adatk6zl6hoz vagy kozvetleniil az adatbazisba rog-
ziti. A felhasznal¢ altal kitdltendé nyomtatvanyokat, tirla-
pokat az adatfelelds letolthetd, szerkeszthetd formatum-
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ban kiildi meg adatk6zlének, illetve ilyen formatumban
teszi kozzé.

12. A kozzétett adatok pontatlannd, tévessé vagy id6-
szerltlenné valésa, illetve ilyen adatok feltarasa esetén az
adatfelelds eldallitja a helyesbitett vagy frissitett kozérde-
ki adatokat tartalmazd, kiilon jogszabalyban meghataro-
zott kozzétételi egységeket, és azokat kdzzététel végett at-

adja az adatkozlonek.

13. Az adatfelel6s minden esetben ellendrzi az adatkoz-
16hoz eljuttatott és a kdzzétett adatok egyezdségét.

14. Az adatkoz16 ellendrzi az atadott adatok formatum,
kiilalak, megjelenés szerinti alkalmassagat a kozlésre.
Alkalmatlansag esetén, a hidnyossag kikiliszoboléséig,
visszautasitja a kozzétételt.

15. Az adatkozl6 a kapott adatokat kdzzéteszi és gon-
doskodik az adat kozzétételével, helyesbitésével, frissité-
sével vagy eltavolitasaval kapcsolatos eseménynek, 1d6-
pontnak, valamint az adatfelelés és az adatkozld személy
nevének naplozasarol.

16. Az adatkodzld gondoskodik a naplozott adatallo-
many megsemmisités, illetéktelen személy altali modosi-
tas, az egyes bejegyzesek torlése vagy a bejegyzések sor-
rendjének megvaltoztatasa elleni védelmeérdl, biztositja,
hogy a napl6 tartalmahoz csak arra feljogositott személyek
férhessenek hozza, a naplordl biztonsagi masolatot készit.

17. A kozzétételi egység honlaprol torténd eltavolitasa-
nak iddpontjara, illetve eldz6é allapota archivalasanak
(honlapon tartasanak) idétartamara a jelen szabalyzat 2-5.
szamu fiiggelékei az iranyadok az alabbiak szerint:

a) amennyiben a kozzétételi lista az adat el6z6 allapota-
nak archivumban tartasat irja eld, az adat frissitése esetén
annak elérhetévé tétele a megdrzési ido elteltéig nem sziin-
tetheté meg, az adatvaltozas (frissités) tényét, idejét, az 1j
allapot fellelhetdségét, az archivumban elérhetd adat el-
avulasat egyértelmiien fel kell tiintetni;

b) téves vagy pontatlan adat nem tehet6 elérhetéveé sem
a honlapon, sem az egységes kozadatkereso rendszer sza-
mara;

¢) a frissitett adat 0j allapota mellett fel kell tiintetni a
frissités tényét és idejét, illetve az adat el6z6 allapotanak
archiv allomanyban val6 elérhetdségét.

18. A kozzétett adat eltdvolitdsdnak sziikségességérdl
az adatfelelds elektronikus tton értesiti az adatkozlot, aki
az eltavolitas irant a megjeldlt idépontban, ennek hianya-
ban haladéktalanul intézkedik.

19. A kozzétételi lista altal eldirt megorzési kotelezett-
ség lejartakor az adatfelelds a kozzétett, kiilon jogszabaly-
ban meghatarozott kozzétételi egységeket — a Sajtd és
Kommunikaciés Féosztaly utjan — atvételre felajanlja az
Orszagos Széchényi Konyvtar és a Neumann Janos Digita-
lis Konyvtar részére.

Jogszabaly-tervezetek, koncepciok kozzétételének
eljarasi szabalyai

20. A OTM Szervezeti és Miikddési Szabalyzatiban
meghatarozott rend szerint eldkészitett jogszabaly-terve-
zet, jogszabaly-alkotdsra iranyul6 koncepcio, illetve ezek
indokolasa (a tovabbiakban egyiitt: tervezet) kdzzétételé-
rél, véleményezési hataridejérdl vagy kozzétételének mel-
16z¢ésérdl — a szakmapolitikai munkacsoport, valamint az
elékészité OTM szerv javaslatanak figyelembevételével —
a kabinetfénok dont.

21. A kozzétett tervezet véleményezési hatarideje azo-
nos a kozigazgatasi koordinacio hataridejével. A kdzzété-
tel mell6zésére csak az Eitv. 9. § (3)-(4) bekezdése, 15
napnal rovidebb véleményezési hataridd megallapitasara
pedig a 10. § (3) bekezdése alapjan keriilhet sor, amelyet
az elékészitd szakmai szervezeti egység vezetdje javasla-
taban koteles indokolni.

22. A kozzétételrdl hozott kabinetfonoki dontést kdve-
tden a tervezetet az OTM honlapjéan torténé kozzététel cél-
jébol a Jogi Fbosztaly kiildi meg az adatkozlonek a koz-
igazgatasi koordinéciora bocsatassal egy idében, elektro-
nikus Gton, meghatarozott formatumban.

23. Az adatkozlé az elektronikusan érkezett tervezet
kozzétételérdl legkésobb a kovetkez6 munkanapon gon-
doskodik azzal, hogy

a) avéleményezesi hataridé elsd napja a honlapon torté-
n6 kozzététel napja,

b) ahonlapon fel kell tiintetni az egyeztetés allapotat, vala-
mint az észrevétel, vélemény benytjtasanak hatdrnapjat is.

24. Ha a kozzétenni szandékozott torvénytervezet mas
torvény rendelkezéseinek legalabb egyotdd terjedelmii
modositasara iranyul, a modositani kivant torvényt a hon-
lapon a tervezett modositasokkal egységes szerkezetben, a
tervezett modositasokat kiilon is megjeldlve kell kozzéten-
ni. A torvény terjedelmének meghatarozasakor a modosi-
tani kivant torvény paragrafusainak szama az iranyado.

25. Az OTM honlapjan kozzétett tervezethez elektroni-
kus uton érkezett észrevételeket az adatkozlé a vélemé-
nyezési hatarnapot kdvetd munkanapon megkiildi a Jogi
Fdosztaly vezetdjének, aki tovabbitja azokat az el6készitd
szakmai szervezeti egységnek.

26. Az észrevételek elutasitasa esetén annak indokairdl
a tervezetet elokészitd szerv Osszefoglalot készit és azt a
véleményezési hatarid6t kdvetd 30 napon beliil, de legké-
sObb a jogszabaly kihirdetésének napjaig megkiildi a Jogi
Fdosztalynak. Az dsszefoglaloban szerepeltetni kell a be-
érkezett észrevételek szamat, az észrevételek fobb jellem-
z06it, jelezni kell a jogszabaly-tervezet véglegesitése soran
figyelembe vett, vagy figyelembe venni tervezett megalla-
pitasokat, valamint ki kell térni — a nyilvanvaldan alapta-
lan észrevételek kivételével — az észrevétel elutasitasanak
indokaira. Az elokészitd szervet egyedi valaszadasi kote-
lezettség nem terheli.
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27. Az 6sszefoglalot a Jogi Foosztaly a kabinetfénok jo-
vahagyasa utan tovabbitja az adatkdzlonek.

28. Az adatk6zl6 az 0sszefoglaldt a tervezettel egy olda-
lon teszi kdzzé. Ha a tervezetre észrevétel nem érkezik,
Osszefoglalo helyett a webszerkesztd az alabbi mondatot
tinteti fel: ,,A tervezetre észrevétel nem érkezett.” Ha a
tervezetre csak nyilvanvaloan alaptalan észrevétel érke-
zett, illetve az észrevétel tartalma a kozerkolesbe titkozik,
vagy sérti a joizlést, az adatkozld 0sszefoglald helyett az
alabbi mondatot tiinteti fel: ,,A tervezetre érdemi észrevé-
tel nem érkezett.”

29. A tervezetek kozzétételének helyén a jogszabaly-
elékészités menetérdl szol6 tajékoztatot is el kell helyezni.

30. A jogszabaly-tervezetek véleményezésekor szemé-
lyes adat kotelezé megadéasa nem irhatd eld.

Az OTM hivatalos lapjainak kozzététele

31. Az OTM a hivatalos lapjait (Beliigyi Kozlony, On-
kormanyzatok Kozlonye, Sportértesitd, Turisztikai Erte-
sitd) az OTM honlapon torténd kozzététellel adja ki.

32. A kozzététel megvalosul a Magyar Hivatalos Koz-
lonykiado altal szerkesztett hivatalos lapok elektronikus
formatumanak a kiad6 portaljan torténdé megjelenésével és
az OTM honlapon torténd, ezzel egyidejii elérhetéségének
biztositasaval.

33. A hivatalos lapok nevét az OTM honlap nyité olda-
lan jol lathat6 hivatkozasként kell elhelyezni.

A kozzétételi kotelezettségek nyilvantartasa

34. A Sajté és Kommunikécios Féosztaly a kozzétételi
kotelezettségek maradéktalan teljesitése érdekében — a
Korm. rendelet 4. §-aban meghatérozott kételezettségre is
figyelemmel — az OTM intranetes portaljan a hivatali egy-
ségek minden munkatarsa altal elérheté és differencialt
modon lekérdezhetd nyilvantartd és monitoring (a tovab-
biakban metainformacios) rendszert miikodtet.

35. A metainformacids rendszer tartalmazza az egysé-
ges kozadatkeresd rendszerbe torténd adatszolgaltatashoz,
valamint a kozzétételi kotelezettség nyilvantartasahoz és
teljestilésének ellendrzéséhez sziikséges leird adatokat,
igy kiillondsen a kozzétételi egység:

— cimét,

— targyat,

— kozzétételi listaba sorolasat,

— tipusat, formatumat,

— kozzétételének jogalapjat,

— kozzétételének kezdd idépontjat,

— frissitésének eldirt gyakorisagat,

— utols6 frissitésének idépontjat,

— kovetkezd frissitésének hataridejét,

— archivalasanak idépontjat,

— megodrzésének (el6z6é allapot honlapon tartasanak)
hataridejét,

— adatfelelds szerv, személy nevét,

— adatkozl6 szerv, személy nevét.

A kozérdekii adatok egyedi igénylése és teljesitése

36. A kozérdekii adatok egyedi igénylésével kapcsola-
tos, jelen utasitas 33-47. pontjaban meghatarozott felada-
tokat az OTM-ben a Humanerdforras és Civilkapcsolati
Fdosztaly latja el, ennek soran:

a) ugyfélszolgalati tevékenységének keretében a papir-
alapon vagy az OTM honlap Férumén, kdzponti elektroni-
kus postafiokjan, fax- és telefonszaman érkezett adat-
igényléseket folyamatosan fogadja (a szobeli igényeket
sziikség esetén irasba foglalja), regisztralja, és az OTM
illetékes hivatali egységéhez tovabbitja;

b) amennyiben az adatigény nem az OTM hivatali egy-
ségeinek kezelésében 1évé adat megismerésére iranyul,
gondoskodik annak attételérél az OTM illetékes szervéhez
vagy mas kozfeladatot ellaté szervhez és egyidejiileg tajé-
koztatja errél az adatigénylot is;

¢) az adatigény teljesitésének megtagadasarol — a jelen
utasitas 37. pontjaban meghatarozottak szerint — értesiti az
adatigénylot;

d) anem nyilvanos adatra vonatkoz6 igényeket elbirala-
sa céljabol — a kozjogi és koordinacios szakallamtitkar vé-
leményével egyiitt, a kabinetfénok utjan — felterjeszti a mi-
niszterhez.

37. Az OTM hivatali egységeihez kozvetleniil érkezett
adatigénylésekkel kapcsolatos — a jelen szabalyzat 36. b-d)

pontban el6irt — feladatok ellatasarol az illetékes adatfele-
16s hivatali egységek gondoskodnak.

38. Az OTM hivatali egységei a Huméanerdforras és Civil-
kapcsolati Féosztaly altal hozzajuk tovabbitott adatigénylés-
re adott valasz, illetve a kozvetlen hozzajuk érkezett adat-
igénylés és az arra adott valasz masolatat tajékoztatas célja-
bol, a valaszadassal egy iddben megkiildik a Humaneréforras
és Civilkapcsolati Féosztalynak tajékoztatas céljabol.

39. A Humanerdforras és Civilkapcsolati Féosztaly, va-
lamint az OTM hivatali egységei a kdzérdekii adatok egye-
di igénylését ugy iktatjak, hogy az tartalmazza az igényelt
kozérdekii adat megnevezését, a teljesités vagy elutasitas
tényét, datumat.

40. A Humaner6forras és Civilkapcesolati Féosztaly
minden év januar 31-ig:

a) Osszefoglalja a kozérdekii adatok egyedi igénylésé-
nek tapasztalatait és a Sajté és Kommunikacios Féosztaly
utjan javaslatot tesz a kiilonos és egyedi kozzétételi listak
bovitésére;

b) az elutasitott igényekrdl és az elutasitas indokairol, a
kozjogi és koordinacios szakallamtitkar Utjan tajékoztatja
az adatvédelmi biztost.
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1. szamu fiiggelék

a 17/2007. (BK 24.) OTM utasitdssal kiadott Kozzétételi Szabalyzathoz

A KIETB 19. AJANLASAI

L.

FORMALI ES DESIGN JELLEGU KOVETELMENYEK A NYITOLAPON

1.1. Kotelezd, a nyitélapon megjelenitendd elemek

Szervezet megnevezése (teljes név)

Cim (iranyitészam, varos, utca, hazszam)

Telefon [forméatum: 06 (1) 123-4567]

Fax [formatum: 06 (1) 123-4567]

Kozponti e-mail cim

Magyar Koztarsasag cimere

Szervezet logdja

Kormanyzati Portal log6 és link

Nyito-aloldal szimmetricitas

Az oldalak mindegyikérdl vissza
lehet Iépni a fooldalra.

Gyors navigaciot biztosité menii

Uvegzseb meniipont

1.2. Kotelezd, a nyitdlapon megjeleniteni ajanlott elemek

Sajté (figyeld) meniipont

Hirek és/vagy aktualitasok meniipont

Naptar és/vagy Események-rendezvények meniipont

Hirlevél meniipont

Palyazatok meniipont

Dokumentumtér vagy Letdlthetd dokumentumok meniipont

Dekoncentralt intézmények meniipont

Honlap-térkép meniipont

Linkcentrum

Keresérendszer (keresés meniipont)

1.3. Kotelezd, de nem feltétlen a nyitélapon megjelenitendd elemek

Szervezeti felépités vagy Bemutatkozd meniipont

Kihelyezett résztevékenységek szervezetei meniipont a nyitdlapon

A szerv alaptevékenységi korébe
tartozo feladatokra vonatkozik. (Ha
ilyen nincs, akkor valahol a honlapon
nyilatkozni kell errdl.)

Szakmai csoportok ¢€s civil szervezetek meniipont

Ha ilyen nincs, akkor valahol a
honlapon nyilatkozni kell err6l.

Foérum meniipont

Impresszum meniipont

Technikai ajanlas meniipont

Adatvédelmi tdjékoztaté meniipont
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Elégedettségmérd tirlap meniipont

Egy linkkel kozponti helyrdl keriil
inditasra, kdzpontilag kertiilnek
meghatarozasra a kérd6éiv kérdései és
tarolasra a valaszok.

Kapcsolatfelvételi vagy észrevételek meniipont

Kormanyzati portalok meniipont (egységesitett weboldalak €s a Kormanyzati

Portal linkjei)

Link a Korményzati Portal megfeleld
oldalara.

Hasonlo tevékenységii nemzetkdzi szervezetek meniipont

EU és barmely mas nemzetkozi
intézmény.

Alloményok olvasaséhoz sziikséges letolthetd programok meniipont

II.

A HONLAPOK TARTALMI ES FORMATUM JELLEGU KOVETELMENYEI

2/1. Szervezet alapadatok

Szervezet megnevezése (teljes név) Kotelezd
Cim (irdnyitészam, varos, utca, hazszam) Kotelezd
Telefon [formatum: 06 (1) 123-4567] Kotelezo
Fax [formatum: 06 (1) 123-4567] Kotelezd
Kozponti e-mail cim Kotelezd

Ugyfélfogadas helye (iranyitdszam, varos, utca, hazszam)

Kotelezo, ha van

Ugyfélfogadas ideje (szoveges tartalom)

Kotelezd, ha van

Struktara dbra e-mail cimekkel (kép: jpg, gif, png) Kotelezd,
féosztalyokig bontva

SZMSZ (letoltheté dokumentum: rtf, pdf) Kotelezd

Szervezet bemutatasa fobb jogszabalyokkal (magyar, német, francia, angol | Kotelez6

nyelven, html)

2/2. Szervezeti egységek

Megnevezés (a szervezeti egység teljes neve)

Kotelezo, féosztalyokig bontva

Telefon [formatum: 06 (1) 123-4567]

Kotelezd, féosztalyokig bontva

Fax [formatum: 06 (1) 123-4567]

Kotelezd, féosztalyokig bontva

Funkcionalis e-mail cim

Kotelezd, féosztalyokig bontva

Tevékenység leirasa (html)

Kotelezo, féosztalyokig bontva

2/3. Vezetok

Szervezet, vagy szervezeti egység meghatarozasa (teljes neve)

Kotelezo, féosztalyokig

Név (teljes személynév) Kotelezo,
f6osztalyvezetd szintig

Arckép (gif, jpg, png) — a vezetd hozzajarulasa esetén Kotelezd,
szakallamtitkari vagy azzal azonos
besorolasig

Hivatalos levelezési cim (irdnyitdszam, varos, utca, hazszam) Kotelez6

Telefon [formatum: 06 (1) 123-4567] Kotelezo

E-mail (hivatalos) Kotelezo

Honlap (sajat, vagy ha nincs a szervezet URL-je) Nem kotelezd

Munkahely (szoveg) Kotelezo
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Beosztds (szoveg) Kotelezd

Nyelvtudas (szdveg) Kotelezo

Onéletrajz (HTML) Nem kételezd

Szakmai életit bemutatdsa (t6] — ig szoveges leiras n sorban) Kotelezd

Tisztségek bemutatasa (t6l — ig szOveges leiras n sorban)

Nem kotelezd

Kitiintetések (évszam, leirds)

Nem kotelezo

Egyéb informaciok (HTML)

Nem kotelezd

2/4. Uvegzseb

Aht. 15/A. § szerinti adatok Kotelezd
Aht. 15/B. § szerinti adatok Kotelezo
Amr. 22. melléklet szerinti adatok Kotelezd
2/5. Dekoncentralt szervek
Megnevezés (szervezet vagy cég teljes neve) Kotelezo
Cim (irdnyitészam, varos, utca, hazszam) Kotelezo
Telefon [formatum: 06 (1) 123-4567] Kotelezd
Fax [formatum: 06 (1) 123-4567] Kotelezo
E-mail (hivatalos) Kotelezd a kdzponti e-mail cim
Tevékenység leirdsa (rovid szdveg) Kotelezd

2/6. Kihelyezett résztevékenységek szervezetei

Megnevezés (Szervezet vagy cég teljes neve) Kotelezd
Cim (iranyit6szam, varos, utca, hazszam) Kotelezo
Telefon [formatum: 06 (1) 123-4567] Kételezd
Fax [formdtum: 06 (1) 123-4567] Kotelezd

E-mail (hivatalos)

Kotelezd a kdzponti e-mail cim

Tevékenység leirasa (rovid szdveg)

Kotelezo

2/7. Szakmai csoportok és civil szervezetek

Megnevezés (Szervezet vagy cég teljes neve) Kotelezo
Cim (irdnyitészam, varos, utca, hdzszam) Kotelezo
Telefon [formatum: 06 (1) 123-4567] Kotelezd
Fax [formatum: 06 (1) 123-4567] Kotelezo

E-mail (hivatalos)

Kotelez6 a kdzponti e-mail cim

Tevékenység leirdsa (rovid szdveg)

Kotelezo

2/8. Dokumentumtar vagy Letdltheté dokumentumok

Rovat megnevezés (a letdlthetd dokumentumok rovatokba vannak rendezve)

(Ha értelmes eredményt ad.)

Dokumentum cime (megjelenitett cim) Kotelezo

Rovid leiras Opcionalis

Alloméany (formatum: rtf, pdf) Javasolt az RTF, PDF, XLS
Utmutat6 (az alloméanyrol, vagy az allomany hasznalatdhoz. formatum: rtf, | Kotelez6

pdf)
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2/9. Allashelyek

Pozicid (szoveg) Kotelezo
Rovid leirds (szoveg) Kotelezo
Aktualitds kezdete (2007. majus 3.) Kotelezd
Aktualitas vége (2007. majus 3.) Kotelezd
2/10. Palyazatok
Kéd Kotelezd
Megnevezes (palyazat cime) Kotelezo
Tamogatasi forma (Kereso feltétel) Kotelezo
Palyézat elnyerésének modja Kotelezd
Forrds Kotelezd
Forras Osszege Kotelezo
Megjelenés ddtuma Kotelezd
Palyazat beadasanak hatarideje (Kereso feltétel) Kotelezo
Elérhetéség Kotelezo
Fejlesztési cél (Keresd feltétel) Opcionalis
Tamogatas célja Kotelezo
Kedvezményezettek (Keresé feltétel) Kotelezo
Kedvezményezettek leirdsa Kotelezd
Tamogatasi feltételek Kotelezo
Tamogatds minimum 0sszege Kotelezo
Tamogatds maximum Osszege Kotelezd
Tamogathato projektek szama Kotelezd
Telepiilés (Kereso feltétel) Kotelezo
Palyazatot kiird szervezet
—neve Kotelezd
— cime Opcionalis
— telefonszdma Opcionalis
— e-mail cime Opcionalis
— honlapja Opcionalis
Kozremiikddd szervezet
—neve Opcionalis
— cime Opcionalis
— telefonszdma Opcionalis
— e-mail cime Opcionalis
— honlapja Opcionalis
Palyazat szovege (html és letdlthetd dllomanyként) Kotelezd
Kapcsolodo tirlapok cime (megjelenitett cim) Kotelezd
Letoltheté trlapok (formatum: rtf, pdf) Kotelezo
Utmutat6 az tirlap kitoltéshez (letoltheté dllomany, formatuma: rtf, pdf) Kotelezd
Palyazat eredményei (html és let6lthet6 allomanyként) Kotelezo

2/11. Sajto (figyeld) meniipont

Rovat megnevezés

Rovatokba rendezve akkor, ha van
értelme.

Cim

Kotelezd

1Ajanlo (lead: rovid bevezetd szoveg)

Kotelez6
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Szoveg (html)

Kotelez6

Forras (a hir forrasanak meghatarozasa)

Kotelezd, ha mashonnan atvett anyag.

Felvitel datuma

Kotelez6

Kapcsolt (letolthetd) dokumentum

Nem kotelezd

2/12. Hirek meniipont

Rovat megnevezés

Rovatokba rendezve akkor, ha van
értelme.

Cim Opcionalis
Ajanlo (lead: rovid bevezetd szoveg) Opcionalis
Szoveg (html) Kotelezo

Forras (a hir forrasanak meghatarozasa)

Kotelezd, ha a hir mashonnan lett
atvéve.

Felvitel datuma (2007. majus 3.)

Kotelez6

Kapcsolt dokumentum (opciondlis)

Nem kotelezo

2/13. Naptar (események — rendezvények) meniipont

Rovat megnevezés A rovatokba rendezve akkor, ha van
értelme.
Esemény kezdd datuma Kotelezd
2007. méjus 3. ha van, akkor id6ponttal: 12:00)
Esemény befejez0 datuma (opcionalis: Opcionalis
2007. méjus 3. ha van, akkor idéponttal: 12:00)
Esemény megnevezése (a rendezvény cime) Kotelezd
Esemény helyszine Kotelezo
(éplilet neve, iranyitdszam, varos, utca, hazszam)
Rovid leirds (opciondlis: rovid bevezetd szoveg) Opcionalis
Szoveg (az esemény leirasa: html) Opcionalis
2/14. Hirlevél meniipont
A hirlevelet kiad6 szerv neve Kotelezo
A hirlevélért felelOs szerkeszté neve, elérhetésége Kotelezd
A hirlevél aktualis példanyszama Hirlevél lablécében
A hirlevélre feliratkozas, a hirlevél beallitasainak modositasa, a leiratkozas | Kotelezd
modja
2/15. Impresszum
Domain név tulajdonos (,,felelés kiad6™), Kotelezo
Szerv vezetdje (,,fOszerkesztd”), Kotelezo
Tartalomfelelos (,,felelos szerkeszt6™), Kotelezo
Designer (,,miiszaki vezet3”), Opcionalis
Webmester (,,nyomdaigazgat6”), Kotelezd
Utolso verzio bevezetésének idépontja Kotelezd
(,,kiadéds datuma: 2007. majus 3.”),
Szerkesztéségi e-mail-cim (,,kiadd neve”). Kotelezo
Kiils6 vallalkozo altal 1étrehozott vagy frissitett honlap esetén: Kotelezo
— Név Kotelezd
— Cim (irdnyit6szam, varos, utca, hzszam) Kotelezo
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— Telefon [formatum: 06 (1) 123-4567] Kotelezd
— Fax [formatum: 06 (1) 123-4567] Kotelezo
— E-mail (hivatalos) Kotelezd
— Honlap (URL: http://www.otm.gov.hu) Kotelezo
2/16. Kapcsolatfelvételi vagy észrevételek oldal

Téma megjeldlése (Milyen témaban akar a felhasznal6 kapcsolatba 1épni a Kotelezo
webmesterrel?)

Szdveg (probléma vagy kérdés) Kotelezd
Kiild6 neve Kotelezd
Kiild6 e-mail cime Kotelezd

2/17. Linkcentrum (feladatkdort érinté fontosabb szervezetek linkek rovat)

Rovat megnevezés (a linkek rovatokba vannak rendezve)

Amennyiben célszerti.

Megjelenitett név (link megnevezése) Kotelezd
Hivatkozés (URL: http://www.otm.gov.hu) Kotelezd
Rovid leiras Opcionalis

(opcionalis, rovid szoveg a link altal mutatott tartalomrol)

2/18. Kormanyzati portalok)

Kormanyzati portalok(egységesitett weboldalak linkjei + kormanyzati portal
linkje)

A Kormanyzati Portal megfeleld
lapjara mutato link.

Rovat megnevezés (a linkek rovatokba vannak rendezve) Opcionalis
Megjelenitett név (link megnevezése) Opcionalis
Hivatkozéas (URL: http://www.otm.gov.hu) Opcionalis

2/19. Hasonlo tevékenységii EU intézmények

Rovat megnevezés (a linkek rovatokba vannak rendezve)

A rovatokba rendezve akkor, ha van
értelme.

Megjelenitett név (link megnevezése) Kotelezd

Hivatkozas (URL: http://www.otm.gov.hu) Kotelezd

Rovid leirds (opcionalis, rovid szoveg a link altal mutatott tartalomrol) Opcionalis
2/20. Férum

Topic cimek, moderacié Kotelezd

2/21. GYIK (Opcionalis)

Rovat A rovatokba rendezve akkor, ha van
értelme.

Kérdés (szdveg) Kotelezd

Vilasz (szdveg) Kotelezo

Kérdés datuma (2004. majus 3.) Kotelezo
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2/22. Keresé rendszerrel szembeni kdvetelmények

A keresés, talalatbongészés kdzben ne valtozzon vagy tiinjon el a portal Kotelezd
»arculata”, formai alapszerkezete (layout).

A talalatok felsorolasanal latszodjon a keres6kérdés, amire a talalatok Kotelezo
érkeztek.

A talalatok relevancia szerint rendezddjenek, az keriiljon elére, amire jobban | Kdtelezd
LHillik” a keresékérdés.

2/23. Tovabbi megvaldsitando feladatok

Nem kozigazgatasi honlapokra mutaté linkekre kattintas utan felugrd vagy
atvezeto figyelmeztetd ablak kialakitasa.

Ha a gov.hu domain korbél akar
kilépni, akkor jelenjen meg

Archivum a hirek és az események-rendezvények meniipontokra
vonatkozdan.

Kotelez6

Szamlalo megjelenitése a honlapot felkeresok szamanak online bemutatasara
— feltiintetve a szamlalo inditasanak kezdé idépontjat.

Felhasznalo személyes adatai bekérése esetén biztonsagos csatorna
biztositasa

(https ajanlott).

Metaadat keresést tamogatd szempontok elhelyezése a honlap fejlécében.




2. szamu fiiggelék

a 17/2007. (BK 24.) OTM utasitdssal kiadott Kozzétételi Szabdlyzathoz

AZ EITV. MELLEKLETEBEN MEGHATAROZOTT ALTALANOS KOZZETETELI LISTA KOZZETETELI EGYSEGEI

1.1. Kapcsolat, szervezet, vezetdk

Kozzétételi egység: Elérhetdségi adatok

A 18/2005. (XIIL. 27.) IHM RENDELET ALAPJAN

L. Szervezeti, személyzeti adatok

Adat megnevezése

Megjegyzés

Frissités

Megoérzés

Adatfelel6s

Hivatalos név (teljes név)

Székhely

Postacim (postafiok szerinti cime, ha van)

Telefonszam (nemzetkdzi vagy belfoldi szamként, utobbi
esetben korzetszammal, illetve szolgaltatas- vagy
haldzatkijel6l szammal)

Faxszam (nemzetkdzi vagy belfoldi szamként, utobbi
esetben korzetszammal, illetve szolgaltatas- vagy
halézatkijel5lé szammal)

Kozponti elektronikus levélcim

A honlap URL-je

Ugyfélszolgalat vagy kdzonségkapcesolat elérhetdsége
(telefonszam, telefaxszam, tigyfélfogadas helye,
postacime)

Ha tobb 6nallo tigyfélszolgalat vagy kozonségkapcsolat is
van (pl. szervezeti egységenként eltérd), akkor az
elérhetdségi adatokat tigyfélszolgalatonként vagy
kozonségkapesolatonként csoportositva.

Az iigyfélszolgalati vagy kozonségkapcsolati vezetd neve

Ha t6bb 6nalld iigyfélszolgalat vagy kozonségkapcsolat is
van (pl. szervezeti egységenként eltérd), akkor az
elérhetdségi adatokat iigyfélszolgalatonként vagy
kozonségkapesolatonként csoportositva.

Az tigyfélfogadas rendje

Ha t6bb 6nallo iigyfélszolgalat vagy kozonségkapcesolat is
van (pl. szervezeti egységenként eltérd), akkor az
elérhetdségi adatokat iigyfélszolgalatonként vagy
kozonségkapesolatonként csoportositva.

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az Az el6z6
allapot torlendd.

Humaéner6forras
és Civilkapcsolati
Fdosztaly

wezs 7
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Kozzétételi egység: A szervezeti struktira

Adat megnevezése Megjegyzés Frissités Meg6rzés Adatfelelds
Elérést biztositva a szervezeti egységek feladatainak
leirasat tartalmazé dokumentumokhoz.
A minisztérium szervezeti struktura abréja (a szervezeti 1?2'[ el koife}etilteigysi% atlsalkosizﬁg(glgllsalltgkozzeteteh A valtozasokat Az eldz6 allapot guénii?f;;fgg)ﬁti
egységek ¢és vezetdik megnevezésével) OLETCZELSCECK TEJESITRCiock a T . S~ kovetden azonnal |torlendd. p ap
ajanlasaban foglalt kozzétételi kotelezettségekkel Foosztaly
egylittesen, vagy az ezek alapjan mar kozzétett adatokra
hivatkozassal is.
Kozzétételi egység: A szerv vezetdi
Adat megnevezése Megjegyzés Frissités Meg6rzés Adatfelelds
A minisztérium vezetdjének, vezetdinek, valamint AZ & kozze’tetell ceyses alsal Osszpitii O CtCiqy
I . e : kotelezettségek teljesithetéek a KIETB 19. sz.
testiileti szerv esetén a testiileti tagok neve, beosztas PR 1 !
\ . . . ajanlasaban foglalt kozzétételi kotelezettségekkel o i
megnevezése, hivatali elérhetésége (telefon, telefax, .. ., s , | i Humaneréforras
ostacim, elektronikus levélcim) egylittesen, vagy az ezek alapjan mar kozzétett adatokra | A valtozasokat Az eléz8 allapot |, . i
P ’ hivatkozéssal is. kovetden azonnal |torlendd. =0 WL capcsolall
: : . y Foosztaly
A hivatali egységek vezetdinek neve, beosztas
megnevezése, hivatali elérhetésége (telefon, telefax, Hivatali egységenként felsorolasszertien.
postacim, elektronikus levélcim)
1.2. A feliigyelt koltségvetési szervek
Kozzétételi egység: A szerv irdnyitasa, feliigyelete vagy ellendrzése alatt 4llo, vagy alarendeltségében miikodé mas kozfeladatot ellatd szerv
Adat megnevezése Megjegyzés Frissités Mego6rzés Adatfelelds
A minisztérium iranyitasa, feliigyelete vagy ellenorzése
alatt 4116, vagy alarendeltségében miikodd mas
kozfeladatot ellato szervek hivatalos neve (teljes neve),
székhelye, elérhetdsége (telefonszam, telefaxszam,
postacim, elektronikus levélcim)
A miniszieriuriggyitasa, ,fd,u gyeletﬂe vagy e!lenorzese e s Az el6z6 allapot 1 |Humaner6forras
alatt allo, vagy alarendeltségében miikodé mas A valtozasokat o . L .
. (o e . o évig archivumban |és Civilkapcsolati
kozfeladatot ellatd szervek honlapjdnak URL-je kdvetden azonnal o oz
tartasaval. Foosztaly

A minisztérium iranyitasa, feliigyelete vagy ellendrzése
alatt all6, vagy alarendeltségében miikodé mas
kozfeladatot ellato szervek tigyfélszolgalatanak vagy
kozonségkapcesolatanak elérhetdsége (telefonszam,
telefaxszam, tigyfélfogadas helye, postacime),
ugyfélfogadasanak rendje

0TLT
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1.3. Gazdalkodo szervezetek

Kozzétételi egység: A szerv tulajdondban all6 vagy részvételével miikodoé gazdalkodo szervezetek

Adat megnevezése

Megjegyzés

Frissités

Megorzés

Adatfelelés

Azon gazdalkodo szervezetek neve, székhelye,
elérhetdsége (telefon, telefax, f6ldrajzi hely, postacim,
elektronikus levélcim), amelyek a kozfeladatot ellatd
szerv tobbségi tulajdonaban allnak, illetve amelyek felett
kozvetlen iranyitassal rendelkezik

A fentiek szerinti gazdalkodo szervezetek tevékenységi
korének leirasa

A fentiek szerinti gazdalkodo szervezetek képviseldjének
neve

A fentiek szerinti gazdalkodo szervezetekben a
kozfeladatot ellatd szerv részesedésének mértéke

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az eléz6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval..

Pénziigyi
Er6forras-gazdalk
odasi Féosztaly

1.4. Kozalapitvanyok

Kozzétételi egység: A szerv altal alapitott kozalapitvanyok

Adat megnevezése

Megjegyzés

Frissités

Megorzés

Adatfelelos

Azon kozalapitvanyok neve, amelyeket a minisztérium
alapitott, amelyek alapitoi jogat 6 gyakorolja

A fentiek szerinti kozalapitvanyok székhelye

Az alapitd okiratok kdzvetlen elérhetdségének
biztositasaval.

A valtozasokat
kovetéen azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban

Pénziigyi
Erdforras-gazdalk

A fentiek szerinti kdzalapitvanyok kezeld szerve tartdsaval. odasi Foosztaly
tagjainak felsoroldsa
1.5. Lapok
Kozzétételi egység: Lapok
Adat megnevezése Megjegyzés Frissités Megorzés Adatfelelés
A minisztérium altal alapitott lapok neve
A minisztérium altal alapitott lapok szerkesztdségének és Az el6z8 allapot 1 | A lap kiadésaért

kiadojanak neve és elérhetésége (telefon, telefax, foldrajzi
hely, postacim, elektronikus levélcim)

A minisztérium altal alapitott lapok foszerkeszt6jének a
neve

Onkorményzati Tajékoztato; Epitésiigyi Szemle

A valtozasokat
kovetben azonnal

¢évig archivumban
tartasaval.

felelds szakmai
hivatali egység
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1.6. Felettes, feliigyeleti, torvényességi ellendrzést gyakorlo szerv

Kozzétételi egység: Felettes, felligyeleti, torvényességi ellendrzést gyakorlo szerv

Adat megnevezése

Megjegyzés

Frissités

Megobrzés

Adatfelelds

A kozfeladatot ellato szerv felettes, illetve feliigyeleti
szervének, ennek hianyaban a kozfeladatot ellato szerv
felett torvényességi ellendrzést gyakorld szerv hivatalos
neve (teljes neve), székhelye, elérhetésége (telefon,
telefax, foldrajzi hely, postacim, elektronikus levélcim),
honlapjnak cime

A kozfeladatot ellato szerv felettes, illetve feliigyeleti

A valtozasokat
kovetéen azonnal

Az eldz6 allapot 1
évig archivumban

Nem értelmezhet6

szervének, ennek hianyaban a kozfeladatot ellato szerv tartdsaval.
felett torvényességi ellendrzést gyakorld szerv
ugyfélszolgalatanak vagy kozonségkapesolatanak
elérhetdsége (telefonszam, telefaxszam, tigyfélfogadas
helye, postacime), ligyfélfogadasanak rendje
2. Tevékenyégre, miikodésre vonatkozo adatok
Kozzétételi egység: A szerv alaptevékenysége, feladat- és hataskore
Adat megnevezése Megjegyzés Frissités Megoérzés Adatfelelos
A jogszabalyok, allami iranyitas egyéb jogi eszkozei,
valamint a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat vagy
A minisztérium feladatat, hataskorét és alaptevékenységét |iigyrend hatalyos és teljes szovegét tartalmazo onallo |
L . G : AP D Jo, z el6z0 allapot 1
meghatarozd, a szervre vonatkozo alapvet6 jogszabalyok, |dokumentumok elérhetéségének biztositasaval. A valtozasokat T ey
allami irdnyitas egyéb jogi eszkozei, valamint a szervezeti |E kozzétételi kotelezettség teljesithetd a Ket. 164. § (1) és |kovetden azonnal - rt%iséval & y
és miikodési szabalyzat vagy ligyrend listaja (2) bekezdésében, valamint a KIETB 19. sz. ajanlasaban ’
foglalt kozzétételi kotelezettségekkel egyiittesen, vagy az
ezek alapjan mér kozzétett adatokra hivatkozéssal is.
A tartalomjegyzékben a dokumentum cimét angol
nyelven is meg kell jeldlni.
A minisztérium feladatarol, tevékenységérol szolo E kozzétételi kotelezettség teljesithetd a KIETB 19.sz. | Valtozast kovetd |Az el6zd allapot  |Nemzetkdzi
tajékoztatd szovege magyar €s angol nyelven ajanlasaban foglalt kozzétételi kotelezettségekkel 60 napon beliil torlendd. Titkarsag

egylittesen, vagy az ezek alapjan mar kozzétett adatokra
hivatkozassal is.
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Kozzétételi egység: A hatdsagi tigyek intézésének rendjével kapcsolatos adatok

Adat megnevezése Megjegyzés Frissités Megorzés Adatfelelds
g i A kozzétételi egységen beliil igycsoportonként
A hat6sigi ligyekben eljard szerv neve (ligytipusonként) és eljaras-tipusonként csoportositva.
A hatdsagi iigyekben eljaré szerv illetékességi teriilete
Az e kozzétételi egység altal dsszefoglalt kozzétételi
A hatosagi tigyekben az ligyintézéshez sziikséges kotelezt’:tt’segek teljesnl}eto’elf a Ke.t.. 164. § (,1) és (2)
. . bekezdésében foglalt kozzétételi kotelezettségekkel
dokumentumok, okmanyok felsorolasa - N
egyiittesen, vagy az ezek alapjan mar kozzétett adatokra
hivatkozéssal is.
A hatosagi tigyekben az eljarasi illetékek, igazgatasi
szolgaltatasi dijak dsszege
A hatosagi iigyekben az alapvetd eljarasi szabalyok, ezek A hatosagi ligyben
magyarazata, az ligyintézést segitd utmutatok, az A valtozasokat Az eldz6 allapot  |hataskorrel
ligymenetre vonatkozo tdjékoztatds kovetden azonnal |térlendd rendelkezd
A hatosagi tigyekben az eljarast megindit6 irat hivatali egység
benytjtasara szolgalo postacim (postafiok szerinti cim, ha
van), ligyfélfogadasi vagy kozonségkapesolati cim és
nyitvatartasi id
A hatosagi tigyekben az eljarast megindito irat
benytjtasara nyitva all6 hataridd
A formanyomtatvanyok letolthetéségének biztositasaval.
, . ) . E kozzétételi kotelezettség teljesithetd a Ket. 164. § (1) és
ﬁs?;?sag] tigyekiglf hasznaft formar§omtatvanyok (2) bekezdésében, valamint a KIETB 19. sz. ajanlasaban
J foglalt kozzétételi kotelezettségekkel egyiittesen, vagy az
ezek alapjan mar kozzétett adatokra hivatkozassal is.
Kozzétételi egység: Kozszolgaltatasok
Adat megnevezése Megjegyzés Frissités Megorzés Adatfelelds

A minisztérium altal nyujtott vagy koltségvetésébol
finanszirozott kdzszolgaltatasok megnevezése

A minisztérium altal nyujtott vagy koltségvetésébdl
finanszirozott kdzszolgaltatasok tartalmanak leirasa

A minisztérium altal nyujtott vagy koltségvetésebol
finanszirozott kdzszolgaltatasok igénybevételének
rendjére vonatkozo tajékoztatas

Amennyiben hosszabb terjedelmiiek, a tajékoztatasokat
onalléo dokumentumban, azok, valamint az
igénybevételhez hasznalt formanyomtatvanyok
elérhetdségének biztositasaval.

A valtozasokat
kovetéen azonnal

Az el6z6 allapot
1. évig
archivumban
tartasaval.

A kozszolgaltatasi
szerz6dést
elokészitd
szakmai hivatali

egység

A minisztérium altal nyujtott vagy koltségvetésébol
finanszirozott kozszolgéltatasok dijanak és az abbol adott
kedvezmények mértéke

wezs 7

ANOTZO TADN 144

eILT



Kozzétételi egység: A szerv nyilvantartasai

Adat megnevezése Megjegyzés Frissités Megérzés Adatfelelos
A minisztérium altal az alaptevékenysége ellatasahoz
hasznalt sajat fenntartasu adatbazisok, illetve
nyilvantartasok jegyzéke
A minisztérium altal fenntartott, az adatvédelmi Az ad’atbaZ}st,
nyilvantartasba bejelentendd nyilvantartasokrol az 1992. o nyilvantartast
évi LXIII. tv. 28. § (1) bekezdésében szerepld adatok o Az el6z6 allapot  kezel hivatali
isztérium alial—al ‘k ! . A valtozasokat 1. évig egység, valamint
A IMIniszierium a.taigsd apteve ceny gy SO kovetden azonnal |archivumban az adatvédelmi
gyljtott és feldolgozott adatok fajtai tartasaval. nyilvéntartést
A minisztérium — alaptevékenysége keretében — gytijtott vezetd hivatali
és feldolgozott adatokhoz valé hozzaférés modja egység
A minisztérium altal — alaptevékenysége keretében —
gyujtott és feldolgozott adatokrdl vald masolatkészités
koltségei
Kozzétételi egység: Nyilvanos kiadvanyok
Adat megnevezése Megjegyzés Frissités Mego6rzés Adatfelelos
A minisztérium nyilvanos kiadvanyainak cimei
A minisztérium nyilvanos kiadvanyai téméjanak leirdsa | Kiadvanyonkénti bontasban.
Amennyiben a honlaprol a kiadvany let6lthetd, a
kiadvany elérhetdségének biztositasaval. A valtozd Az el6z6 allapot i
. . ST , or iy , Y valtozasokat o A kiadvan
A minisztérium nyilvanos kiadvanyaihoz valo hozzaférés |E kozzétételi kotelezettseg teljesithet a KIETB 19.sz. | 0 e 60 napon L. évig kiadéséért}%elelés
modja ajanlasaban foglalt kozzétételi kotelezettségekkel beliil archivumban hivatali devsée
egyiittesen, vagy az ezek alapjan mar kozzétett adatokra tartasaval.
hivatkozassal is.
A minisztérium nyilvanos kiadvanyaiért fizetend6
koltségtérités mértéke vagy az ingyenesség ténye
Kozzétételi egység: Dontéshozatal, tilések
Adat megnevezése Megjegyzés Frissités Meg6rzés Adatfelelds

A testlileti szerv dontései el6készitésének rendje

A testiileti szerv dontéseiben valo allampolgari
kozremiikodés (véleményezés) modja
(erre szolgalo postai, illetve elektronikus levélcim)

A testiileti szerv dontéshozatalanak eljarasi szabélyai

A testiileti szerv iilésének helye
(iranyit6szam, varos, utca, hazszam)

Tobb helyszin esetén tilésenkénti bontasban.

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az eléz6 allapot
1. évig
archivumban
tartasaval.

Nem értelmezhet6
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A testlileti szerv megtartott iiléseinek ideje
(év, ho, nap, 6ra megjeldléssel)

Az {ilés jegyzOkonyve, illetve dsszefoglaldja
elérhetdségének biztositdsaval.

A testiileti szerv tervezett tiléseinek ideje
(év, ho, nap, 6ra megjeloléssel)

A testiileti szerv iilései latogathatosaganak rendje

A testiileti szerv iiléseinek napirendje

Ulésenkénti bontasban.

A testiileti szerv dontéseinek felsorolasa

Ulésenkénti bontasban; a dontések elérhetéségének
biztositasaval.

Kozzétételi egység: A szerv dontései, koncepciok, tervezetek, javaslatok

Adat megnevezése

Megjegyzés

Frissités

Megorzés

Adatfelelés

A testileti szerv dontéseinek felsorolasa

A dontések elérhetdségének biztositasaval.

A testiileti szerv dontéshozatalanak datuma
(év, ho, nap megjeldléssel)

Dontésenkénti bontasban; a megfeleld iilés jegyzokonyve,
illetve 0sszefoglaldja elérhetéségének biztositasaval.

in0 A testiileti szerv szavazasanak nyilvanos adatai

Dontésenkénti bontasban.

Az Eitv. alapjan kézzéteend6 jogszabalyalkotasra
iranyuld koncepciok, jogszabalytervezetek felsorolasa és
tartalma

A valtozasokat
kovetoen azonnal

Az el6éz6 allapot

Nem értelmezteto

1. évig Jogi Fbosztaly
AZ Eltv,' alaggm k(,)zzc?teendo Jogszabaly-allfotasra Koncepcionkénti, illetve jogszabaly-tervezetenkénti arcl}lvrumban
iranyuld koncepciok, jogszabalytervezetek és azok ! tartasaval.
£y ) bontasban.
egyeztetésének allapota
A véleményezési
= ; . : 1 4 R oo o a 2 2 hatarnaptol A= e
Osszefoglalo a véleményezdk észrevételeirdl, és az A nyilvanval6an alaptalan észrevételek esetén az <zamitott 30 na El6készité
észrevételek elutasitasanak indokairdl clutasitas indokair6l nem kell 6sszefoglalot késziteni. fegk 06008 P, szervezeti egység
kihirdetés napja.
Kozzétételi egység: Palyazatok
Adat megnevezése Megjegyzés Frissités Megorzés Adatfelel6s
A palyazatok szakmai leirasat, eredményeit és indokolasat
tartalmazé dokumentumok elérhetdségének biztositasaval. Az eldz6 allapot A pélvazat kiirasat
A kozfeladatot ellato szerv altal kiirt palyazatok E kozzétételi kotelezettség teljesitheté a KIETB 19. sz. 1. évig palyaz p
. o . S X Folyamatosan. . kezdeményezd
felsorolasa ajanlasaban foglalt kozzétételi kotelezettségekkel archivumban hivatali eovsé
egyiittesen, vagy az ezek alapjan mar kozzétett adatokra tartasaval. gyseg

hivatkozassal is.
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Kozzétételi egység: Kozérdeki adatok igénylése

Adat megnevezése Megjegyzés Frissités Megorzés Adatfelel6s
A kozérdekll adatok megismerésére iranyul6 igények Is(agrtr?rflfmikéciés
intézésének rendje . .
Foosztaly
A kozérdeki adatok megismerésére iranyulo igények
tekintetében illetékes szervezeti egység neve Huméan
“ 7 ” . - . g y o u
A kozérdeki adatok megismerésére iranyulo igények Eréforras-gazdalk
tekintetében illetékes szervezeti egység elérhetdsége f i A ;
et i i 58 4 odasi Fosztal
(postacime, foldrajzi helye, telefonszama, telefax-szama, A valtozdst kivets lAz’el.ozo allapot Y
elektronikus levélcime) valtozasfgoveto 1. cvig
. 2 5 - wy 60 napon beliil archivumban
A kozérdekti adatokkal kapcsolatos kotelezo statisztikai ‘s
ATy ; . tartasaval.
adatszolgaltatas adott szervre vonatkozo adatai
A kozfeladatot ellaté szerv kezelésében 1évo kozérdeki
adatok felhasznalasara, hasznositasara vonatkozo Az adatfelel6s
altalanos szerzodési feltételek hivatali egység
Azon kdzérdekl adatok hasznositasara iranyulo
szerzddések listaja, amelyekben a minisztérium az egyik
szerz6do fél
Kozzétételi egység: Kozzétételi listak
Adat megnevezése Megjegyzés Frissités Mego6rzés Adatfeleldés
A kozfeladatot ellaté szervre vonatkoz6 kiilonos A kozzétételt elrendeld jogszabaly megnevezésével és A valtozasokat Az el6z6 allapot Is(aél:r?nelfmikéciés
kozzétételi lista elérhetévé tételével. kdvetden azonnal |térlendo. . ;
Fdosztaly
A kozfeladatot ellato szervre vonatkozo egyedi A kozzétételt elrendel6 jogszabaly vagy egyéb aktus
kozzétételi lista megnevezésével elérhetévé tételével.
3. Gazdalkodadsi adatok
3.1. A miikédés torvényessége, ellendrzések
Kozzétételi egység: Vizsgalatok, ellendrzések listaja
Adat megnevezése Megjegyzés Frissités Meg6rzés Adatfelelds
Avizsgdlattol |\ ) o156 g1lapot
A minisztériumnal végzett alaptevékenységgel sz0106 jelentés 1. évi P Ellenrzési
kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat tartalmazo — megismerését afchi \%l mban Titkarsa
vizsgélatok, ellendrzések felsoroldsa kovetden tartaséval &
haladéktalanul. )
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Kozzétételi egység: Az Allami Szamvevdszek ellendrzései

Adat megnevezése Megjegyzés Frissités Megorzés Adatfelelds
, A vizsglatil 1z elisz6 allapot
Az Allami Szamvevdszeék ellendrzéseinek nyilvanos > jefentc 1. évig Ellendrzési
. P megismereset . s
megallapitasai W2 archivumban Titkarsag
kovetben tartasaval
haladéktalanul. ’
Kozzétételi egység: Egyéb ellendérzések, vizsgalatok
Adat megnevezése Megjegyzés Frissités Meg6rzés Adatfelelds
A ylrzs_galatrrol Az el6z6 allapot
LS. . , T sz610 jelentés — .
A minisztériumra vonatkozo egyéb ellendrzések, r . - 1. évig Ellen6rzési
. o L CA Idérendben. megismerését ; s
vizsgélatok nyilvanos megéllapitasai Kovetden archivumban Titkéarsag
haladéktalanul,  |®8rtéséval
Kozzétételi egység: A miikodés eredményessége, teljesitmény
Adat megnevezése Megjegyzés Frissités Megorzés Adatfelelés
A minisztérium feladatellatasanak teljesitményére, Az el6éz6 allapot e, Syl
_ . - L . . . . O Humanerd6forras
kapacitasanak jellemzésére, hatékonysaganak és A valtozast kovet6 | 1. évig T .
= ot o R . g és Civilkapcsolati
teljesitményének mérésére szolgald mutatok és értékiik, 60 napon beliil archivumban 7 ;
I T = Foosztaly
iddbeli véltozasuk tartasaval.
Kozzétételi egység: Miikodési statisztika
Adat megnevezése Megjegyzés Frissités Megérzés Adatfelelds
A minisztérium tevékenységére vonatkozo, jogszabalyon e B Az’el.ozo llapot . e
; =X i PR AT A valtozast kovet6 | 1. évig szakallamtitkarsag
alapul¢ statisztikai adatgyiijtés eredményei, idébeli . .
T 60 napon beliil archivumban ok
valtozasuk [
tartasaval.
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3.2. Koltségvetések, beszamolok

Kozzétételi egység: Eves koltségvetések

Adat megnevezése Megjegyzés Frissités Megorzés Adatfelelds
e Pénziigyi
A kiilon we o .
Evenkénti bontasban. ) A viltozasokat  |jogszabalyban Eggz?ggz_sg;g?alk
E kozzétételi kotelezettség teljesithetd az Amr. 22. sz. kovetéen azonnal |meghatarozott (XL Fej.) y
A minisztérium éves (elemi) koltségvetései mellékletében foglalt kbzzétételi kotelezettségekkel (koltségvetést ideig, de legalabb 5 nk J:) .
egylittesen, vagy az ezek alapjan mar kozzétett adatokra |jovahagyo dontést |5 évig G gma?yza !
hivatkozéssal is. koveté munkanap) |archivumban azcasag
tartasaval Foosztaly (IX.
Fej.)
Kozzétételi egység: Szamviteli beszamolok
Adat megnevezése Megjegyzés Frissités Megorzés Adatfelelés
b Pénziigyi
A kiilon ENLY .
A valtozasokat  |jogszabalyban Eggi?ggz_s‘?zfalk
kovetden azonnal |meghatarozott (XL. Fej.) o
A minisztérium szamviteli torvény szerinti beszamoldi Beszamolonként. (A beszamold ideig, de legalabb bo! nk J-) G
jovahagyésat 5 évig 3 é’asnga‘ilyza L
koveté munkanap) |archivumban 3 a8
Ml s Fo_osztaly (IX.
Fej.)
Kozzétételi egység: A koltségvetés végrehajtasa
Adat megnevezése Megjegyzés Frissités Megoérzés Adatfelelds
Pé?zﬁg)’/i )
Beszamolonként. Er6forras-gazdilk

A minisztériumnak a koltségvetés végrehajtasarol —a
kiilon jogszabalyban meghatarozott médon és
gyakorisaggal — készitett beszamoloi

E kozzétételi kotelezettség teljesitheté az Amr. 22. sz.
mellékletében foglalt kdzzétételi kotelezettségekkel
egylittesen, vagy az ezek alapjan mar kozzétett adatokra
hivatkozassal is.

Evente majus
31-ig

Az el6z6 allapot
nem tor6lhetd!

odasi Féosztaly
(XI. Fej.)
Onkorményzati
Gazdasagi
Fdosztaly (IX.
Fej.)
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3.3. Miikodés
Kozzétételi egység: A foglalkoztatottak

Adat megnevezése Megjegyzés Frissités Meg6rzés Adatfelelds
A minisztériumnal foglalkoztatottak 1étszama A kiillon
A vezetdk és a vezet0 tisztségviseldk illetménye, Jogszabglyban o
munkabére, és rendszeres juttatasai, valamint ) meghatdrozott |Humaner6forras
koltségtéritése Osszesitett 9sszege és atlagos mértéke Negyedévente lld?lg" de legalabb ic:s”Cwal(apcsolatl
. o] , e évig Gosztaly
Az egyel?. alkalrpazottaknak nyujtott juttatisok fajtaja és archivumban
mértéke Osszesitve tartdsaval
Kozzétételi egység: Tamogatasok
Adat megnevezése Megjegyzés Frissités Megérzés Adatfelelds

A minisztérium koltségvetésébol nytjtott, nem normativ,
céljellegtl, fejlesztési tamogatasok kedvezményezettjeinek
neve

E kozzétételi kotelezettség teljesithetd az
allamhdztartasrol sz616 1992. évi XXXVIIIL. torvény
15/A. §-a altal eldirt kdzzétételi kotelezettségekkel
egylittesen, vagy az ezek alapjan mar kozzétett adatokra
hivatkozéssal is.

A minisztérium koltségvetésébol nytjtott, nem normativ,
céljellegt, fejlesztési timogatasok célja

Tamogatidsonként és kedvezményezettekként lebontva.

A dontéshozatalt
kovetd 60 napon

Az el6z6 allapot 5
¢évig archivumban

Az tdmogatas
dontés-elokészités
ét végzo hivatali
szakmai egység,
intézményi
koltségvetés

A8 ko NS £b 5] v ot mati beliil tartasaval terhére nyujtott

L ISZICTIUM KO ASCEVETesebol nyujtot, nem NOrmatly, - 14 satasonként és kedvezményezettekként lebontva. tamogatas esetén a
céljellegti, fejlesztési tiamogatisok dsszege Pénziigyi
A minisztérium koltségvetésébol nytjtott, nem normativ, Eréforras-gazdalk
céljellegtl, fejlesztési tamogatasi program megvalositasi | Tamogatasonként €s kedvezményezettekként lebontva odasi Féosztaly
helyére

Kozzétételi egység: Szerzddések
Adat megnevezése Megjegyzés Frissités Megoérzés Adatfelelds

Az allamhéaztartas pénzeszkozei felhasznalasaval, az
allamhaztartashoz tartozé vagyonnal torténd
gazdalkodassal 6sszefliggd — a kiilon jogszabalyban
meghatarozott értékii — arubeszerzésre, épitési
beruhdzasra, szolgéltatds megrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon vagy
vagyoni értéki jog atadasara, valamint koncesszioba
adasra vonatkoz6 szerzodések megnevezése (tipusa),
targya, a szerz6do felek megnevezése, a szerzodések
értéke, idotartama

E kozzétételi kotelezettség teljesithetd az

allamhaztartasrol sz616 1992. évi XXX VIIL. térvény 15/B.

§-a altal eldirt kozzétételi kotelezettségekkel egyiittesen,

vagy az ezek alapjan mar kozzétett adatokra hivatkozassal

18.

A szerzddés
megkotését kovetd
60 napon beliil

Az eldz6 allapot 5
¢évig archivumban
tartasaval

Fejezeti kezelésti
eléiranyzatnal
szerzOdést
elékészitd
szakmai hivatali
egység,
intézményi
koltségvetés
terhére
megvalosulo
szerzodések
esetén a esetén a
Pénziigyi
Erdforras-gazdalk
odasi Féosztaly
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Kozzétételi egység: Koncessziok

Adat megnevezése Megjegyzés Frissités Megorzés Adatfelelds
A kiilon
E kozzétételi kotelezettség teljesithetd az jogszabalyban
A koncessziorol szolo torvényben meghatarozott allamhaztartasrol sz6l6 1992. évi XXX VIIL. torvény 15/B.| Az elbiralast meghatdrozott
nyilvanos adatok (palyazati kiirasok, palyazok adatai, az |§-a altal eldirt kdzzétételi kotelezettségekkel egyiittesen, |kdvetd 60 napon |ideig, de legalabb |Nem értelmezhetd
elbiralasrol készitett emlékeztetok, palyazat eredménye) |vagy az ezek alapjan mar kozzétett adatokra hivatkozassal | beliil 1 évig
is. archivumban
tartdsaval
Kozzétételi egység: Egyéb kifizetések
Adat megnevezése Megjegyzés Frissités Megbrzés Adatfelelds
A szerzddést
A minisztérium altal nem alapfeladatai ellatasara (igy elékészitd
kiilondsen tarsadalmi szervezet tamogatasara, szakmai hivatali
foglalkoztatottai szakmai és munkavallaloi E kozzétételi kotelezettség teljesithetd az A déntés egység,
érdek-képviseleti szervei szamara, foglalkoztatottjai, allamhaztartasrol sz6l6 1992. évi XXX VIIL. térvény 15/B. inechozatalat Az el6z0 allapot 5 |intézményi
ellatottjai oktatasi, kulturalis, szocialis s §-a altal eldirt kozzétételi kotelezettségekkel egyiittesen, g évig archivumban |koltségvetés

sporttevékenységet segitd szervezet tamogatasara,
alapitvanyok altal ellatott feladatokkal 6sszefliggd
kifizetésre) forditott, 6tmillio forintot meghaladd
kifizetések cimzettjei

vagy az ezek alapjan mar kozzétett adatokra hivatkozassal
is.

kovetd 60 napon
beliil

tartasaval

terhére kotott
szerzodés esetén a
Pénziigyi
Er6forras-gazdalk

odasi Foosztaly

3. szamu fiiggelék

a 17/2007. (BK 24.) OTM utasitdssal kiadott Kozzétételi Szabdlyzathoz

A ,,UVEGZSEB” HIVATKOZAS ALATT ELHELYEZENDO
KOZZETETELI EGYSEGEK AZ EITV., UVEGZSEB” TORVENY, AZ AMR., VALAMINT A MEH VM 2004. EVI KORLEVELE ALAPJAN

1. Az Alapito okirat
Adat megnevezése Megjegyzés Frissités Megorzés Adatfelelés
Amr. 22. sz. melléklet 1. pont
Lasd még:
1. sz. fuggelék: Valtozas esetén az |Pénziigyi

Alapito okirat

—2/6. Kihelyezett résztevékenységek szervezetei
2. sz. fuggelék:

— 1.3. Gazdalkodo szervezetek

— 1.4 Kozalapitvanyok

A valtozast
kovetden azonnal

el6z6 allapot
torlend6

Erdforras-gazdalk
odasi Féosztaly
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2. A koltségvetési alapokmany

Adat megnevezése Megjegyzés Frissités Megérzés Adatfelelds
Az elemi Pénziigyi
Koltségvetési alapokmany Amr. 22. sz. melléklet 3. pont ko lt,segve:[e§ Az el(.).z? allqpot Er(?f(.)rre'}s-ga;dalk
jovahagyasat nem tordlhetd! odasi Féosztaly

kovetd 30. napig (XI. Fej.)
3. Palyazatok (Lasd: 1. sz. fiiggelék 2/10. pont; 2. sz. fliggelék 2. pont)
4. Az illamhaztartas alrendszereibdl nyijtott, nem normativ, céljellegii, fejlesztési timogatasok
Adat megnevezése Megjegyzés Frissités Megérzés Adatfelelds

Az allamhaztartas alrendszereibdl ny(jtott, nem normativ, |Lasd még:

céljellegtl, fejlesztési tamogatasok

Aht. 15/A. § (1) bekezdés

1. sz. fiiggelék: 2/4. Uvegzseb

A dontéshozatalt
kovetd 60 napon

Az ¢el6z6 allapot 5
évig archivumban

Az tdmogatas
dontés-elokészités
ét végz0 hivatali
szakmai egység,
intézményi
koltségvetés

- : ) . beliil tartasaval terhére nytjtott
2. sz. fuggelék: 3.3. Tamogatasok timogatas esetén a
Pénziigyi
Er6forras-gazdalk
odési Féosztaly
Kozzétételi egység:
, Tamogatas célja Téamogatas 4 | ; B o7
Kedvezményezett neve (Rovid kotelezettségvallalas Osszege Megvalositas helye Donteshogo Dpntes Megjegyzés
(Partner) . Ty megnevezése datuma
szoveg) (Ev 0sszesen)
Régio Megye Kistérség Telepiilés
5. A nett6 5 millié Ft-ot elérd, vagy meghaladé szerzédések
Adat megnevezése Megjegyzés Frissités Megérzés Adatfelelds

Ant. 15/B. § (1) bekezdés

Lasd még:

1. sz. fiiggelék: 2/4. Uvegzseb
2. sz. fiiggelék: 3.3. Szerzédések

A netté 5 000 000 Ft-ot eléro,
vagy meghalad6 szerzédések

A dontéshozatalt kdvetd 60 napon
beliil

Az el6z6 allapot 5 évig
archivumban tartasaval

Fejezeti kezelésti el6iranyzatnal
szerz6dést el6készitd szakmai
hivatali egység, intézményi
koltségvetés terhére megvalosuld
szerz6dések esetén a Pénziigyi
Eroforras-gazdalkodasi Féosztaly
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Kozzétételi egység

5 déa 1 Kotelezettség- =14
SzerzGdés tipusa Szerz8dés targya Szerz8dé fél neve . Szerzédéskotés Szerzbdés Szerzédés éricke o
(Kotelezettségvallalas PP e ATie e vallalo . idétartama B Valtozasok
. (Rovid kotelezettségvallalas széveg) (Partner) datuma e , (Ev 0sszesen)
dokumentum tipus) neve (Lejarat datuma)
6. Nem alapfeladatok ellatasara forditott, 5 millié Ft-ot elérd, vagy meghaladé Kkifizetések
Adat megnevezése Megjegyzés Frissités Megorzés Adatfelelés
A szerzodést
A minisztérium altal nem alapfeladatai ellatasara (igy elokészitd
kiilondsen tarsadalmi szervezet tiamogatasara, szakmai hivatali
foglalkoztatottai szakmai és munkavallaloi Eitv. mellékletének 6. pontja egység,
érdek-képviseleti szervei szamara, foglalkoztatottjai, Lésd még: A dontéshozatalt |Az el6z6 allapot 5 |intézményi
ellatottjai oktatasi, kulturalis, szocialis s ) kovetd 60 napon  |€vig archivumban |koltségvetés

sporttevékenységet segitd szervezet tamogatasara,
alapitvanyok altal ellatott feladatokkal 6sszefliggd
kifizetésre) forditott, 6tmillio forintot meghalado
kifizetések cimzettjei

1. sz. fiiggelék: 2/4. Uvegzseb
2. sz. fiiggelék: 3.3. Egyéb kifizetések

beliil

tartasaval

terhére kotott
szerz6dés esetén a
Pénziigyi
Erdforras-gazdalk
odasi Féosztaly

Kozzétételi egység

5 dac ti Kotelezettség- 54
§zerzode§ tp usa Szerz6dés targya Szerz6do fél neve Ml Szerzédéskotés S e TR Szerzédés értéke L
(Kotelezettségvallalas oo i il A aori vallalo . id6tartama S Valtozasok
. (Rovid kételezettségvallalas széveg) (Partner) datuma e , (Ev 0sszesen)
dokumentum tipus) neve (Lejarat datuma)
7. Civil szervezetek részére juttatott koltségvetési tamogatasok
Adat megnevezése Megjegyzés Frissités Megorzés Adatfelelds
A szerzddést
elokészitd
Havonta. a szakmai hivatali
A tarsadalmi szervezetek, alapitvanyok, kozalapitvanyok, Amr. 22. sz. melléklet 34. pont targyhonaplt Az eldz6 allapot 5 |egység,

kozhasznu tarsasagok, egyhazak és koztestiiletek részére
juttatott allami koltségvetési tdmogatasok adatai

(Els6 kozzététel 2005. januar 1.)

kovet6 huszadik
napon

évig archivumban
tartasaval

intézményi szint
szerzOdés esetén a
Pénziigyi
Eréforras-gazdalk
odési Féosztaly
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Kozzétételi egység

5 déa 1 Kotelezettség- PR
§zerzode§ tlp}lsa . Szerz6dés targya Szerz6d6 fél neve 11 Szerz6déskotés S e rz6dés Szerz6dés értéke P
(Kotelezettségvallalas PP o Ae e vallalo . id6tartama B Valtozasok
. (Rovid kotelezettségvallalas széveg) (Partner) datuma et . (Ev 0sszesen)
dokumentum tipus) neve (Lejarat datuma)
8. A kozbeszerzési eljaras eredményeként megkotott, netté 100 millio Ft teljesitési értéket meghalado szerzodések kifizetései
Adat megnevezése Megjegyzés Frissités Megorzés Adatfelelés
A kozbeszerzési eljaras eredményeként (az intézményi Az elz8 dllapot | Pénziigyi

vagy a fejezeti kezelésli eléiranyzatok, illetve az alapok

Folyamatosan, a

terhére) megkdotott, nettd 100 millio forint teljesitési Amr. 22. sz. melléklet 37. pont kifizetést kovetd Zrzflli%umban Eggi?ggz_gg?alk
értéket meghalado szerz6dések alapjan teljesitett kifizetés 8. napon beliil = . y
.. S . o : e . tartasaval (XI. Fej.)
Osszege, kozvetlen jogosultja és a kifizetés idépontja
Kozzétételi egység
Szerzédés tipusa Szerz6dés targya Szep Kifizetés
5 DU i eya Szerzdd6 fél neve | Kotelezettség- | Szerzoédéskotés idGtartama Szerzédés Kifizetés Kifizetés p
(Kotelezettségvallalas (Rovid kotelezettségvallalas ATl " i " i 1 ey ] kozvetlen
. = (Partner) allalé neve datuma (Lejérat datu- értéke Osszege id6pontja ; :
dokumentum tipus) szoveg) ) jogosultja
9. Az eurdpai unios tarsfinanszirozasa palyazatok esetében netté 100 millio Ft-ot meghaladd, teljesitett kifizetések
Adat megnevezése Megjegyzés Frissités Megorzés Adatfelel6s
A kozbeszerzési eljaras eredményeként (az intézményi
vagya fejezen"ls'ezelesu,e101ranyze.1‘fok, %lletve. Az a}lqpok Amr. 22. sz. melléklet Folyamatosan, a kifizetést |Az el6z6 allapot 5 évig Pegzugyl . -
terhére) megkdotott, nettd 100 millio forint teljesitési 38 pont Kévetd 8. nanon beliil archivumban tartasaval Eroforras-gazdalkodasi
értéket meghalado szerz6dések alapjan teljesitett kifizetés |~ - p -hap Foosztaly
Osszege, kozvetlen jogosultja és a kifizetés idépontja
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Kozzétételi egység

Szerz6dés tipusa Szerz6dés targya Szerz6dés Kifizetés
. s tipusa Lo eya Szerz6d6 fél neve | Kotelezettség- | Szerzédéskotés id6tartama Szerz6dés Kifizetés Kifizetés »
(Kotelezettségvallalas (Rovid kotelezettségvallalas 1112 . ., , " .. Cin . kozvetlen
. N (Partner) allalo neve datuma (Lejarat datu- értéke Osszege idépontja . ;
dokumentum tipus) szdveg) &= jogosultja
10. A kozponti koltségvetés terhére vallalt hosszu tava kotelezettségek dllomanya és a varhato kifizetések
Adat megnevezése Megjegyzés Frissités Megérzés Adatfelelds

A kozponti koltségvetés terhére vallalt hosszua tava
kotelezettségek allomanya és a varhato kifizetések évek

Amr. 22. sz. melléklet

A targynegyedévet kovetd

Az el6zg allapot 5 évig

Fejezeti kezelésti
eléiranyzatok terhére vallalt
hosszu tava kotelezettségek
esetében az el6készitd
hivatali szakmai egység,

az intézményi koltségvetés

szerinti bontésban 39. pont 60 napon beliil archivumban tartasaval e
kotelezettségvallalas esetén
a Pénziigyi
Eroforras-gazdalkodasi
Foosztaly
Kozzétételi egység
Szerzddés tipusa Szerz6dés targya S zerZages A 3 Kifizetés
. 114 - i e Szerz6d6 fél neve | Kotelezettség- | Szerzodéskotés id6tartama Szerz6dés Kifizetés Kifizetés ~
(Kotelezettségvallalas (Rovid kotelezettségvallalas gy = o K ' 3 T . kozvetlen
; = (Partner) allal6 neve datuma (Lejarat datu- értéke Osszege idépontja . ;
dokumentum tipus) szoveg) ma) jogosultja
11. A Kkiilfoldi utazasok
Adat megnevezése Megjegyzés Frissités Meg6rzés Adatfelel6s

A kiilfoldi utazasok célja és
koltsége

MeH VM korlevél alapjan

A kiutazast kovetd 30 napon beliil

Az eldz6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

Nemzetkozi Titkarsag
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Kozzétételi egység:

2007. ....... hoénap

Delegaci6 vezetd
neve

Delegacidvezetd

tisztsége

Fogado

Celorszag szervezet

Utazas célja

Utazas Iddtartama
(tol-ig)

Delegacio
létszama

Osszkoltség

Az utazas
koltségvetést
terheld része

Megjegyzés: A tartos kiilszolgalaton tartézkodik adatai nélkiil. K6zds finanszirozas esetén fel kell tiintetni a koltségaranyt %-ban.

12. A gépjarmii hasznalat

Adat megnevezése

Megjegyzés

Frissités

Meg6rzés

Adatfelelés

A gépjarmi hasznalat

MeH VM korlevél alapjan

Minden honapot kovetd

"o

Az eléz6 allapot 1 évig

Pénziigyi
erdforras-gazdalkodasi

30 napon beliil archivumban tartasaval |~ ;
Foosztaly
Kozzétételi egység™:
Hasznalat iogcime Jarmfivek szdma Jarmiivek tipusa Jarmiivek Osszes futott km Uzemeltetési koltség
Jog (db) P atlagos életkora (év) (e) Osszesen (Ft)
* A Kozponti Szolgaltatasi Féigazgatdsag havi adatszolgaltatasa alapjan
13. A mobiltelefon hasznalat
Adat megnevezése Megjegyzés Frissités Megorzés Adatfelelds
p_— Pénziigyi

Mobiltelefon hasznalat

MeH VM koérlevél alapjan

Minden honapot kovetd
30 napon beliil

Az eléz6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

er6forras-gazdalkodasi
Foosztaly
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Kozzétételi egység™

2007. ..... hoénap

Kifizetett mobil szamlak dsszege

A hasznal¢ dijkerete A mobiltelefonok szama (db) (cFt)
Korlatlan hasznalata
forintig
forintig
forintig
Osszesen:
* A Kozponti Szolgaltatasi Féigazgatosag havi adatszolgaltatasa alapjan
14. A vizsgalatok, ellendrzések listaja (1asd 2. sz. fiiggelék 3.1. pont)
15. Az ASZ ellenérzéseinek nyilvanos megallapitasai (lasd 2. sz. fiiggelék 3.1. pont)
16. Az egyéb ellenérzések, vizsgalatok megallapodasai (lasd 2. sz. fiiggelék 3.1. pont)
17. A miikodés eredményessége, teljesitmény (lasd 2. sz. fliggelék 3.1. pont)
18. A koltséghatékonysag javitasara tett intézkedések*
Adat megnevezése Megjegyzés Frissités Meg6rzés Adatfelelds
A koltséghatékonysag javitdsa érdekgben a targyévben teth Amr. 22. sz. melléklet 30. pont A targyévet kovetd | Az el6z6 allapot nem Perlzlizy)

intézkedések felsorolasa, rovid leirasa, hatasuk rovid szamszer(i

clemzése (Els6 kozzététel 2005. januar 31.)

év januar 31-éig.

Erdéforras-gazdalkod

168 iheié] asi Féosztaly

* Az OTM hivatali egységeinek minden év december 3 1-ig teljesitett adatszolgéltatasa alapjan

19. Miikodési statisztika (lasd 2. sz. fliggelék 3.1. pont.)
20. Az éves (elemi) koltségvetés (lasd 2. sz. fiiggelék 3.2. pont)
21. A szamviteli beszamolé (lasd 2. sz. fiiggelék 3.2. pont)

22. A koltségvetés végrehajtasa (éves koltségvetési beszamolé szoveges indokolasa)
(lasd 2. sz. fiiggelék 3.2. pont, Amr. 22. sz. melléklet 4. pont)

23. Foglalkoztatottak (lasd 2. sz. fiiggelék 3.3. pont)
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4. szamu fiiggelék

a 17/2007. (BK 24.) OTM utasitdssal kiadott Kézzétételi Szabdlyzathoz

A MINISZTERIUMI HONLAP KULONOS ES EGYEDI KOZZETETELI LISTAJA

L.

Kiilonos kozzétételi lista alapjan meghatarozott kozzétételi egységek

Adat megnevezése Megjegyzés Frissités Meg6rzés Adatfelel6s
Eitv. 13. § (1) bek. rendelkezik arrél, hogy
hivatalos lapjaikat a kiadasért felelds szervek ,
honlapjan torténé kozzététellel adja ki. A honlaprol nem A hivatalos lapok
Hivatalos lapok: tavolithato el. A Y p
OTM hivatalos lapjai Ivalgps BEbL: Rendszeresen jogutddnak is Serkesziescent felels
P) — Beliigyi K6zI6ny {mgz zatérhetévé kell hivatali szakmai
— Onkormanyzatok Ko6zlonye Jiascn egységek
— Sportértesitd ’
— Turisztikai Ertesito
A hivatalos értesitében
torténd megjelenést
1992. évi XXIII. torvény 10. § (5) bek. alapjan a kovet6 legalabb 15 Humanerdforras és
y P g
Koztisztviseldi allas betoltésére kiirt palyazat alyazati kiiras a hivatalos értesité mellett mas  |Rendszeresen napig, legkésobb a Civilkapesolati
paly paly p1g, leg p
modon is kozzétehetd palyazatban Fdosztaly
meghatarozott
jelentkezési hatariddig.
; . § A képvisel6-testiileti
Eitv. 15. § (2) bek. rendelkezik arrol, hogy ,,az i ik
" : . B o Bnd] ilés jegyzOkonyve
’ onkormanyzatokért felelés miniszter kozidazmitis Bokormanati
Onkormanyzati rendeletek gondoskodik az 6nkormanyzati rendeleteknek az |Rendszeresen OZI gazEiE sl —— i iy
: o hivatalhoz torténd Fdosztaly
erre a célra fenntartott honlapon torténd meokiildését kovetd 30
kozzétételérol. nap%) i
II.
Egyedi kozzétételi lista alapjan meghatarozott kozzétételi egységek
Adat megnevezése Megjegyzés Frissités Meg6rzés Adatfelelds
Nemzetkozi egyiittmiikodés
— OTM nemzetkdzi tevékenysége Nemzetkozi
— Részvétel a nemzetkozi szervezetekben Titkarsag
— Magyarorszagi Régiok Briisszeli Képviselete
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ANOTZO TADN 144

LTLT



Adat megnevezése

Megjegyzés

Frissités

Meg0rzés

Adatfelelés

Kormanyzati iratkezelési feliigyelet

— Iratkezelési szabdlyozas tamogatasa

— Iratkezelési szoftvertantsitassal kapcsolatos
informaciok

— Szoftvertanusito szervezetek

Tantsitott szoftverek

Jogi Féosztaly

Szakteriilet allami feladat- és intézményrendszere Szakallamtitkarsagok
Szakteriiletre vonatkozo fontosabb jogszabalyok Szakallamtitkarsagok
Szakteriiletre vonatkozé statisztikai elemzések Szakallamtitkarsagok
Szakteriilet jelentdsebb dokumentumai Szakallamtitkarsagok
S.zaktell,‘_ulet r}emzetkom ¢és hazai tarsszervei honlapjainak Szakallamtitkérsagok
linkgyiijteménye

Térca szinten:

- Sajto és
c L g - ; 5 Kommunikécios
Agazatot érint6 jelentésebb hirek, események, Féosztily

rendezvények, aktualitisok

Szaktertileti szinten:

Szakallamtitkarsagok

5. szamu fiiggelék

a 17/2007. (BK 24.) OTM utasitassal kiadott Kozzétételi Szabdlyzathoz

ADATSZOLGALTATASI KOTELEZETTSEGEK A KINCSTAR HONLAPJAN TORTENO KOZZETETEL CELJABOL

1. A koltségvetési eléiranyzatok és teljesitésiik

Adat megnevezése Megjegyzés Frissités Megorzés Adatfelelds
A fejezetekre (benne a tdrsadalombiztositas
pénziigyi alapjai, az elkiilonitett allami
pénzalapok) és az 6nalloan gazddlkodo Amr. 22. sz. melléklet 11. pont Kozzététel: évente a Pénziigyi

koltségvetési szerveikre vonatkozodan a

koltségvetési elSirdnyzatok és teljesitésiik:

— Eves (elemi) koltségvetes

— Eves (elemi) koltségvetési beszamolo 01-es,
34-es, 35-0s, 36-0s, 37-es és 98-as lrlapjai

Visszamendleges adatszolgaltatas 2002. évi

adattal kezd6ddéen.

feldolgozas befejezését
kovetd o6tddik nap.

Az eldz6 allapot nem
torolhetd

erdforras-gazdalkodasi
Foosztaly (XI. Fej.)
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2. Az elemi koltségvetések és beszamolok aggregalt adatai

Adat megnevezése Megjegyzés Frissités Megoérzés Adatfelel6s
A kozponti koltségvetési szervek, a helyi )
Onkormanyzatok, a tarsadalombiztositds pénziigyi| Amr. 22. sz. melléklet 12. pont Kozzététel: évente a Pénziigyi

alapjai és az elkiilonitett allami pénzalapok elemi
koltségvetéseinek €s elemi beszamoloinak
aggregalt adatai (orszagos 0sszesitd)

Visszamendleges adatszolgaltatas 2002. évi
adattal kezd6dden.

feldolgozas befejezését
kovetd otddik nap.

Az el6z6 allapot nem
torolhetd

er6forras-gazdalkodasi
Foosztaly (XI. Fej.)

3. A civil szervezetek részére juttatott allami koltségvetési tamogatasok

Adat megnevezése Megjegyzés Frissités Megorzés Adatfelelds
Térsadalmi szervezetek, alapitvanyok,
kozalapitvanyok, kézhasznu tarsasagok,
egyhe}zak és 'kczztestule’:tek. részére Juttat(?'tt"al}aml Amr.22. szimelléklet 34. pont W o
koltségvetési tdmogatas (ideértve az elkiilonitett S ; Havonta, a Az el6z6 éllapot egy Pénziigyi
; = . . Els6 kozzététel 2005. oktober 12. . . - ] () o . L.
allami pénzalapokbdl, valamint a Vi 51 datszoledltatas a 2005. évi targyhonapot kovetd 20. |éven beliil nem erdforras-gazdalkodasi
tarsadalombiztositas pénziigyi alapjaibol nyujtott (;szli{? ﬁ(o egg(sl? vaa N - napon torolhetd Foéosztaly (XI. Fej.)
tamogatast is) adatai a szocialis és kdzoktatasi adatofgal kezdodocq.
humadnszolgaltatdsok normativ timogatasa
kivételével

4. A civil szervezetek részére juttatott allami koltségvetési tamogatisok

Adat megnevezése Megjegyzés Frissités Megorzés Adatfelelos

A kozponti koltségvetés terhére vallalt hosszu A thrgynegyedévet Az c1626 Alldpot.5 Even Pénziigyi

tavu kotelezettségek allomanya és varhato
kifizetések évenkénti bontdsban.

Amr, 22. sz. melléklet 39. pont

kovetd 60 napon beliil

beliil nem torélhetd

erdforras-gazdalkodasi
Foéosztaly (XI. Fej.)

5. Az OTMR adatai
Adat megnevezése Megjegyzés Frissités Megoérzés Adatfelel6s
A palyazat kiirasat
kezdeményezd

Az OTMR adatai (az OTMR hatalya ala tartozd
eléiranyzatok, tdmogatasi konstrukciok szama,
megnevezése)

Amr. 22. sz. melléklet 22. pont
Els6 kozzététel: 2004. januar 1.

Evente

Az eldz6 allapot nem
torolhetd

szervezeti egység,
Egyedi tAimogatasi
dontések esetén a
palyazat elbiralasaért
felelos illetékes
szakallamtitkar/minisz-
ter altal kijelolt
szervezet

ANOTZO TADN 144 WeZs ¢
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Az dnkormanyzati és teriiletfejlesztési miniszter
18/2007. (BK 24.) OTM
utasitasa
a Kozigazgatasi Hivatalok Egységes Iratkezelési
Szabalyzatanak kiadasardél

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény 10.§
(2) bekezdés a) pont aa) alpontja, tovabba a kozfeladatot
ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl
sz0l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet rendelkezései-
nek figyelembevételével a Kozigazgatasi Hivatalok irat-
kezelési rendjére vonatkozoan — a Magyar Orszagos Le-
véltar egyetértésével — kiadom az alabbi

utasitast:

1. Az utasitas hatalya a Kozigazgatasi Hivatalokra ter-
jed ki.
2. A Kozigazgatasi Hivatalok Egységes Iratkezelési

Szabalyzatat jelen utasitds melléklete szerint hatdrozom
meg.

3. Ez az utasitas 2008. januar 1-jén 1ép hatalyba.

Bajnai Gordon s. k.,

onkormanyzati ¢és teriiletfejlesztési miniszter

Melléklet a 18/2007. (BK 24.) OTM utasitdshoz

A K(")ZIGAZGATASI, HIVATALOK
EGYSEGES IRATKEZELESI SZABALYZATA

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
Az Iratkezelési Szabalyzat hatilya

Az Iratkezelési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabaly-
zat) hatdlya kiterjed a kdzigazgatasi hivataloknal keletke-
70, oda érkez0, illetve onnan kimend valamennyi iratra.

A Szabalyzattal nem érintett kérdésekben a koziratok-
rol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmé-
6l sz6l6 1995. évi LXVI. Torvényben (a tovabbiakban:
Ltv.) és a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének alta-
lanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendeletben foglaltakat kell alkalmazni.

A kozigazgatasi hivatal vezetdje belsd utasitdsban (a to-
vabbiakban: Utasitas), — az illetékes kozlevéltarral egyet-
értésben — a helyi sajatossagok figyelembe vételével hata-
rozza meg a Szabalyzatban nem részletezett kérdésekben
alkalmazando szabalyokat.

A Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és
azok kezelési rendjére az allamtitokrol és a szolgalati ti-
tokrol szold 1995. évi LXV. térvényben, a mindsitett adat
kezelésének rendjérdl szolo 79/1995. (IV. 30.) Korm. ren-
deletben és a nemzetkdzi kdtelezettségvallalas alapjan ké-
szllt mindsitett adat védelmének eljarasi szabalyairol
sz616 179/2003. (XI. 5.) Korm. rendeletben foglalt eltéré-
sekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés szervezete, feliigyelete

1. A kdzigazgatasi hivatal vezetdje (a tovabbiakban: hi-
vatalvezetd) a hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyza-
taban (a tovabbiakban: SZMSZ) a helyi sajatossagok fi-
gyelembevételével meghatarozza az iratkezelés szerveze-
tét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd tevé-
kenységre vonatkozd feladat- és hataskoroket, és kijeloli
helyettesét az iratkezelés feliigyeletében.

2. A szervezeti tagozdddsnak, valamint iratforgalomnak
megfelelden, a kozigazgatasi hivatal az iratkezelést koz-
ponti, osztott, vagy vegyes iratkezelési szervezettel latja
el. Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasanak
modjat, rendszerét, az egyes ligyviteli terliletek kezelését
megvaltoztatni, modositani csak naptari év kezdetén lehet.

3. Az egységes €s szabalyszerli iratkezelés feliigyeletét
a hivatalvezet latja el. E feladatkorében felelds:

— az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek ki-
alakitasaért,

— jelen Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rend-
szeres ellenOrzéséért,

— a szabalytalansagok megsziintetéséért,

— sziikség szerint a Szabdlyzat mddositasanak kezde-
meényezeéséeért,

— az iratkezelést végzd(k), vagy azért felelds szemé-
lyek kijeloléséért, szakmai képzéséért, tovabbképzéséért,

— adolgozok iratkezelési feladatainak munkakori leira-
saikban val6 rogzitéséért,

— iratkezelési segédeszkozok biztositasaért (iktato-
konyv, név- és targymutato, kézbesitékonyv, iratmintak ¢és
formanyomtatvanyok, ezek elektronikus valtozatai, vala-
mint szamitastechnikai programok, adathordozdk stb.)

— a vonatkozo jogszabalyi eléirdsoknak megfeleld
elektronikus iktatasi, iratkezelési rendszer kialakitasaért
¢és miikodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb tar-
gyi, technikai feltételek biztositasaért, feligyeletéért,

— az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jo-
gosultsagainak, az egyedi azonositok, a helyettesitési jo-
gok, a kiilso €s a belsd név- és cimtarak naprakészen tarta-
saért, az lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekért
¢és azok betartasaért, a hivatalos és személyes elektronikus
postafidokok szabalyozott miikodéséért,

— az iratanyag évenkénti szabalyos selejtezéséért,

— a selejtezett iratanyag biztonsagi eldirasok szerinti
megsemmisitéséért,
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— az Irattari Tervben meghatarozott id6 utan, az irat-
anyag levéltarba adasaért,

— egy¢éb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést
érint0 feladatok végrehajtasaért.

4. A szervezeti egységek vezetdi feleldsséggel tartoz-
nak az aldrendeltségiikbe tartoz6 iratkezelésért.

E feleldsségi koriikben kotelesek:

— ¢évente ellendrizni a Szabalyzat el6irdsainak végre-
hajtasat,

— intézkedni a szabalytalansagok megsziintetésére,

— szakszeriien mtikddtetni a szakteriiletiik atmeneti/ké-
7zl irattarat (amennyiben van),

— kozvetiteni a Szabalyzat mddositasara iranyuld ja-
vaslataikat az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd-
nek,

— ellatni a hivatalvezetd altal az SZMSz-ben €s/vagy a
munkakori leirasukban meghatarozott, az iratkezeléssel
Osszefliggd részfeladatokat.

5. Az iigyintéz0 iratkezeléssel Osszefiiggd feladata:

— dontés a csatolt elézményiratok végleges szerelé-
sérol,

— az ligyirat tisztazasa,
az irattari tételszam meghatarozasa,
egyéb ligykezeldi utasitdsok megadasa,
az iratok nyomon-kovethetéségének biztositasa, a ra-
bizott iratok szakszertii kezelése, megfeleld tarolasa,

— az iratokkal valo elszamolas,

— hatosagi statisztikai adatok megadasa.

6. Az iigykezel6 feladata:

— a szervezeti egységeknél késziilt és mas szervtol, il-
letve személytdl érkezett kiildemény(ek) atvétele, (bon-
tasa), nyilvantartasa (érkeztetés, eldzményezés, iktatas,
egyéb nyilvantartas), tovabbitasa, postizasa, irattarozasa,
Orzése és selejtezése, az iratok kozponti irattirba adasa,
valamint ezek ellendrzése;

— az irat kiadasa és visszavétele;

— a bélyegzok, pecsétnyomok (segédeszkozok) nyil-
vantartasa, a bélyegzok selejtezése (a cimert és a bank-
szdmlaszamot tartalmaz6 bélyegzok kivételével).

A nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy abbol minden-
kor megallapithatd legyen a bélyegzd, pecsétnyomo:

= megrendelésének, hasznalatba vételének, selejte-
zésének id6pontja,
= abélyegz6 lenyomata, a pecsétnyomd szama,
haszndloja, kezeldje, az atvevo aldirasa,
— az ligyintézési hataridé nyilvantartasa.

7. A hivatalvezet6 a kozigazgatasi hivatalban izemelte-
tett informatikai rendszer és eszkozok vonatkozasaban
meghatarozza az lizemeltetéssel és ellendrzéssel kapcsola-
tos egyes munkakorok betoltéséhez sziikséges informati-
kai ismereteket, kijeloli a szamitastechnikai rendszer biz-
tonsagi kovetelményeiért altalanosan felelds személyt és a
rendszer lizemeltetéséért onalldoan felelds személyt, vala-

mint kijeloli azt a szervezeti egységet (vagy dolgozok cso-
portjat), amely gondoskodik a kovetelmények teljesitésé-
ol és a feliigyeletrol.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai
az elektronikus iratkezelési rendszerben

8. Az iratkezeld rendszerhez val6 hozzaférési jogosult-
sagokat névre szoloan kell dokumentalni. Az errél szold
iratok tarolasa és kezelése az iratkezelés feliigyeletét ellatd
vezetd, illetve osztott, vagy vegyes iratkezelési rendszer
esetén az iktatohely(ek) szerinti vezetd (k) feladata.

A jogosultsagok beallitasa, illetve modositasa az illeté-
kes vezet6i engedélyezést kdvetden a rendszergazda fel-
adata.

9. A jogosultsag regisztralasat, modositasat €s megvo-
nasat irdsban kell kezdeményezni. A beallitast végzo rend-
szergazda a jogosultsag életbelépését, az idopont feljegy-
zésével beallitasanak megtorténtét az eredeti iraton igazol-
ja. Ennek egy masolati példanyat a rendszergazda, az ere-
deti példanyt az engedélyezd 6rzi.

A kozigazgatasi hivatal vezetdje az Utasitasban, a helyi
sajatossagok figyelembe vételével hatarozza meg a kér-
déskorben alkalmazand6 — e pontokban nem részletezett —
szabalyokat.

II. FEJEZET

AZ IRATOK KEZELESENEK
ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése

10. A papiralapt ligyirat fizikai egyiittkezelése az el6-
adoi ivben torténik. Az eléadoi ivben a kezddirat a legalso,
a legnagyobb alszamu irat vagy a kiadmany-tervezet a
legfelso.

11. A kdzigazgatasi hivatal irattari anyagéba tartozo, ik-
tatdssal vagy barmely mas modon nyilvantartott iratokat,
valamint a hivatal irattari anyagaba tartoz6 egyéb mas ira-
tokat — legkésdbb irattarba helyezésiik eldtt — az irattari
terv alapjan az lgyintézOk irattari tételekbe soroljak és
irattari tételszammal latjak el.

12. Az ligyiratok egysége elvének érvényesiilése érde-
kében az ligyben keletkezett iigyiratdarabokbol 0sszeallo
ugyiratnak csak egyetlen tételszama lehet. Amennyiben az
ligyirat targya szerint tobb tételbe is besorolhatd, mindig a
(leg)hosszabb 6rzési id6t biztosito irattari tételszamot kell
adni.
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13. Az igyvitelhez mar nem sziikséges, irattarozasi uta-
sitassal ellatott igyiratokat az iigykezel6knek az irattarban
(atmeneti/kézi, kozponti), az irattari tételszam szerinti
rendszerben kell elhelyeznitik.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom
dokumentalasa

14. A kozigazgatasi hivatalhoz érkezd, ott keletkezd, il-
letve az onnan kimend valamennyi iratot az ligykezelok-
nek az azonositashoz sziikséges, €s az ligy intézésére vo-
natkozo legfontosabb adatainak iktatokonyvben rogzitésé-
vel, az e célra rendszeresitett elektronikus programmal ve-
zérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

15. A kozigazgatasi hivatalhoz érkezd, illetve ott kelet-
kezd iratokat — a meghatarozottak kivételével —ha jogsza-
baly masként nem rendelkezik, iktatdssal kell nyilvantarta-
ni. Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy a nyilvan-
tartast, az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen
hasznélni.

16. Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvéte-
1ét minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien
bizonyithat6 legyen az atado, atvevd személye, az atadas
idépontja és maodja.

17. Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatdsaval és az
iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az
ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja
pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte
pedig naprakészen megallapithato legyen.

A kozigazgatasi hivatal vezetdje az Utasitasban, a helyi
sajatossagok figyelembe vételével hatarozza meg a kér-
déskorben alkalmazandé — e pontokban nem részletezett —
szabalyokat.

Hozzaférés az iratokhoz

18. A kozigazgatasi hivatal dolgozdi csak azokhoz az
iratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az
illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosult-
sagot folyamatosan naprakészen kell nyilvantartani.
A kozigazgatasi hivatal munkatarsai fegyelmi felelosség-
gel tartoznak a rajuk bizott ligyiratokért.

19. Tratot munkakori feladat ellatdsdhoz kapcsoloddan
munkahelyrdl kivinni, valamint munkahelyen kiviil tanul-
manyozni, feldolgozni, tarolni —a vonatkoz6 jogszabalyok
maradéktalan betartdsaval — csak a kdzvetlen felettes veze-
té engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illeték-
telen ne ismerje meg.

20. Az iratokba vald betekintést ¢s a masolatkészitést
ugy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai

ne sériiljenek. Ennek rendjét a vezetdk a vonatkozd jog-
szabalyok figyelembevételével hatarozzak meg.

21. Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a kutathato-
sagat, amelyek az Ltv. 22.§ (1) bekezdésében meghataro-
zott kutatési korlatozasi id0 eltelte utan is a kozigazgatasi
hivatal Orizetében maradnak, a kozlevéltarakban 1évo
anyagra vonatkozd szabalyok szerint kell biztositani.

22. Bels6 hasznalatra késziilt, valamint a dontés-el0ké-
szitéssel Osszefliggd iratok megismerésére a személyes
adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossaga-
ol sz616 1992. évi LXIII. térvény 19/A §-aban foglaltak
az iranyadok.

23. A betekintéseket, kdlcsonzéseket, az adatszolgalta-
tasi céli masolatok készitését utdlag is ellenérizhetd mo-
don, papir alapon és az elektronikus iratkezeld rendszer-
ben egyarant dokumentalni kell.

24. A papiralapti dokumentumroél torténé elektronikus
masolatkészités soran a masolatkészitd biztositsa a papir-
alapt dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy
tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden, az alairas elhe-
lyezését kovetden az elektronikus masolaton tett modosi-
tas érzékelhetd legyen.

A kozigazgatasi hivatal vezetdje az Utasitasban, a helyi
sajatossagok figyelembe vételével hatarozza meg a kér-
déskorben alkalmazand6 — e pontokban nem részletezett —
szabalyokat.

Az iratok védelme

25. Az iratkezelésben, iktatasban hasznalt valamennyi
eszkozt védeni kell az illetéktelen hozzaféréstol. Az ikta-
tasnak lehetdleg kiilon helyiséget kell kijeldlni, illetSleg a
helyiséget tigy kell kialakitani, hogy az iratok kezelése, ta-
rolasa az egyéb tevékenységtdl (atadas-atvétel, és nem
iratkezeléssel Osszefiiggd feladatok stb.) elkiilonitetten
torténjen.

26. Az iktatohelyiséget kiilsé behatolds ellen védetté
kell tenni. A feladatkortdl fliggden a vezetdk hatarozzak
meg a kulcsok tdroldsanak rendjét. A fokozott biztonsagi
igények érvényesiilése érdekében a vezetd elrendelheti
kulcstartd dobozok hasznilatit és meghatarozott helyen
torténd munkaiddn kiviili tarolasat.

27. Az iktatohelyiség munkaidén kiviil, munkasziineti
napon torténd felnyitasarol az illetékes vezet6t értesiteni
kell. A helyiség felnyitasarol — amennyiben az illeté-
kes/oda beosztott tigykezeld nincs jelen — jegyzokonyvet
kell felvenni. A feliigyelet nélkiil hagyott helyiségeket
munkaido alatt is be kell zarni az ott tarolt iratok, technikai
eszk6zok védelme érdekében.

28. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gé-
pi adathordozokkal kapcsolatban minden esetben rendel-
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kezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl a hivatal
Informatikai Biztonsagi szabalyzataban.

29. Az elektronikus iratkezel6 rendszer minden felhasz-
naldjanak személy szerint azonositottnak kell lennie. Az
elektronikus iratkezeld rendszer valamennyi eseményét
naplozni kell.

30. Az iratokat az iratkezelés/ligyintézés folyamataban
is szakszertlien kell kezelni, a papiralapt iratokat az elvar-
hatd gondossaggal kell védeni (pl. nedvességtol, fénytol,
hotdl stb.). Az iratok kezelése soran mellézni kell a cellux
ragasztoszalag és mas ragasztdanyagok alkalmazasat.

31. Az iratkezelés soran a vezetdi, ligyintéz6i utasitaso-
kat tartalmazo Ontapados jegyzettomb-lap elhelyezése a
kiildeményre €s az eldadoi ivre nem megengedett.

1. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
A kiilldemények atvétele

32. A kiildemény postai vagy hivatali kézbesités, futar-
szolgalat, informatikai-telekommunikécios eszkoz, illetve
természetes személy személyes benyujtasa utjan keril a
kozigazgatasi hivatalba.

33. A kozigazgatasi hivatalhoz érkezett kiilldemények
atvételével kapcsolatos teenddk, a kiildemény érkezésé-
nek modja szerint:

— a Magyar Posta Zrt. Gtjan érkezo kiildemények atvé-
tele a postai szolgaltatasok ellatasardl és mindségi kovetel-
ményeirél szolé hatalyos rendeletben meghatarozottak
szerint torténik;

— kiilon kézbesités, személyes benytjtas, futarszolgalat
utjan érkezo kiildemények atvételére meghatalmazott sze-
mélyt kell kijeldlni, aki az atvételt aldirasdval dokumen-
talja;

— személyesen kézbesitett kiildemények atvétele esetén
a megbizott az atvételi igazolés kiadasara is jogosult;

— munkaidén tal érkezett kiildemények atvételére — al-
lando6 porta-, illetve ligyeleti szolgalat esetén — a(z) porta-,
illetve tigyeleti szolgalatot teljesitonek a kiilldemények at-
vételére megbizast kell adni (amennyiben az irat hivatali
1d6n tal érkezik, az atvevo koteles azt az atvételt koveto el-
s0 munkanap kezdetén a cimzettnek, vagy a postabonta-
sért felelos személynek, szervezeti egységnek atado-
konyvben dokumentaltan atadni);

— elektronikus Uton érkezett kiildemények atvételére
kdzponti postafiokot kell az elektronikus rendszerben tize-
meltetni;

— tgyfélkapun at érkezett kiildeményeket a miikodtetd
rendszer automatikusan kezeli;

— automatikus iktatasi rendszer alkalmazasa esetén az
elektronikus irat beérkezésekor elkiildott automatikus

visszaigazolas egyben az iktatasrol, valamint a fizetési ko-
telezettségrol szolo tajékoztatast is tartalmazhatja.

34. A kiildemény atvételére jogosult (a tovabbiakban:
atvevo):

a) a cimzett, vagy az altala megbizott személy;

b) a vezetd, vagy az altala megbizott személy;

¢) a szervezeti egység ligykezeldje;

d) személyes benyujtas, futarszolgalat utjan érkezd kiil-
demények esetén az atvételre meghatalmazott személy;

e) hivatali munkaidén tal az ligyeleti szolgalatot telje-
sitd személy;

) félfogadasi iddben maganszemélyektdl és mas kiilsé
szervektdl kézbesitd utjan érkezo levelek esetében az tigy-
félszolgalati iroda munkatarsa;

g) elektronikus uton érkezett kiildemények esetén a
kozigazgatasi hivatal elektronikus postafiokja, vagy annak
kezelésével megbizott személy.

35. A kiildeményt atvevo személy koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogo-
sultsagot;

b) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1év0 iktato-
szam, vagy mas azonositasi jel megegyezdségét;

¢) az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas
sértetlenségét.

36. Az atvev0 a kézbesitdé okmanyon olvashato alairdsa-
val és az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elis-
meri. Az ,,azonnal” €s ,,slirgds” jelzést kiildemények atveé-
teli idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Tértive-
vényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény
visszajuttatasardl a feladohoz. Ha az ligyfél az iratot sze-
mélyesen vagy képviseld utjan nyujtja be, kérésére az at-
vételt — atvételi elismervénnyel; az atvétel tényének az
ligyiraton vagy a masodpéldanyon alairdssal vald igazo-
lassal —igazolni kell.

37. Elektronikus iratot gépi adathordozoén (hajlékony le-
mez, CD ROM, stb.) atvenni vagy elkiildeni csak papirala-
pu kisérdlappal lehet. Az adathordozdt és a kisérdlapot
mint iratot és mellékletét kell kezelni. A kisérélapon a
cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes adat-
hordozdn 1év6 irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, ren-
delkezik-e elektronikus alairassal és az adathordozo para-
métereit. A gépi adathordozéra maradandé modon, arra al-
kalmas eszkozzel az iktato-, vagy nyilvantartasi szamot
rogziteni kell. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon
feltiintetett azonositok valdsagtartalmat. Egy gépi adat-
hordozdn csak egy ligyhoz tartozo iratokat (iratdarabokat)
lehet atvenni.

38. Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell ta-
gadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a fogado szerv
szamitastechnikai rendszerére. A kiilldemény a fogado
szerv rendszerére biztonsagi kockazatot jelent, ha

a) a kozigazgatasi hivatal informatikai rendszeréhez,
vagy azon keresztiil mas informatikai rendszerhez valé jo-
gosulatlan hozzaférés céljat szolgalja, vagy
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b) az a) pontban meghatarozott informatikai rendszer
iizemelésének vagy mas személyek hozzaférésének jogo-
sulatlan akadalyozasara iranyul,

¢) az a) pontban meghatarozott informatikai rendszer-
ben 1év0 adatok jogosulatlan megvaltoztatasara, hozzafér-
hetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.

39. A kozigazgatasi hivatal az elektronikus irat feldol-
gozasa elmaradasanak tényérdl és annak okarol értesiti a
kiildét. Nem koteles a fogado szerv értesiteni a feladot, ha
korabban mar érkezett azonos jellegli biztonsagi kockaza-
tot tartalmazo6 beadvany az adott kiild6tol.

40. Amennyiben iktatasra nem jogosult személy vagy
szervezeti egység veszi at az iratot, gy azt koteles 24 oran
beliil, de legkésébb a kdvetkezd munkanap kezdetén az il-
letékes iktatoegységnek iktatasra atadni.

41. Sériilt kiilldemény atvétele esetén a sériilés tényét az
atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni a
kiildemény tartalmanak meglétét. (A hianyzo iratokrol
vagy mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt — jegyzo-
konyv felvételével — értesiteni kell.)

42. A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,slirgds” jel-
z¢st) killdeményt az atvevo koteles a cimzettnek vagy a
szignalasra jogosultnak soron kiviil bemutatni, illetve at-
adni, valamint az elektronikus iratot részére tovabbitani.

43. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a
kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha
ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak.
Amennyiben a feladé nem allapithaté meg, a kiildeményt
irattdrozni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan se-
lejtezni kell.

44. Az atvevd az érkezd kiilldeményeket kézbesito-
konyvvel, illetve az elektronikus iratkezelési rendszerben
tovabbitja az illetékes szervezeti egység(ek)hez. A posta-
atvevo a kiildeményeket naponként tobbszor, a tavirato-
kat, elsébbségi kiildeményeket, ,,azonnal”, ,,siirgés”
vagy mas hasonlo jelzésii kiildeményeket soron kiviil to-
vabbitja.

A kiildemények felbontasa

45. A kozigazgatasi hivatalhoz érkezett killdeményeket
az e feladattal megbizott ligykezeld (a postabontd) bontja
fel és érkezteti.

46. Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell
tovabbitani

— a mindsitett iratokat,

— az ,,SK felbontasra” jelzési kiildeményeket (ezeket
minden esetben csak a cimzett, tartos akadalyoztatasa ese-
tén a cimzett helyettese, megbizottja, illetve felettese bont-
hatja fel),

— azon kiildeményeket, amelyeknél ezt az arra jogosult
személy elrendelte, valamint

— amelyek névre szoloak és megallapithatban magan-
jellegiiek.

47. A felbontas nélkiil atvett kiilldemények cimzettje, az
altala felbontott hivatalos kiildeményt iktatas céljabol so-
ron kiviil koteles visszajuttatni az iktatohelyhez.

48. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a feltiin-
tetett tartalom (pl.: melléklet, mellékelt irat) meglétét és
olvashatdsagat. Az esetlegesen felmeriild irathianyt a kiil-
dé6 szervvel — soron kiviil — tisztazni kell, és ennek tényét
az iraton rogziteni kell.

(A mellékletek, mellékelt iratként jelzett iratok hidnya
nem akadalyozhatja az ligyintézést. A hianypotlast az iigy-
intézonek kell kezdeményezni.)

49. A kiildemények téves felbontasakor a boritékot 0j-
bol le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbontd nevét, vagy
ha kideriil, hogy mindsitett irat van benne, a felbontas té-
nyér6l harom példanyban jegyzokonyvet kell felvenni,
melynek egy példanyat a kiildeménnyel egylitt a cimzett-
nek, egy példanyat a feladonak kell tovabbitani, egy pél-
dany pedig a felbontast végz0 szervezeti egységnél marad.
A mindsitett iratokat nyilvantartasba vétel céljabol — soron
kiviil — a titkos tligykezeléssel megbizott személyhez kell
eljuttatni. A felbont6 a tévesen felbontott kiildemény to-
vabbitasakor a kézbesitokonyvben, az alkalmazott elekt-
ronikus iratkezel6 rendszerben az atvétel és a felbontds
tényét — az atvétel datumanak megjeldlésével — koteles
rogziteni.

50. A faxon érkezett irat esetében — ha az nem iddtallo
faxpapiron érkezett — gondoskodni kell az informaciokat
tartosan 6rz6 masolat készitésérdl. (A faxon érkezett ira-
tokhoz hasonléan kell kezelni az e-mail-en érkezett irato-
kat.) A masolat hitelesitését — zaradékkal — az eredeti irat
Orzésére kijelolt iktatohely ligykezelje végzi. Egyebek-
ben a faxon és e-mailen érkezett irat kezelésére az altala-
nos rendelkezések az irdnyadoak.

51. Ha a kiildemény pénzt vagy értéket tartalmaz, azt az
iraton fel kell tiintetni és elismervény ellenében a pénzke-
zeléssel megbizott dolgozonak, vagy szervezeti egységnek
at kell adni, az elismervényt az irathoz kell csatolni.

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

— az ugyirat benytjtasanak idépontjahoz jogkdvetkez-
mény flizédik,

— a bekiildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol
lehet megallapitani,

— a kiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett,

— bilincselekmény vagy szabalysértés gyanuja mertil fel,

— az ,,ajanlott” vagy ,,ajanlott-tértivevény” postai jel-
zéssel ellatott.

53. Amennyiben az érkezett elektronikus kiilldemény a
rendelkezésre allo eszkozzel nem nyithatd meg, tigy a kiil-
dot az érkezéstdl szamitott harom napon beliil értesiteni
kell a kiildemény értelmezhetetlenségérol, és a kozigazga-
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tasi hivatal altal hasznalt elektronikus Gton torténd fogadas
szabalyairol.

Ilyen esetben az érkezés idGpontjanak a kozigazgatasi
hivatal altal is értelmezhet6 kiildemény megérkezését kell
tekinteni.

54. Az elektronikus iratot alair6 azonositasa az elektro-
nikus alairas ellendrzésének keretében, a hitelesités-szol-
galtatd Gtjan torténik. Amennyiben az elektronikus alairds
nem érvényes, abban az esetben az elektronikus iratot nem
lehet az alairoként megnevezett személyhez rendeltnek te-
kinteni, az iktatast ennek megfeleléen modositani kell.

55. Amennyiben az irat benyujtidsanak id6épontjdhoz
jogkovetkezmény flizédik, vagy fliz6dhet, gondoskodni
kell arrél, hogy annak iddpontja harmadik fél 4ltal megal-
lapithat6 legyen. Papiralapt irat esetében a benyujtas id6-
pontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval is biztosit-
haté. Elektronikus ton érkezett irat esetében az elektroni-
kus rendszerben automatikusan naplézott érkezési idépont
a meghatarozo.

A kiilldemények érkeztetése

56. Minden kiildeményt (papiralaput/elektronikust) ér-
kezteté nyilvantartasban hitelesen dokumentalni, érkez-
tetni kell.

57. Az érkeztetés nyilvantartasa — fliggetleniil az irat
adathordoz6jatol — kozponti adatbazisban torténik. Az ér-
keztetési sorszam évente eggyel kezdédden folyamatos.

58. Az érkeztetés papir alapt kiilldemények esetében az
érkeztetd bélyegzonek az iratra (boritékra) valo ranyoma-
saval, rovatainak (datum, érkeztetési sorszam) kitoltésével
torténik. A kiilldeménynek a fogadd félhez torténd beérke-
zése idOpontjaban nyilvantartasban/érkeztetési naploban
kell rogziteni minimalisan a kiildemény érkeztetési sorsza-
mat, kiildojét, az érkeztetés datumat és konyvelt postai
kiildeménynél a kiildemény postai azonositojat. Az érkez-
tetés datumat és az érkeztetd azonositdt a kiildemény elva-
laszthatatlan részeként fel kell tiintetni. A kozigazgatasi
hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl szolo
2004. évi CXL. torvény szerinti elektronikus tigyintézés
soran az érkeztetd azonositod szam képzése a kiilon jogsza-
balyban foglaltak szerint torténik.

59. Az elektronikus Uton érkezett killdemények érkezte-
tése:

— Az elektronikus postafiokra érkezett intelligens {r-
lap, sablon file segitségével torténd offline beadvany ér-
keztetését az érkeztetést ellatod atvevd tigykezeld végzi az
atvétel igazolasaval.

— Az elektronikus postafiokra érkezo

= elektronikus file (word vagy mas formatumu do-
kumentum),
= online kitdltésii beadvany,

= lgyfélkapun keresztiil — a torvényben szabalyo-
zott biztonsagi eldirasok alkalmazasa mellett —
kozvetlentil kitoltott killdemény
érkeztetését az ligyviteli rendszer automatikusan végzi a
visszaigazolassal egyidejlileg.

Az iratok csatolasa, szerelése (el6zményezés)

60. Az irat szignalasa el6tt az ligykezel6nek meg kell 4l-
lapitani, hogy az iratnak van-e elézményirata. Az eldz-
ményt ideiglenesen (csatolas), sziikség esetén véglegesen
(szerelés) az érkezett irathoz kell kapcsolni.

61. Amennyiben az el6zményezés soran megtalalt irat-
ol kideriil, hogy nem az 1j irat el6irata, de annak ismerete
sziikséges a szignaldshoz, valamint az igy elintézéséhez, a
két iratot csatolni kell. Az iigy lezarasa utan a csatolt irato-
kat eredeti irattari helytikre kell visszahelyezni. A csato-
last, illetve annak megsziintetését az iktatokonyvben/adat-
bazisban és az eléadoi iven jeldlni kell a megfeleld rovat-
ban, vagy a kezelési feljegyzésekben.

62. Ha az iigy lezarasa utan az dsszetartozo iratok végle-
gesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt az iktatokonyv-
ben/adatbazisban és az eléadoi iven jeldlni kell. Az eldz-
ményiratnal a jeldlés az iktatokonyv/adatbazis megfeleld
rovatéban az irat 0j helyének, iktatoszamanak rogzitésével
torténik. Az elézményiratok szerelését az ujabb iraton az
iktatobélyegz6 lenyomata alatt ,,El6zmény szerelve” sz6-
veggel és az eldirat iktatoszamanak rogzitésével kell jelez-
ni. Azokban az esetekben, amikor az eldzményiratok nem
szerelhetdk, azok hollétét és iktatoszamat az eldadoi iven
fel kell tiintetni. Ha az eldzményirat irattarban vagy hatar-
id6-nyilvantartasban van, akkor az tigykezeld, ha pedig az
elézményirat az ligyintézonél van, az ligyintéz6 koteles azt
az utobb érkezett irathoz szerelni. A szerelést (eléirat/utd-
irat) az el6adoi iven fel kell tiintetni.

Az iigyintézo kijelolése (szignalas)

63. Az ligykezeld az érkezett iratot az ligyintéz6 sze-
mély vagy szerv kijelolése érdekében koteles a vezetdnek
vagy az altala felhatalmazott személynek egy tigyhoz tar-
tozo iratonként bemutatni. A vezetd — a mindsitett iratok
kivételével — engedélyezheti az irat bemutatas el6tti ikta-
tasat.

A kozigazgatasi hivatal vezetdje az Utasitasban, a helyi
sajatossagok figyelembe vételével hatarozza meg a kér-
déskorben alkalmazand6é — e pontban nem részletezett —
szabalyokat.

64. A szignalasra el6készités soran az irat targyanak,
tartalméanak az elézményre utald hivatkozasi szama alap-
jan, elészignalasi jegyzék segitségével automatikus szig-
nalas is torténhet. Ebben az esetben kozvetleniil ahhoz az
iigyintézohoz kell tovabbitani az iratot, aki illetékes az
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igyben eljarni, és az iratkezelési feljegyzéseket megtenni.
Az elbszignalasi jegyzéket évente feliil kell vizsgalni.

65. A szignalasra jogosultsaggal rendelkez6 vezetd az
automatikus szignalast feliilbiralhatja és modosithatja.

66. Az irat szignalasara jogosult kijeloli, hogy:

— mely szervezeti egység, vagy ligyintéz6 az illetékes
az ligyben,

— ki legyen az tigyintéz0, ha az illetékes személy tavol
van,

— kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon uta-
sitasait (hataridd, siirgésségi fok stb.), melyeket a szigna-
las idejének megjeldlésével feljegyez az el6adoi ivre (eld-
adoi iv hianya esetén az iratra) és alairja.

67. Az iratkezelés soran a vezetdi/iigyintézoi utasitaso-
kat tartalmaz6 Ontapados jegyzettomb-lap elhelyezése a
kiildeményre €s az eldadoi ivre nem megengedett.

68. Az iratanyagért a kijelolt — tovabbszignalas esetén
az utoljara megjeldlt — hivatali egység vagy ligyintézo a
felelds.

IV. FEJEZET
AZ IRATOK NYILVANTARTASA, IKTATASA
Az irat iktatasa

69. A kozigazgatasi hivatalhoz érkezd, illetve ott kelet-
kez6 iratokat — a meghatarozottak kivételével — ha jogsza-
baly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantarta-
ni. A nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy abbol megalla-
pithat6 legyen:

— az irat beérkezésének, keletkezésének pontos ideje,

— az intézkedésre jogosult ligyintézo neve,

— azirat targya,

— az elintézés modja, ideje,

— akezelési feljegyzések,

— az irat holléte.

70. Az iktatas szamitogépen, elektronikus iktatoprog-
ramban alszamokra tagolodo sorszamos (f6szam) iktatas-
sal torténik. Egy sorszamhoz korlatlan szamu alszam tar-
tozhat. Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben kelet-
kezett iratokat egy f6szamon kell nyilvantartani. Az igy-
irathoz tartozo iratokat az iktatasi fészam alatt folyamato-
san kiadott alszamokon kell nyilvantartani.

71. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott
esetekben nyilvan kell tartani:

— bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag
érkezett iratokat;

— pénziigyi bizonylatokat, szamlakat;

— munkatigyi nyilvantartasokat;

— bérszamfejtési iratokat;

— anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

meghivokat;
— konyveket, tananyagokat, tajékoztatokat;
1idvozI6 lapokat;
elofizetési felhivasokat, reklam anyagokat, arajanla-
tokat, arjegyzékeket;

— visszaérkezett tértivevényeket, elektronikus vissza-
igazolasokat;

— kozlonyoket, sajtotermékeket.

72. Az iratrdl készitett masolatot nem szabad iktatni,
azonban az iktatokonyvben jelezni kell a példanyszamot
¢s a cimzetteket. A masolati példanyokon fel kell tlintetni,
hogy ,,méasolat”.

73. Az iktatassal megbizottnak az iratokat a beérkezés
napjan, de legkésébb az azt koveté munkanapon be kell
iktatni.

74. Ha az irat munkaid6n kiviili idében érkezik, azt a
kovetkezé munkanapon iktatni kell, s a tényleges érkezési,
atvételi idopontot minden esetben jelezni kell.

75. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a rovid hatar-
1dds iratokat, taviratokat, elsobbségi kiildeményeket, a hi-
vatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,stirgds” jelzést
iratokat.

76. Az irat az iktatast kovetden iktatoszamot kap, ame-
lyet a melléklet(ek)re — ,,melléklet a ......... szamu irat-
hoz” szovegezéssel — is fel kell jegyezni.

77. Az iratok iktatasat és mutatozasat az alkalmazott
elektronikus iratkezelési/iktatasi rendszer egyiittesen biz-
tositja. Az iktatasra szolgald nyilvantartas/adatbazis egy-
uttal mutato is.

78. Az ligyirat targyat — illetéleg annak megallapitasara
alkalmas roviditett valtozatot — az iktatokonyv ,,targy” ro-
vataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az tigyirathoz
tartozo elsd irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell be-
irni, kivéve, ha az — az irat tartalmat nem érintéen — l1énye-
gesen megvaltozott, ebben az esetben az 11j targyat tigy kell
bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.

79. Az lgy targya, illetdleg az tigyfél neve és azonositod
adatai alapjan az elektronikus iktatokonyvben biztositani
kell az e szempontok szerinti visszakeresés lehetdségét
(név- és targymutat6zas). A gyorsabb keresés érdekében
az iratokhoz a targy jellemzdi alapjan targyszavakat kell
rendelni, és biztositani kell a targyszavak és azok kombi-
nacigja szerinti keresés, valamint a talalatok sziikitésének
lehetdségét.

80. Az iktatas minden év januar 1-jén kezdddik, és a
naptéri év végéig emelkedé szammal folytatodik. Ev vé-
gén az iktatokonyvet/iktatokonyveket és a segédleteket le
kell zarni, és minden évben 1j iktatokonyvet/iktatokony-
veket (segédleteket) kell nyitni. Biztositani kell, hogy za-
ras utan a rendszerbe az adott évre, az adott iktatokonyvbe
ne lehessen tobb iratot iktatni. A felvitt iktatasi adatbazist
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— a vonatkozd adatvédelmi szabalyok betartasaval — a
jogosultak szamara hozzaférhetové kell tenni.

81. Ha az iktatott irathoz korabbi években keletkezett
elézményiratot kell szerelni, az iktatokonyv ,,Utoirat” ro-
vataban fel kell tiintetni azt az iktatdoszamot, amelyhez az
iratot szerelték, illetve az j iratnal az ,,E16zményirat” ro-
vatban a hozzaszerelt irat iktatdszamat (pl. ,.el6irat: 14 —
135/2005.”).

82. Téves iktatas esetén az utdlagos modositas tényét, a
jogosultsaggal rendelkezé iligyintézd/iigykezeld azonosi-
tojaval és a javitas idejének megjeldlésével az alkalmazott
program napldzza. A naploban rogzitésre keriilnek az ere-
deti és a modositott adatok.

83. Az iktatasra keriild iraton — kivéve a kiadmanyozas
utan tovabbitando iratot — az iktato bélyegzo lenyomatat el
kell helyezni és a rovatait ki kell tdlteni. Ha ez helyhiany
miatt nem lehetséges, az iktatds adatait az iktatobélyegzd
hasznalata nélkiil kell az iraton feltiintetni. Iktatni minden
esetben az eredeti iraton kell, boritdlap vagy csatolt tires
lap az iktatobélyegz6 elhelyezésére, iktatasi adatok rogzi-
tésére nem hasznalhato.

84. Az iktatobélyegz6 lenyomata tartalmazza:

— aszerv nevét, székhelyét;

— az iktatas évének, honapjanak, napjanak;

— az irat iktatoszamanak (f6szdm-alszamanak);

— az ligyintézd nevének és

— az irat lapszamanak, valamint mellékletei szamanak
a feltiintetésére szolgalo rovatokat.

85. Az tigyvitel segédeszkdzeként

— azilgyirathoz tartozo iratok iktatasanak, csatolasanak
és egyéb nyilvantartasi adatoknak a feljegyzésére,

— az ugyintéz6i munka adminisztralasara, ligyintézoi,
vezetdi utasitdsok rogzitésére,

— az iratok fizikai egységének biztositasara
eléadoi ivet kell haszndlni.

Az el6adoi ivet a hozzatartoz6 irattal egylitt kell kezelni.

86. Az iktatas soran az el6adoi iven, tovabba az ligyinté-
z¢s kiilonbozo fazisaiban fel kell tiintetni:

— az iktatas sorszamat (iktatoszam),

— az irat targyat,

— az elo- és utdirat iktatoszamat,

— az ligyintéz0 szervezeti egység €s az ligyintézd azo-
nosito adatait,

— az elintézés hataridejét,

— az elintézés modjat, idejét,

— az esetleges cimzett(ek)et,

— akezelési feljegyzéseket (csatolas, szerelés, hatarido,
visszaérkezés stb.),

— az irattari tételszamot és az irattarba helyezés keltét,

— aziratnak és mellékletének szamat (ha korabban nem
keriilt rogzitésre),

— hatosagi, statisztikai adatokat (I. és II. fokt dontések
eredményeit).

A kozigazgatasi hivatal vezetdje az Utasitasban, a helyi
sajatossagok figyelembe vételével hatarozza meg a 69-79.
pontokban alkalmazandé — e pontokban nem részletezett —
szabalyokat.

Az iktatoszam

87. Az iktatészam felépitése kozponti iratkezelési
szervezet esetén: f0szam-alszam/év/. Az évszam az aktua-
lis év négy szamjegye. Osztott iratkezelési szervezet ese-
tén az iktatoszam mellett fel kell tlintetni az iktatohely
betli-, vagy szdmazonositojat.

88. Ha az ligyintézés szakmai kovetelménye ezt sziiksé-
gessé teszi, a szervezeti egységek és/vagy aziktatohelyek
azonositdjaként az iktatdoszam mellett tovabbi betli vagy
szadm alkalmazhato.

89. A szervezeti egység és / vagy iktatohely azonosito-
kat az iratkezelési feladatok feliigyeletét ellato felelds ve-
zetd adja ki és tartja nyilvan. A nyilvantartasi jegyzéket
¢vente feliil kell vizsgélni.

90. A kozigazgatasi hivatalok feladat- és hataskorébe
tartozo tigyek intézésének attekinthetdsége érdekében az
azonos ligyre — egy adott targyra — vonatkozo iratokat egy
irategységként, ligyiratként egy f6szamon kell kezelni. A
tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett
iratok Tlgyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak
(ligydarabnak) mindsiilnek, iktatasuk a f6szam alszamaira
torténik. Az iktatast az év elejétdl az év végéig folyamatos
sorrendben kell végezni. A sorszdm (=f0szam) évente
eggyel kezdédden folyamatos. Egy sorszamon csak egy
ligyet szabad iktatni.

Az iktatékonyv

91. Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett elekt-
ronikus iktatokonyvet/adatbazist kell hasznalni.

92. Az iktatokonyv kotelezOen tartalmazza az alabbi
adatokat:

— iktatoszam,

— iktatas idpontja,

— kiilldemény érkezésének iddpontja, modja, érkeztetd
szdma, kiildemény elkiildésének idépontja, modja,

— kiildemény adathordozojanak tipusa (papiralapu,
elektronikus), adathordozdja,

— kiildé megnevezése, azonositd adatai,

— cimzett megnevezése, azonosito adatai,

— érkezett irat iktatdszama (idegen szam),

— mellékletek (mellékelt iratok) szama,

— lgyintézd szervezeti egysé€g és az ligyintéz0 megne-
vezése,

— irat targya,

— targyszo6 (amennyiben az elektronikus iktatdérendszer
nem rendelkezik téredékszo keresési funkcioval),
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— elo- és utoiratok iktatoszama,

— kezelési feljegyzések,

— lgyintézés hatdrideje és végrehajtasanak jogszabaly
altal meghatarozott idépontja,

— irattari tételszam,

— irattarba helyezés idépontja.

93. Az iktatast —a vonatkoz6 helyi szabdlyozas szerint —
olyan modon kell elvégezni, hogy az iktatokonyvet az
tigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.
Az iratforgalmat minden esetben ugy kell dokumentalni,
hogy egyértelmiien bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta, vagy adta 4t az iratokat.

94. Az elektronikus iktatokonyvet, valamint a név- €s
targymutatdt az év utolsd6 munkanapjan, az utolso6 irat ikta-
tasa utan — a digitalis hitelesités bevezetéséig — ki kell
nyomtatni papiralapra, 6ssze kell fiizni oly modon, hogy a
lapok ne legyenek cserélhetk, majd az iktatasra felhasz-
nalt utols6 szamot kovetd alahtizassal kell a zarast elvé-
gezni, ¢és azt, a keltezést kdvetden alairassal, tovabba a
hivatali szerv korbélyegzdjének lenyomataval hitelesiteni.

Az iktatasi adatbazis éves biztonsagi mentésére, illetve
mas adathordozora mentésére az utolsd irat iktatasat kove-
tden intézkedni kell. A mentések rendjérdl — kiilon szaba-
lyozas hianyaban — a kozigazgatasi hivatal vezetdje a helyi
sajatossagok figyelembe vételével utasitasban intézkedik.

Az iratok tovabbitasa iligyintézésre

95. A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az atvétel
igazolasa mellett az {igyintéz6hoz kell tovabbitani.

96. Az atvétel igazoléasa papiralapl ligyirat esetében az
irat iktatoszamanak/mas nyilvantartds szerinti sorszama-
nak, az atvétel idopontjanak feljegyzése €s az atvevd ala-
irasa ellenében, atadokonyvben/eléadéi munkanaploban
torténik.

97. Elektronikus tton az {igyintéz6i jogosultsig meg-
nyitasaval a rendszer automatikusan rogziti az atvétel ido-
pontjat és tényét.

98. Amennyiben az iratot mas szervezeti egységnek is at
kell adni tajékoztatasra, egyeztetésre, részleges kiegészi-
tésre, véleményezésre, stb., a papir alapu iratok atadas-at-
vételét az atadokonyvben alairassal kell igazolni. Elektro-
nikus iratkezelési rendszerben a tovabbszignalast a megfe-
lel6 rovatban kell rogziteni, az atvétel idopontjat és tényét
az ligyintéz6i jogosultsag megnyitasaval a rendszer auto-
matikusan rogziti.

Az iratoknak az ligyintézok részére torténd tovabbitasa-
rol a kozigazgatasi hivatal vezetdje a helyi sajatossagok fi-
gyelembe vételével utasitasban intézkedik.

99. Az iratanyagért a kijelolt — tovabbszignalas esetén
az utoljara megjeldlt — hivatali egység vagy ligyintézo a fe-
lelds.

Az irat nyilvantartasahoz hasznalt
iratkezelési segédletek

100. Az alkalmazott iratkezelési segédletek:

— érkeztet6-konyv (minden kiilldemény regisztrala-
séara);

— atmenonaplo6 (a vezetonek bemutatasra kertiild, de ik-
tatdst nem igényld iratok nyilvantartasara);

— elektronikus iktatokdnyv (az iktatott iratok nyilvan-
tartasara), mely magaba foglalja a mutatokat is;

— atadokonyv (mas szerv részére torténd atadas nyil-
vantartasara), illetve el6ad6i munkanapld (az ligyintézok
részére torténd at- €s az irattdrnak visszaadott iratok
nyilvantartasara);

— kolesonzési naplo (az irattarbol kikért iratok nyilvan-
tartasara).

101. Fényilvantarto-konyvben nyilvantartasba kell ven-
ni az iratkezelési segédleteket. A fonyilvantarto-konyvet
egyes sorszammal kell megkezdeni, betelte utan a kdvet-
kez6 konyvet sorszam kihagyasa nélkiil kell folytatni.

Azligykezeld anyilvantartasba vett konyvet, naplot, fi-
zetet hitelesiti, lapjait sorszammal latja el és a boritdlap
belso oldalan feltiintetni: ,,Ez a kdnywv..... szamozott lapot
tartalmaz. Megnyitva: 20.....év.....ho....nap. Lezarva:
20.....&v..... ho....nap.”, aldirja, a szerv, vagy szervezeti
egység korbélyegzdjének lenyomataval ellatja, tovabba a
fonyilvantartasi szamot ravezeti.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

102. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot
kiadmanyként csak a szervezeti és miikddési szabalyzat-
ban, tigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal
rendelkez6 személy irhat ala.

103. Azokban az ligyekben, amelyben a kiadmanyterve-
zetet a készitdje kiadmanyozza, tovabba, ha a kiadmanyo-
706 erre engedélyt ad, a kiadmany ¢€s a kiadmanytervezet
egyidejlileg is elkészithetd.

104. Ha kett6 vagy tobb, mas-mas iktatoszamon bejegy-
zett ligyet egyszerre intéznek el, a kiadmanytervezeten fel
kell tiintetni minden elintézett {igy iktatoszamat.

105. Nem mindsiil kiadméanynak:
— az elektronikus visszaigazolds,

— a fizetési azonositordl és az iktatoszamrol szolo
elektronikus tajékoztatas.

106. A kiadmanyokat (valaszleveleket €s sajat kezde-
ményezési iratokat egyarant) a kdzigazgatasi hivatal hiva-
talos levélpapirjan kell elkésziteni, amely tartalmazza a
szervezet megnevezesét, cimét és egyéb elérhetdségét.
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107. A kimené iratnak minden esetben tartalmaznia
kell:

— a kozigazgatasi hivatal nevét, azonositd adatait (cim,
telefon, fax, e-mail ),

— az ligyintéz6 nevét,

— a kiadmanyoz6 nevét, beosztasat, alairasat,

— az irat targyat,

— az irat iktatoszamat,

— a mellékletek szamat,

— a cimzett nevét, cimét,

— azigyet indit6 beadvany hivatkozasi szamat (ameny-
nyiben az ismert).

108. Kiadmanyozashoz az allami cimerrel és sorszam-
mal ellatott korbélyegzot kell hasznalni.

109. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak
hitelesen lehet tovabbitani.

110. A papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:

— azt az illetékes kiadmanyozo6 sajat keziileg aldirja,
vagy a kiadmanyozoé neve mellett az ,,s.k.” jelzés szerepel,
a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairdsaval
igazolja, valamint

— a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy
alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegzdlenyomata sze-
repel.

111. Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

— a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a
kiadmanyoz6 alakhii alairas mintéja és

— a kiadmanyozo szerv bélyegzélenyomata.

112. A kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezé személy
névalairasat tartalmazé bélyegzd csak akkor hasznalhato,
ha ezt az azonos ligyben kiadott iratok nagy szama feltétle-
niill indokolja. E bélyegz6 hasznalatat a hivatalvezetd en-
gedélyezi.

113. Az elektronikus kiadmany hitelesitésére a kiadma-
nyozas id6pontjat dokumentalé mindsitett elektronikus
alairast kell alkalmazni.

114. A kozigazgatasi hivatalnal keletkezett iratokrol az
iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje, vagy uigyintézoje —
figyelemmel az iratok masolasara, hitelesitésére vonatko-
70 szabalyokra — a jogosult részére hitelesitési zaradékkal
ellatott papir alapt és elektronikus masolatot is kiadhat.

115. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrdl, érveé-
nyes alairas-bélyegzokrol és a hivatalos célra felhasznal-
hato6 elektronikus alairasokrol az érvényességi id6 feltiin-
tetésével nyilvantartast kell vezetni.

116. Az ligyintéz6 az altala készitett kiadmany-terveze-
tet szignojaval koteles ellatni. A kiadmanyozasra jogosult
személy a tervezetet sajat kezii alairasaval és keltezéssel
latja el. ,,SK” jelzés esetén az ligyintézd/ligykezeld ,,a ki-
admany hiteléll” zaradékot ravezeti, lebélyegzi és alairja.

Az iratok tovabbitasa és expedialas

117. A kiadmanyozott iratokat tovabbitani kell az érin-
tett cimzett(ek)hez.

118. Az ligyintézo koteles az irattovabbitashoz a kiad-
many(oka)t az esetleges mell¢kleteikkel egyiitt az iratok
tovabbitasaval megbizott ligykezel részére elokésziteni.

119. Az iratokat az tigykezeld tovabbitja, aki kdteles:

— aziratot a cimzettnek az e Szabalyzatban meghataro-
zottak szerint — az ,,azonnal”, illetve a ,,slirgds” jelzéssel
ellatottakat soron kiviil — tovabbitani;

— aziktatokonyvbe a tovabbitas megtorténtét bejegyezni;

— az irat irattdrban marad6 példanyan az elkiildés (ex-
pedialés) idopontjat feljegyezni, és alairni.

120. Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az
alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

— ,,Sajat kezii felbontéasra!”,

— ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

— ,,Nem masolhato!”,

— ,,Kivonat nem készithetd!”,

— ,,Elolvasas utan visszakiildendo!”,

— ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo
utasitasok megjeldlésével.),

— ,,sima”, ajanlott”, ,tértivevényes”, ,,els6bbségi” kiil-
demény.

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdeki
adatok megismerését.

121. Az tigykezelének tovabbitas el6tt ellendrizni kell,
hogy az alairt, illetdleg hitelesitett és bélyegzdlenyomattal
ellatott leveleken végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast
¢s, hogy a mell¢kleteket csatoltak-e.

122. Az iratot boritékban (sziikség esetén csomagban)
kell tovabbitani. Az azonos cimzettnek sz616 iratokat lehe-
téleg egy boritékba kell helyezni, és a boritékra vala-
mennyi irat iktatoszamat fel kell jegyezni. Telefaxon kiil-
dott irat esetén a ,,tovabbitasi jegyzékonyv”-et az irathoz
kell csatolni.

123. A boriték cimoldalan

a) fel kell tiintetni:

— a kiild6 hivatal megnevezését és cimét,

— azirat(ok) iktatoszamat, tobb példany esetén a példa-
nyok darabszamat, sziikség szerint sorszamukat ...... ;

— a cimzett megnevezését és cimét;

b) fel lehet tiintetni: a tovabbitasra vonatkozo egyéb jel-
zéseket (s. k. felbontasra, slirgds, ajanlva stb.).

124. A kiadmanyozott igyiratokat az iigykezelonek kell
atadni. Az tigykezel csak teljes — kiadmanyozott, kiaddi
utasitassal, (amennyiben van melléklettel) ellatott — ligy-
irat(oka)t vehet at.

125. A kiildeményeket lehetdleg még az atvétel napjan
kell tovabbitani.
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126. Téves cimzés miatt visszaérkezett kiilldemény ese-
tén egyeztetni kell a rendelkezésre allo adatok alapjan a
cimzés pontossagat, a cimzgés elirasa esetén a javitott cim-
zéssel meg kell ismételni a kiilldemény elkiildését.

127. Sziikség esetén — ha az iratforgalom nagysaga in-
dokolja — az irattovabbitashoz futarzsakot lehet alkalmaz-
ni. A futarzsakok lezarasahoz lakatot kell hasznalni, ennek
kulcsat az tigykezel6k kezelik.

128. A kiildeményeket a tovabbitas mddja szerint kell
kezelni:

— személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési ido-
pont, és az atvétel alairassal torténd igazoldsa a kiadmany
irattari példanyan,

— postai kézbesités esetén a postai szolgaltatasok ella-
tasarol és mindségi kovetelményeirdl szol6 vonatkozoé ha-
talyos jogszabalyban leirtaknak megfelelGen,

— kiilon kézbesito, futarszolgalat igénybevétele esetén
a szerzOdésben rogzitett szabalyoknak megfelelden,

— elektronikus tton torténd kézbesités esetén a vissza-
igazolas biztositasaval,

— elektronikus iligyintézés esetén a rendszer automati-
kusan tajékoztatja a cimzettet az ligyintézés befejezésérol,
a letoltési lehetdségekrol, és hitelesen naplozza a letoltést,

— hirdetményi uton torténd vagy kozhirré tétellel valo
kézbesités.

129. Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiil-
deni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan kiildte be,
vagy azt — az elektronikus levélcime megadasa mellett —
kifejezetten kéri.

130. Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meg-
hitsul, illetve a kdzponti postafiok a letdltést nem regiszt-
ralta, az elektronikus irat papiralapu hiteles valtozatat ha-
gyomanyos kézbesitési modszerrel kell megkiildeni a cim-
zettnek.

131. A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — ik-
tatas nélkiil, érkeztetés utan — az tigyirathoz kell mellékelni.

132. Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbol
visszaérkeznek, nem lehet az ligyet befejezettnek tekinte-
ni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyiitt vissza
kell adni az igyintézének, aki rendelkezik a visszaérkezett
irat tovabbi kezelésérol.

V.FEJEZET
AZ IRAT HATARIDO-NYILVANTARTASBA,
IRATTARBA HELYEZESE, A LEVELTARI
ATADAS, SELEJTEZES ES MEGSEMMISITES

Az irat hataridé-nyilvantartasba helyezése

133. Az tigykezelénél kell hatarid6-nyilvantartasba he-
lyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valami-

lyen kdzbees6 intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezé-
se vagy megszlinése utan valik lehet6vé.

134. Az iratot hatarid6-nyilvantartasba vagy irattarba
helyezni csak a kiadmanyozasra jogosult vagy megbizottja
engedélyével szabad. Az engedélyt az iraton fel kell tiin-
tetni. A hatarid6t az {igyben, érdemben eljaro ligyintézo-
nek kell az iraton és az el6adodi iven év, ho, nap megjeldlé-
sével feltlintetni.

135. A hataridét az iktatokonyv vonatkozd rovataban, a
naptari nap megjelolésével kell feltiintetni.

136. Az iigykezel6 a hatarid6-nyilvantartasra atvett ira-
tot koteles

— az egy¢b iratoktdl elkiilonitve, és hataridoként meg-
jelolt naptari napok és az iktatészam sorrendjében elhe-
lyezni és nyilvantartani;

— a hatarid6 el6tti napon — ha id6kdzben masként nem
intézkedtek — az iktatokonyvbol kivezetni és az ligyintézo-
nek atadokonyvvel kiadni.

Irattar, irattarozas

137. Az elintézett ligyek iratait, amelyeknek kiadma-
nyait, egyéb kimend iratait tovabbitottak, vagy amelyek-
nek irattarozasat elrendelték, irattarba kell helyezni. Az ik-
tatokonyv megfelel6 rovataba az irattarba helyezés ido-
pontjat be kell vezetni, és el kell helyezni az irattari tétel-
szamnak megfeleld gytijtobe. Az irattarba helyezést a szer-
vezeti egység vezetdje, vagy az altala felhatalmazott mun-
katarsa engedélyezi.

138. Az irattari helyiség akkor felel meg céljanak, ha
szaraz, portdl és mas szennyezodéstol tisztan tarthato,
megfeleloen megvildgithatd, levegoje cserélheto, ha ben-
ne a tuz keletkezése a legbiztosabban elkertilheto, nem ve-
szélyeztetik kozmuvezetékek, a kiviil tAmadt tuztol és ero-
szakos behatolastol védett. A papiralapu iratok tarolasa-
hoz az irattarban télen nyaron lehetoség szerint biztositani
kell a megfelelo paratartalmat (55-65%) és a 17—18 °C ho-
mérsékletet.

139. Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben
telepitett — feltileti festékkel ellatott fémbol készitett — all-
vanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az irattari
berendezés kialakitasakor a tuz- és balesetvédelem mellett
a kezelés célszeruségi szempontjait is figyelembe kell
venni.

140. Az iratanyag tarolasara az iigyintézés soran €s az
irattarban az iratok egyiittkezelését, portol valo védelmét
és az allvanyokon torténd szakszerii elhelyezését egyarant
szolgalo tarolo eszkozoket kell hasznalni. Az irattarba he-
lyezéskor az iratokat a miianyag irattartokbol (genotherm)
ki kell emelni, azokrol a fémkapcsokat (gemkapocs, stb.) el
kell tavolitani.
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141. A nem papiralapu iratok tarolasat, az adathordozo
idotallosagat biztositd paramétereknek megfeleléen kiala-
kitott tarold rendszerekben kell biztositani. A tarolasbol
adodhat6 adatvesztés elott gondoskodni kell az adathordo-
zon talalhato informaciok hiteles masolasarol, konvertala-
sarol, atjatszasarol.

142. Az elektronikus adathordozoéra felvitt azonos ikta-
tohelyhez és azonos évkorhoz tartozo elektronikusan tarolt
iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat
egy kozos rendszerben kell kezelni. Megfeleld jogosultsa-
gi rendszer alkalmazasa esetén a kiilonbozo iktatohelyek-
hez tartoz6 iratok kozds rendszerben is tarolhatok.

143. Az elektronikus adathordozokon tarolt adatok, al-
lomanyok utdlagos elolvasasat, hasznalatait mindenkor
biztositani kell az erre szolgalo eszkdzok esetleges modo-
sitasa, cseréje esetén is. Ha ez nem biztosithat6, az elektro-
nikus iratokrol tartos, hitelesitett papirmasolatot kell ké-
sziteni, vagy hivatalosan kell nyilatkozni arrdl, hogy a ké-
szitett masolatok tartalmilag és formailag megegyeznek az
elektronikus adathordozon rogzitett iratokkal.

144. Az irattarba adast és az irattdri anyag kezelését —
papiralapu, mas adathordozon térolt €s elektronikus iratok
esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshetden
kell végezni.

145. Az atmeneti/kézi irattarba helyezés elott az tigyin-
tézo

— megvizsgalja, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasi-
tasok teljesiiltek-e,

— az lgyirathoz hozzarendeli az irattari tételszamot, il-
let6leg a nyilvantartasba vétel soran adott irattari tételsza-
mot jovahagyja, vagy feliilbiralja,

— afeleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat
kiemeli, és a selejtezési eljards melldzésével — a sziikség
szerinti el6irdsok betartasaval — megsemmisiti,

— az lgyiratdarabokat alszam szerint emelkedd sor-
rendben, hianytalanul az alapirat el6adoi ivébe helyezi.

146. Az irattarba helyezés alkalmaval az tigykezel6 ko-
teles ellendrizni, hogy az ligykezelés szabalyainak eleget
tettek-e. Amennyiben az tigykezel6 hianyossagot észlel az
iraton, visszaadja az tigyintézonek, aki gondoskodik an-
nak kijavitasarol.

Az irat atmeneti/kézi irattarba helyezése

147. Az elintézett, rendezett, de az ligyvitelben még
gyakorta hasznalatos, irattari tételszdmmal ellatott iratokat
— az irat keletkezésétdl szamitott 2-5 év iddtartamra — at-
meneti/kézi irattarban lehet elhelyezni.

A kozigazgatasi hivatal vezetdje az Utasitasban, a helyi
sajatossagok figyelembe vételével hatdrozza meg a kézi
irattarak kialakitasat (pl. kozponti, szervezeti egységen-
ként, v. iktatohelyenként), a miikodési rendjét, az iratok
ottani 6rzési idejét.

148. Az atmeneti/kézi irattarban az iratokat keletkezési
évek szerint, az irattari tételszamok, azon beliil az iktato-
szam emelkedé sorrendjében kell elhelyezni és Grizni.
A dossziékban 6rzott iratoknal az irattari tételszamot a
dosszién is fel kell tiintetni.

149. Az iktatokonyv megfeleld rovataban, az irattarba
helyezés idopontjat és az irattari tételszamot rogziteni kell.

150. Az atmeneti/kézi irattarban — a selejtezési szaba-
lyoknak megfeleld idében és modon végrehajtott selejte-
zéseket kovetden — visszamarado iratokat az atmeneti/kézi
irattarban kell 6rizni a Kozponti Irattar részére torténd at-
adasig.

Az iratok atadasa a Kozponti Irattar részére,
a Kozponti Irattar miikodése

151. Az atmeneti irattar tigykezel6je a még le nem jart
megorzesi idejl, és a nem selejtezheto iratokat keletkezé-
siik utan 2-5 év elteltével a Kozponti Irattdrnak koteles at-
adni.

152. A Kozponti Irattar a lezart évfolyamu tigyiratokat
eredeti alakjukban, el6adoi ivben elhelyezve, nyilvantarta-
saikkal egyiitt, évek és azon beliil az irattari tervben meg-
hatarozott tételszamok szerint csoportositva, a nem selej-
tezheto iratokat irattarolé dobozokban elhelyezve veszi at.
(Az iratokrol el kell tavolitani az 6sszefiizésiikhoz hasznalt
anyagokat, pl. mianyagok, fémbdél késziilt iratkapcsolok,
zsineg, stb.)

153. A Kozponti Irattar feladatai:

— nyilvéntartja a kozigazgatasi hivatal iratképz6 szer-
vezeti egységeit,

— azirattarban Orzott iratanyagokrol gyarapodasi és fo-
gyatéki naplot vezet,

— selejtezi a lejart megdrzési idejli iratokat,

— gondoskodik a nem selejtezhetd kdziratoknak az ille-
tékes kozlevéltar részére torténd atadasarol.

154. A Kozponti Irattarba helyezés modjat az adathor-
doz6 hatérozza meg:

— a papiralapu iratokat a kozponti irattari helyiségbe
kell elhelyezni,

— azelektronikus iratokat hattérallomanyban kell archi-
valni az irattarba helyezés szabalyainak megfelelden,

— azarchivalt, két évet meghalado 6rzési idejt, elektro-
nikus iratokrol a 2. év végén gépi adathordozoéra — a koz-
ponti irattar rendszerének megfeleld csoportositasban — hi-
telesitett masolatot kell késziteni.

— vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetonek minosi-
tett iratokat az adathordozénak megfelelo modszerrel kell
irattarozni, az ligyirat egységét ebben az esetben az tigyvi-
teli rendszer altal generalt modszerrel kell biztositani,

— a nem selejtezheto, levéltari atadasra keriilo vegyes
igyiratok esetében az iigyiratba az elektronikus iratokrol
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késziilt papiralapu hiteles masolatot kell elhelyezni (to-
vabbi intézkedésig).

155. Azokrol az iratokrol, amelyeket a szervezeti egy-
ség visszatart és az iktatokonyvbdl nincs kivezetve, ,,Hi-
anyjegyzék”-et kell késziteni, azok késébbi leadasa utan a
»Hianyjegyzék”-bol tordlni kell ,,Kozponti Irattarba he-
lyezve” megjegyzéssel.

156. A Kozponti Irattarba adast és az irattari anyag ke-
zelését — papiralapt, elektronikus iratok esetében egy-
arant — dokumentaltan, visszakereshetoen kell végezni.

A kozigazgatasi hivatal vezetdje az Utasitasban, a helyi
sajatossagok figyelembe vételével hatarozza meg a koz-
ponti irattarba adéas (dokumentalas) részletes szabalyait.

157. A Kozponti Irattarban elhelyezett iratokrdél napra-
kész nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas a raktari
egységek szintjén késziil. Tartalmazza a raktari egységben
elhelyezett iratok irattari jelét/jeleit és sziikség esetén az
egy adott raktari egységben talalhato, azonos irattari jelhez
tartozo iratok elso €s utolso iktatoszamat, a raktari egység
irattari helyének azonositojat. A nyilvantartasba be kell
vezetni a kiselejtezett és a levéltari atadasra kerdilt iratokat.

158. A kozigazgatasi hivatal munkatarsai a Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatban (vagy Ugyrendben) rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra
ugyiratpotloval/iigyiratkikérével (a tovabbiakban: tgy-
iratpotld — 1d. 7. szamu iratminta) kérhetnek ki iratokat.
Papir alapu iratok esetében az irattarbol kiadott tigyiratrol
ugyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint elismer-
vényt az atvevé alair. Az alairt ligyiratp6tlo lapot a kol-
csOnzés ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén kell ta-
rolni. A kolcsonzést utodlagosan is ellendrizheté modon,
dokumentaltan (kolcsonzési napld vezetésével) kell vé-
gezni. A kolcsonzési naplot az iratkezelési segédletekre
vonatkozd eldirasok szerint kell kezelni. Az ligykezeld
iratot véglegesen — a rogzitett kivételekkel — csak a Koz-
ponti Irattarnak adhat at

159. A kolesonzési naplo rovatai:
a) Sorszam (évenként 1-gyel Gijrakezd6dd, folyamatos);
b) Irattéri hely: irattar neve (ha nem irattaranként veze-
tik a kdlcsonzési naplot) azon esetben a
— polc sorszama,
— doboz/csomo sorszama
— irat azonositd szama:
= iktatott iratnal iktatdszam/tételszam/év,
= mas nyilvantartas szerint nyilvantartasba vett ira-
tokndl a nyilvantarts szerinti sorszam (pl. szam-
lasorszam, bizonylatnal kdnyvelési napld sorsza-
ma/tételszam/évszam,
¢) az irat targya,
d) a kiemelés ideje (év, ho, nap),
e) a kiemelés alapjaul szolgalo irat azonositd szama,
/) a kiemelést végzo neve,
2) a kdlcsonzés hatarideje (év, hd, nap),

h) a visszahelyezés ideje (év, ho, nap),

i) a visszahelyezést végzo neve.

A kozigazgatasi hivatal vezetdje az Utasitasban, a helyi
sajatossagok figyelembe vételével hatarozza meg a kol-
csonzes feltételeit, szabalyait, dokumentalasanak rendjét.

160. Elektronikus iratok esetében a jogosult felhaszna-
16k naplozas mellett tekinthetik meg az iratot. Amennyi-
ben a felhasznal¢ a sajat gépérdl nem éri el a megtekinten-
dé iratot, akkor az irattar kezeléséért felel6s ligyintézének
kell gondoskodnia arrél, hogy a jogosult felhasznalo elekt-
ronikus Uton megkapja a kért irat masolatat.

161. Az irat kiadasat és visszaérkezését az iktatokonyv
megfeleld rovatdban rogziteni kell..

162. A Kozponti Irattar iratot csak az iratot készitd szerv
vagy jogutodja vezetdjének irasbeli megkeresésére ad ki.
Hasonloan kell engedélyezni a betekintést, masolast is. Ha
mas hivatali egység iratat kérik ki az irattarbol, illetéleg
mas hivatali egység irataba kérnek betekintést, akkor a le-
ado hivatali egység vagy jogutddja vezetdjének irasbeli
engedélye is sziikséges. Jogutod nélkiil megsziint szerv
esetén az engedélyt az iratkezelés altalanos feliigyeletét el-
1at6 vezetd jogosult megadni.

Az iratok selejtezése, megsemmisitése

163. A kozigazgatasi hivatal valamennyi irattaraban (at-
meneti/kézi, kdzponti) minden évben, marcius 31-ig, sza-
balyszerti eljaras keretében kell selejtezni a lejart megor-
z¢si hatarideji iratokat.

A selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal — a selejtezés
ald vont iratok évkorének és tételszamanak jelolése mellett
— értesiteni kell az illetékes kozlevéltarat.

A kézi/atmeneti irattdrak a Kozponti Irattar tudomasa-
val, sziikség szerinti ellenérzésével és kozremiikodésével
(selejtezési engedély beszerzése végett) végzik a selejte-
z¢8st.

Az irat selejtezését az ligyirat keletkezésekor hatalyos
irattari tervben rogzitett 6rzési id6 szerint kell végrehaj-
tani.

164. Az atmeneti/kézi irattarakban az iratselejtezést az
iktato-, illetve irattari hely szerinti szervezeti egység veze-
tdje, a Kozponti irattari selejtezést a hivatalvezetd altal ki-
jelolt legalabb 3 tagt selejtezési bizottsag javaslata alapjan
lehet elvégezni.

165. Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai al-
tal alairt és az iktato-, illetve irattari hely szerinti szervezeti
egység korbélyegzdjének lenyomataval ellatott selejtezési
jegyzokonyvet kell késziteni 3 példanyban, amelynek 2
példanyat iktatas utan az illetékes levéltarhoz kell tovabbi-
tani a selejtezés engedélyeztetése végett. A selejtezési
jegyzokonyv kotelezd és elengedhetetlen melléklete a se-
lejtezési iratjegyzék.
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166. A kozlevéltar az iratok megsemmisitését — a sziik-
séges ellendrzés utan — a selejtezési jegyzokonyv vissza-
kiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

167. A selejtezés tényét ¢s idopontjat mind az irattari,
mind az iktatasi nyilvantartds megfeleld rovataba be kell
vezetni.

168. A selejtezési jegyzOkonyv mellékleteként selejte-
z¢ési iratjegyzéket kell késziteni. (Elektronikus iktatas ese-
tén az iktatoprogram keresési funkcidjanak felhasznalasa-
val készithetd el a selejtezési iratjegyzék.) Az iratjegyzék
tartalmazza a selejtezésre keriilé iratok tételszamahoz
kapcsoloddan az iktatdszamokat.

Az illetékes levéltar selejtezési engedélyének birtoka-
ban — melyet a selejtezési jegyzokonyv visszakiildott pél-
danyéra irt zdradék tanusit -, az iktato-, illetve irattari hely
szerinti vezetd, az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok fi-
gyelembevételével gondoskodik a megsemmisitésrol.

169. A kiselejtezett iratokat zizassal, vagy az irat anya-
gatol fiiggd egyéb modszerek alkalmazasaval tgy kell
megsemmisiteni, hogy tartalmukat megallapitani ne lehes-
sen. A hulladékanyag-hasznosit6 vallalatnak a selejtpapirt
csak zuzott allapotban szabad atadni, vagy ha nem zuzott
allapotban, hanem zsineggel atkotott zsakokban, ez eset-
ben az iratok kisérése a megsemmisités helyére, valamint a
megsemmisitése csak a kozigazgatasi hivatal legalabb két
munkatarsanak allando jelenlétével torténhet. (Elektroni-
kus adathordozon levo iratok selejtezése és megsemmisi-
tése a kiilon szabalyozas szerint torténik.)

Levéltari atadas

170. A kozigazgatasi hivatal a nem selejtezhet6 iratait —
a hataridd nélkiil 6rzenddk kivételével — 15 évi 6rzési idd
utan, elézetes egyeztetéssel, a teriiletileg illetékes kozle-
véltarnak atadja. A kozlevéltarnak csak lezart, teljes évfo-
lyamok rendezett iratai adhatok at.

171. A levéltar szamara dtadando ligyiratokat az irattari
terv szerint, az ugyviteli segédletekkel egyiitt, nem fertd-
z6tt allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes do-
bozokban, az atadod koltségére, atadas-atvételi jegyzo-
konyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egy-
ségek szerinti tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolya-
mokban kell atadni. A visszatartott iigyiratokrol kiilon
jegyzéket kell késziteni. Az 4atadasi iratjegyzéket és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket — a levéltarral
egyeztetett modon — elektronikus formaban is at kell adni.

172. Elektronikus iratokat kiilon jogszabalyban megha-
tarozott formatumban, az iratok levéltari kezelését (olvas-
hatdva tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, ma-
solat kiadasa, kutathatdsag stb.) biztositd elektronikus
segédletekkel egytitt kell levéltarba adni.

173. Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét mind
az iktatasi, mind az irattari nyilvantartasba be kell vezetni.

174. A levéltar megtagadhatja az atvételt, amennyiben
az iratok tovabbi orzése — azok fizikai dllapota miatt —nem
biztosithato (vizes, penészes, gombafertozott). A levéltari
szakértokkel egyetértésben kidolgozott lehetséges irat-
mentési munkakat az dtado koltségén kell elvégezni.

VI. FEJEZET

INTEZKEDESEK A KOZIGAZGATASI HIVATAL
FELADATKORENEK MEGVALTOZASA,
HIVATAL ES MUNKAKOR ATADASA ESETEN

Intézkedések a kozigazgatasi hivatal feladatkorének
megvaltozasa esetén

175. Az Ltv.-ben foglaltaknak megfelelden kell intéz-
kedni a kozigazgatasi hivatal feladatkdrének megvaltoza-
sa esetén az érintett irattari anyag tovabbi elhelyezésérol,
biztonsagos megorzésérol, kezelésérél és tovabbi hasz-
nalhatosagarol. A jogutdd nélkiil megsziint szervezeti egy-
ség iratanyagat rendezett allapotban a Kozponti Irattar
veszi at.

176. Hivatalatadas esetén az errdl felvett és iktatott
jegyzokonyvben fel kell tiintetni az utolso iktatészamot
(szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetdleg
atvett ligyiratokat és az ligyirathatralékot.

177. Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti
egység vezetoje, szignald, kiadmanyozo, ligyintézo, iigy-
kezeld) megsziinés, atszervezés és személyi valtozas ese-
tén a kezelésiikben 1év6 iratokkal, a nyilvantartasok alap-
jan tételesen el kell szamoltatni, az elszdmoltatasrol jegy-
z8konyvet kell felvenni. A kezelésiikben 1évé iratanyag
rendezésének hiinyossiga esetén a hiinyossag meg-
sziintetéséig (maximum a felmentési idonek a munkaltatd
dontésétdl fiiggd munkavégzési kotelezettség aloli mente-
sités tartamara — figyelemmel a koztisztviseldk jogallasa-
16l 52616 1992. évi XXIII. torvény 18.§ (3) bekezdésében
foglaltakra) nem mentesithetéek a munkavégzési kote-
lezettség alol.

Munkakdr-atadassal kapcsolatos rendelkezések

178. A kozigazgatési hivataltol tdvozo ligyintézot, illet-
ve ligykezelOt, vagy aki a tovabbiakban egyéb ok miatt ira-
tot nem tarthat magéanal, a rabizott iratokkal a nyilvantartas
alapjan tételesen el kell szdmoltatni. Ennek rendjét és
madjat a vezetd hatdrozza meg.

Az ligykezel6i munkakor atadasa esetén is az atadasrol
jegyzdkonyvet kell felvenni.
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VII. FEJEZET

IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS

EGYEB RENDELKEZESEK

Az iratsokszorositas és a nyomdai eléallitas

szabalyai

179. A mésolo- és sokszorositogépet a vezeto altal meg-
bizott személy kezeli. Ha a vezetd a gép kezelésével nem
biz meg kiilon személyt, akkor a sokszorositast minden

igyintéz0 maga végzi.

180. Nem mindsitett kiadvany, nyomdai termék bar-
mely nyomdaval elkészittetheté. A kiilsé nyomdaval ko-
tott szerz6désben azonban rogziteni kell a nyomdai termék
készitésével kapcsolatos kikotéseket (a kézirat, a korrektu-
ra visszaadasa, a selejtanyagok megsemmisitése stb.).

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

182. A hivatalvezetd altal megbizott személy felelos a
bélyegzok, pecsétnyomok nyilvantartasaért. A nyilvantar-
tast tigy kell vezetni, hogy abbdl mindenkor megéallapitha-
to legyen a bélyegzd, pecsétnyomo hasznaloja, kezeldje.

183. A bélyegzd, pecsétnyomo6 hasznaldja felelds annak
rendeltetésszerii hasznalataért, biztonsagos Orzéséért.

184. Pecsétnyomd mas munkatarsnak csak a nyilvantar-
tast vezetonél torténd eldzetes atiras utan adhato at. A pe-
csétnyomot a munkaviszony megsziinése esetén a nyilvan-
tartast vezetonek kell visszaadni.

185. A kozigazgatasi hivatalon beliili athelyezés esetén
ugyancsak le kell adni és az 0j szervezeti egységnél sziik-
ség szerint masik pecsétnyomot kérni, illetve felvenni.

186. A pecsétnyom6 elvesztésérdl a nyilvantartast veze-

181. A nyomdaba kiildott, jovahagyott iraton barmilyen | ton, valamint az illetékes vezetdn keresztiil soron kiviil
valtoztatasra csak az iratot jovahagyd vezetd jogosult en- | irasban kell tajékoztatni az iratkezelés feliigyeletét ellatd

gedélyt adni.

személyt, illetve szerv vezetdjét.

Ertelmez6 rendelkezések

(Megjegyzés: az iratkezelést érintd jogszabalyok alapjan, tajékoztato jelleggel osszeallitott fogalomtar)

Adatbiztonsag:

Alairas-ellenorzo adat:

Alairas-létrehozé adat:

Alairas-létrehozo eszkoz:

Alszamos iktatas:

Automatikus szignalas:

Atadas:

I

az informatikai (adattarolo és feldolgoz6) rendszer allapota,
amelyben az adatok elvesztésének, illetve megsemmisiilésének
kockazata kiilonboz6 intézkedésekkel elviselhetd mértékiire
csokkenthetd. Ez az allapot olyan nemzetkdzi szabvanyokon
alapuld6 eléirasok €s megeldz6 biztonsagi intézkedések
betartasanak eredménye, amelyek az informaciok elérhetdségét,
sérthetetlenségét és megbizhatosagat érintik. Az adatok technikai
védelmét jelenti;

olyan egyedi adat (jellemzden kriptografiai nyilvanos kulcs),
melyet az elektronikusan alairt elektronikus dokumentumot
megismerd személy az elektronikus alairas ellendrzésére hasznal
olyan egyedi adat (jellemz6en kriptografiai magankulcs), melyet
az alair6 az elektronikus aldiras 1étrehozasahoz hasznal,

olyan hardver, illetve szoftver eszkdz, melynek segitségével az
alairo az alairas-1étrehoz6 adatok felhaszndlasaval az
elektronikus alairast 1étrehozza;

az ligyben elsoként keletkezett v. érkezett irat iktatdszamanak
alszamain keriilnek iktatasra az igyre vonatkozo tovabbi iratok;
azoknak az tigyeknek, ligycsoportoknak a meghatarozasa
(elészignalasi jegyzék), amelyeknek az iratait az irat targyanak,
tartalmanak az el6zményre utal6 hivatkozasi szama alapjan,
kozvetleniil ahhoz az ligyintéz6hoz kell tovabbitani, aki illetékes
az igyben eljarni a vezet6 eldzetes engedélye alapjan;

irat, ligyirat vagy irat-egylittes kezelési jogosultsaganak
dokumentalt atruhazasa;
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Atadas-atvételi jegyzék:
Atadoé iv:

Atmeneti/kézi irattar:

Csatolas:

Elektronikus alairas ellenorzése:

Elektronikus alairas:

Elektronikus irat:

Elektronikus masolat:

Elektronikus okirat:

Elektronikus tajékoztatas:

Elektronikus iigyintézés:

Elektronikus visszaigazolas:

Elektronikusan alairt irat:

Eloadoi iv:

Eloirat:
Eloirt formatum:

> A

az iratatadas atvétel tételes rogzitésére szolgaldé dokumentum;

az iratok atadasat-atvételét igazolo iv. Az atado ivet évenként
iddrendi sorrendben kell tarolni és megdrizni;

a kozfeladatot ellato szerv altal az iktatohelyhez kapcsoldddan
kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott
iddtartamtl atmeneti, selejtezés vagy kozponti irattarba adas eldtti
Orzése torténik;

iratok, tigyiratok atmeneti jellegii 6sszekapcsolasa;

az elektronikusan alairt elektronikus dokumentum alairaskori,
illetve ellendrzéskori tartalmanak 6sszevetése, tovabba az alaird
személyének azonositasa a dokumentumon szerepld, illetve a
hitelesités-szolgaltato altal kozzétett alairas-ellendrzd adat,
tanusitvany visszavonasi informaciok, valamint a tantsitvany
felhasznalasaval;

elektronikusan alairt elektronikus dokumentumhoz azonositas
celjabol logikailag hozzarendelt vagy azzal elvalaszthatatlanul
Osszekapcsolt elektronikus adat;

szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus
forméban rogzitett elektronikus tuton érkezett, illetve tovabbitott
irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon tarolnak;

valamely papiralapti dokumentumrdl a 13/2005. (X. 27.) IHM
rendelet szabalyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag
egyez0, s a kiilon jogszabalyban meghatarozott joghatas
kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd
adat-egyiittes, kivéve a papiralapti dokumentumba foglalt
adat-egyiittest;

olyan elektronikus irat, amely nyilatkozattételt, illetdleg
nyilatkozat elfogadasat vagy nyilatkozat kotelezének elismerését
foglalja magaba;

olyan kiadméanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum,
amely az iktatasi szamrol, az eljaras meginditdsanak napjarol, az
ligyintézési hataridordl, az tigy ligyintéz6jérdl és az ligyintézo
hivatali elérhetéségérol értesiti az ligyfelet;

a kozigazgatasi hatosagi ligyek elektronikus uton torténd ellatasa,
az ekdzben felmeriil6 tartalmi és formai kezelési
munkamozzanatok dsszessége;

olyan kiadmanynak nem minésiil6 elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus tGton érkezett irat atvételérdl és az
érkeztetés sorszamarol értesiti annak kiild6jét;

az elektronikus alairasrol sz616 2001. évi XXXV. térvényben
meghatarozott, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus
alairassal ellatott elektronikus dokumentumba foglalt irat;

az tiggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és
az iratkezeléssel kapcsolatos informacidkat hordozd, az ligyirat
elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal kzos adatbazisban
kezelt iratkezelési segédeszkoz;

az érkezett killdeménynek korabban mar regisztralt elézménye;
az elektronikus ligyintézési eljarasban alkalmazhato
dokumentumok részletes technikai szabalyairol szol6 12/2005.
(X. 27.) IHM rendeletben el6irtak szerinti formatum, amelyet a
kozigazgatasban, az elektronikus kapcsolattartasban el kell
fogadni;
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El6zményezés

Erkeztetés:

Expedialas

Fokozott biztonsagu elektronikus
alairas:

Fogyatéki naplo:

Fényilvantarté konyv:

Gépi adathordozo:

Gyarapodasi naplé:

Hivatkozasi szam:

Hozzaférési jogosultsag:

Idébélyegzés:

Idébélyegzo:

J

az a mivelet, amely soran megallapitasra keriil, hogy az 0j iratot
egy mar meglévo ligyirathoz kell-e rendelni, vagy 0j
tigyiratdarabot kell-e neki nyitni;

minimalisan az érkezett kiilldemény sorszamanak, kiild6jének, az
érkeztetés datumanak és konyvelt postai kiilldeménynél a
kiildemény postai azonositojanak (kiilondsen kod, ragszam)
nyilvantartasba vétele;

az irat kézbesitésének elokészitése, a killdemény cimzettjének
(cimzettjeinek), adathordozodjanak, fajtajanak, a kézbesités
modjanak és idopontjanak meghatarozasa;

elektronikus alairas, amely

alkalmas az alair6 azonositasara,

egyediilalloan az alair6hoz kothetd,

olyan eszkozokkel hoztak létre, amelyek kizardlag az alaird
befolyasa alatt allnak,

a dokumentum tartalmahoz olyan modon kapcsolodik, hogy
minden — az alairas elhelyezését kovetden a dokumentumon tett
— modositas érzékelhetd;

az az uigyviteli irat (kozponti irattari nyilvantartas), amelyben a
kozponti irattar allomanyabdl illetékes levéltar részére torténd
atadas és selejtezés révén bekovetkezett anyagfogyas
legfontosabb adatait tartjak nyilvan;

A fogyatéki naplo rovatai: a fogyas idopontja, az
iratatadas-atvételi jegyzokonyv iktatoszama az atvevo, szerv és
személy neve, az atado szerv és személy neve, az atadasra keriilt
iratanyag éve (évkore) és mennyisége;

az iratkezelés soran rendszeresitett segédletek (iktatokonyv,
atadokonyyv, atmendnapld, név-, és targymutatd stb.)
nyilvantartasara szolgal6 nyilvantartokonyv;

kiilon jogszabalyban meghatarozott, az tigyfél-hivatal, illetve a
hivatal-ligyfél kommunikécioéra felhasznalhato, valamint az
elektronikus adat tarolasara alkalmas eszkoz;

az az lgyviteli irat (k6zponti irattari nyilvantartas), amelyben az
atmeneti irattdrbol a kozponti irattarnak atadott iratanyag
nyilvantartasara a kozponti irattar, anyaga gyarapodasanak
legfontosabb adatait rogziti;

A gyarapodasi naplo6 rovatai: atado szerv/szervezeti egység, a
gyarapodas idOpontja, az iratatadas-atvételi jegyzokonyv
iktatoszama, az atado szerv és személy neve, az atvevo szerv és
személy neve, a bekeriilt iratanyag éve, (évkore) és mennyisége;
a beérkezett iratnak az eredeti szama, amelyen a kiildo a
kiildeményt nyilvantartja;

meghatarozza, hogy egy felhasznalo a hierarchiaban elfoglalt
helye szerint hol élhet a részére megadott funkciokkal,
szerepkorokkel; (Elektronikus iratkezelési rendszerre
vonatkozik.)

a szolgaltatd az elektronikus dokumentumhoz id6ébélyegzot
kapcsol, hogy az okirat 1étezésének idopontjat hitelt érdemléen
bizonyitsa;

elektronikusan alairt elektronikus dokumentumhoz
végérvényesen hozzarendelt vagy azzal logikailag 6sszekapcsolt
olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikusan alairt
elektronikus dokumentum az idébélyegzé elhelyezésének
idépontjaban valtozatlan forméban Iétezett;



24. szam

BELUGYI KOZLONY 2747

Iktatas:

Iktatokonyv:
Iktatoszam:

Interaktiv szolgaltatasok:

Internetes ligyfélszolgalat:

Irat:

Iratkezelés:

Iratkezelési szoftver:

Iratkezel6 (iigykezel6):
Iratkolcsonzés:
Irattar:

Irattarba helyezés:

Irattari anyag:

Irattari terv:

Irattari tétel:

K

-~ R

az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszdmmal torténd ellatasa az
érkeztetést vagy a keletkezést kovetoen az iktatokonyvben, az
iraton ¢és az cloadodi iven;

olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz,
amelyben az iratok iktatasa torténik;

olyan egyedi azonositd, amellyel a kdzfeladatot ellato szerv latja
el az iktatando iratot;

az egyszerl tdjékoztatason tulmend olyan szolgaltatasok,
letoltheto tGrlapok, keresérendszerek, tematikus tajékoztatok,
amelyek csak az tigyfél aktivitasat igénylik, a szolgaltatast nyujto
szerv altal elokészitett dokumentumok alapjan;

az elektronikus kozigazgatasi tigyféltajékoztatas és
szolgaltatasok igénybevételét lehetdvé tevo, az ligyintézési
lehetdségekral tajékoztatast nylijté nyilvanos internetes feliilet;
valamely szerv mikodése vagy személy tevékenysége soran
keletkezett vagy hozza érkezett, egy egységként kezelendd
rogzitett informécio, adategylittes, amely megjelenhet papiron,
mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas
adathordozon; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép,
mozgokép vagy barmely mas forméaban 1évé informacio vagy
ezek kombinacioja;

az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a
selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel
valo ellatasat, szakszerli és biztonsagos megdrzését, hasznalatra
bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen
magaba foglal6 tevékenység;

az iratkezelési rendszer mitkodését timogato, iktatasi funkcidval
rendelkez6 szamitastechnikai program vagy programok egymast
funkcionalisan kiegészit6 rendszere;

az ugyiratok kezelésével megbizott személy;

az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol;
az irattari anyag szakszerli és biztonsagos 6rzése, valamint
kezelésének biztositasa céljabol létrehozott és miikodtetett
fizikai, illetve elektronikus tarolohely;

az ligyirat irattari tételszammal torténd ellatasa és irattarban
torténd dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa
az irattarnak az tigyintézés befejezését kovetd vagy annak
felfiiggesztése alatti atmeneti idore;

rendeltetésszeriien a szervnél marado, tartalmuk miatt atmeneti
vagy veégleges megdorzést igényld, szervesen dsszetartozo iratok
Osszessége;

a koziratok rendszerezésének ¢€s a selejtezhetdség szempontjabol
torténd valogatasanak alapjaul szolgdlo jegyzék, amely az irattari
anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben
iratfajtdkra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és
hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésében
sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe
tartozd iratok tigyviteli céli megérzésének idétartamat, tovabba a
nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét;

az iratképzd szerv vagy személy iigykorének és szervezetének
megfelelden kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési id6vel
rendelkez6 — irattari egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai
tartozhatnak;
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Irattari tételszam:

Irattari tételszammal valo ellatas:

Irattarozas:

Kapcsolatos szam:

Kezdé irat:
Kezelési feljegyzések:

Képi megfelelés:

Kézbesités:
Kiadmany:
Kiadmanyozas:

Kiadmanyozé:

Kozfeladatot ellato szerv:

Kozirat:

Kozlevéltar:

Kozponti elektronikus szolgaltaté
rendszer

Kozponti irattar:

Kiildemény bontasa:

Kiildemény:

Lattamozas:

K

=1

az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba €s
iratfajtdba soroldsat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat
meghatarozo kod;

az ligyiratnak az irattari tervbe mint elsédleges besorolasi sémaba
valé besorolasa;

az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a szerv a
miukodése soran keletkezo és hozza keriild, rendeltetésszeriien
hozza tartozo és nala marado iratok irattari rendezését, kezelését
¢és Orzését végzi;

ugyanazon iratképzo valamely masik igyiratanak iktatészama,
amely iligyiratnak az ismerete sziikséges az adott ligy
elintézéséhez;

az iigyben keletkezett els irat, az iigy indito irata;

az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
tgykezeldnek sz0l6 vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok;

az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a
papiralapu dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabol
lényeges — tartalmi és formai elemeinek megismerhetdségét;

a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli
eszkOz utjan torténd eljuttatisa a cimzetthez;

a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult
részErdl hiteles aldirassal ellatott, lepecsételt irat;

a mar fellilvizsgalt végleges kiadmany elkiildésének
engedélyezése a kiadmanyozasra jogosult részérdl;

a szerv/szervezet vezetdje részérdl kiadmanyozasi joggal
felhatalmazott személy, akinek kiadmanyozasi hataskorébe
tartozik a kiadmany alairasa;

az allami vagy helyi onkorményzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv és
személy;

a keletkezés idejétol és az drzés helyétdl fiiggetleniil minden
olyan irat, amely a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba
tartozik vagy tartozott;

a nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat
—ideértve a tudoményos és igazgatasi feladatokat is — végzo,
kozfeladatot ellatd szerv éltal fenntartott levéltar;

egylittesen magaba foglalja az elektronikus kormanyzati
gerinchaloézatot, a korményzati portalt, a korméanyzati
ugyféltajékoztatd kdzpontot, az ott megjelend szolgaltatdsokat és
ligyintézési lehetéségeket, valamint azok fenntartoit és
tizemeltetdit, tovabba biztositja az ligyfelek szadméra az
elektronikus tigyfélkapu létesitésének lehetdségét;

a kozfeladatot ellatd szerv tobb szervezeti egysége irattari
anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas eldtti drzésére szolgald
irattar;

az érkezett kiilldemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa,
olvashatova tétele;

az irat vagy targy — kivéve a reklamanyag, sajtotermék,
elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabol burkolatan
vagy a hozza tartozo listan cimzéssel lattak el;

az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgalatat,
véleményezését (javitasat, tudomasul vételét, jovahagyasat)
biztosito alairds vagy kézjegy, illetve ezt helyettesitd
szamitastechnikai miivelet;
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Levéltar:

Levéltarba adas:

Levéltari anyag:

Maradandé értékii irat:

Masodlat:

Megsemmisités:

Mellékelt irat:
Melléklet:

Metaadat:

Minéositett elektronikus alairas:

Mutatozas:

Naplézas:

Osztott iktatas:

Papiralapi dokumentum:

Raktari egység:

Savmentes doboz:
Selejtezés:

Személyes adat:

T

a maradando6 értéki iratok tartds megdrzésének, levéltari
feldolgozasanak és rendeltetésszeri hasznalatanak biztositasa
céljabal 1étesitett intézmény;

a lejart irattari 6rzési idejli, maradando értékii iratok teljes és
lezart évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak
levéltarban Orzott maradando értékil része, valamint a védetté
nyilvanitott maradand¢ értékti maganirat;

a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivelddési, miszaki vagy egyéb
szempontbdl jelentds, a torténelmi mult kutatdsdhoz,
megismeréséhez, megértéséhez, illetdleg a kozfeladatok
folyamatos ellatasahoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez
nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem vagy csak részlegesen
megismerhet6 adatot tartalmazo irat;

az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal
azonos modon hitelesitettek;

a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacio
helyreallitasanak lehetdségét kizaré modon torténd
hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl — mint kiséro irattol
— elvalaszthato;

valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely
elvalaszthatatlan attol;

strukturalt vagy félig strukturalt informacio, amely lehetdvé teszi
iratok l1étrehozasat, kezelését és hasznalatat hosszabb idén at
azon tartomanyokon beliil, amelyekben 1étrehozasara sor kertilt;

olyan — fokozott biztonsagli — elektronikus aléiras, amelyet az
alair6 biztonsagos alairas-létrehozo eszkozzel hozott létre, és
amelynek hitelesitése céljabol mindsitett tantsitvanyt bocsatottak
ki;

a nyilvantartasi munkanak az iktatast kovetd szakasza, célja: az
irat iktatobszamanak megallapitasa a visszakeresésnél;

az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt
adatallomanyokban bekovetkezett események teljes korének
regisztralasa;

a kozponti iktatdirodaban, de belsd szervezeti egységenként,
vagy a belso szervezeti egység onalloan, sajat iktatokonyvvel,
illetve elektronikusan torténd iktatas;

a papiron rogzitett minden olyan széveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz
felhasznalaséaval ¢s barmely eljarassal keletkezett;

az irattari anyagnak a kézi és kozponti irattari rendezése,
rendszerezése, tagolasa soran kialakitott legkisebb fizikai
egysége (doboz, kotet)

lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo,
papirbdl készitett taroloeszkoz;

a lejart meg6rzési hataridejii iratok kiemelése az irattari anyagbol
és megsemmisitésre torténd elokészitése;

a személyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével
Osszefiiggd fogalmak értelmezésére a személyes adatok
védelmérdl és a kozérdekl adatok nyilvanossagardl szold 1992.
évi LXIII. torvény rendelkezései az iranyadoak;
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Szerelés:

Szervezeti és miikodési

szabalyzat

Szignalas:

Tanusitas:

Tanusitvany:

Tartalmi megfelelés:

Tovabbitas:

Ugyfélkapu:

Ugyintézés:

Ugyintézo:

Ugyirat:
Ugyiratdarab:

Ugykor:

Ugyvitel:

Vegyes iktatas:

Vegyes iigyirat:

K
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ugyanahhoz az tigyirathoz tartoz6 ligyiratdarabok (el6- és
utoiratok) végleges jellegli 0sszekapcsolasa, amelyet az
iktatokdnyvben és az iratokon egyarant jeldlni kell;

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

az iigyben eljarni illetékes szervezeti egység €s/vagy ligyintézd
személy kijelolése, az elintézési hatarido és a feladat
meghatarozasa;

olyan eljaras, amely alapjan egy fiiggetlen, hatosagi
jogositvanyokkal nem rendelkez0, jogszabaly alapjan kijeldlt
szervezet tanusitvanyban igazolja, hogy egy iratkezelési szoftver
megfelel a kiilon jogszabalyban el6irt kovetelményeknek;

a hitelesités-szolgaltato altal kibocsatott igazolas, amely az
alairas-ellendrz6 adatot egy meghatarozott személyhez
kapcsolja, és igazolja e személy személyazonossagat vagy
valamely mas tény fennallasat, ideértve a hatosagi (hivatali)
jelleget;

az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozza kapcsolodo metaadatokkal egyiittesen — biztositja a
papiralapu dokumentum — a joghatas kivaltasa szempontjabol
Iényeges — tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de nem
biztositja a képi megfelelést;

az ligyintézés soran az irat eljuttatisa az egyik ligyintézési
ponttdl a masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén
megvalosulhat az irathoz val6 hozzaférés lehetdségének
biztositasaval is;

az az eszkoz, amely biztositja, hogy az tigyfél egyedileg
azonositott modon biztonsagosan 1éphessen kapcsolatba a
kozponti rendszer utjan az elektronikus ligyintézést, illetve
elektronikus szolgaltatast nyujto szervekkel;

valamely szerv vagy személy miikodésével, illetve
tevékenységével kapcsolatban keletkez6 ligyek ellatasa, az
ekozben felmerilo tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési,
szbbeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, 6sszessége;
az ligy intézésére kijeldlt személy, az igy eléaddja, aki az ligyet
dontésre elokésziti;

egy ugyben keletkezett valamennyi irat;

az ligyiratnak az a része, amely az ligy intézésének valamely,
egy-egy fazisaban keletkezett iratokat tartalmazza;

a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozoé iigyek
meghatarozott csoportja;

a szerv folyamatos miikodésének alapja, az ligyintézés egymas
utani résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve
Osszessége, amely az ligyintézés formai és technikai feltételeit, a
szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban;

részben kozpontilag, részben szervezeti egységenként torténd
iktatas;

papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo iigyirat.
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JELZESEK

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény,

a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet,

a helyi 6nkormanyzatok iratkezelési mintaszabalyzatarol sz616 38/1998. (IX. 4.) BM rendelet (hatdlyon kiviil
lett helyezve),

jogi normaban nem szerepld, kizardlag e szabalyzatban megjelend fogalom,
az elektronikus alairasrol szold 2001. évi XXXV. térvény,
a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl szolo 2004. évi CXL. térvény,

a papiralapu dokumentumokrél elektronikus iton térténé masolat készitésének szabalyairol szolo 13/2005.
(X. 27.) IHM rendelet,

kozfeladatot ellatod szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverek megfelel6ségét tanusitd szervezetek
kijelolésének részletes szabalyairdl szold 16/2006. (IV. 6.) BM rendelet,

a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési"szoftverekkel szemben tdmasztott
kovetelményekrdl sz616 24/2006. (IV. 29.) BM-IHM-NKOM egyiittes rendelet,

E-kormanyzati értelmezd kisszotar.

E targykorhoz kapcsolodo, a fogalomtdarban nem hivatkozott tovabbi jogszabalyok:

— az elektronikus iigyintézési eljarasban alkalmazhato dokumentumok részletes technikai szabdlyairdl szolo
12/2005. (X. 27.) IHM rendelet,

— az elektronikus tigyintézést lehetévé tevd informatikai rendszerek biztonsagarol, egyiittmiikodési képességeérdl és
egyseges hasznalatarol szolo 195/2005. (IX. 22.) Korm. rendelet.

[ I B Y A

1. fiiggelék a Szabadlyzathoz

IRATMINTAK

. ELOADOI MUNKANAPLO

. IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV
.IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

. TETELSZINTU IRATJEGYZEK
.RAKTARI-EGYSEG SZINTU IRATJEGYZEK
.DARABSZINTU IRATJEGYZEK

. IRATPOTLO/IRATKIKERO LAP (Orjegy)

. HOZZAFERESI JOGOSULTSAGKERO ADATLAP
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ELOADOI MUNKANAPLO
20.... évre

El6adoneve: .....ccooovvvnnnnennnnn. KN SR K el

DEOSZIASA:  .iviiiiiieiin i T T T P N SRR AL R T
P Atvevé rirrae B
So'r- Kelt . Ugylrrat’-/ ligyintéz6 Kelt Elu{te.z -
szam iktatéoszam ey modja
alairasa
Megjegyzés

1. szam\ iratminta

Hatarido

Atvevo
iratkezelo
alairasa

A munkanaplok és atadokonyvek elsédleges célja az irat utjanak dokumentalt nyomon kévetése, utolagos visszakeres-
hetésége, ugy a papiralapu, mint az elektronikus tigyvitelben. Ennek kovetkeztében legfontosabb rovat az dtadas-atvétel

alairassal, vagy egyéb személyi azonosito modszerrel tortéend igazoldsa.

El6adoi munkanaplo hagyomanyos rovatokkal kaphato papiralapu nyomtatvanyon. A kézigazgatdsi hivataloknal en-
nek ellenére célszerii az iigyrendhez kapcsolodo sajat formatumu munkanaplok, atadokonyvek kialakitisa, tekintettel

arra, hogy ezek statisztika készités céljara is alkalmasak.

Elektronikus iratkezelés és elektronikus iigyintézés esetén az atadas-atvétel dokumentdldsa is elektronikus uton tor-

ténik.
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2. szamu iratminta

szerv megnevezeése
Ikt. szam:

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Késziilt: ..ooooviiiiiii i e L e T e
(datum, szervezeti egység €s helyiség megnevezése)

A selejtezési bizottsag tagjai:  Sivweemererrmmiemem et e, . (név, beosztas)
...................................................... (név, beosztas)
...................................................... (név, beosztas)

A selejtezést ellendrizte: e (név, beosztas)

A munka megkezdésének idOpontja: ... ... (datum)

A munka befejezésének idOpontja: ... (datum)

Az alapul vett Jogszabalyok 't .. .

Selejtezés ald VONt ITatOK: ...t et e

(szervezeti egység megnevezese, az irat évkore)
Eredeti terjedelem: ... (ifm)
A kiselejtezett iratok MENNYISEZE:  «..utiniintitit ettt ettt et eta e e eee e (ifm)

A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt ... lap tételszintii iratjegyzéken felsorolt iratok kiselejtezését javasoljak.
A munka soran a vonatkoz6 jogszabalyok értelmében jartunk el.
A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetéen megsemmisitésre kertil.

k.m.f.

P

ellen6rz6 vezeto alairasa

Megjegyzés:

A selejtezési jegyzokonyvet 3 példanyban kell elkésziteni. Két aldirt és lebélyegzett példanyt az illetékes levéltarnak
kell megkiildeni. Az illetékes levéltar rendeletben eldirt szévegii bélyegzd lenyomattal aldirdssal és pecséttel hitelesiti a
megsemmisitési engedélyt.

Az iratanyag megsemmisitésére engedéllyel rendelkezo vallalatokat (papirgyar) vagy vallalkozokat célszerii igénybe
venni, ezek zart rendszerben semmisitik meg a selejtezésre kijelolt iratokat. Ez a rendszer biztositja az adatok védelmét.
A zart rendszerii megsemmisitésrol javasolt igazolast kérni, s ezt a selejtezési iigyirathoz csatolni.

' Az irat keletkezésekor hatalyos iratkezelési szabalyzat, jogszabalyok, normak felsorolasa.
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3. szamu iratminta

szerv megnevezése
Ikt. szam:

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

KeEszUlt: ..ovvvvniii e e e
(datum, szervezeti egység €s helyiség megnevezése)
AtadO: v TR T YT TR T T TV R <+ o+ v v e eeevvrnneenssrnnneneons
(atado szerv megnevezése)
(atadasért felelds vezetd és beosztasanak megnevezése)
AVEVS: .. T ..., S
m(atvevo szerv megnevezeése)
(atvételért felelds vezetd és beosztasanak megnevezése)
Atvétel targyat KEPezO ITatANYAZ: .. ..eouuue e ittt e
(iratanyag keletkeztetdjének, évkorének, mennyiségének megnevezése)
Az atadas-atvete]l INAOKIASA: ... . .o e e e e e
k.m.f.
atado atvevo
Melléklet: ............ lap IRATJEGYZEK

Késziilt 3 példanyban
1 pld. Atvevd
1 pld. Atadod
1 pld. Irattar

Megjegyzés:

Az atadas-atvétel iratjegyzék melléklete az atadasi egységek szintjén késziil: lehet tételszinti, raktari egységszintii, és
darabszintii. Az datadasi szint meghatdrozdsanal fontos szempont, hogy az dtado és dtvevo feleléssége az atadasi egyseé-
gek szintjéig terjed.

Pl Levéltari atadas esetén raktari egységekben torténik az atadds: doboz, kitet, csomo stb.; az atmeneti irattarbol a
kozponti irattarba tételszinten torténik az atadas; az tigyintézok hivatal dtadasa esetén darabszinten sziikséges az dt-
adas.
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4. szamu iratminta

TETELSZINTU IRATJEGYZEK
(kotelezo tartalmi elemei)

< IRATTARI TETEL R -
IRATTARI JEL MEGNEVVEZESE IKTATOSZAM SELEJTEZETT EV
Ugykor- Agazati | Selejtezési
szam betiijel ido jele
Megjegyzés:

A selejtezési jegyz6konyv melléklete a kiselejtezésre javasolt iratok TETELSZINTU IRATJEGYZEKE. Egyszeriibb se-
lejtezési eljaras esetén célszerii az iratjegyzéket a jegyzokonyv szovegébe belefoglalni.
A SELEJTEZETT EV rovatban a selejtezett évek dsszevontan (~t6l —ig) tiintetenddk fel.

5. szamu iratminta

RAKTARI-EGYSEG SZINTU IRATJEGYZEK

Az iratlétrehoz6/tulajdonos/Grz0 MEGNEVEZESE ... .o.viniint ittt

Az irategylittes cime:
évkore:
mennyisége (raktari egységben és folydméterben):

Raktari egysé 2 6
. R r Irattari jel Tétel megnevezése K'eletlfezes Egyel,) .
sorszam megnevezés évszama azonosito
Megjegyzés:

Az iratjegyzéken szereplo irat-egyiittes raktari egységeinek szamozasat mindig 1-gyel kell kezdeni és folyamatosan
sorszdmozni.

A raktari egység megnevezése rovatba a tarolo egység megnevezését kell irni: doboz, kotet, csomo, téka, lemez, te-
kercs stb.

Az egyéb azonosito rovatba keriil az tigyiratok egyedi azonositoja, iktatoszama stb., a raktari egységben elhelyezett
mennyiség kezdd és végso szama, azonositoja tol-ig formaban.

A raktari-egység szintii iratjegyzék haszndlhato a levéltarba adasrol késziilt jegyzokonyvhoz, egyéb dtadas-dtvételi
Jjegyz6konyvhoz és a raktari egységek irattari helyének (topogrdfiajanak) adataival kiegészitve az irattari anyag nyil-
vantartasara is.
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6. szamu iratminta
DARABSZINTU IRATJEGYZEK

Az irat IetrehozO neve:.......oovvvviiiviininninn s B il B RE o,
AZ Irat-@YUttES MEGNEVEZESE: ...ttt ettt ettt ettt et et et et eteeteae e e eeaaaens

évkore: ......... 00 0 W AR e, el e

mennyisége: .. BEMIF SIS, | bt 8. fenth G L.

(6sszesen oldal, lap stb. és iratfolyométer)

Mennyiség
Sorszam Irattari jel Iktatoszam/évszam Targy (oldal, lap, leiités,
karakter stb.)

Megjegyzés:

A darabszintii iratjegyzék késziilhet az iigyirat szintjén, és kesziilhet az tigyiratot alkoto iratdarabok szintjén is.

Hasznaljuk atadas-atvételi jegyzokonyvek mellékleteként pl. a levéltarba adaskor visszatartott iratokrol, vagy hivatal
dtadas-atvételi, illetdleg eléadoi munkakor dtadasi jegyzokonyvek mellékleteként.

Az iratdarabok szintjén késziilo iratjegyzékeket célszerii hasznalni a masolatok készitésekor, beleértve barmilyen
adathordozora késziilo masolatokat és az elektronikus masolatokat is.

7. sz. iratminta
(Irattar altal adott) Sorszam:

IRATPOTLO/IRATKIKERO LAP (Orjegy)

A KIEMELT TRAT ...ttt ettt ettt et et teste e ssesseaseebeeheeseeseensensanseaae et e aseeseeb e eseentemsensenseaseeseaseeseeseeneentensensenbenaenee
irattari helye (irattar neve, polc sorszdma, doboz/cSoma Stb. SOTSZAMA) ....cccveeveriiruiiiiriiniinieiieeeeeseene et
azonositd szama (1Ktatd/vagy tELEISZAM, /EV) .ioiiiiiiiii sttt sttt sttt et et b ettt eb et et
EATGYA/TNEZIEVEZESE .......c..oiiiiiiiiiiiiiiii bttt a e s a e e e e bbbt a e b e a e
Kiemel€s Idefe (EV, DO, TAP) .oovviiiiiiiiiieieeit ettt ettt ettt et et e et e et e bt et e eab e e st e bt e bt ens e e nt e st e bt et e enneeneen
kiemelés célja (betekintés, kolcsOnzes, UZYINIEZES, SZETEIES) .....ovviriiriiriiiiiiniieie ettt et
kiemelés alapjaul szolgald iigyirat iIKtatOSZAmMA .............c.ocoiiiiiiiiiiiiiiii e e
kiemelést vEZZ0 neve, alAIrasa ...l bt
kolesOnzési hatarido (EV, DO, NAP) ..oo.viiiiiiiiiiii it b ettt b e e s b e e s
visszahelyezés ideje (évlioNTap) W....... 0. G 1 BN 1 W W 1B,
visszahelyezést v€gz6 neve, alAIrasa ................ccoooiiiiiiiiiiiiii

kiemelést kéro olvashato alairasa
Megjegyzés:

A szerv dolgozoi az érvényes szervezeti és mitkodési szabalyzatban régzitett jogosultsaguk alapjan kolcsonozhetnek
iratokat az irattarbdl hivatalos hasznalatra.

Az iratpotlo/iratkikérd lapot célszerii harom példanyban elkésziteni, évente eggyel kezdodden sorszamozva (harma-
saval sorszamozva!). Az elsé példany, az irat helyére keriil a kblesonzés idejére. A masodik, a kélcsonzési hatarido sze-
rinti sorrendben lefiizve a kolcsonzés hataridé-nyilvantartasara szolgalhat. A harmadik, sorszam szerint lefiizve kol-
csonzési naplokent funkciondlhat.
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HOZZAFERESI JOGOSULTSAGKERO ADATLAP

Igénylést kitolto személy
Neve:  ida, . g SEC RS M ek,
Telefonszima: 0 =il b & FWERSY K o L

Foglalkoztatott
Neve: o ... ..eeeeeneenen

Jogviszony tipusa:
(kozszolgalati, kozalkalmazotti, szerzédéses, stb:)

8. sz. iratminta

Beosztasa: 0000 I e T L e
Hivatal NeVe:

Szervezeti egysége:
Szervezeti egység vezetdje:
Kozvetlen vezeto:
Jogviszony kezdete/vége:
Munkavégzés helye:

(cim, emelet, ajto)

Alkalmazas igénylés

Irodai programcsomag
(MS Office, intranet)

Postafidk
Internet:
Webes levelezOrendszer: ..o

Egy¢b alkalmazas:

Iratkezel6 rendszer jogosultsaga: (X-¢l jelolje a megfelel6t)

Erkeztetd teljes szervnek: ...
Iktato, iratkezel6 sajat maganak: — .........
Sajat szervnek
iktato, iratkezel6 ...
szigndlo ..
Sajat és alarendelt szervezetnek:
iktatd, iratkezelo =~ ...
szignalo ¥ & W F.. @

Teljes szervnek:

iktatd, iratkezelo ...

szignalo L. T @B .. B ..
Irattdros, M WA W N . B¥....
Ugyintézo S T W WV B
Lekérdez6 Ll
Helyettesito

Datum: 20....év ...... ho...... naptol — 20....

év

napig.

Kit (kinek a SZerepKOre): ... ....oviuiieieiiit e

Kérjiik, hogy kitoltés utdn a nyomtatvanyt alairva az illetékes szervezeti egységnek sziveskedjen eljuttatni.

Helységnév és datum:

Vezeto:
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2. fliggelék a Szabalyzathoz
IRATTARI TERV

A KOZIGAZGATASI HIVATALOK RESZERE

SELEJTEZESI IDO JELEHEZ TARTOZO MEGORZESI IDOK

SELEJTEZESI IDO JELE ORZESI IDO (EV)
1 2
2 5
3 10
4 15
5 30
6
7
0

75
Jogviszony megsziinésétdl szamitott 50 év
NEM SELEJTEZHETO
1-6 MV

LEVELTARBA HELYEZES

SELEJTEZESI IDO JELE LEVELTARBA HELYEZES (EV)
0 HATARIDO NELKUL ORZENDO (HN)
0 15

Megjegyzés:

MV (mintavétel): Selejtezéskor levéltari iratértékelés soran levéltari atadasra kijeldlt tételek/iratok ténylegesen az
adott év teljes levéltarba adando irataival egylitt keriilnek atadasra

HN: iigyviteli érdekbdl hataridé nélkiil a kozigazgatasi hivatal irattardban marado iratok jelzésére szolgal, az iratok
tigyviteli értékének megsziinése utan a kozigazgatasi hivatal és az illetékes levéltar kozosen dont az atadas idépontjarol

L
ALTALANOS RESZ
AGAZATI ; .
BETUJEL AGAZAT MEGNEVEZESE
ALTALANOS UGYEK (U)
U.1 A KOZIGAZGATASI HIVATAL SZERVEZETET, MUKODESET ES UGYVITELET ERINTO
UGYEK IRATAI
U.2 A KOZIGAZGATASI HIVATAL HUMANPOLITIKAI UGYEINEK IRATAI
U3 A KOZIGAZGATASI HIVATAL GAZDASAGI UGYEIRE VONATKOZO UGYEK IRATAI
(KOLTSEGVETESI, GAZDALKODASI, PENZFORGALMI, UZEMELTETESI UGYEK IRATAI)
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II.
KULONOS RESZ

A ADOIGAZGATAS

B EGESZSEGUGYIHGAZGATAS

C SZOCIALIS IGAZGATAS

) EGYHAZUGYEK

E KORNYEZETVEDELMI, EPITESUGYI ES KOMMUNALIS IGAZGATAS

F KOZLEKEDES IGAZGATAS

G VIZUGYI IGAZGATAS

H ALTALANOS IGAZGATAS

I EAKASUGYEK

J GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS

K IPARI IGAZGATAS

L KERESKEDELMI IGAZGATAS, IDEGENFORGALOM

M FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS

N MUNKAUGYEK

P KOZOKTATASI ES MUVELODESUGYI IGAZGATAS

R SPORTUGYEK

S KOZSZOLGALATI UGYEK

T SZERVEZESI, KOORDINACIOS, ELLENORZESI UGYEK IRATAI

\Y TORVENYESSEGI ELLENORZESI, FELUGYELETI UGYEK IRATAI

Y KEPZESSEL, TOVABBKEPZESSEL KAPCSOLATOS UGYEK IRATAI

I.
ALTALANOS RESZ
IRATTARIJEL (TETELSZAM) | [ ovéltarba
UGYKOR MEGNEVEZESE Ugykdr- | Agazati | Selejtezesi | helyezés
szém betiijel idé jele (&)
A KOZIGAZGATASI HIVATAL SZERVEZETET,
MUKODESET ES UGYVITELET ERINTO UGYEK IRATAI (U.1)

Miikodési alapokmanyok 101 U 0 15
a) Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzat
b) Ugyrend
Belso szabalyzatok, intézkedések 102 U 5
Munkatervek, munkaprogramok, ellendérzési tervek 103 U 2
Hivatali éves beszamol6, munkaterv, jelentés, statisztika 104 U 0 15
Eseti jelentések, beszamolok, emlékeztetok, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, 105 U Pl
statisztikai jelentések
A Kozigazgatasi Hivatal miikddésével, miikodtetésével kapcsolatban keletkezett 106 U 2
jegyzokonyvek, emlékeztetok, egyéb iratok és ezek mellékletei (eldterjesztések, stb.)
Az irdnyit6 szerv altal megkiildott, irdnyitasi jogkorbe tartoz6 utasitasok, korlevelek, 107 U 3 MV
iranyelvek, leiratok
Kozigazgatasi szervekkel valo egyiittmiikddéssel kapesolatos iratok 108 U 3
Koézigazgatasi szervek, intézmények és mas szervek altal tajékoztatas céljabol 109 U 1
megkiildott, mashova nem sorolt iratok
Sajtoval torténd kapcesolattartas 110 U 2
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Ugyiratkezeléssel kapcsolatos iratok, iigyviteli, iratkezelési nyilvantartasok: 111 U 3
a) atmend naplo, atadokonyv (illetve szamitogépes nyilvantartas esetén az évente
kinyomtatott felsorolt segédletek)
b) adattovabbitasra vonatkozo nyilvantartas
c¢) munkanaplé
Foényilvantartokonyv, iktatokonyv, név- és targymutatok, iratkdlcsonzési naplo, 112 U 0 HN
irattari gyarapodasi és fogyatéki naplo
Bélyegz6 nyilvantartas 113 U 0 HN
Iratok selejtezésérdl késziilt jegyzokonyvek, jegyzékek €s az ezzel kapcsolatos iratok 114 U 0 HN
Iratok mas szervhez torténd atadas-atvételérdl késziilt jegyzokonyvek, jegyzékek és 115 U 0 HN
az ezzel kapcsolatos iratok
Munkakor atadas-atvétel soran keletkezett iratok 116 U 2
Adatvédelemmel, kdzérdekii adatok nyilvanossagaval kapcsolatos feladatok 117 U 3
Mindségiigy, minbdségfejlesztés (CAF), ezzel kapcsolatos beszamolok, jelentések 118 U 3
A kozigazgatasi hivatalra és szervezeti egységeire vonatkozo, kiilsé szerv altal a 119 U 4
Kozigazgatasi Hivataloknal végzett ellendrzésrol készitett iratok
Belso ellendrzés kialakitasaval, miikodtetésével kapcsolatos iratok 120 U 3
Informatikai rendszerek lizemeltetése (naplo, archivalas, mentés, halozatfeliigyelet), 121 U 3
adatvédelmi és biztonsagi kérdésekkel kapcsolatos informatikai feladatok, fejlesztési
tervek, vélemények, javaslatok
Informatikai eszkozpark szervizelése, karbantartasa 122 U 2
A Kozigazgatasi Hivatalok altal, jogszabaly alapjan miikddtetendd honlappal 123 U 3
kapcsolatos iigyek
Elektronikus alairassal 6sszefliggd informatikai tigyek (hardver, szoftver eszk6zok és 124 U 4
nyilvantartasaik)
Informécios nyilvantartasok dokumentacioi: 125 U 5
a) gazdasagi és irodai adminisztraciot tdmogato; elektronikus levelezés, stb.)
rendszerek;
b) hozzaférési, jogosultsagi nyilvantartasok dokumentacioi
A KOZIGAZGATASI HIVATAL HUMANPOLITIKAI UGYEINEK IRATAI (U.2)
Szervezési, szervezeti, 1étszam- és munkakdri (allomany) tablazatok a Kozigazgatési 201 U 2
Hivataloknal
Kilonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyba kertildk alkalmazaséval kapcsolatos iratok 202 U 7
(Ktv. 64.§ (1) bekezdésében meghatarozott személyi anyag korébe tartozo iratok)
Kozszolgalati jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok: 203 0] 2
a) szabadsagolassal, betegallomannyal (gyed, gyermek apolési dij) kapcsolatos
Osszesitett jelentés stb.
b) munkahelyi balesettel kapcsolatos iratok
c) képesitési eldirasokkal kapcsolatos iratok
d) 6sszeférhetetlenséggel kapcsolatos ligyek iratai
e) helyettesitési ligyek
f) rendkiviili munkavégzés
Vagyonnyilatkozat 204 U 3 MV
Foglalkozas egészségiigyi vizsgalattal kapcsolatos feladatok, munkavédelemhez, 205 U 2
munkabiztonsagi kovetelményekhez kapcsolodo iratok
Jutalmazasok, juttatasok (jubileumi jutalom, étkezési hozzajarulas, szocialis, joléti, 206 U 2
kulturalis, egészségligyi stb. juttatds) - kivéve lakasépitési, vasarlasi timogatas
Lakascélt munkaltatoi timogatasok (lakasépités, vasarlas, korszerisitésére) iratai a 207 U 3
Kozigazgatasi Hivataloknal (a kovetelés lejaratat kovetSen)
Tanulmanyi szerzédések (a szerzddés lejaratat kovetden) 208 U 3
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Munkaltatoi igazolvanyok (kdzszolgalati igazolvany, munkahelyi belépd kartya stb.), 209 U 2
kozlekedési kedvezményekkel kapcsolatos igazolasok
Kozszolgalati jogvitdk (munkaiigyi vitdk, személyzeti panaszok) 210 U 2
Fegyelmi és kartéritési eljarassal kapcsolatos iratok 211 U 3
Fegyelmi eljarason kiviili munkaltatoi intézkedések (pl. figyelmeztetés, megrovas, 212 U 2
panasziigyek)
Egyenl6 banasmod és az esélyegyenldség 213 U 2
Szocialis, valamint nyugdijas bizottsag mitkodtetése 214 U 3
SZEIIZIYOR rendszerrel (Személyzeti Nyilvantarté Orszagos Rendszere) kapcsolatos 215 U 2
rato
Szakmai gyakorlati idével kapcsolatos iratok (igazolas kiadésa, stb.) 216 U 1
Allaspalyazatok, felhivasok 217 U 1
A K(".)_ZIGA’ZGATéSI HIVAT’AL GAZDAS{'&GI UGYEIRE VQNATKOZ(') UGYEK IRATAI (U.3)
(KOLTSEGVETESI, GAZDALKODASI, PENZFORGALMI, UZEMELTETESI UGYEK IRATAI)
Koltségvetések, beszamolok (éves) 301 U 0 15
Hivatali koltségvetéssel, pénz- és vagyonkezeléssel kapcsolatos iratok 302 U 4
Poteldiranyzat és eldiranyzat atcsoportositasi iratok 303 U 4
Koltségvetési tamogatasi tigyek 304 U 4
Egyénre vonatkozo illetménnyel kapcsolatos szamfejtés, nyilvantartas, kimutatéas 305 U 6
Illetményekkel kapcsolatos szamfejtés, kimutatds, hivatali szintli 9sszesitések 306 U 4
Tarsadalombiztositasi és nyugdijpénztari ligyek 307 U 6
Eldlegek (illetmény, gépjarmii-iizemeltetési, kikiildetési és reprezentacios, beszerzési 308 U 3
¢és egyéb) engedélyezése, nyilvantartasa
Koltségtérités engedélyezése és nyilvantartasa 309 U 3
Magyar Allamkincstarral kapcsolatos levelezések, tigyiratok 310 U 3
Konyvelési naplok és alapbizonylatai (szamlak, feladasok) 311 U 3
Bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok és masolatok mellékletei 312 U 3
Kotelezettségvallalasok, megallapodasok, szerzodések 313 U 4
Banki terhelési és jovairasi értesito és mellékletei 314 U 3
aspalphaKozbeszerzés keretében targyi eszkozbeszerzés iratai (levelezés, 315 U 3
megrendelés, megrendelés visszaigazolasa, szamlamasolat stb.) kivéve gépjarmi
Kozbeszerzésen kiviili targyi eszkozbeszerzések iratai (levelezés, megrendelés, 316 U 3
megrendelés visszaigazolasa, szamlamasolat stb.) kivéve gépjarmi
Beruhazasokkal, feltjitasokkal kapcsolatos iratok, bizonylatok 317 U 3
Gépjarmi beszerzés, nyilvantartas, hasznalat, karbantartas, izemanyagkezelés, 318 U 3
utnyilvantartas, selejtezés, értékesités ligyiratai
Készlet atadas-atvétel, készletgazdalkodas 319 U 3
Leltarhiany megtéritésére vonatkozo iratok 320 U 3
Letéti nyilvantartasi lapok 321 U 3
Targyi eszkoz atadas-kiselejtezés 322 U 2
Térgyi eszkoz nyilvantartasok 323 U 5
Targyi eszkozleltarak bizonylatai 324 U 3
Informatikai hardver-, szoftvereszkdz beszerzések, nyilvantartasok (leltar) 325 U 3
Kartéritési iigyek 326 U 3
Perkoltség, egyéb koltségek, dijak kifizetése, behajtasa 327 U 3
Biztositasi kotvények 328 U 5
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I1.
KULONOS RESZ
IRATTARIJEL (TETELSZAM) | [ ovéltarba
UGYKOR MEGNEVEZESE Ugykor- | Agazati | Selejtezési | helyezés
szém betfijel idé jele (ev)
ADOIGAZGATAS (A)
Adok és addk modjara behajtando koztartozadsokkal kapcsolatos iigyek 101 A 3
Helyi adokkal kapcsolatos iigyek 102 A 3
Luxusaddval kapcsolatos ligyek 103 A 3 MV
Gépjarmuiadoval kapcsolatos ligyek 104 A 3
Méltanyossagi iigyek (halasztds, részletfizetés, mérséklés, elengedés) 105 A 3
SZOCIALIS IGAZGATAS (C)

Szocialis alap- és szakszolgaltatas miikodésének engedélyezése 101 C 0 HN
Szocialis alap- és szakszolgaltatas miikodésének ellendrzése (pl. falugondnok) 102 C 3
Rendszeres szocialis segély 103 C 2
Kozgyogyellatassal kapcsolatos ligyek 104 C 2
Iddskoruak jaradéka 105 2
Apolasi dijjal kapcsolatos iigyek 106 C 2
Sulyos mozgaskorlatozott személyek kozlekedési kedvezményeivel kapcsolatban 107 C 3
keletkezett iratok
a) L. foku iigyek
b) II. foku iigyek
Hadigondozottal kapcsolatos ligyek 108 C 0 HN
Lakascélt kolesonokbol eredd adossagok rendezése 109 C 3
Szocialis foglalkoztatas engedélyezésével, ellendrzésével, nyilvantartasaval 110 C 6
kapcsolatos tigyek
Onkorményzati ellatasi kotelezettségek figyelemmel kisérése 111 C 3
Egészségiigyi szolgaltatasra valo jogosultsaggal kapcsolatos tigyek 112 C 2

KORNYEZETVEDELMI, EPITESUGYI ES KOMMUNALIS IGAZGATAS (E)

KORNYEZET- ES TERMESZETVEDELEM (E.1)

Helyi kornyezet- és természetvédelmi tigyek 101 E 2

LevegOtisztasag 102 E 2

Zaj- és rezgésvédelem 103 E 2

Talajterheléssel kapcsolatos birsag 104 E 2
EPITESUGYEK (E.2)

Epitésiigyi hatosagi engedélyezési eljaras 201 E 3

a) épitési engedély

b) bontasi engedély

¢) fennmaradasi engedély és épitésiigyi birsag
d) hasznalatbavételi engedély

e) rendeltetés megvaltoztatasi engedély

f) névétirds




24. szam BELUGYI KOZLONY 2763
Nemzetgazdasagi szempontbol kiemelt jelentdségli beruhazasok épitésiigyi hatosagi 202 E 0 15
¢és szakhatosagi eljarasa
Tilalmak és telepiilésrendezési kotelezések 203 E 3
alphaKartalanitasi tigyek 204 E 0 HN
Epitésiigyi hatosagi kotelezési tigyek 205 E 3
Jogszabaly altal eldirt épitésiigyi hatdsagi nyilvantartas 206 E 0 HN
Telekalakitasi engedélyezési eljarasok 207 E 3
Felvonokkal és mozgolépcesdkkel kapesolatos épitésiigyi hatosagi eljarasok 208 E 3
Hazszammal kapcsolatos ligyek 209 E 2
Utépitési és kozmiifejlesztési hozzajarulas 210 E 2
Utlejegyzések 211 E 4
ALLAMI FOEPITESZ (E.3)
Szabalyozasi tervek véleményezésével, feliilvizsgalataval kapcsolatos tigyek 301 E 5
Tervtarral kapcsolatos tevékenység 302 E 4
Tervtanaccsal kapcsolatos tevékenység 303 E 3
KOMMUNALIS UGYEK (E.4)
Viz-csatorna bekdtéshez kapesolodo tigyek 401 E 3
Telepiilési hulladékkal kapcsolatos kotelezési eljaras 402 E 3
Hatosagi viz, vezeték- és csatorna szolgalom 403 E 6
Hulladékgazdalkodasi birsag 404 E 3
EPITESFELUGYELET (E.5)
Epitésfeliigyeleti ellendrzés 501 E 3
EpitSipari kivitelezési tevékenységgel kapcsolatos tigyek 502 E 4
Epitésfeliigyeleti birsag 503 E 4
Jogszabaly altal eldirt épitésfeliigyeleti nyilvantartas 504 E 0 HN
SZAKHATOSAGI TEVEKENYSEG (E.6)
II. foku épitésiigyi szakhatdsagi hozzajarulasok 601 E 3
II. foku helyi kornyezetvédelmi szakhatosagi hozzajarulasok 602 E 3
II. foku viziigyi szakhatosagi hozzajarulasok 603 E 3
KOZLEKEDES IGAZGATAS (F)
Jarmiivezetésre jogositd okmanyokkal kapcsolatos ligyek 101 F 2
A jarmivek forgalomba helyezésével és forgalomban tartasaval kapcsolatos ligyek 102 F 2
Jarmiivek forgalombol kivonasaval kapcsolatos tigyek 103 F 2
A kozuti kozlekedési nyilvantartassal dsszefliggd adatkezelési feladatokkal 104 F 2

kapcsolatos tigyek




2764 BELUGYI KOZLONY 24. szam
VIZUGYI IGAZGATAS (G)
Viziallasokkal kapcsolatos engedélyezési tigyek 101 G 2
Felszini csapadékvizelvezetéshez kapcsolodo eljarasok 102 G 2
Szikkaszto 1étesitéséhez és megsziintetéséhez kapcsolodo eljarasok 103 G 2
Kutengedélyezési ligyek 104 G 3
ALTALANOS IGAZGATAS (H)
Anyakonyvezéssel kapcsolatos ligyek 101 H 0 HN
Alapbejegyzés és utdlagos bejegyzés elrendelése anyakonyvbe 102 H 0 HN
Anyakonyvi kivonat beszerzése, tovabbitdsa 103 H 1
Kiilfoldi okiratok alapjan anyakdnyvi bejegyzés elrendelése 104 H 0 HN
Kiilfoldi allampolgar 4ltal tett apai elismeré nyilatkozat 105 H 0 HN
Kiilfoldi allampolgarok anyakdnyvi eseményeirél adatszolgaltatds 106 H 2
Kiilfoldi okiratok és tanusitvany elbiralasa, illetve tantsitvany kiallitasa 107 H 0 HN
hazassagkotési tigyben
Helyettes anyakdnyvvezetok kijelolésével kapcsolatos tigyek 108 H 6
Felmentés nem magyar allampolgar hazassagkotéséhez tantsitvany bemutatasa alol 109 H 0 HN
ASZA (Anyakdnyvi Szolgaltatd Alrendszer) kartyak igénylésével, bevonasaval 110 H 2
kapcsolatos iigyek iratai
Betekintés engedélyezése (anyakonyvbe, anyakonyvi iratba, stb.) 111 H 2
Okmanyirodai mikodés szervezése, feliigyelete 112 H 3
Személyazonosit6 igazolvannyal és lakcim igazolvannyal kapcsolatos iigyek 113 H 3
Személyi adat- és lakcimnyilvantartas iratai 114 H 2
Okmanyirodai szamitogépes halozattal kapcsolatos informatikai feladatok 115 H 2
Valasztasok (orszaggytilési valasztas, népszavazas, népi kezdeményezes) 116 H 4
lebonyolitasaval kapcsolatos iratok
Informatikai feladatok ellatasa: 117 H 2
a) személyi adat- és lakcimnyilvantartas
b) népszavazas
c) valasztas
d) anyakonyvi informatikai iigyek
Magyar-, didk-, pedagdgus és oktatdi igazolvanyok 118 H 0 HN
Szakforditoi, illetve tolmacsigazolvany kiadasaval kapcsolatos tigyek iratai 119 H 3
Kiilfoldi ingatlanszerzése 120 H 6
Birtokvédelemmel kapcsolatos végrehajtasi ligyek iratai 121 H 3
Kisajatitas 1§ H 0 HN
Kisajatitasi szakértOk névjegyzékbe vétele 123 H 0 HN
Hatosagi kozvetitok névjegyzékbe vétele 124 H 5
Bényaszolgalmi jogi ligyek 125 H 0 HN
Szabalysértési méltanyossagi igyek iratai 126 H 3
Kozteriilet-feliigyeldi intézkedéssel kapcsolatos panasz elbiralasa 127 H 2
GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS (J)
Pénzbeli ellatasok 101 J
a) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2
b) kiegészitd gyermekvédelmi timogatas 2
¢) rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas 2
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Pénzbeli ellatasok 102 J

a) gyermektartasdij megelélegezése 3

b) otthonteremtési tamogatas 3

Gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozd hatosagi intézkedések 103 ! 5

a) védelembe vétel 5

b) csaladba fogadas 5

c) ideiglenes hatalyt elhelyezés 5

d) atmeneti nevelésbe vétel 5

e) tartds nevelésbe vétel

Gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozé hatosagi intézkedések 104 J

a) nevelési feliigyelet elrendelése 3

b) utdgondozas elrendelése 3

¢) utdégondozoi ellatas elrendelése 3

Gyermekjoléti alapellatas és gyermekvédelmi szakellatas korébe tartozo 105 J 2

intézményekkel kapcsolatos, mashova nem sorolt igyek

Gyermekjoléti alapellatas miikodésének engedélyezésével kapcsolatos tigyek 106 J HN

(engedélyezés, modositas, visszavonas HN

a) L. foku (gyermek atmeneti gondozasa) 0

b) II. foku (gyermekjoléti szolgaltatds, gyermekek napkdzbeni ellatasa) 0

Gyermekvédelmi szakellatas mikodésével kapcsolatos tigyek (engedélyezés, 107 J 0 HN

modositas, visszavonas)

Allami és nem allami gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok tevékenységének| 108 J 3

ellendrzése

Helyi 6nkormanyzat gyermekjoléti és gyermekvédelmi feladatok ellatasarol szolo 109 J 2

éves értékelésével kapcsolatos iratok

Onkormanyzati ellatd rendszerek atalakitasara vonatkozé javaslatok véleményezése 110 J 3

Jogszabaly altal eldirt nyilvantartasok (pl. megyei gyamhivatal altal engedélyezett 111 J 0 HN

gyermekvédelmi szolgaltatdsokrol, ellendrzésekkel kapcsolatos dontésekrdl, stb.)

vezetése

Hivatasos gondnok foglalkoztatasara, adatvaltozasara vonatkozo bejelentési 112 J 3

kotelezettség teljesitése a nyilvantartd szerv részére, hivatasos gondnoki feladatokat

vallalé személy képzése, hivatdsos gondnok tovabbképzése szervezése, ezzel

kapcsolatos adatszolgaltatds a nyilvantartd szerv részére

Modszertani feladatokat ellato intézmény kijel6lésével kapcsolatos iratok 113 J 3

Gyermek- és ifjisagvédelmi koordinator tevékenységével kapcsolatos iratok 114 J 3

Csaladi jogallas rendezése 115 J 0 HN

a) teljes hatalyu apai elismer6 nyilatkozat

b) képzelt sziild

c) képzelt apa

d) peres iligyek

Sziildi feliigyelet, kapcsolattartds 116 J 3

Gyamsagi, gondnoksagi ligyek, szamadasi igyek 117 J 5

Kiskoru hazassagkotése 118 J 0 HN

Gyermek végleges kiilfoldre tavozasa 119 J 5

Orokbefogadissal kapcsolatos iigyek 120 J 0 HN

Nemzetkdzi vonatkozasu gyamiigyek 121 J 0 HN
IPARI IGAZGATAS (K)

Telepengedélyezés, telepengedéllyel kapcsolatos iigyek iratai 101 K 3

Egyéni vallalkozéi igazolvany kiadasaval kapcsolatos iigyek iratai 102 K 3

Temetkezési szolgaltatasok engedélyezése 103 K 3
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KERESKEDELMI IGAZGATAS, IDEGENFORGALOM (L)

Szallashelyekkel kapcsolatos iratok: 101 L 2
a) nem iizleti célu szallashelyek
b) maganszallashelyek

c) kereskedelmi széllashelyek
Uzletek miikodésével, belkereskedelmi és szolgéltatd tevékenység folytatasaval 102 L 3
kapcsolatos tigyek (engedélyezés, bezaras, nyilvantartas vezetése)
Vasar- és piac nyilvantartasba vételével kapcsolatos iratok 103 L 3 MV

FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS (M)

Allattartashoz, allatvédelemhez kapcsolodo iigyek iratai 101 M 2

Erdészeti, fakivagasi ligyek iratai 102 M 2
KOZOKTATASI ES MUVELODESUGYI IGAZGATAS (P)

Kozoktatasi intézmények miikodésének engedélyezésével, ellendrzésével kapcsolatos 101 P 3 MV

tigyek iratai

Tankételezettséggel kapcsolatos iigyek iratai 102 P 2

Kozoktatasi feladatok ellatasaval kapcsolatos egyéb ligyek iratai 103 P 2

Sajatos nevelési igény( tanulok tligyei 104 P 1

KOZSZOLGALATI UGYEK IRATALI (S)

Kozszolgalati ellendrzés 101 S 3

Kozszolgélati nyilvantartassal (KOZIGTAD) kapcsolatos sajat, illetve adatgyiijtoi 102 S 2

tevékenység

Cimzetes fojegyz0i cimmel kapcsolatos iratok 103 S 2

Tartalékallomannyal, betdltetlen allashelyekkel kapcsolatos sajat, illetve adatgytijtoi 104 S 2

tevékenység, palyazatok

SZERVEZESI, KOORDINACIOS, ELLENORZESI UGYEK,
VALAMINT A TOBB AGAZATBAN IS ELOFORDULO UGYTIPUSOK IRATAI (T)*

Regionalis Allamigazgatasi Kollégium miikodésével kapcsolatos iigyek iratai 101 T 0 15
A teriileti dllamigazgatas helyzetérél készitett beszamolo iratai 102 T 0 15
A teriileti allamigazgatasi szervek vezetdi megbizasara, a megbizasuk visszavonasara, 103 T 2
kitiintetésiikre, jutalmazdsukra, fegyelmi feleldsségre vonasukra iranyulod

javaslatokkal kapcsolatos iratok

A teriileti allamigazgatasi szervek dontéseivel, intézkedéseivel kapcsolatos 104 T 3
tajékoztatas kérése, feliigyeleti eljaras kezdeményezése, az illetékes miniszterhez

fordulassal kapcsolatos iratok

Informatikai tevékenység Osszehangolasaval kapcsolatos iratok 105 T

Kozigazgatas korszertsitésével kapcsolatos tigyek 106 T

Egyes, mashova nem sorolt (pl. parlagfiiirtas, stb.) koordinacios feladatok 107 T

végrehajtasa

Kapcsolattartas szakmai szervezetekkel 108 T 2
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Védelmi Bizottsaggal kapcsolatos iratok (Elemi csapas, rendkiviili hoakadallyal 109 T 2
kapcsolatos védekezési és mentési intézkedések szervezése, iranyitdsa stb.)

Civil szféra szervezeteivel (tarsadalmi szervezetekkel, alapitvanyokkal, egyhazakkal 110 T 2

stb.) kapcsolatos iratok

Kitlintetések el6készitésével, felterjesztésével kapcsolatos iratok 111 T 2 MV
Nemzetkdzi kapcsolatok, tanulmanyutak 112 T 3
Rendezvények szervezése (szakmai napok, konferencidk, munkaértekezletek) 113 T 3
Vagyonatado bizottsag miikddésével kapcsolatos iratok 114 T 0 15
A Kozigazgatasi Hivatal szervezeti egységei altal végzett ellenérzésrol, cél- és 115 T 3
témavizsgalatrol készitett rész-, valamint 6sszefoglalo jelentések

Felettes szerv, ligyész, ombudsman megkeresése alapjan lefolytatott vizsgalatok 116 T 2

anyagai

ASZ, orszaggyiilési biztosok altal elvégzett vizsgalatokrol szolo jelentések 117 T 2
megkiildése

Mas szervektdl bekeért statisztikai jelentések (ligyiratforgalmi, torvényességi, hatosagi,| 118 T 2
szabalysértési stb.), kimutatasok

Eljaro szerv kijel6lése, eljarasra utasitas 119 T 2

Attétel hataskor, illetékesség hianyaban 120 T 1

Méshova nem sorolt hatosagi bizonyitvanyok, igazolvanyok, tantsitvany kiadésa 121 T 0 HN
Kozérdeki kérelmek, bejelentések, javaslatok, panaszok 122 T 2

A 335/2005. (XTI1.29.) Korm.rendelet 26.§-a szerinti kezelésti (téves cimzés, helytelen 123 T 1

kézbesités - feladé nem allapithaté meg) iratok

Allasfoglalas, szakmai vélemény kérése, 5nkorméanyzati rendelet tervezetek és egyéb 124 T 3
el6terjesztések véleményezése

Jogszabalyok, jogszabaly modositasok elokészitése, kapcsolodo vélemények, 125 T 2
észrevételek

Iratkezelési Szabalyzatok egyetértésével kapcsolatos tigyek 126 T 2

Erdemi intézkedést nem igényl6, tudomasulvételt igényld, tajékoztatast szolgalo 127 T 1

iratok

(*Megjegyzés: Az egy iigykorbe tartozo, illetve a tobb szervezeti egységnél is elofordulo iratoknal az irattari tételen beliil dossziérendszert lehet kialakitani, pl.

szervezeti egységenként, agazatonként, ellendrzott szervenként, onkormanyzatonkent.)

ONKORMANYZATI TORVENYESSEGI ELLENORZESI, FELUGYELETI UGYEK IRATAI (V)*

felhivasok, birosagi keresetek, végrehajtas felfliggesztésének inditvanyozasa,
alkotmanybirdsagi inditvanyok, tisztségviseldk feleldsségre vonasanak
kezdeményezése

Helyi 6nkormanyzatok (k6zség, varos, fovéros €s keriiletei, valamint a megye 101 Vv 2
onkormanyzata) képviseld testiileteinek jegyzokdnyvei, és azok mellékletei

Kisebbségi onkormanyzatok testiileti iiléseinek jegyzokonyvei és azok mellékletei 102 Vv 2
Részonkormanyzati testiiletek tiléseinek jegyzokonyvei és azok mellékletei 103 A% 2
Bizottsagi iilések jegyzOkonyvei és ezek mellékletei 104 \Y 2
Polgarmester atruhdzott hatdskorben hozott hatarozatai, intézkedései 105 \Y 2
Tarsulasok jegyzékonyvei 106 v 2
Tobbeélu kistérségi tarsulasok jegyzékonyvei 107 A% D
Tertiletfejlesztési tanacsok és tarsuldsok jegyzokonyvei és azok mellékletei 108 \Y 2
Tarsulasi megallapodasok 109 A% 2
Tobbeélu kistérségi tarsulasok megallapodasai 110 A% 2
Korjegyzdségek létrehozasaval, modositasaval kapcsolatos iratok 111 A% 3
Torvényességi ellendrzési, feliigyeleti tevékenység soran keletkez6 észrevételek, 112 Vv 3
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Torvényessegi ellendrzési, feliigyeleti teveékenység sordn keletkezd, torvényességi 113 \Y 2
észrevételnek nem mindsiild intézkedések (pl. elézetes felhivasok, ASZ ellenérzés

kezdeményezése, onhibajukon kiviil hatranyos helyzetben 1év6 helyi nkormanyzatok

tamogatasaval kapcsolatos iratok, helyi dnkormanyzatok adossagrendezési eljarasaval

Osszefiiggd iratok, stb.)

Torvényességi ellendrzési, feliigyeleti tevékenységgel kapcsolatban iratok, 114 \Y% 1
informaciok beszerzése

Képvisel6-testiilet feloszlasaval, feloszlatasaval sszefliggd iratok 115 A% 0 15
Osszeférhetetlenségi iigyek 116 A% 2
Polgérmesteri munkakdr atadas-atvétel iratai 117 A% 2
Teriiletszervezés iratai (pl. varossa nyilvanitas, kistérségi lehatarolas, telepiilések 118 v 0 15
szétvalasa, egyesiilése, stb.)

Kistérségek megallapitasa, lehatarolasa és megvaltoztatasa korében keletkezett iratok 119 v 3

(*Megjegyzés: Az egy iigykorbe tartozo, illetve a tobb szervezeti egységnél is eldfordulo iratoknal az irattari tételen beliil dossziérendszert lehet kialakitani, pl.

szervezeti egységenként, agazatonként, ellendrzott szervenként, onkormanyzatonkent.)

KEPZESSEL, TOVABBKEPZESSEL KAPCSOLATOS UGYEK IRATAI (Y)
Képzési, tovabbképzési tervek (éves, kozéptav, stb.) 101 Y 3
Mashova nem sorolt képzésre, tovabbképzésre (agazati képzések, tovabbképzések, a 102 Y 1
kozigazgatasi hivatal altal akkreditalt képzések, céleldiranyzati tdimogatasban
részesiilt képzések) jelentkezéssel kapcsolatos iratok
Mashova nem sorolt képzés, tovabbképzés (agazati képzések, tovabbképzések, a 103 Y 2
kozigazgatasi hivatal altal akkreditalt képzések, céleldiranyzati tdimogatasban
részesiilt képzések) szervezésével kapcsolatos, mashova nem sorolt iratok
Mashova nem sorolt képzések, tovabbképzések vizsganyilvantartd konyve 104 Y 0 HN
Mashova nem sorolt, képzéssel, tovabbképzéssel kapcsolatos iratok 105 Y 2
EU finanszirozasu képzések 106 Y 4
Kozigazgatasi szakvizsgara jelentkezéssel, szakvizsga szervezésével kapcsolatos 107 Y 1
iratok, a szakvizsga soran keletkez6 irasbeli dolgozatok
Kozigazgatasi szakvizsga vizsganyilvantartd-konyv, jegyz6konyv 108 Y 0 HN
Kozigazgatasi alapvizsgara jelentkezéssel, alapvizsga szervezésével kapcsolatos 109 Y 1
iratok, az alapvizsga soran keletkezd irasbeli dolgozatok
Kozigazgatasi alapvizsga vizsganyilvantarto-konyv, jegyzokonyv 110 n 0 HN
Ugykezeldi alapvizsgara jelentkezéssel, szervezésével kapcsolatos iratok, az 111 N 1
tigykezeldi alapvizsga soran keletkezd6 irasbeli dolgozatok
Ugykezeldi alapvizsga vizsganyilvantart-kényv, jegyzOkonyv 112 Y 0 HN
Hato6sagi kozvetitdi vizsgara jelentkezéssel, szervezésével kapcsolatos iratok 113 Y 1
Hatosagi kozvetitoi vizsga vizsganyilvantarto-konyv, jegyzokonyv 114 - 0 HN
Alkotmanyos alapismeretek vizsga nyilvantarto-konyv 115 Y 0 15
Alkotmanyos alapismeretek vizsga egyéb iratai (jelentkezési lap, egyéb kérelem, 116 Y 4
értesités, irasbeli dolgozat, jegyzOkonyv)
Anyakdnyvi szakvizsgara jelentkezéssel, szakvizsga szervezésével kapcsolatos iratok 117 Y 1
Anyakonyvi szakvizsga vizsganyilvantarto-konyv, jegyzokonyv 118 Y 0 HN
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KﬁZlemeny ssz?i; Onkormanyzat neve T(i r;l;)rggi)és
Borsod-Abauj-Zemplén megye
A pénziigyminiszter kézleménye 17. Borsodivanka 3368
az onhibajukon kiviil hatranyos helyzetben levé 18.  Borsodnidasd 4094
helyi 6nkormanyzatok 19.  Egerlové 3 854
2007. évi II. iitemii tAamogatasardl 20. " Gomérszélés 701
. 21.  Hernadpetri 408
A Magyar Koztarsasag 2007. évi koltségvetésérol szolo | 22 Hidasnémeti 6982
2006. évi CXXVIL térveny 6. szama mellekletenek | 93 Makkoshotyka 4720
1. pontja alapjan 2007. évben, a masodik ltemben az 1. | 74 Mezékovesd 74 250
szamii melléklet szerinti Onhibdjukon kiviil hatranyos | o5 Nyomér 1728
helyzetben levd telepiilési dnkorméanyzatok egytttesen 1 | o6 Rakaca 2121
139 563 ezer forint timogatasban részesiilnek. 27 Ricic 8 868
A 2. szamii melléklet szerinti 6nkorméanyzatok tdmoga- | 28 Szendré 5020
tasi igényének elismerésére a torvény szerint nincs | 5g Telkibanya 1 809
lehetéség. 30.  Tokaj 14 365
A tamogatasok atutalasa a kdzzétételt kovetden, soron | 31 Tornyosnémeti 1792
kiviil torténik. Borsod-Abauj-Zemplén megye osszesen: 134 080
1. szamu melléklet Csongrad megye
Tamogatdsban részesiilé énkormdnyzatok 32.  Arpadhalom 8 621
33.  Csanadpalota 4 604
Sor- Snkormivrat nove Témogatas | | 34.  Csanytelek 2 158
szdm Y (ezer Ft) 35.  Derekegyhaz 1301
36. Maroslele 561
Baranya megye 37.  Mindszent 14 962
, , 38.  Ottdmos 3 884
L gravakeresztur . ) gjg 39.  Pusztamérges 31973
aranya megye 0sszesen: 40.  Ruzsa 2042
41.  Szegvar 7356
Bacs-Kiskun megye Csongrad megye Osszesen: 77 462
2. Gatér 1 068
3. Kalocsa 67 246 Fejér megye
Bacs-Kiskun megye dsszesen: 68 314 42.  Bésnyd 6823
43.  CsOsz 5921
o 44. Dég 4470
BEN° 45. Kislang 4077
4. Békéssamson 1285 Fejér megye osszesen: 21291
5. Békésszentandras 3671
6. Bélmegyer 3678
7. Csabaszabadi 2293 Gydr-Moson-Sopron megye
Sopoer 308 |46 Rabaszentmihaly 4702
: ombegyna 47. Répceszemere 5649
10. K.etsop rony o Gyor-Moson-Sopron megye dsszesen: 10351
11. Kisdombegyhaz 178
12.  Korosujfalu 1731
13. Kotegyan 1373 P
14, Lokdshaza 16 933 Hajdii-Bihar megye
15. Magyardombegyhaz 235 | 48. Bagamér 1493
16.  Ujszalonta 683 | 49. Egyek 3982
Békés megye osszesen: 47020 1 50. Esztar 1101
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ssz?i; Onkorméanyzat neve T(i T;g;;ﬁs ssz?i; Onkorményzat neve T(i r;l;)rggi)és
51. Kismarja 5365 | 91. Zakanyfalu 4275
52. Magyarhomorog 2525 | 92. Zimany 3034
53.  Mikepérces 8507 | 93. Zselickisfalud 5297
54.  Puspokladany 5620 Somogy megye dsszesen: 149 898
55.  Sap 2 456
56.  Sarrétudvari 8 861
57.  Szentpéterszeg 1593 Szabolcs-Szatmar-Bereg megye
Hajdu-Bihar megye dsszesen. 41 503 R 5749
95. Balkény 8556
Heves megye 96. Beszterec 1249
97. Buyj 2148
58.  Heves 18002 | 98. Csenger 7 623
Heves megye dsszesen: 18002 | 99. Csengersima 1574
100. Demecser 1011
101. Erpatak 223
Nograd megye 102. Fehérgyarmat 16 228
59. Balassagyarmat 37122 s Gege,ny 3434
. 104. Hodéasz 1992
60.  Batonyterenye 25662 ;
61. Cséose 2536 | 195 loriny 4535
. 106. Jankmajtis 762
62.  Szécsény 19 831
Nograd megye dsszesen: 85151 17. K.emecse > 540
108. Kisléta 1070
109. Kisvarda 45115
Somogy megye 110. Kisvarsany 923
111. Komord 1570
63.  Alsobogat 5756 | 112. Loénya 9203
64. Berzence 13938 | 113. Mariapoces 5571
65.  Csokoly 6101 | 114. Matészalka 11286
66.  Csurgd 8897 | 115. Nagyecsed 5052
67.  Csurgénagymarton 600 | 116. Nyirbator 2015
68.  Gyékényes 243 | 117. Nyirbogdany 36
69.  Hedrehely 2987 | 118. Nyircsaszari 3400
70.  Kaposgyarmat 4633 | 119. Nyirgelse 2700
71.  Kereki 865 | 120. Nyiribrony 2249
72.  Lakodcsa 2 142 | 121. Nyirjako 22 054
73. Magyaregres 530 | 122. Nyirmihalydi 969
74. Mernye 8514 | 123. Nyirtét 5466
75.  Mezdbcsokonya 14 548 | 124. Ofehértd 1231
76.  Miklési 5000 | 125. Opalyi 3 889
77.  Oreglak 1978 | 126. Okoéritofiilpos 5306
78.  Patalom 1368 | 127. Panyola 3016
79.  Potony 1171 | 128. Paszab 2674
80.  Pusztaszemes 138 | 129. Penészlek 17 096
81.  Rinyakovécsi 1220 | 130. Petnehaza 47023
82.  Santos 9849 | 131. Porcsalma 2 405
83.  Somogydordcske 4119 | 132. Rakamaz 6715
84.  Somogyfajsz 669 | 133. Szabolcsveresmart 279
85.  Somogysamson 22 611 | 134. Szamoskér 1771
86.  Somogyszil 11694 | 135. Tiszaeszlar 1736
87.  Somogyvar 3234 | 136. Tiszakanyar 1 874
88.  Szentborbas 653 | 137. Tiszaszentmarton 3 465
89.  Szilvasszentmarton 2135 | 138. Tiszavasvari 36 056
90. Totujfalu 1699 1 139. Tornyospalca 219
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ssz?i; Onkorméanyzat neve T(i T;g;:?s ssz?i; Onkorményzat neve T(i T:rggi)és
140. Uszka 204 | 171. Resznek 1 498
141. Ujfehérto 7400 | 172. Séarmellék 579
142. Vaja 4095 | 173. Szécsisziget 422
143. Vésarosnamény 26 123 | 174. Tormafolde 144
Szabolcs-Szatmdar-Bereg megye osszesen: 351 880 | 175, Tornyiszentmiklos 896
176. Zalalovo 13383
; 177. Zalaszantd 436
Jasz-Nagykun-Szolnok megye Zala megye Osszesen: 47 006
144. Cibakhaza 2937 :
145. Nagyivan 236 | ORSZAG OSSZESEN: 1139563
146. Nagyrév 1074
147.  Orményes 366
148. Tiszabd 462
149. Tiszaderzs 2 608 2. szdmi melléklet
150. Tiszagyenda 5289
151. Tiszaigar 326
152. Tiszainoka 494 Tamogatasban nem részesiilo 6nkormanyzatok
153. Tiszadrs 489
154. Tomajmonostora 467 o ]
155. UJ SZ4sz 2757 e Onkormanyzat neve
Jasz-Nagykun-Szolnok megye ésszesen: 17 105
Baranya megye
Tolna megye 1 T |
156. Dombovar 41 784 2 Pisko
157. Gyulaj 3933 3. Zalata
Tolna megye osszesen: 45717
Bacs-Kiskun megye
Vas megye
158. Acsad 42 4. Géderlak
159. Fels6csatar 677 5. Kunpeszér
160. Kondorfa 405 6. Meélykut
161. Nagysimonyi 332
162. Oriszentpéter 5615
163. Sitke 638 Békés megye
164. Szentpéterfa 161
Vas megye osszesen: 7870 @ Katllht
8. Korosnagyharsany
Veszprém megye
165. Herend 15216 Borsod-Abauj-Zemplén megye
166. Kisberzseny 1148
Veszprém megye osszesen: 16 364 9. Kazincbarcika
10. Sarospatak
Zala megye
167. Lenti 26 188 Csongrad megye
168. Lovaszi 1 466 )
169. Magyarszerdahely 137 11.  Asotthalom
170. Pusztamagyarod 1 857 12.  Klarafalva
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Sor- Onkormanyzat neve Sor- Onkormanyzat neve
szam szam

Fejér megye . ,

25.  Nyirbogat

13. Beloiannisz B iata

14 Nagylok 4. Szakoly

' 28.  Szamosbecs
29.  Tisztaberek
0 b 30.  Vamosoroszi
Hajdu-Bihar megye

15.  Berettyoujfalu :

16.  Zsaka Jasz-Nagykun-Szolnok megye
31.  Kunhegyes

Komarom-Esztergom megye 32. T¥szaﬁ'1red

33.  Tiszaroff

17. Komldd

Tolna megye
Nograd megye

34, Kisdorog

18.  Nogradsap

19. Szarvasgede

20. Sziigy Vas megye
35.  Csehi

Somogy megye

21.  Bardudvarnok Veszprém megye

22. Szenna

23. Szentgaloskér 36.  Siimeg

Szabolcs-Szatmar-Bereg megye Zala megye
24, Kallésemjén 37.  Zalavég
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Hivatalos értesito
palyazati felhivasokrol

Az ANTSZ Kozép-dunantili Regionalis Intézete
palyazatot hirdet
Kistérségi vezet6 6voné munkakor betoltésére

A palyazati felhivast kiir6 adatai:
— neve: ANTSZ Kozép-dunantili Regionalis Intézete,
— cime: 8200 Veszprém, Jozsef A. u. 36.

A palyazati felhivas kiirasat kotelezové tevo jogszabaly
megjelolése: 1992. XXIII. tv. a koztisztviselok jogalla-
sarol.

A meghirdetett allas adatai:

— akozigazgatasi szerv neve: ANTSZ Kozép-dunantuli
Regiondlis Intézete,

— cime: 8200 Veszprém, Jozsef A. u. 36.,

— feladatkdr/munkakdr megnevezése: ANTSZ Dorogi,
Esztergomi Kistérségi Intézet kistérségi vezetd védond.

Az ellatando feladatok fobb jellemzo6i: a kistérségi veé-
dondi feladatok koordinalasa, szakfeliigyelete.

Az allas betoltésének feltételei: a palyazonak meg kell
felelnie a koztisztviselok jogallasardl szolo 1992. évi
XXIII. torvényben (a tovabbiakban: Ktv.) szerepl6 altala-
nos alkalmazasi feltételeknek (magyar allampolgarsag,
cselekvoképesség, biintetlen eldélet, dsszeférhetetlenség
hianya) és azokat igazolnia kell.

Az altalanos eldirasokon tulmend alkalmazési felté-
telek:

— iskolai végzettség szintje: egészségiigyi foiskola,

— szakképesités(ek): védondi szak,

— eldnyt jelent: kozigazgatasi szakvizsga.

A munkaltatoi jogkor gyakorldja altal kikotott tovabbi
feltételek az allas betoltésekor 1étesitett kozszolgalati jog-
viszonnyal 0sszefiiggésben:

— probaidd kikotése és idétartama: 6 honap,

— a kozszolgalati jogviszony idOtartama (hatarozott
id6tartam esetén annak megjeldlése): hatarozatlan idejii
kinevezés.

— m,unkaidObeosztas: hétf6tol
8.00-16.30-ig, pénteken: 8.00-t61 14.00-ig.

csiitortokig:

[lletmény és egyéb juttatas(ok): a Ktv. eldirdsai szerint.

A palyazat tartalmara vonatkozo eldirasok:
A benyujtott palyazatnak tartalmaznia kell:
— palyazati kérelmet,

— Onéletrajzot,

— erkdlcsi bizonyitvanyt,
— az okleveleket, bizonyitvanyokat eredetben.

A palyazat benyujtasanak modjara és hataridejére vo-
natkoz6 el6irasok:

A palyazatot személyesen vagy postai uton kell benyuj-
tani a kovetkez6 cimre: ANTSZ Ko6zép-dunantali Regio-
nalis Intézete, 8200 Veszprém, Jozsef A. u. 36.

A palyazat benytjtasanak hatérideje: a Beliigyi Koz-
lonyben valé megjelenéstdl szamitott 30. napig.

A palyazat elbiralasanak modjara és hataridejére vonat-
kozo tajékoztatas:

— a palyazat elbiradlasanak modja: személyes meghall-
gatas utan bizottsagi dontés,

— a palyazat elbiralasanak hatarideje: a bizottsagi don-
tés utan 15 nappal.

A palyézattal kapcsolatos tovabbi felvilagositasra vo-
natkozo6 tajékoztatas:

A palyazattal kapcsolatosan tovabbi informaciot nyujt:
Gyarmathyné Doma Gabriella regionalis vezetd védond,
cime: Veszprém, Jozsef A. u. 36. Telefon: (88)
424-866/146-0s mellék. Fax: (88) 425-484. E-mail:
titkarsag@veszprem.antsz.hu.

Az ANTSZ Kozép-dunantili Regionalis Intézete
palyazatot hirdet
jogasz munkakor betoltésére

A palyazati felhivast kiird adatai:
— neve: ANTSZ Kézép-dunantuli Regionalis Intézete,
— cime: 8200 Veszprém, Jozsef A. u. 36.

A palyazati felhivas kiirasat kotelezové tevd jogszabaly
megjelolése: 1992. XXIII. tv. a koztisztviselok jogalla-
sarol.

A meghirdetett allas adatai:

— akozigazgatasi szerv neve: ANTSZ Kozép-dunantili
Regionalis Intézete,

— cime: 8200 Veszprém, Jozsef A. u. 36.,

— feladatkdr/munkakor megnevezése: jogész.

Az ellatandé feladatok fobb jellemzdi: hatdsagi tigyin-
tézési feladatok ellatasa.

Az allas betdltésének feltételei: a palydzonak meg kell
felelnie a koztisztviselok jogallasardl szolo 1992. évi
XXIII. torvényben (a tovabbiakban: Ktv.) szerepl6 altala-
nos alkalmazasi feltételeknek (magyar allampolgarsag,
cselekvoképesség, biintetlen eldélet, dsszeférhetetlenség
hianya), és azokat igazolnia kell.
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Az altalanos eldirasokon tulmené alkalmazasi felté-
telek:

— iskolai végzettség szintje: jogi egyetem,

— elonyt jelent: jogi és/vagy kozigazgatasi szakvizsga.

A munkaltatoi jogkor gyakorldja altal kikotott tovabbi
feltételek az allas betoltésekor 1étesitett kdzszolgalati jog-
viszonnyal 0sszefiiggésben:

— probaidd kikdtése és idétartama: 6 honap,

— a kozszolgalati jogviszony idStartama (hatarozott
iddtartam esetén annak megjeldlése): hatarozott idejii ki-
nevezés a gyed idejére,

— munkaidébeosztas: hétfotol
8.00-16.30-ig, pénteken: 8.00-t61 14.00-ig.

csiitortokig:

Illetmény €s egyéb juttatas(ok): a Ktv. eldirdsai szerint.

A palyazat tartalmara vonatkozo eldirasok:

A benyujtott palyazatnak tartalmaznia kell:

— palyazati kérelmet,

— Onéletrajzot,

— erkdlcsi bizonyitvanyt,

— az oklevelek, bizonyitvanyok kozjegyz6 altal hitele-
sitett masolatat.

A palyazat benyujtasanak modjara €s hatéridejére vo-
natkoz6 eléirdsok:

A palyazatot személyesen vagy postai titon kell benyj-
tani a kovetkez6 cimre: ANTSZ Kozép-dunantili Regio-
nalis Intézete, 8200 Veszprém, Jozsef A. u. 36.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: a Beliigyi Koz-
l6nyben valé megjelenéstdl szamitott 30. napig.

A palyazat elbiralasanak maodjara és hataridejére vonat-
kozo tajékoztatas:

— a palyazat elbiralasanak modja: személyes meghall-
gatas utan bizottsagi dontés,

— a palyazat elbiradlasanak hatérideje: a bizottsagi don-
tés utan 15 nappal.

A palyazattal kapcsolatos tovabbi felvilagositasra vo-
natkozo tajékoztatas:

A palyazattal kapcsolatosan tovabbi informaciot nyujt:
dr. Pintér Andrea eii. igazgatasi osztalyvezetd, Veszprém,
Jozsef A.u. 36. Telefon: (88) 424-866/146-0s mellék. Fax:
(88) 425-484. E-mail: titkarsag@veszprem.antsz.hu.

Budapest Févaros XVI. Keriileti Onkormanyzat
Polgirmesteri Hivatalanak jegyzdje
palyazatot ir ki
ovodai referens munkakor betoltésére

A kinevezés hatarozatlan 1d6re sz6l, a munkaltatd 6 ho-
nap probaidét kot ki.

Ellatando6 feladatok rovid ismertetése:

— az 6vodaztatéssal, az 6vodak mikddésével kapcsola-
tos fenntartdi dontések elokészitése, végrehajtasa (az dvo-
dai felvétellel kapcsolatos feladatok, az 6vodak bels6 do-
kumentumainak fenntartdi jovahagyasra torténd elokészi-
tése, mikodésiik torvényességi ellendrzése, kotelezo fenn-
tartoi statisztikai adatszolgaltatasok elokészitése),

— az ovodak miikodésével kapcsolatos masodfoku ha-
tosagi dontések elékészitése,

— anem Onkormanyzati fenntartdsu 6vodak mikodésé-
nek engedélyezésével kapcsolatos feladatok ellatasa, tor-
vényességi ellendrzés.

A munkakor betoltéséhez sziikséges feltételek:

— fels6foku 6vodapedagogus-végzettség,

— ovodapedagdgus-munkakorben szerzett tizéves szak-
mai gyakorlat,

— magyar allampolgarsag,

— biintetlen eldélet.

Elényt jelent:

— pedagbgus-szakvizsga,

— a kozoktatds iranyitasaban szerzett szakmai gya-
korlat.

Illetmény és egy€b juttatasok: a koztisztviselok jogalla-
sarol szol6 1992. évi XXIII. torvény, valamint a Budapest
Févéaros XVI. Keriileti Onkormanyzat Polgarmesteri Hi-
vatal kozszolgalati szabalyzata alapjan.

A palyézat benyujtasanak hatarideje: 2008. januar 2.

A palyazat elbirdlasanak hatarideje: 2008. februar 1.

Az éllas azonnal bet6ltheto.

A palyazathoz csatolni kell:

— részletes szakmai onéletrajzot,

— iskolai végzettséget igazold dokumentumok maso-
latat,

— 3 honapnal nem régebbi hatdsagi erkdlcsi bizonyit-
vany fénymasolatat.

A palyazati eljarasra €s a palyazat elbiralasi modjara vo-
natkoz¢ feltételek: a palyazatokrol el6készito bizottsag al-
tal felallitott rangsor figyelembevételével a jegyz6 a pol-
garmesterrel egyetértésben dont. A palyazok az eredmé-
nyekrol legkésébb a palyazat elbiralasat kdvetd nyolc na-
pon belill irdsban tajékoztatast kapnak.

A jelentkezések benyujtasa: postan vagy személyesen
(zért boritékban) Jonas Karolyné humanpolitikai referens
nevére cimezve, ,,Palyazat 6vodai referens munkakorre”
jelige feltiintetésével. Cim: 1163 Bp., Havashalom u. 43.
(L. em. 109. iroda, Humanpolitika).

A palyazattal kapcsolatban tovabbi felvilagositas kér-
heté Kovacs Katalin Miivelédési Ugyosztalyvezetotél a
4011-523-as telefonszdmon.
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Budapest Févaros XVI. Keriileti Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatalanak jegyzdje
palyazatot ir ki
taniigy-igazgatasi referens munkakor betoltésére

A kinevezés hatarozatlan idOre sz6l, a munkaltatd 6 ho-
nap probaidét kot ki.

Ellatandoé feladatok rovid ismertetése:

— az iskoléaztatassal, az iskolak mitkodésével kapcsola-
tos fenntartoi dontések eldkészitése, végrehajtasa (a tanu-
161 felvétellel kapcsolatos feladatok, az iskolak belsé do-
kumentumainak fenntartdi jovahagyasra torténd elokészi-
tése, muikodésik torvényességi ellendrzése, tanulo- és
gyermekbalesetek nyilvantartasa, kotelezd fenntartoi sta-
tisztikai adatszolgaltatasok eldkészitése),

— a sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok nyil-
vantartasa, ellatasukkal 6sszefiiggd hatosagi tigyintézés,

— az iskolak mikodésével kapcsolatos masodfoku ha-
tosagi dontések elékészitése,

— anem Onkormanyzati fenntartast iskolak miikodésé-
nek engedélyezésével kapcsolatos feladatok ellatasa, tor-
vényességi ellendrzés.

A munkakor betoltéséhez sziikséges feltételek:

— fels6foku pedagogus-végzettség,

— magyar allampolgarsag,

— biintetlen eléélet,

— pedagdgus-munkakorben szerzett tizéves szakmai
gyakorlat.

Elényt jelent:

— a keriilet kdzoktatasi intézményeiben, pedagogus-
munkakdrben szerzett tizéves szakmai gyakorlat,

— pedagogus-szakvizsga.

Illetmény és egyéb juttatasok: a koztisztviselok jogalla-
sarol szold 1992. évi XXIII. torvény, valamint a Budapest
Fovaros XVI. Keriileti Onkorméanyzat Polgarmesteri Hi-
vatal kdzszolgalati szabalyzata alapjan.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2008. januar 2.

A palyazat elbirdlasanak hatarideje: 2008. februar 1.

Az éllas azonnal betdlthetd.

A palyazathoz csatolni kell:

— részletes szakmai onéletrajzot,

— iskolai végzettséget igazold dokumentumok maso-
latat,

— 3 hénapnal nem régebbi hatdsagi erkdlcsi bizonyit-
vany fénymadsolatat.

A palyazati eljarasra és a palyazat elbiralasi modjara vo-
natkoz¢ feltételek: a palyazatokrol el6készitd bizottsag al-
tal felallitott rangsor figyelembevételével a jegyz6 a pol-
garmesterrel egyetértésben dont. A palyazok az eredmé-

nyekrol legkésébb a palyazat elbiralasat kovetd nyolc na-
pon beliil irdsban tajékoztatast kapnak.

A jelentkezések benyujtdsa: postan vagy személyesen
(zért boritékban) Jonds Karolyné humanpolitikai referens
nevére cimezve, ,Palydzat tanligy-igazgatasi referens
munkakorre” jelige feltlintetésével. Cim: 1163 Bp., Ha-
vashalom u. 43. (I. em. 109. iroda, Humanpolitika).

A palyazattal kapcsolatban tovabbi felvildgositas kér-
heté Kovacs Katalin Miivelédési Ugyosztalyvezet6tél a
4011-523-as telefonszdmon.

Budapest Févaros XVII. Keriilet Onkormanyzatinak
Polgarmesteri Hivatala
palyazatot hirdet
Oktatasi, Miivelodési és Sport Irodara jogasz
munkakor betoltésére

Ellatand¢ feladatok:

— az Oktatési, Muvelddési és Sport Iroda tevékenysé-
géhez kapcsolddo jogi feladatok ellatasa,

— az Onkorményzati fenntartdsti nevelési-oktatasi és
mivel6dési intézmények részére jogi tanacsadas,

— aziroda feladatkoréhez kapcsolodo bizottsagi, képvi-
selo-testiileti eldterjesztések készitése.

A munkakor betoltéséhez sziikséges feltételek:
magyar allampolgarsag,
cselekvoképesség,
biintetlen el6élet,
szakiranyt felséfoka végzettség a 9/1995. (II. 3.)
Korm. rendeletben el6irtak szerint: jogész és egyetemi
vagy foiskolai szintli pedagogus,

— 2 év kozigazgatasban szerzett gyakorlat,

— kinevezés esetén a koztisztviselok jogallasarol szolo,
tobbszor modositott 1992. évi XXIIL. torvény 22/A. §-a
alapjan vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése.

Elényt jelent:
— Onkorményzati gyakorlat,
— kozigazgatasi alapvizsga.

A palyazathoz csatolni kell:

— iskolai végzettséget igazolo okiratok masolatat,

— fényképpel ellatott részletes szakmai onéletrajzot,
— 3 honapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvanyt,
— motivacids levelet.

Illetmény és egy€b juttatasok: a koztisztviselok jogalla-
sardl sz6106, tobbszor mddositott 1992. évi XXIII. torvény-
ben, valamint a polgarmesteri hivatal egységes kdzszolga-
lati szabalyzataban foglaltak szerint.
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A palyazat benyUjtasanak hatarideje: a Beliigyi Koz-
16nyben torténd megjelenés napjat kovetd naptol szamitott
30. nap.

A palyazatot zart boritékban, Budapest Févaros XVII.
Keriilet Onkorményzatanak jegyzéjének cimezve postai
uton kell eljuttatni, vagy a polgdrmesteri hivatal Iktat6ja-
ban, munkaidében személyesen kell benyujtani, cim: 1173
Budapest, Pesti it 165.

A boritékra kérjiik rairni: ,,Palyazat Oktatasi, Miivel6-
dési és Sport Irodara jogasz munkakor betoltésére”.

A palyazat elbiralasanak modja: a palydzat elbirdlasara
a benyujtasi hatarid6 lejartat kovetd 15 napon belill — a
polgarmester egyetértésével — kerdl sor.

A polgarmester €s a jegyz0 valamennyi érvényes palya-
zatot benyujté palyazot meghallgatja személyes meghall-
gatas keretében. Személyes meghallgatason az iskolai
végzettséget igazold eredeti okmanyokat be kell mutatni.

A palyazat eredményérol a palyazok az elbiralastol sza-
mitott 8 napon beliil irasban értesitést kapnak.

Az allas betdlthetd a palyazatok elbirdlasat kovetden
azonnal.

A kinevezés hatarozatlan idére szol.

A Budapest Févaros XVII. Keriilet Onkormanyzatdnak
Polgarmesteri Hivatalaban kozszolgélati jogviszonnyal
nem rendelkezd palyazé eredményes palyazata esetén a
munkaltato hat honapos probaidét kot ki.

A palyazattal kapcsolatban érdeklédni lehet: dr. Ruzsa
Agnes jegyz6nél a 253-3319-es telefonszdmon.

Alattyan Kozség Onkormanyzatanak jegyzoje
palyazatot hirdet
igazgatasi iigyintéz6é munkakor ellatasara

Az ellatando feladatok: szocidlis-egészségiigyi és gyam-
ligyi igazgatas.

Palyazati feltételek:

— magyar allampolgarsag,

— biintetlen eléélet,

— szamitogépes felhasznaldi ismeretek,

— akoztisztviselok képesitési eldirasairdl szolo 9/1995.
(II. 3.) Korm. rendelet 1. szamu melléklet 1/2., 1/7.,
I/18. pontjaban meghatarozott szakképesitések meglété-
nek valamelyike.

Elényt jelent:

— kozigazgatasi alapvizsga, kozigazgatasi szakvizsga
megléte,

— Onkormanyzatnal szerzett gyakorlat,

— alattyani vagy Alattyan kozeli lakhely.

A palyazathoz csatolni kell:

— részletes szakmai onéletrajzot,

— szakképzettséget, iskolai végzettséget tanusito okira-
tok, bizonyitvanyok masolatat,

— 3 honapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvanyt.

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

A palyazat , Koztisztviseldi palyazat” jeligével ellatott
zart boritékban kell benyujtani Alattyan kozség jegyzdjé-
hez, cim: 5142 Alattyan, Szent Istvan tér 1.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: a palyazati hataridé
lejartat kovetd 15 napon beliil.

A hataridében beérkezett palyazatok elbirdlasa a csatolt
dokumentumok és személyes meghallgatés utjan torténik.

A munkakdr az elbirdlast kovetéen — megegyezés sze-
rint — azonnal betolthetd.

Illetmény, egyéb juttatasok: a koztisztviselok jogallasa-
ol sz6016 1992. évi XXIIL. torvény (Ktv.) szerint.

Tovabbi informacio: dr. Katona Karoly jegyz0, telefon:
(57) 561-010.

A palyazati eljaras eredménytelenné torténd nyilvanita-
sanak jogat fenntartjuk.

Alsénémedi Nagykozség Onkormanyzatanak jegyzoje
palyazatot hirdet
a polgarmesteri hivatalban
idegenforgalmi adéiigyi eléadé munkakor betoltésére

Palyazati feltételek:

— magyar allampolgarsag,

— biintetlen el6élet,

— a9/1995. (1. 3.) Korm. rend. 1. sz. mellékletében a
1/16. feladatkornél el6irt végzettség (a kozépiskolai vég-
zettség  és kozgazdasagi szakképzettség vagy pénz-
ugyi-szamviteli szakképesités; kozépiskolai végzettség és
az OKJ szerint: gazdasagi elemz0 és szakstatisztikai tigy-
intézd, banki ligyintéz6, szamitogép-kezeldi és szamitas-
technikai szoftveriizemeltet6i szakképesités).

Az idegenforgalmi adoiigyi eldéado elsddleges feladata
az idegenforgalmi ad6 mukddtetése, adminisztracidjanak
teljes kezelése, illetve kiemelt figyelmet kell forditani a
helyszini ellenérzésekre.

A munkakor betoltése vagyonnyilatkozat-tételi kotele-
zettséggel jar.

Bérezés ¢és juttatdsok a koztisztviselok jogallasarol
sz016 1992. évi XXIII. torvény, a koztisztviselok juttatasa-
irél és tamogatasardl szolo 23/2002. (XII. 16.) sz. énkor-
manyzati rendelet és a polgarmesteri hivatal ligyrendje és
kozszolgalati szabalyzata alapjan.
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A palyazathoz csatolni kell:

— részletes szakmai 6néletrajzot,

— iskolai végzettségeket tantisitd okirat masolatat,
— 3 honapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvanyt.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: a palyazati felhi-
vas a Belligyi Kozlonyben valo megjelenésétdl szamitott
30. nap.

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

A munkakor a dontést kovetden azonnal betdlthetd, de
6 havi probaidd letoltése mellett.

A palyazat benyujtasanak helye: Alsonémedi Polgar-
mesteri Hivatal, 2351 Alsonémedi, F6 tt 58.

A palyazattal kapcsolatban tovabbi informéacié Rozgo-
nyi Erik jegyzo6tdl kérhetd a (29) 337-101-es szamon vagy
a jegyzo@alsonemedi.hu cimen.

Aparhant-Mucsfa—Nagyvejke kozségek
képviseld-testiiletei
palyazatot hirdetnek
korjegyz6i allas betoltésére

Palyazati feltételek:

— allam- és jogtudomanyi egyetemen vagy allamigaz-
gatasi foiskola igazgatasszervezd szakan szerzett diploma,

— magyar allampolgarsag,

— biintetlen el6élet,

— legalabb otéves kozigazgatasi gyakorlat,

— kozigazgatasi vagy jogi szakvizsga,

— teljes ECDL-vizsga (alkalmazast kovetd 60 napon
beliil).

A palyazathoz csatolando:

— végzettséget igazolo okiratok hiteles masolata,

— 3 honapnal nem régebbi erkolesi bizonyitvany,

— szakmai 6néletrajz,

— avezet6i elképzelések bemutatasarol, a korjegyzoség
iranyitasarol szold szakmai program.

[lletmény, juttatasok az 1992. évi XXIII. tv. alapjan.
Szolgalati lakas biztositott.

A palyazat elbiralasanal eldnyt jelent:
idegennyelv-tudas,

palyazatirdi gyakorlat,

anyakonyvi szakvizsga,

B kategorias jogositvany.

A palyazat benytjtasanak hatarideje: a Beliigyi Koz-
l6nyben torténd megjelenést kovetd 15. nap 14 ora.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 15 napon beliil.

Az allas betolthetd: 2008. januar 1. napjatol.

A palyazatokat Aparhant Kozség Onkormanyzatinak
polgarmesteréhez cimezve kell benyujtani: 7186 Apar-
hant, Kossuth u. 34. Tovabbi informacio: (20) 576-2382.

Bitaszék Varos Onkormanyzatanak
Képviselo-testiilete
palyazatot hirdet
aljegyzoi allas betoltésére
irodavezet6i feladatok ellatasa mellett

Ellatand6 feladatok:

— a szervezési, hatosagi és okmanyiroda és gyamhiva-
tal vezetése,

— oOnkormanyzati dontések el6készitése, a hatosagi fel-
adatok ellendrzése,

— a Ptk. alapjan az dnkormanyzatot érint6 feladatok el-
latasa,

— szabalysértési ligyintézés,

— ajegyz0 altal hataskorébe utalt egyéb feladatok.

A munkakor betoltéséhez sziikséges feltételek:

— magyar allampolgarsag,

— biintetlen el6élet, cselekvioképesség,

— igazgatasszervezOi vagy dallam- és jogtudomanyi
doktori képesités vagy okleveles kdzigazgatasi menedzser
szakképesités és

— jogi vagy kozigazgatasi szakvizsga, mely alol a kép-
viselo-testiilet a Ktv. 8. § (4) bekezdése szerint felmentést
adhat, vagy az Orszagos Kozigazgatasi Vizsgabizottsag (a
tovabbiakban: OKV) elndksége altal a teljeskortien koz-
igazgatasi jelleglinek mindsitett tudoményos fokozat alap-
jan adott mentesités €s

— legalabb kétévi kozigazgatasi gyakorlat.

A palyazathoz csatolni sziikséges:

— fénykeéppel ellatott szakmai onéletrajz,

— iskolai végzettséget, képzettséget igazold okiratok
hitelesitett masolata,

— 3 honapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvany.

Az illetményre és egy¢€b juttatasra vonatkozé tajékozta-
tas: a javadalmazas a koztisztviselok jogallasardl szolo
1992. évi XXIII. torvény, hatalyos vonatkoz6 helyi 6nkor-
manyzati rendelet, valamint Bataszék varos jegyzdje
6/2003. (V. 20.) szamu utasitasa alapjan.

A palyazat benyujtasanak feltételei:
A palyazat benyujtasi hatarideje: a Beliigyi Kozlonyben
vald megjelenést kovetd 15. nap.
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A palyazatot Bataszék varos jegyzdjének cimezve kell
benyujtani, cim: 7140 Bataszék, Szabadsag u. 4. A postai
aton érkezd palyazatokon kérjiik feltlintetni: ,,Aljegyzdi
palyazat”.

A palyazat elbiralasi rendje, hatarideje: a palyazat a be-
nyUjtasara meghatarozott hataridét kovetd képviselo-tes-
tiileti iilésen — az ligyrendi €s Jogi bizottsag véleményezé-
se és Bataszék varos jegyzdjének javaslata alapjan — keriil
elbiralasra.

A kinevezés 2008. februar 1-jétdl — 6 honapos probaidd
kikotésével — hatarozatlan idére szol.

A palyazattal kapcsolatos tovabbi informacié a (74)
491-958-as telefonon Bataszék varos jegyzojétol kérheto.

Boldog Kozség
Onkormanyzatianak Képvisel6-testiilete
palyazatot hirdet
konyvvizsgaléi feladatok ellatasara

Palyazati feltételek:

— a palyazaton belf6ldi természetes és jogi személyek
vehetnek részt, akik rendelkeznek a magyar jogszabalyok
szerinti konyvvizsgaloi jogosultsdggal, valamint koltség-
vetési mindsitéssel és igazoljak a magyar kdnyvvizsgaloi
kamarai tagsagukat,

— ha a palydzo6 jogi személy, a palydzatanak tartalmaz-
nia kell a pélyazattevonek a beadasi idejéhez képes 30
napnal nem régebbi cégkivonatat, természetes személy
konyvvizsgaldi megnevezését €s adatait, valamint a termé-
szetes személy magyar konyvvizsgal6i kamarai tagsaga-
nak szamat,

— mind a természetes, mind a jogi személyek esetében
csatolni kell a feleldsségbiztositasi kotvényiik masolatat.

A palyazathoz csatolni kell:

— palyazo neve, tevékenységének rovid szakmai bemu-
tatasa,

— konyvvizsgaloi dij mértékének és a fizetési feltételek
meghatarozasa,

— szakmai referenciak,

— allamhéaztartas alrendszereiben szerzett tapasztalatok
ismertetése,

— kamarai tagsag és annak igazolésa,

— felel6sségbiztositas meglétének igazolasa.

Konyvvizsgalati feladat ellatasa: 2008. januar 1-jétol a
2008. évi koltségvetési beszamold auditalasanak idépont-
jaig, a 2008. évi koltségvetési beszamold auditalasanak
feladataira.

A palyazat benyujtasi hatdrideje: a Beliigyi Ko6zlonyben
valé megjelenéstdl szamitott 15. nap.

A palyazatokat Boldog kdzség polgarmesteréhez, 3016
Boldog, Kossuth ut 8. kell cimezni ,,Kdnyvvizsgaloi pa-
lyazat” jeligével.

A palyazat elbiralasa: a palyazat benyujtasi hataridejét
kovetd képviselo-testiileti iilés.

Csehi Kozség
Onkormanyzatianak Képvisel6-testiilete
és Csipkerek Kozség
Onkormanyzatianak Képvisel6-testiilete
palyazatot hirdet
korjegyz6i allas betoltésére

A kozigazgatasi szerv megnevezése: Csehi és Csipke-
rek Kozségek Korjegyzosége.

A betdltendé munkakor: korjegyzo.

A vezetett szervezeti egység: Csehi és Csipkerek Koz-
ségek Korjegyzosége.

Az ellatando6 feladatok ismertetése: a hivatal vezetése, a
korjegyz6 feladat- és hataskorébe utalt feladatok ellatasa.

A munkakor betoltéséhez, illetve a palyazat elnyerésé-
hez jogszabalyban eldirt és egyéb sziikséges feltételek:
biintetlen el6élet,
cselekvoképesség,
magyar allampolgarsag,

— igazgatasszervezOi vagy dallam- és jogtudomanyi
doktori képesités vagy okleveles kdzigazgatasi menedzser
szakképesités,

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

— legalabb kétéves kozigazgatasi gyakorlat.

Az illetményre €s az egyéb juttatdsokra vonatkozo tajeé-
koztatas: az illetmény és a kotelezd juttatasok a Ktv. sze-
rint biztositottak.

A palyazat benyujtasanak feltételei, hatarideje, vala-
mint elbirdlasanak hatarideje: a palyazatot zart boritékban
Nagy Laszl6 polgarmesternek cimezve, 9833 Csehi, Petdfi
u. 94. cimre kell benyujtani, a palyazati felhivas Beliigyi
Kozlonyben torténd megjelenésétdl szamitott 15. napig.
A palyazatok elbiralasa a benyujtasi hataridét kdveto elso
egyiittes testiileti iilésen torténik. A palyazok az elbiralast
koveté 8 napon belill irasbeli értesitést kapnak az ered-
ményrol.

A palyazati eljarasra és a palyazat elbiralasanak modja-
ra vonatkoz6 tajékoztatas: a palyazatokrol a képviseld-tes-
tilletek egyiittes tilésiikon dontenek. A palyazat elnyerésé-
hez a képviseld-testiiletek mindsitett tobbséggel hozott,
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egybehangzo dontése sziikséges. Az elbiralas soran elényt
jelent a tobbéves kozigazgatasi vezetdi gyakorlat. Képes-
ség-, illetve alkalmassagi vizsgalat lefolytatasara nem
kerdl sor.

Az allas betoltésének idépontja: azonnal.

A kinevezés hatarozatlan idore szol, a Ktv. 11/B. §-a
alapjan a képviseld-testiiletek 3 honap probaiddt hataroz-
nak meg.

A palyazathoz csatoland¢ iratok:

— harom hénapnal nem régebbi hatosagi erkdlcsi bizo-
nyitvany,

— kézzel irt szakmai 6néletrajz,

— a palyazo képesitését, szakképzettségét igazold ok-
levél, vagy annak masolata (f8iskola/egyetem, szakvizs-
ga/OKV-mentesités stb.).

A palyazattal kapcsolatosan felvilagositas kérhetd
Nagy Laszlo polgarmestertél, cim: 9833 Csehi, Pet6fi
u. 94. Telefon/fax: (94) 376-011.

A Dél-alfoldi Regionalis Kozigazgatasi Hivatal
Szocialis és Gyamhivatalanak
regionalis hivatalvezetdje (Szeged, Rakéczi tér 1.)
palyazatot hirdet
a Dél-alfoldi Regionalis Kozigazgatasi Hivatal
Szocialis és Gyamhivatalanak
Bacs-Kiskun Megyei Teriileti Kirendeltségén
gyermekvédelmi szakreferensi iigyintézoi allashely
betoltésére

A palyaztatott allasra vonatkozo6 adatok:

Munkakdr: Dél-alfoldi Regionalis Kozigazgatasi Hiva-
tal Szocialis és Gyamhivatal Bacs-Kiskun Megyei Tertileti
Kirendeltségén gyermekvédelmi szakreferensi allashely.

Az ellatandé munkakdr legfébb jellemzoi: a Dél-alfoldi
Regionalis Kozigazgatasi Hivatal Szocidlis és Gydmbhiva-
tala Bacs-Kiskun Megyei Teriileti Kirendeltségén I. beso-
rolasi osztalyba tartozo iigyintézd koztisztviseld.

A munkaltatoi jogokat a Szocidlis és Gyambhivatal regi-
onalis vezetdje gyakorolja.

Fobb feladatai: Bacs-Kiskun megyére kiterjedden eljar
a regionalis hivatalvezetd els6foku hatosagi jogkdrében

— a gyermekek atmeneti gondozasa és a gyermekvédel-
mi szakellatasok miikodésének engedélyezése iigyében,

— gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények hato-
sagi ellenérzésében.

Tevékenységét a jogszabalyokban, szakmai kdvetelmé-
nyekben, a Dél-alfoldi Regionalis Kozigazgatasi Hivatal

szervezeti és miikodési szabalyzataban, az lgyrendben,
valamint a munkakori leirasaban foglaltak szerint végzi.

Illetmény: a koztisztviselok jogallasarol szolo 1992. évi
XXIII. torvény (a tovabbiakban: Ktv.) szerint, valamint a
kozigazgatasi hivatal kozszolgalati szabalyzataban leir-
taknak megfelelden.

Altalanos feltételek:

A palyazonak meg kell felelnie a Ktv. 7. §-aban megha-
tarozott altalanos feltételeknek, igymint:

— magyar allampolgarsag,

— cselekviképesség,

— biintetlen eléélet, amelyeket igazolni kell.

A palyazat elbiralasanal eldnyt jelent:

— kozigazgatasi szervnél, gyermekvédelmi, gyermek-
joléti intézménynél szerzett szakmai gyakorlat,

— hatosagi jogalkalmazasban szerzett gyakorlat,

— idegen nyelv ismerete, kiilondsen angol, francia
és/vagy német nyelv,

— szamitastechnikai alkalmazasi ismeretek,

— kozigazgatasi alap- és szakvizsga vagy annak megfe-
leld iskolai végzettség, illetve jogi szakvizsga, tudoma-
nyos fokozat megléte,

— gépjarmiivezetdi engedély.

Az allas betoltésének feltétele: a koztisztviseldk képesi-
tési eldirasairdl szolo, tobbszor modositott 9/1995. (I1. 3)
Korm. rendelet 2. sz. melléklet 1/6. pontjadban megjeldlt
fels6fokt allami iskolai végzettségek valamelyikének
megléte.

A palyazat benyujtasanak tovabbi feltételei:

— palyazat,

— amunkakor ellatadsaval kapcsolatos rovid szakmai el-
képzelés,

— részletes szakmai 6néletrajz,

— 3 hénapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvany,

— nyilatkozat, arrol, hogy a Ktv. 21. §-aban rogzitett
Osszeférhetetlenségre vonatkozé szabalyoknak megfelel,

— apalyazathoz mellékelni kell a palyazo altal hivatko-
zott okiratok masolatait (de legalabb az erkolcsi bizonyit-
vanyt, valamint 6néletrajzot eredetiben, a legmagasabb is-
kolai végzettséget igazold oklevél masolatban),

— a palyazathoz referenciak csatolhatoak.

Az allas betoltésének kezdd idépontja: 2008. januar 15.
napjatol (hatarozatlan idejt kinevezéssel, 6 honap proba-
id6 kikotésével).

A palyazat benyujtasanak modja, hatarideje és a palya-
zat elbiralasa:

— apalyazatokat bizottsag birdlja el, e bizottsag tesz ja-
vaslatot a munkaltatdi jogkdr gyakorloja részére,
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— kinevezésre csak az a személy keriilhet, aki a palya-
zati eljarasban részt vett, és a palyazati feltételeknek meg-
felelt,

— a palyazatot személyesen vagy postai uton az alabbi
cimre Iehet benyujtani: Dél-alfoldi Regionalis Kozigazga-
tasi Hivatal Szocialis és Gyamhivatal Regionalis Hivatal-
vezetdje (6741 Szeged, Rakoczi tér 1.),

— apalyazat benyujtasanak hatarideje: az a palyazat mi-
nésiil hataridében benytjtottnak, melyet a felhivas Bel-
tigyi Kozlonyben vald megjelenését kdvetd 15. napig pos-
tara adtak,

— a palyazat elbirdlasanak hatdrideje: a palyazat be-
nyUjtasi hataridejét kovetd 15. nap.

A kiir6 a palyazokat a palyazat eredményérdl irasban ta-
jékoztatja.

A palyazattal kapcsolatos tovabbi felvilagositast ad:
Dél-alfoldi Regionalis Kozigazgatasi Hivatal Koordina-
cios és Szervezési Foosztaly vezetdje, Szeged, Rakoczi
tér 1., tel.: (62) 562-649.

A Dél-alfoldi Regionalis Kozigazgatasi Hivatal
vezetdje (Szeged, Rakéczi tér 1.)
palyazatot hirdet
a Dél-alfoldi Regionalis Kozigazgatasi Hivatal
Bacs-Kiskun Megyei Kirendeltségén
torvényességi ellendrzési iigyintézoi allashely
betoltésére

A palyaztatott allasra vonatkozo6 adatok:

Munkakdr: Dél-alfoldi Regionalis Kozigazgatasi Hiva-
tal Bacs-Kiskun Megyei Kirendeltségén térvényességi el-
lendrzési ligyintézoi allashely.

Az ellatand6é munkakor legfobb jellemzdi: a Dél-alfoldi
Regionalis Kozigazgatasi Hivatal Bacs-Kiskun Megyei
Kirendeltségén 1. besorolasi osztalyba tartozo ligyintézo
koztisztviseld.

A munkaltatdi jogokat a regionalis hivatalvezetd gya-
korolja.

Fobb feladatai: a helyi dnkorméanyzatokrol sz616 1990.
évi LXV. torvény és mas jogszabalyok rendelkezése sze-
rint, Bacs-Kiskun megyére kiterjed6en ellatja a helyi 6n-
kormanyzatok, a kisebbségi dnkormanyzatok ¢és a helyi
onkormanyzatok tarsuldsai torvényességi ellenérzését, a
kistérségi fejlesztési tanacsok, a megyei teriiletfejlesztési
tanacs, a térségi fejlesztési tandcsok feliigyeletét, a jogsza-
balyokban, szakmai kovetelményekben, a Dél-alfoldi Re-
gionalis Kozigazgatasi Hivatal szervezeti és mikodési
szabalyzataban, az tligyrendben, valamint a munkakori
leirasaban foglaltak szerint.

Illetmény: a koztisztviseldk jogallasarol szolo 1992. évi
XXIII. torvény (a tovabbiakban: Ktv.) szerint, valamint a
kozigazgatasi hivatal kozszolgalati szabalyzataban leir-
taknak megfelelen.

Altalanos feltételek: a palyazonak meg kell felelnie a
Ktv. 7. §-aban meghatarozott altalanos feltételeknek, ugy-
mint:

— magyar allampolgarsag,

— cselekviképesség,

— biintetlen eléélet,
amelyeket igazolni kell.

A palyazat elbirdlasanal elonyt jelent:

— Onkormanyzatnal képviseld testiileti miikodés soran
szerzett szakmai gyakorlat,

— idegen nyelv ismerete, kiilondsen angol, francia
és/vagy német nyelv,

— szamitastechnikai alkalmazasi ismeretek,

— kozigazgatasi alap- ¢és szakvizsga vagy annak megfe-
leld iskolai végzettség, illetve jogi szakvizsga, tudoma-
nyos fokozat megléte.

Az allas betoltésének feltétele: a koztisztviselok képesi-
tési eldirasairdl szolo, tobbszor modositott 9/1995. (11. 3.)
Korm. rendelet 2. sz. melléklet I/1. pontjaban, a torvényes-
ségi ellendrzésre vonatkozoan megjeldlt felséfoku allami
iskolai végzettségek valamelyikének megléte.

A palyézat benytjtasanak tovabbi feltételei:

— palyazat,

— a munkakor ellatasaval kapcsolatos szakmai elkép-
zelés,

— részletes szakmai onéletrajz,

— 3 honapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvany,

— nyilatkozat, arrdl, hogy a Ktv. 21. §-aban rogzitett
Osszeférhetetlenségre vonatkozd szabalyoknak megfelel,

— apalyazathoz mellékelni kell a palyaz¢ altal hivatko-
zott okiratok masolatait (de legalabb az erkdlcsi bizonyit-
véanyt, valamint 6néletrajzot eredetiben, a legmagasabb is-
kolai végzettséget igazold oklevél masolatban),

— apalyazathoz referencidk csatolhatoak.

Az allas betoltésének kezdd idépontja: 2008. januar 15.
napjatol (hatarozatlan idejl kinevezéssel, 6 honap proba-
id6 kikotésével).

A palyazat benytjtasanak modja, hatarideje és a palya-
zat elbiralasa:

— apalyazatokat bizottsag birdlja el, e bizottsag tesz ja-
vaslatot a munkaltatdi jogkor gyakorloja részére,

— kinevezésre csak az a személy keriilhet, aki a palya-
zati eljarasban részt vett, és a palyazati feltételeknek meg-
felelt,
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— a palyazatot személyesen vagy postai uton az alabbi
cimre lehet benyujtani: Dél-alfoldi Regionalis Kozigazga-
tasi Hivatal vezetdje (6741 Szeged, Rakoczi tér 1.),

— apalyazat benyujtasanak hatarideje: az a palyazat mi-
nésiil hataridében benytjtottnak, melyet a felhivas Bel-
igyi Kozlonyben valdé megjelenését kdvetd 15. napig pos-
tara adtak,

— a palyazat elbirdlasanak hatarideje: a palyazat be-
nyujtasi hataridejét kovetd 15. nap.

A kiir6 a palyazokat a palyazat eredményérdl irasban ta-
jékoztatja.

A paélyazattal kapcsolatos tovéabbi felvilagositast ad:
Dél-alfoldi Regionalis Kozigazgatasi Hivatal Koordina-
cios és Szervezési Foosztaly vezetdje, Szeged, Rakoczi
tér 1., tel.: (62) 562-649.

A Dél-alfoldi Regionalis Kozigazgatasi Hivatal
vezetdje (Szeged, Rakdczi tér 1.)
palyazatot hirdet
a Dél-alfoldi Regionalis Kozigazgatasi Hivatal
Békés Megyei Kirendeltségén
a Hatdsagi Osztaly
osztalyvezet6i allashelyének betoltésére

A palyaztatott allasra vonatkozo6 adatok:

Munkakor: Dél-alfoldi Regionalis Kozigazgatasi Hiva-
tal Békés Megyei Kirendeltség Hatdsagi Osztaly osztaly-
vezetdi munkakor.

Az ellatandd munkakor legfobb jellemzdi: a Dél-alfoldi
Regionalis Kozigazgatasi Hivatal Békés Megyei Kiren-
deltségének hivatali szervezetében miikddd foosztalyve-
zeté-helyettesi besorolast koztisztviselo.

A munkaltatdi jogokat a hatdsagi osztalyvezeto felett a
regionalis hivatalvezet$ gyakorolja.

Feladatai: a hatosagi osztalyvezetd iranyitja a Kiren-
deltség Hatosagi Osztalyanak munkajat, gondoskodik az
igykorébe tartozo rendelkezések végrehajtasarol, a hiva-
talvezetd hataskorébe tartozo elsd- és masodfokl hatosagi
¢és szakhatosagi dontések elokészitésérol.

Részletes feladatait a Dél-alfoldi Regionalis Kozigaz-
gatasi Hivatal szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak
63. §-atartalmazza (www.darkh.hu — Hivatalrol cim alatt).

Feladatai ellatasaban a osztaly jogallasu Hatosagi Osz-
taly segiti.

Illetmény: a koztisztviselok jogallasardl szolo 1992. évi
XXIII. torvény (a tovabbiakban: Ktv.) szerinti foosztaly-
vezetd-helyettesi besorolasnak, valamint a Kozigazgatasi

Hivatal kozszolgalati szabalyzataban leirtaknak megfe-
leléen.

Altalanos feltételek:

A palyazonak meg kell felelnie a Ktv. 7. §-aban megha-
tarozott altalanos feltételeknek, igymint:

— magyar allampolgarsag,

— cselekviképesség,

— biintetlen eldéélet, amelyeket igazolni kell.

A palyazat elbirdlasanal elonyt jelent:

— idegen nyelv ismerete, kiilondsen angol, francia
és/vagy német nyelv,

— kozigazgatasi alap- és szakvizsga vagy annak megfe-
leld iskolai végzettség, illetve jogi szakvizsga, tudoma-
nyos fokozat megléte.

Az allas betoltésének feltételei:

— jogasz végzettség,

— legalabb haroméves kozigazgatasi szervnél eltoltott
szakmai vezet6i gyakorlat,

— apalyazonak a osztalyvezet6i tevékenység végzésére
vonatkozo6 szakmai elképzeléseit tartalmazé palyazat mel-
I¢kelése.

A palyazat benyujtasanak feltételei:

— palyazat,

— szakmai programterv a feladat ellatasara, 0 kihiva-
sok teljesitésére,

— részletes szakmai onéletrajz,

— 3 honapnal nem régebbi erkdlesi bizonyitvany,

— beszamolas a vezetdi feladatok eredményes ellatasa-
hoz sziikséges dontési, vezetdi, szervezdi gyakorlatrol,

— nyilatkozat, hogy a Ktv. eldirasai szerinti vagyonnyi-
latkozat-tételi kotelezettségének eleget tesz, és a Ktv.
21. §-aban rogzitett 6sszeférhetetlenségre vonatkozo sza-
balyoknak megfelel,

— apalyazathoz mellékelni kell a palyazo altal hivatko-
zott okiratok masolatait (de legalabb az erkolcsi bizonyit-
vanyt eredetiben, a legmagasabb iskolai végzettséget iga-
zolo6 oklevél masolatat, valamint 6néletrajzot),

— a palyazathoz referenciak csatolhatoak.

Az allas betoltésének kezdd idépontja: 2008. januar 15.
napjatol (hatarozatlan ideji koztisztvisel6i kinevezéssel és
vezetdi megbizassal, 6 honap probaidé kikotésével).

A palyazat benyujtasanak maddja, hatarideje és a palya-
zat elbiralasa:

— apalyazatokat bizottsag birdlja el, e bizottsag tesz ja-
vaslatot a munkaltatoi jogkor gyakorloja részére,

— vezet6i megbizast adni csak annak a személynek le-
het, aki a palyazaton részt vett, &s a palyazati feltételeknek
megfelelt.
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— a palyazatot személyesen vagy postai uton az alabbi
cimre lehet benyujtani: Dél-alfoldi Regionalis Kozigazga-
tasi Hivatal vezetdje (6741 Szeged, Rakoczi tér 1.),

— apalyazat benyujtasanak hatarideje: az a palyazat mi-
nésiil hataridében benytjtottnak, melyet a felhivas Bel-
tigyi Kozlonyben vald megjelenését kovetd 15. napig
postara adtak,

— a palyazat elbirdlasanak hatdrideje: a palyazat be-
nyUjtasi hataridejét kovetd 15. nap.

A kiir6 a palyazokat a palyazat eredményérdl irasban ta-
jékoztatja.

A palyazattal kapcsolatos tovabbi felvilagositast ad:
Dé¢l-alfoldi Regiondlis Kozigazgatasi Hivatal Koordina-
cios és Szervezési Foosztaly helyettes vezetdje, Szeged,
Raékoczi tér 1., tel.: (62) 562-651.

A Dél-alfoldi Regionalis Kozigazgatasi Hivatal
vezetdje (Szeged, Rakéczi tér 1.)
palyazatot hirdet
a Dél-alfoldi Regionalis Kozigazgatasi Hivatal
Koordinacios és Szervezési Féosztaly
féosztalyvezetdi allashelyének betoltésére

A palyaztatott allasra vonatkozo6 adatok:

Munkakdr: Dél-alfoldi Regionalis Kozigazgatasi Hiva-
tal Koordinacids és Szervezési Foosztaly vezetdje.

Az ellatand6 munkakor legfébb jellemz6i: a Dél-alfoldi
Regionalis Kozigazgatasi Hivatal hivatali szervezetében
miikddo, 6nalld feladat- és hataskorrel rendelkezd, féosz-
talyvezet6i besorolasu koztisztviseld.

A munkaltatdi jogokat a koordinacids és szervezési {6-
osztalyvezeto felett a hivatalvezeto gyakorolja.

Feladatai: iranyitja a Koordinacios és Szervezési F6osz-
taly munkajat, gondoskodik az iigykorébe tartozo6 rendel-
kezések végrehajtasardl, a hivatalvezetd jogkorébe utalt
koordinacios, képzési, tovabbképzési feladatok végrehaj-
tasarol, a hivatalvezetd munkaltatoi jogkorébol eredd
dontéseinek eldkészitésérol.

Részletes feladatait a Dél-alfoldi Regionalis Kozigaz-
gatasi Hivatal Szervezeti ¢és Muiikodési Szabalyzatanak
33-36. §-a tartalmazza (www.darkh.hu — Hivatalrol cim
alatt).

Feladatai ellatasaban a féosztaly jogallasi Koordinaci-
0s ¢és Szervezési FOosztaly segiti.

Illetmény: a koztisztviselok jogallasarol szolo 1992. évi
XXIII. torvény (a tovabbiakban: Ktv.) szerinti fosztaly-
vezet6i besorolasnak, valamint a kozigazgatdsi hivatal
kozszolgalati szabalyzataban leirtaknak megfelel6en.

Altalanos feltételek: a palyazonak meg kell felelnie a
Ktv. 7. §-aban meghatarozott altalanos feltételeknek, ugy-
mint:

— magyar allampolgarsag,

— cselekvoképesség,

— biintetlen eléélet, amelyeket igazolni kell.

A palyazat elbiralasanal el6nyt jelent:

— kozigazgatasi szervnél szakteriileten szerzett vezetoi
gyakorlat,

— idegen nyelv ismerete, kiilondsen angol, francia
és/vagy német nyelv,

— kozigazgatasi alap- és szakvizsga vagy annak megfe-
leld iskolai végzettség, illetve jogi szakvizsga, tudoma-
nyos fokozat megléte.

Az éllas betoltésének feltételei:

— a koztisztviselok képesitési eldirasairdl sz6lo, tobb-
szor modositott 9/1995. (II. 3.) Korm. rendelet 2. sz. mel-
1éklet I/15., 11/1. és I1./3. pontjaiban az ligyintézd I-es be-
sorolési osztalyra vonatkozdan megjelolt felséfoku allami
iskolai végzettségek valamelyikének megléte,

— legalabb otéves kozigazgatasi szervnél eltoltott szak-
mai gyakorlat, ebbdl legalabb harom év vezetdi gyakorlat,

— a palyazonak a foosztalyvezet6i tevékenység végze-
sére vonatkozo szakmai elképzeléseit tartalmazo palyazat
mellékelése.

A palyazat benyujtasanak feltételei:

— palyazat,

— szakmai programterv a feladat ellatasara, a teriileti
koordinacios feladatok ellatasaval kapcsolatos elképzelé-
sek, képzést, tovabbképzés szervezését érintd ij kormany-
zati tervekkel 6sszefliggd tervek ismertetése,

— részletes szakmai onéletrajz,

— 3 hénapnal nem régebbi erkdlesi bizonyitvany,

— beszamolas a vezetdi feladatok eredményes ellatasa-
hoz sziikséges dontési, szervezdi gyakorlatrol,

— nyilatkozat, hogy a Ktv. eldirasai szerinti vagyonnyi-
latkozat-tételi kotelezettségének eleget tesz, és a Ktv.
21. §-aban rogzitett 6sszeférhetetlenségre vonatkozo sza-
balyoknak megfelel,

— apalyazathoz mellékelni kell a palyazo altal hivatko-
zott okiratok masolatait (de legalabb az erkolcsi bizonyit-
vanyt, valamint dnéletrajzot eredetiben, a legmagasabb is-
kolai végzettséget igazolo oklevél masolatat),

— apalyazathoz referenciak csatolhatoak.

Az allas betoltésének kezdd idépontja: 2008. januar 15.
napjatol (hatarozatlan idejli koztisztviseldi kinevezéssel és
vezetdi megbizassal, 6 honap probaidé kikotésével).

A palyazat benytjtasanak modja, hatarideje és a palya-
zat elbiralasa:

— apalyazatokat bizottsag biralja el, e bizottsag tesz ja-
vaslatot a munkaltatdi jogkdr gyakorloja részére,
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— vezetdi megbizast adni csak annak a személynek le-
het, aki a palyazaton részt vett, &s a palyazati feltételeknek
megfelelt,

— a palyazatot személyesen vagy postai uton az alabbi
cimre lehet benyujtani: Dél-alfoldi Regionalis Kozigazga-
tasi Hivatal vezetdje, 6741 Szeged, Rakdczi tér 1.,

— apalyazat benyujtasanak hatarideje: az a palyazat mi-
ndsiil hataridében benyujtottnak, melyet a felhivas Bel-
igyi Kozlonyben valé megjelenését kdvetd 15. napig pos-
tara adtak,

— a palyazat elbirdlasanak hatarideje: a palyazat be-
nyUjtasi hataridejét kovetd 15. nap.

A kiir6 a palyazokat a palyazat eredményérdl irasban ta-
jékoztatja.

A palyazattal kapcsolatos tovabbi felvilagositast ad:
Dél-alfoldi Regionalis Kozigazgatasi Hivatal Koordina-
cios és Szervezesi Foosztaly helyettes vezetdje, Szeged,
Rékoczi tér 1., tel.: (62) 562-651.

A Dél-alfoldi Regionalis Kozigazgatasi Hivatal
vezetoje (Szeged, Rakoéczi tér 1.)
palyazatot hirdet
a Dél-alfoldi Regionalis Kozigazgatasi Hivatal
Informatikai Féosztaly
foosztalyvezetoi allashelyének betoltésére

A palyaztatott allasra vonatkozo6 adatok:

Munkakor: Dél-alfoldi Regionalis Kozigazgatasi Hiva-
tal Informatikai Féosztaly vezetdje.

Az ellatand6 munkakor legfobb jellemz6i: a Dél-alfoldi
Regionalis Kozigazgatasi Hivatal hivatali szervezetében
miikddo, 6nalld feladat- és hataskorrel rendelkezd, féosz-
talyvezet6i besorolasu koztisztviseld.

A munkaltatéi jogokat az informatikai féosztalyvezetd
felett a hivatalvezetd gyakorolja.

Feladatai: iranyitja az Informatikai Féosztaly munkéjat,
gondoskodik az ligykorébe tartozd jogszabalyok, rendel-
kezések, tovabba a hivatalvezetd jogkorébe tartozo infor-
matikai feladatok el6készitésérol, végrehajtasarol.

Részletes feladatait a Dél-alfoldi Regionalis Kozigaz-
gatasi Hivatal szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak
39-41. §-ai tartalmazzak (www.darkh.hu — Hivatalrél cim
alatt).

Feladatai ellatdsdban a féosztaly jogallasu Informatikai
Fdosztaly segiti.

Illetmény: a koztisztviselok jogallasardl szolo 1992. évi
XXIII. torvény (a tovabbiakban: Ktv.) szerinti foosztaly-
vezet6i besorolasnak, valamint a kozigazgatdsi hivatal
kozszolgalati szabalyzataban leirtaknak megfelel6en.

Altalanos feltételek:

A palyazonak meg kell felelnie a Ktv. 7. §-aban megha-
tarozott altalanos feltételeknek, igymint:

— magyar allampolgarsag,

— cselekviképesség,

— biintetlen eléélet, amelyeket igazolni kell.

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:

— idegen nyelv ismerete, kiilondsen angol, francia
és/vagy német nyelv,

— kozigazgatasi alap- és szakvizsga vagy annak megfe-
lel6 iskolai végzettség, illetve jogi szakvizsga, tudoma-
nyos fokozat megléte.

Az éllas betoltésének feltételei:

— a koztisztviselok képesitési eldirasairdl sz6lo, tobb-
szor modositott 9/1995. (II. 3) Korm. rendelet 2. sz. mel-
1€klet 11/6. pontjaban az ligyintézo I-es besorolasi osztaly-
ra vonatkozoan megjelolt felséfoku allami iskolai végzett-
ségek valamelyikének megléte,

— legalabb otéves kozigazgatasi szervnél eltoltott szak-
mai gyakorlat, ebbdl legalabb harom éves vezetdi gyakor-
lat,

— a palyazonak a foosztalyvezet6i tevékenység végze-
sére vonatkozo szakmai elképzeléseit tartalmazo palyazat
mellékelése.

A palyazat benyujtasanak feltételei:

— palyazat,

— szakmai programterv a feladat ellatasara, az informa-
cios tarsadalom kozigazgatast érintd 01j kihivasainak telje-
sitésére, az Elektronikus Kozigazgatas Operativ Program-
mal 0sszefliggd, a regionalis kozigazgatast érintden meg-
fogalmazott elképzelésekre,

— részletes szakmai onéletrajz,

— 3 honapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvany,

— beszamolas a vezetdi feladatok eredményes ellatasa-
hoz sziikséges dontési, vezetdi, szervezoi gyakorlatrol,

— nyilatkozat, hogy a Ktv. eldirasai szerinti vagyonnyi-
latkozat-tételi kotelezettségének eleget tesz, és a Ktv.
21. §-aban rogzitett 6sszeférhetetlenségre vonatkozo sza-
balyoknak megfelel,

— apalyazathoz mellékelni kell a palyazo altal hivatko-
zott okiratok masolatait (de legalabb az erkolcsi bizonyit-
vanyt valamint 6néletrajzot eredetiben, a legmagasabb is-
kolai végzettséget igazold oklevelet masolatban),

— apalyazathoz referenciak csatolhatoak.

Az allas betoltésének kezdd idépontja: 2008. januar 15.
napjatol (hatérozatlan idejli koztisztviseldi kinevezéssel és
vezetdi megbizassal, 6 honap probaidé kikotésével).

A palyazat benytjtasanak modja, hatarideje és a palya-
zat elbiralasa:

— apalyazatokat bizottsag biralja el, e bizottsag tesz ja-
vaslatot a munkaltatdi jogkdr gyakorloja részére,
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— vezetdi megbizast adni csak annak a személynek le-
het, aki a palyazaton részt vett, &s a palyazati feltételeknek
megfelelt,

— a palyazatot személyesen vagy postai uton az alabbi
cimre lehet benyujtani: Dél-alfoldi Regionalis kdzigazga-
tasi hivatal vezetdje, 6741 Szeged, Rakoczi tér 1.,

— apalyazat benyujtasanak hatarideje: az a palyazat mi-
nésiil hataridében benytjtottnak, melyet a felhivas Bel-
igyi Kozlonyben valdé megjelenését kdvetd 15. napig pos-
tara adtak,

— a palyazat elbirdlasanak hatdrideje: a palyazat be-
nyUjtasi hataridejét kovetd 15. nap.

A kiir6 a palyazokat a palyazat eredményérdl irasban ta-
jékoztatja.

A palyazattal kapcsolatos tovabbi felvilagositast ad:
Dél-alfoldi Regionalis Kozigazgatasi Hivatal Koordina-
cios és Szervezési Foosztaly vezetdje, Szeged, Rakoczi
tér 1., tel.: (62) 562-649)

Dunasziget Kozség
Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
palyazatot hirdet
jegyzoi allas betoltésére

Pélyazati feltételek:

— cselekviképesség €s magyar allampolgarsag,

— biintetlen eléélet,

— igazgatasszervezOi vagy allam- és jogtudomanyi jogi
doktori képesités,

— jogi vagy kozigazgatasi szakvizsga,

— legalabb 3 év telepiilési dnkormanyzatnal szerzett
kozigazgatasi gyakorlat.

A palyazat elbiralasanal elonyt jelent: legalabb 2 év ve-
zetd1 gyakorlat.

A palyazathoz csatolni kell:

— szakmai O6néletrajzot,

— avezetdi elképzelések bemutatasarol, a polgarmeste-
ri hivatal irdnyitdsdval kapcsolatos feladatok ellatasarol
sz616 szakmai programot,

— avégzettségeket tanusitod okiratok hiteles masolatat,

— 3 honapnal nem régebbi hatdsagi erkdlcsi bizonyit-
vanyt,

— hozzajarul6 nyilatkozatot arra vonatkozoan, hogy a
palyazat elbiralasaban részt vevo személyek a teljes palya-
zati anyagba betekinthetnek.

Az allas betoltésének kezdési idépontja és tartalma: az
allas az elbiralast kdvetden azonnal betdlthets. A kineve-
z¢€s hatarozatlan idére szol — probaidé tartama 6 honap.

Illetmény és egyéb juttatasok: bérezés és az egyéb jutta-
tasok biztositasa a koztisztviseldk jogallasarol szo1o 1992.
évi XXIII. torvényben meghatarozottak szerint.

Az dnkormanyzat szolgalati lakast biztositani nem tud.

A palyéazat benyujtasanak hatarideje: a palyazati hirdet-
ménynek a Beliigyi Kozlonyben torténd megjelenésétol
szamitott 15. nap.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: a benytjtasi hatar-
1dot kdveto elso testiileti iilés.

A palyazat elbiraléja: Dunasziget Kozség Onkorméany-
zatanak Képviselo-testiilete.

A palyéazatot egy példanyban, zart boritékban ,,Jegyzdi
palyéazat” megjeldléssel Dunasziget kdzség polgarmeste-
rének, Toth Istvannak cimezve: 9226 Dunasziget, Sérfe-
nyd u. 57. szamra kell benyujtani.

A Fovarosi Foldhivatal
(1051 Budapest, Sas utca 19.)
palyazatot hirdet
belso ellenorzési feladatkor ellatasara

A belsé ellendr fobb feladatai: ellatja a Fovarosi Foldhi-
vatal belsd ellendrzését és ellendrzést végez a feliigyelete
ala tartozo korzeti foldhivataloknal. Feladata:

— vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett, eldzetes és
utélagos vezetdi ellendrzési rendszerek kiépitésének, mi-
kodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald meg-
felelését,

— vizsgalni és értékelni a pénziigyi iranyitasi és ellendr-
z¢si rendszerek miikodésének gazdasagossagat, hatékony-
sagat és eredményességét,

— vizsgalni a rendelkezésre 4llo erdforrasokkal valo
gazdalkodast, a vagyon megoOvasat és gyarapitasat, vala-
mint az elszadmolasok, beszdmolok megbizhatdsagat,

— a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapita-
sokat és ajanlasokat tenni, valamint elemzéseket, értékelé-
seket késziteni a koltségvetési szerv vezetdje szamara a
koltségvetési szerv mitkodése eredményességének novelé-
se, valamint a folyamatba épitett, elézetes és utodlagos ve-
zetOi ellendrzési és a belsd ellendrzési rendszerek, a belso
kontrollok javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

— ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kocka-
zati tényezok, hidnyossagok megsziintetése, kikiiszobolé-
se vagy csokkentése, valamint a szabalytalansagok meg-
elozése, illetve feltarasa érdekében,

— nyomon kovetni az ellendrzési jelentések alapjan
megtett intézkedéseket,

— elvégezni a belsd ellendrzési tevékenység mindségér-
tékelését,

— a koltségvetési szerven beliil a nemzetkdzi belso el-
lendrzési standardok és a belsd ellendrzési kézikonyvben
rogzitettek szerint tanacsadasi tevékenységet ellatni,
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— ellatni a jogszabalyokban a bels6 ellendrzési vezetd
szamara meghatarozott feladatokat.

A belso ellenér megbizasa koztisztviseldi kinevezéssel,
I. besorolasi osztalyba sorolassal, hatarozatlan idére szol.
A belso ellendrt a foldmiivelésiigyi és vidékfejlesztési mi-
niszter a hivatalvezetd javaslatara bizza meg és menti fel.
A tovabbi munkaltatoi és irdnyitasi jogokat a hivatalvezetd
gyakorolja. [lletményének és juttatasainak megallapitasa a
koztisztviselok jogallasardl szolo 1992. évi XXIII. tor-
vényben (Ktv.) és az egységes kozszolgalati szabalyzatban
meghatarozottak szerint torténik.

A munkakor betdltdje — a Ktv.-ben meghatarozottak
szerint — vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

Palyazati feltételek:

— magyar allampolgarsag,

biintetlen eloélet,

cselekvoképesség,
foglalkozas-egészségligyi alkalmassag,

— Magyarorszagon szerzett, vagy ilyennek elismert
szakiranyl felséfoku (elsésorban kozgazdasagi) iskolai
végzettség, valamint legalabb kétéves munkaviszony
(koztisztviseldi, illetve kozalkalmazotti jogviszony, hiva-
tasos allomanyl szolgalati viszony) megléte ellendrzési,
koltségvetési, pénziigyi vagy szamviteli munkakdrben.

Elényt jelent:

— jogasz vagy jogi szakokleveles kdzgazdasz végzett-
ség, okleveles pénziigyi revizori, pénziigyi-szamviteli
szakellendri, okleveles konyvvizsgaloi, koltségvetési el-
lendri, mérlegképes konyveldi, kozigazgatasi gazdalkoda-
si ¢s ellendrzési szakértd képesités,

— kozigazgatasi vagy jogi szakvizsga.

A palyazathoz mellékelni kell:

— a palyaz6 szakmai élettjat bemutatd onéletrajzot a
korabbi munkahelyek és munkakorok feltiintetésével,

— a munkakor betoltésével kapcsolatos szakmai elkép-
zelések rovid leirasat,

— afeltételeknek valo megfelelés igazolasat (pl.: iskolai
végzettséget, szakképzettséget, nyelvtudast igazold okira-
tok masolatat).

Az allas a palyazatok elbiralasa utan, a munkakdrre vo-
natkozo feltételek teljesitését kovetden azonnal betdlthetd.

A palyazatot a Beliigyi K6zlonyben torténé megjelenés-
tél szamitott 15 napon beliil kell benyujtani a Fovarosi
Foldhivatal Személyiigyi Osztalyara ,,Belsé ellen6ri pa-
lyazat” megjeldléssel.

A palyazatok elbirdlasara a beérkezési hataridét kdvetd
30 napon beliil keriil sor. A palyazatokat a Ktv.-ben meg-
hatarozott modon kezeljiik, az elbiralas eredményérdl a
palyazok irasban kapnak értesitést.

A palyazattal kapcsolatban felvilagositast ad: Borsay
Tamas személyligyi osztalyvezeto, telefon: 354-2978.

Gacsaly Kozség
Onkormanyzatianak Képvisel6-testiilete
palyazatot hirdet
jegyzoi allas betoltésére

Palyazati feltételek:

— igazgatasszervezOi vagy dallam- és jogtudomanyi
doktori képesités,

— kozigazgatasi szakvizsga vagy jogi szakvizsga,

— legalabb kétéves kozigazgatasi gyakorlat,

— magyar allampolgarsag,

— biintetlen el6élet.

A palyazathoz csatolni kell:
harom honapnal nem régebbi erkdlesi bizonyitvanyt,
végzettséget igazold okiratok masolatat,
szakmai onéletrajzot,

— a jegyzOi allas betoltésével kapcsolatos elképzelé-
seket.

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

A munkakor 2008. januar 1-jét6l tolthetd be.

Illetmény ¢és egyéb juttatds megallapitasa az 1992. évi
XXIII. torvény (Ktv.) eldirasai szerint torténik.

A palyazat benyujtasanak hatdrideje: a péalyazati felhi-
vasnak a Beliigyi K6zlonyben valé megjelenésétdl szami-
tott 10. nap 16 ora.

A palyéazatot személyesen, illetve postai uton lehet be-
nyujtani 1 példanyban ,,Jegyzdi palyazat” megjeldléssel
Petra Andrashoz, Gacsily Kozség Onkormanyzatinak
polgarmesteréhez a kovetkezd cimre: 4972 Gacsaly,
Széchenyi ut 25.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: a beérkezett palya-
zatokat Gacsily Koézség Onkormdnyzatanak Képvise-
16-testiilete a palyazat benyujtasara el6irt hataridot kovetd
legkdzelebbi iilésen biralja el.

A palyazattal kapcsolatban tajékoztatast ad: Petra
Andras polgarmester, telefon: (44) 368-437.

Heves Varos Onkormanyzatanak jegyzéje
palyazatot hirdet
a polgarmesteri hivataldban miiszaki iigyintézé
munkakor betoltésére

Ellatand6 fobb feladatok: az dnkormanyzati beruhaza-
sok el6készitése, lebonyolitasa, energetikai igazgatasi fel-
adatok ellatasa.

Az ellatand¢ feladatok részletes leirasat a hatalyos jog-
szabalyok, SZMSZ, ligyrend alapjan készitett munkakori-
lefras-tervezet tartalmazza.
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Palyazati feltételek:

— egyetemi vagy foiskolai szintli miiszaki felsfoktatas-
ban szerzett szakképzettség,

— biintetlen eléélet,

— cselekvOképesség,

— magyar allampolgarsag,

— egészségi alkalmassag.

Elényt jelent:

— kozigazgatasban szerzett gyakorlat,

— kozigazgatasi alap- és szakvizsga,

energetikus vagy épiiletgépész szakképesités,
helyismeret,

szamitogép magas szintli felhasznaloi ismerete.

A palyézathoz csatolni kell: részletes szakmai 6néletraj-
zot, szakképzettséget, iskolai végzettséget igazold okira-
tok masolatat, 90 napnal nem régebbi hatosagi erkolcsi
bizonyitvanyt.

Illetmény, egyéb juttatasok: a koztisztviselok jogallasa-
6l 52616 1992. évi XXIII. torvény (Ktv.), valamint Heves
Viaros Onkorményzatanak Képviseld-testiilete 22/2003.
(IX. 26.) szamu rendeletének vonatkoz6 rendelkezései
szerint.

A palyazatot a kiiras Beliigyi K6zlonyben valo megjele-
nését kovetd 15 napon beliil lehet benyujtani Heves varos
jegyz6jéhez a 3360 Heves, Erzsébet tér 2. cimre.

A palyazatok elbiralasardl a jegyz6 dont a benytijtasi ha-
taridét kovetd 15 napon beliil, annak eredményérol az elbira-
last kdvetd 8 napon belill a palyazok értesitést kapnak.

Az allas 2008. januar 1-jét6l betolthetd. A kinevezéssel
l1étrejovo  kozszolgalati jogviszony hatarozatlan idejt,
6 honap probaiddvel.

Tovabbi informacio: a (36) 546-159-es vagy a (36)
546-115-0s telefonszamon.

Jaszkisér Nagykozség
Onkormanyzatianak Képviselo-testiilete
palyazatot hirdet
jegyz6i munkakor betoltésére

Palyazati feltételek:

— magyar allampolgarsag,

— biintetlen eléélet,

— igazgatdsszervezOi vagy allam- és jogtudomdanyi
doktori vagy okleveles kozigazgatasi menedzserképesités,

— jogi vagy kozigazgatasi szakvizsga megléte,

— cselekvOképesség,

— legalabb kétéves kozigazgatési gyakorlat.

Elényben részesiil:
— informatikai nyelvismeret,

— legalabb kétéves kozigazgatasi vezetdi gyakorlat,
— jaszsagi lakohely.

A palyézathoz csatolni kell:

— kézzel irott szakmai 6néletrajzot,

— 3 honapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvanyt,

— végzettség(ek)et, képzettség(ek)et igazold okirat(ok)
(fény)masolatat,

— jegyz0i vezetdi szakmai programot.

Tovabbi elvarasok:
— j6 kommunikacios készség,
onallosag,
atlagon feliili teljesitoképesség,
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség vallalasa,

— a palyazat benyujtasa egyben hozzajarulas megada-
sdnak mindsiil az arra jogosultaknak a teljes palyazati
anyagba torténd betekintésére.

Bérezés: a koztisztviseldk jogallasarol szold 1992. évi
XXIII. torvény alapjan a kiiré dontése szerint.

Egyéb informaciok:

A palyazat benytjtasanak helye, hatarideje: a palyazat-
nak a Beliigyi Ko6zlonyben tortént megjelenését kovetd
15. nap (16 6rdig torténd beérkezéssel) a kdvetkezd cimre:
polgarmesteri hivatal, 5137 Jéaszkisér, F6 ut 7. Hajdu
Laszlé polgarmester részére. A boritékra kérjiik rairni:
,»Jegyzoi palyazat”.

Egyéb informécio az (57) 550-130-as telefonszamon,
Hajda Lészl6 polgarmestert6l kérheto.

A palyazat elbirdlasdnak modja: az {igyrendi bizottsag
fenntartja a jogot a palyazok személyes meghallgatasara.
A palyazatok a képviseld-testiilet iilésére keriilnek el6ter-
jesztésre, melyre a jeloltek meghivot kapnak.

A képvisel6-testiilet a palyazati eljaras eredménytelen-
né nyilvanitasanak jogat fenntartja. Az allas a palyazatok
eredményes elbiralasat kovetden azonnal, de leghamarabb
2008. januar 1-jétol tolthetd be.

A palyéazat eredményérdl a sikertelen palyazok a palya-
zati anyag visszakiildésével egylitt a dontést kovetd 15 na-
pon beliil értesitést kapnak.

Kemecse Varos
Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
palyazatot hirdet
aljegyzo6i allashely betoltésére

A koztisztviselok jogallasarol szol6 1992. évi XXIII. tv.
(Ktv.) 8. § (1) bekezdése, valamint 10. § (3) bekezdése és
a helyi onkormanyzatokrdl sz6lo, tobbszoér modositott
1990. évi LXV. tv. 36. § (1) bekezdése alapjan Kemecse
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Varos Onkorméanyzatanak Képviseld testiilete palyazatot
hirdet aljegyzdi allas betoltésére.

Ellatand6 feladatok: az aljegyzd a helyi 6nkormanyza-
tokrol sz616, tobbszor modositott 1990. évi LXV. tv. 36. §
(1) bekezdésében foglaltak szerint a jegyz0 helyettesitését
és a jegyz0 altal meghatarozott feladatokat latja el. Az al-
jegyz0 egyben ellatja a kdzigazgatasi csoport vezetoi fel-
adatait is. A kinevezés hatarozatlan iddre szol.

Palyazati feltételek:

— magyar allampolgarsag,

— biintetlen eléélet,

cselekvoképesség,

legalabb 2 év kozigazgatasi gyakorlat,

a Ktv. 7. § (79) bek. megvaltozott vagyonnyilatko-
zat-tételi kotelezettség vallalasa,

— igazgatdsszervezOi vagy dallam- és jogtudomanyi
doktori képesitéssel vagy okleveles kozigazgatasi mene-
dzser szakképesitéssel és jogi vagy kozigazgatasi szak-
vizsgaval vagy az Orszagos Kozigazgatasi Vizsgabizott-
sag elnoksége altal a teljeskortien kozigazgatasi jellegli-
nek mindsitett tudomanyos fokozat alapjan adott mentesi-
téssel rendelkezik.

A palyazathoz csatoland6 mellékletek:

— apalyazoé legfontosabb személyi adatait,

— részletes szakmai dnéletrajzot, a palyazo eddigi mun-
kakoreinek, tevékenységének leirasat,

— 30 napnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvany,

— az igazgatasszervez6i vagy allami és jogtudomanyi
doktori képesitést, valamint a kozigazgatdsi vagy jogi
szakvizsga letételét igazolo okiratok egyszerli masolatat,

— az aljegyzdi és a kozigazgatdsi csoport vezetésével
kapcsolatos munkakor ellatasaval kapcsolatos szakmai,
vezetési elképzeléseket.

Elényt jelent:

— német nyelvbdl koézépfoka nyelvvizsgaval rendel-
kezik,

— felhasznald szintli szamitogépes ismeret (Word,
Excel).

Illetmény és egyéb juttatasok: az aljegyz0 illetménye az
1992. évi XXIII. tv. szerint, egy€b juttatasok a Ktv. rendel-
kezései szerint keriilnek megéllapitasra.

A péalyazat benyujtasanak modjara vonatkozo eldirasok:
a palyézatot személyesen vagy postai Gton, zart boritékban
1 példanyban kell benytijtani ,,Aljegyz6i palyazat” megje-
161éssel a kovetkezd cimre: Kemecse varos jegyzdje, 4501
Kemecse, Kossuth utca 11.

A palyazat elbiralasanak maodjara és hataridejére vonat-
kozo tajékoztatas:

A palyazatot a Belligyi Kozlonyben tortént megjelenést
kovetd 15 napon beliil kell benytjtani a fent megjeldlt
cimre.

A palyazatot a képvisel6-testiilet a palyazat benytjtasa-
ra el6irt hataridot kovetd legkozelebbi testiileti tilésén bi-
ralja el. Az allas a palyazatok elbiralasat kovetéen azonnal
betdltheto.

A palyazattal kapcsolatban tovabbi felvilagositas kér-
het6é: Kemecse varos jegyzo6jétol, 4501 Kemecse, Kossuth
utca 11., telefon: (42) 558-050-¢s telefonon.

A képviseld-testiilet fenntartja a jogot, arra, hogy a pa-
lyazati eljarast eredménytelennek nyilvanitsa.

Nyirmeggyes Kozség Képviselo-testiilete
palyazatot hirdet
jegyz6i allas betoltésére

A munkakor betoltésére a helyi dnkormanyzatokrol
sz616 1990. évi LXV. torvény, valamint a koztisztviselok
jogallasarol szolo 1992. évi XXII. torvény (Ktv.) alapjan
kerdl sor.

Palyazati feltételek:

— magyar allampolgarsag,

— biintetlen eléélet,

— igazgatasszervezOi vagy dallam- és jogtudomanyi
doktori képesités,

— kozigazgatasi vagy jogi szakvizsga,

— legalabb kétéves szakmai gyakorlat.

A palyazathoz csatolni kell:

— részletes szakmai 6néletrajzot,

— iskolai végzettséget igazold okiratanak masolatat,

— harom honapnal nem régebbi erkolcsi bizonyitvanyt,

— a palyazénak a munkakor betdltésével kapcsolatos
szakmai, vezetési elképzeléseit,

— nyilatkozatot arrdl, hogy a palyazatot elbiralo testii-
leti ilésen kivanja-e zart {ilés tartasat.

A palyazat benytjtasanak hatérideje: a Beliigyi Koz-
l6nyben valéo megjelenéstdl szamitott 15. nap.

A palyazat elbiraloja: Nyirmeggyes Kozség Képvise-
16-testiilete.

A palyazat elbiralasanak idépontja: a benytjtasi hatar-
1d9 lejartat koveto elso testiileti tilés.

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

A kinevezés és az illetmény megallapitasa az 1992. évi
XXIII. torvény (Ktv.) eldirdsa szerint torténik.

Az allas betdlthetd: elbirdlast kdvetéen azonnal.

A palyazatot egy példanyban, zart boritékban ,,Jegyz6i
palyazat” megjeloléssel kell Nyirmeggyes kozség polgar-
mesterének a kovetkezé cimre benytjtani: 4722 Nyir-
meggyes, Petéfi Sandor u. 6.

A palyazattal kapcsolatos tovabbi informaciot Ertsey
Géza Péter polgarmester nyujt a (44) 409-850.
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Okany Kozség Onkormanyzatinak jegyzéje

palyazatot hirdet
miiszaki iigyintéz6i munkakor
betoltésére

Pélyazati feltételek:

— magyar allampolgarsag,

— cselekviképesség,

— biintetlen eléélet,

— a palyazod a koztisztviselok képesitési eldirasairol
sz016 9/1995. (11. 3.) Korm. rendelet 1. sz. mellékletének
1/19. ,,Telepiilésfejlesztési és -rendezési, valamint telepii-
léstizemeltetési feladatok,, II. besorolasi osztdlyban meg-
hatarozott szakképesités.

A palyazathoz mellékelni kell:

— képesitést tantsitod okiratokat vagy annak hiteles ma-
solatat,

— harom honapnal nem régebbi hatosagi erkdlcsi bizo-
nyitvanyt,

— szakmai tevékenységet is bemutato részletes onélet-
rajzot.

A péalyézatnal eldnyt jelent az azonos vagy hasonld terii-
leten szerzett szakmai gyakorlat, a telepiilésen valo hely-
ben lakas vallalasa.

A palyazatokat a Beliigyi K6zlonyben torténd kozzété-
teltél szamitott 30 napon beliil lehet benyujtani Okany
Kozség Onkorményzata jegyzdjéhez (5534 Okény, Kos-
suth u. 16.).

A palyazatokrdl a benyujtasra eldirt hataridot kdvetd
15 napon beliil — a polgarmester egyetértésével — a jegyz6
dont.

Az allashely a palyazat sikeres elbiralasa utan, azonnal
betolthetd. A kinevezés hatarozatlan idére, 6 honapos pro-
baidd6 kikotésével torténik. A probaido alatt a kdzszolgala-
ti jogviszonyt barmelyek fél indokolés nélkiil azonnali ha-
tallyal megsziintetheti.

A bérezés a koztisztviselok jogallasardl szold torvény
szerint.

A palyazo részére igény esetén a lakhatas feltételeinek
megteremtésében segitséget nyujtunk.

A palyazattal kapcsolatos felvilagositas Okany Kozség
Onkormanyzata jegyz6jétdl kérhet a palyazo telefonon:
(66) 488-683.

A palyazat kiir6ja a palyazat eredménytelenné nyilvani-
tas jogat fenntartja.

Az Orszagos Tudomanyos Kutatasi Alapprogramok
(OTKA) Iroda (1093 Budapest, Czuczor u. 10.)
palyazatot hirdet
gazdasagi vezetdi munkakor betoltésére

Az OTKA-iroda gazdasagi vezet6i kozalkalmazotti
munkakorbe munkatarsat keres: az OTKA-iroda, mint
kozponti koltségvetési szerv és az OTKA-programok,
mint fejezeti kezelést eldirdnyzat gazdalkodasaval kap-
csolatos teljes korii feladatok koordinalasara, irdnyitasara.

A munkakor betoltésének feltétele: fels6foku, szakira-
nyu iskolai végzettség; mérlegképes konyveldi vagy
konyvvizsgaldi nyilvantartasba torténd regisztracio; oOt-
éves koltségvetési gyakorlat; 6téves vezetdi gyakorlat;
szamitogép kezelésének felhasznalod szintli ismerete; biin-
tetlen eldéletet igazolo erkolcesi bizonyitvany.

Elényt jelent: targyaloképes angolnyelv-tudas, elkiilo-
nitett dllami pénzalapnal eltoltott gyakorlat.

A palyéazathoz csatolni kell: részletes szakmai 6néletraj-
zot fizetési igény megjeldlésével; a képesitést igazold ok-
iratok kozjegyz6 altal hitelesitett masolatat; harom honap-
nal nem régebbi hatosagi erkdlcsi bizonyitvanyt; két szak-
mai referencia megjelolését; a palyazo nyilatkozatat arrol,
hogy a palyazati anyagot az eljarasaban részt vevok megis-
merhetik.

A munkakor betolthetd: 2008. februar 1-jétol.

A palyézat benytjtasdnak hatdrideje: 2008. januar 10.

A palyazat benyujtasanak modja és helye: a palyazatot
zart boritékban, személyesen vagy postai uton kell benyuj-
tani az OTKA-irodaba (1093 Budapest, Czuczor u. 10.
1. emelet, Studium Irodahaz).

A beérkezett onéletrajzok alapjan kivalasztott jelentke-
z0k személyes meghallgatasara 2008 januar masodik
felében keriil sor.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2008. januar 31.

Ozd Varos Onkorminyzatianak Képviselo-testiilete
palyazatot hirdet
Ozd Viros Polgarmesteri Hivatalanal
(3600 Ozd, Varoshaz tér 1.)
aljegyzoi allas betoltésére

Palyazati feltételek:

allam- és jogtudomanyi doktori képesités,

— jogi vagy kozigazgatasi szakvizsga,

legalabb 5 év kozigazgatasi, valamint

— legalabb 3 év kozigazgatasi vezetdi gyakorlat,
— biintetlen eléélet,

— magyar allampolgarsag.
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Elényt jelent legalabb egy kozépfoku ,,C” tipusu ide-
gennyelv-ismeret (német, angol, francia).

A palyazathoz csatolni kell:

— harom hénapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvanyt,

— az iskolai végzettséget igazold bizonyitvany koz-
jegyz0 altal hitelesitett masolatat,

— aszakmai tevékenységet is bemutato részletes onélet-
rajzot,

— a munkakor ellatasara vonatkozo elképzeléseket.

A kinevezés — 6 honap probaidé kikotésével — hataro-
zatlan id6re szol. Besorolas, illetmény és egyéb juttatasok
megallapitasa a koztisztviselok jogallasarol szol6, moédo-
sitott 1992. évi XXIII. torvény, valamint a helyi kdzszol-
galati szabalyzat alapjan torténik.

Az allas a képviseld-testiileti dontést kdvetden tdlthe-
td be.

Az allas betoltésének feltétele az eskii, valamint va-
gyonnyilatkozat tétele.

A palyazatokat a Belligyi Kozlonyben torténé megjele-
néstél szamitott 30 napon beliil lehet benyujtani Ozd varos
polgarmesteréhez (3600 Ozd, Véaroshaz tér 1.).

Tovabbi felvilagositast az Ozd Varos Polgarmesteri Hi-
vatal Humanpolitikai vezet6jétol a (48) 574-115-6s tele-
fonszdmon lehet kérni.

A Pest Megyei Foldhivatal vezetdje
palyazatot hirdet
a Dabasi Korzeti Foldhivatal
(2370 Dabas, Bartok B. u. 52.)
hivatalvezet6i munkakor betoltésére

A korzeti hivatalvezet6i megbizas — koztisztvisel6i ki-
nevezéssel — 6 évre meghatarozott idére szdl.

A besorolas, az illetmény és a juttatdsok megallapitésa a
koztisztviselk jogallasardl szolo 1992. évi XXIII. torvény
(Ktv.) alapjan torténik.

A korzeti foldhivatal vezetdje felett a munkaltatoi jogo-
kat a megyei foldhivatal vezetdje gyakorolja.

A hivatalvezet6 feladatai:

— a korzeti foldhivatal illetékességi teriiletén a foldtu-
lajdon, a foldhasznalat, a foldvédelem, az ingatlan-nyil-
vantartas, a foldértékelés, a foldmérés és térképészet kiilon
jogszabalyokban meghatarozott hatdsagi feladati ellatasa-
nak szervezése, ellendrzése,

— a foldhivatal informatikai tevékenységének szerve-
zése,

— munkaltatoi jogkor gyakorlasa a korzeti foldhivatal
koztisztvisel6i és munkavallaloi felett,

— kapcsolattartas a szakmai tarsintézményekkel, koz-
igazgatasi szervekkel és tarsadalmi szervezetekkel.

A palyazénak meg kell felelnie a Ktv.-ben szerepld alta-
lanos alkalmazasi feltételeknek: magyar allampolgarsag,
biintetlen eléélet, cselekvéképesség, Osszeférhetetlenség
hianya.

Palyazhatnak azok a koztisztviseldi kdvetelményeknek
megfeleld szakemberek, akik:

— Magyarorszagon szerzett — vagy ilyennek elismert —
szakiranyu egyetemi vagy foiskolai végzettséggel [jogasz,
agrarmérnok, f6ldméré (és térinformatikai) mérndk, ingat-
lan-nyilvantartasi szervezé vagy igazgatasszervezd vég-
zettségl],

— tovabba a vezetdi feladatok eredményes ellatasahoz
szlikséges vezetdi, dontési, targyalasi, kapcsolatteremtd
képességgel rendelkeznek.

A palyazat elbiralasanal elonyt jelent:

— egyetemi végzettség,

— jogi szakvizsga vagy kozigazgatasi szakvizsga,
— kozigazgatasi/foldigyi igazgatasi gyakorlat.

A palyazatnak tartalmaznia kell:

— a palyazé szakmai életutjat bemutatd — sajat kézzel
irt — dnéletrajzot az eddigi munkahelyek és munkakorok
feltiintetésével €s a betoltott munkakori feladatok rovid is-
mertetésével,

— iskolai végzettséget, szakképzettséget, nyelvtudast
igazolo okiratok masolatat,

— a megpalyazott munkakorre vonatkoz6 elképzelései-
nek rovid leirasat,

— harom honapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvanyt,

— munkakdri orvosi alkalmassag igazolasat,

— 1 db igazolvany méretii fénykép,

— a palyazo6 hozzajaruld nyilatkozata arrdl, hogy a pa-
lyazatat az elbiralasban részt vevd személyek megismer-
Jjék.

A pélyéazatot a Belligyi K6zlonyben tortént megjelenés-
t61 szamitott 30 napon beliil a Pest Megyei Foldhivatalhoz
(1051 Budapest, Sas u. 19.) kell benytjtani. A boritékon
feltiintetendd. ,,Palyazat — Dabasi Foldhivatal”.

A palyazatok eldzetes értékelésére a beérkezési hatar-
id6t kdvetd 15 napon beliil, a dontésre 30 napon beliil ke-
riil sor.

A munkakOr betoltheté az elbiralas utan, varhatéan
2008. februar 1-jétol.

Minden palyazatot a jogszabalyban meghatarozottak
szerint, bizalmasan kezeliink. Az elbiralas eredményérol
minden palyazot irasban tajékoztatunk.

A palyazattal kapcsolatban tovabbi felvilagositast ad:
Nagy Jozsefné, a Pest Megyei Foldhivatal humanpolitikai
iigyintézdje, tel.: (1) 269-4551/112 (palyazattal kapcsola-
tos altalanos kérdések).
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Serényfalva Kozség Onkormanyzata
palyazatot hirdet
jegyzoi allas betoltésére

Alkalmazasi, képesitési feltétel a Ktv. szerint.

A képviselO-testiilet a képesitési feltételek és a szakmai
gyakorlat, valamint a szakvizsga megléte alol felmentést
nem ad.

Ellatand6 feladatok az Otv. és egyéb hatas- és feladat-
kort ado jogszabalyok alapjan.

Bérezés a Ktv. szerint, az allamigazgatasban érvényes
illetményalap figyelembevételével.

Egyéb juttatasok: étkezési hozzajarulds, munkaba jaras
koltségeihez hozzajarulas.

Szolgalati lakést az 6nkorméanyzat nem tud biztositani.

A palyazathoz csatolni kell 3 honapnal nem régebbi er-
kolesi bizonyitvanyt, a képesitési feltételeket, a szakvizsga
1étét igazold okiratok hitelesitett masolatat.

A palyazat benyUjtasanak hatarideje: a Beliigyi Koz-
16nyben valdo megjelenéstdl szamitott 60. nap.

A palyazat elbirdlasdnak hatarideje a Ktv. szerint.

Az 4llas az elbirdlast kovetd honap elsd napjatol betdlt-
hetd.

A palyazatot Serényfalva polgarmesteri hivatal cimére
(3729 Serényfalva, Kossuth ut 63.), Szerna Csaba polgar-
mester nevére kell benyujtani.

Tiszapiispoki Kozség
Onkormanyzatianak Képviselo-testiilete
palyazatot hirdet
konyvvizsgaloi feladatok ellatasara

Palyazati feltételek:

— a palyazaton belf6ldi természetes és jogi személyek
vehetnek részt, akik szerepelnek a Magyar Konyvvizs-
galoi Kamara altal vezetett konyvvizsgalol névjegyzék-
ben, mint ,,koltségvetési” mindsitésti konyvvizsgalo,

— haapalyazo jogi személy, a palyazatnak tartalmaznia
kell a palyazattevonek a beadas idejéhez képest 30 napnal
nem régebbi cégkivonatat, természetes személy konyv-
vizsgaloi kinevezését és adatait,

— a palyazo legalabb 6t év konyvvizsgaldi szakmai ta-
pasztalattal rendelkezzen.

A palyazathoz csatolando:

— a palyazd szakmai tevékenységének rovid bemuta-
tasa,

— szakmai referenciak felsorolasa,

— kamarai tagsag igazolasa,

— szerzddéstervezet.

A palyazat benytjtasanak hatarideje: a Beliigyi Koz-
l6nyben valdé megjelenéstdl szamitott 15. nap. A palyazat
elbiralasardl a képviseld-testiilet benyujtasi hataridot ko-
vetd testiileti {ilésen dont.

A palydzat benyUjtasa, felvilagositas: Tiszapilispoki
Ko6zség Onkormanyzata, Polgar Istvan polgarmester, 5211
Tiszapiispoki, F6 ut 93. Telefon: (56) 445-000.

Zahony Varos
Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
palyazatot hirdet
nyugdijazas folytan megiiresedett
korjegyzéségi feladatokat is ellato
varosi jegyz6i allas betoltésére

Zahony Viérosi Onkormanyzat Képvisel$-testiiletének
hivatalanal a varosi jegyzo6i allashely betoltése, valamint
Zsurk és Gyorocske kozségek vonatkozasaban a korjegy-
z0ségi feladatellatds a helyi onkormanyzatokrdl szolo
1990. évi LXV. torvényben ¢és a koztisztviselok jogallasa-
ol sz6l6 1992. évi XXIII. torvényben foglaltak alapjan
keriil meghatarozasra.

Palyazati feltételek:
magyar allampolgarsag,
— biintetlen el6élet,
cselekvoképesség,
igazgatasszervezOi vagy allam- és jogtudomanyi
doktori képesités,
— kozigazgatasi vagy jogi szakvizsga,
— legalabb kétéves kozigazgatasi gyakorlat.

A palyazatnak tartalmaznia kell:

— apalyazé személyi adatait,

— részletes szakmai Onéletrajzat, vezetdi, szakmai el-
képzeléseit,

— 3 hénapnal nem régebbi erkolesi bizonyitvanyt,

— az eldirt képesitést tartalmazé okiratok masolatait.

Az illetmény és egyéb juttatasok megallapitasa a koz-
tisztviselk jogallasarol szold 1992. évi XXIII. torvény, a
koztisztvisel6ket megilletd szocialis, joléti, kulturalis és
egészségligyi juttatasokrol szold helyi onkormanyzati ren-
delet és az egységes kozszolgalati szabalyzat alapjan
torténik.

Az allashely az elbiralast kovetd munkanaptol betdlt-
hetd.

A palyazat benytjtasanak hatarideje: a Beliigyi Koz-
l6nyben torténé megjelenéstdl szamitott 30. nap.



24. szam

BELUGYI KOZLONY

2791

A palyazat elbiralasanak hatarideje: a palyazat beny;-
tasara meghatarozott hataridét koveto elsé képviseld-tes-
tileti tilés.

A palyazatot zart boritékban Zahony varos polgarmes-
teréhez cimezve (4625 Zahony, Ady Endre Ut 35.) kell be-
nyUjtani ,,Palyazat jegyzoi allashelyre” felirattal ellatva.

A jegyzdi palyazatok felbontdsara a palyéazati hataridd
lejartat kovetd els6 munkanapon keriil sor.

A palyazatok felbontasara a képviseld-testiilet bizottsa-
got hoz 1étre. A bizottsag feladata a palyazatok vizsgalata
abbol a szempontbdl, hogy az a palyazati kiiras feltételei-
nek megfelel-e.

A Békési Kistérségi Tarsulas
palyazatot hirdet
kistérségi irodavezet6i allasra

A palyazatot meghirdetd szerv: Békési Kistérségi Tar-
sulas Tarsulasi Tanacsa.

A pélyézat benyujtasanak cime: 5630 Békés, Petdfiu. 2.

Betoltendé munkakor: Békési Kistérségi Iroda irodave-
zetdje (koltségvetési intézményvezeto).

Alkalmazasi jogviszony, id6tartam: az elbiralast kdve-
téen azonnal betdlthetd hatarozatlan idejli (6 honapos pro-
baido kikotésével) kozalkalmazotti jogviszony.

Pélyazati feltételek:

— egyetemi, vagy foiskolai szintli végzettség,

— unids allampolgérsag, feltéve, ha a palyazo Magyar-
orszagon tartdzkodasi hellyel rendelkezik, valamint a ma-
gyar nyelvet anyanyelvi szinten ismeri,

— Word, Excel felhasznaloi szintii jartassag, internet-
hasznalat ismerete,

— biintetlen eldélet.

A palyazat elbiralasanal elényt jelentenek:

— teriiletfejlesztési, vidékfejlesztési, palyazati gyakor-
lat,

— abékési kistérség természeti, gazdasagi adottsagairdl
valo tdjékozottsag, ismeret a tarulds eddigi tevékenysé-
gérol,

— a békési kistérségben valo lakohely,
kozigazgatasban szerzett gyakorlat,
vezetdi gyakorlat,
idegennyelv-ismeret,

— B kategorias gépjarmii-vezetdi engedély.

A palyazathoz csatolni kell:
— Onéletrajzot,

— végzettséget tanusitd okiratok masolatat,

— 3 honapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvanyt,

— bérigény megjeldlése és ahhoz sziikséges jogviszonyt
elismerd okiratok csatolasa.

Illetmény és egyéb juttatasok a kozalkalmazottak jogal-
lasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény, valamint annak
végrehajtasarol szolo 77/1993. (V. 12.) Kormanyrendelet
rendelkezései szerint.

A palyazat beérkezésének hatarideje: a Beligyi Koz-
16nyben torténd megjelenést kovetd 30 nap.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: a Tarsulasi Ta-
nacsnak a palyazat beérkezésére kiirt hataridét koveto elsd
ilése.

A palyazatot személyesen vagy postai uton lehet be-
nyujtani a tarsulds elndkéhez, 1zsdé Gabor polgarmesterhez
a palyazati kiirdsban megjeldlt cimre.

A Magyar Banyaszati és Foldtani Hivatal elnoke
palyazatot hirdet
a Banyaszati, Gazipari és Epitésiigyi Féosztalyara
banyafeliigyeleti mérnok munkakor betoltésére

A Magyar Banyaszati és Foldtani Hivatal (MBFH) el-
noke a koztisztviselok jogallasarol szolo 1992. évi XXIII.
torvény (Ktv.) 10. § (1) bekezdése alapjan palyazatot ir ki
a Banyészati, Géazipari és Epitésiigyi FGosztalyra banya-
feligyeleti mérnok munkakor betdltésére az alabbi feltéte-
lekkel:

Palyazati feltételek:
— magyar allampolgarsag,
biintetlen eléélet,
— cselekviképesség,
a koztisztviselok képesitési eldirasairol szold 9/1995.
(I1. 3) Korm. rendelet 3. sz. melléklet 22. pontjaban megje-
1ot fels6foku szakiranyu miiszaki képzettség,

— szamitastechnikai ismeretek: felhasznaloi
(Word, Excel, Outlook) ismerete.

szintl

Elényt jelent:

— szakteriileten eltoltott gyakorlat,

— nyomastartd berendezések, rendszerek lizemeltetése
terén szerzett gyakorlat,

— kozigazgatasi gyakorlat,

— egyetemi oklevél,

— angol nyelvbdl allamilag elismert kozépfoku C tipust
nyelvvizsga.
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A palyazathoz csatolni kell:
— apalyazé szakmai onéletrajzat,
— a végzettséget igazold dokumentumok fénymaéso-
latat,
— 3 honapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvanyt,
— apalyaz6 nyilatkozatat arrél, hogy
= az allas betdltésénél Osszeférhetetlenséget ered-
ményez6 koriilmény nem 4ll fenn, illetéleg azokat
megsziinteti a kinevezés idépontjdig,
= a kinevezést megeldz6 egészségiigyi alkalmassa-
gat igazolo lizemorvosi vizsgalatnak alaveti ma-
gat,
palyazatat az elbiralasban részt vevo személyek
megismerjék.

A Bényaszati, Gazipari és Epitésiigyi FGosztalyon a ba-
nyafeliigyeleti mérnok munkakor betoltdjének alapvetd
feladatai:

— intézni a szakterliletét érintd miiszaki-biztonsagi,
munkavédelmi, épitéshatosagi, épitésfeliigyeleti, piacfel-
iigyeleti és tlizvédelmi masodfoku ligyeket,

— kozremiikodni illetve részt venni az MBFH szakhato-
sagi ¢és felligyeleti eljarasaiban,

— a koéolajbanyaszat és gazipar (banyaszat, elsédleges
feldolgozas, szallitas, elosztas, pb gazipar) teriiletén intéz-
ni a f6osztaly hataskorébe tartozo ligyeket.

A foglalkoztatas koriilményei, illetmény, juttatasok:

A banyafeliigyeleti mérnok jogallasara, illetményére és
juttatasaira a Ktv. valamint a Magyar Banyaszati és Fold-
tani Hivatal Kozszolgalati Szabalyzataban foglaltak az
iranyadoak. A kinevezés — hat honap probaidé kikotésé-
vel — hatarozatlan iddre szol.

A palyazat benyujtasa:

A palyazatot elektronikus uton sandor.taba@mbfh.hu
e-mail cimre és postan-a Magyar Banyaszati ¢s Foldtani
Hivatal Humanpolitikai Osztalyanak 1590 Budapest,
Pf. 95 cimezve lehet benyujtani.

A palyazat benytjtasanak hatarideje: a megjelenést ko-
vetd két héten beliil.

A palyazatot kisér6 levélben kérjiik feltiintetni ,,Banya-
szati, Gazipari és Epitésiigyi Féosztaly banyafeliigyeleti
mérndki palyazat”.

A palyazatok elbiralasanak hatarideje: a Beliigyi Koz-
l6nyben torténé megjelenést kovetd négy héten beliil.

A palyazat elbiralasanak rendje:

— apalyazatot a Magyar Banyaszati ¢s Foldtani Hivatal
elnodke biralja el,

— a dontésrdl a palyazot legkésdbb, az elbiralds hatér-
idejétdl szamitott 8 napon beliil értesitjiik.

Az allas betoltésének varhatd idopontja legkorabban a
palyazat elbiralasat kovetden azonnal.

A palyazati kiirassal kapcsolatos tovabbi informacio a
06 (1)301-2908, vagy 06 (1) 373-1801 telefonszamon kér-
hetd.

A Magyar Banyaszati és Foldtani Hivatal elnoke
palyazatot hirdet
a Budapesti Banyakapitanysag
Banyaszati és Robbantas-feliigyeleti Osztalyra
banyafeliigyeleti mérnok (szénhidrogén banyaszati)
munkakor betoltésére

A magyar Banyaszati és Foldtani Hivatal elndke a koz-
tisztviselok jogallasardl szold 1992. évi XXIIL. térvény
(Ktv.) 10. § (1) bekezdése alapjan palyazatot ir ki a Buda-
pesti Banyakapitanysag Banyaszati ¢s Robbantas-feliigye-
leti Osztalyra banyafeliigyeleti mérnok (szénhidrogén ba-
nyaszati) munkakor betdltésére az alabbi feltételekkel:

Palyazati feltételek:

— magyar allampolgarsag,

— biintetlen eléélet,

— cselekviképesség,

— akoztisztviselok képesitési eldirasairdl szolo 9/1995.
(I1. 3.) Korm. rendelet 3. sz. melléklet 22. pontjaban meg-
jelolt fels6foktt miiszaki szakképzettség (banyamérnok,
olajmérnék, gazipari mérnok),

— minimum G6téves irdnyitd, kozép-vezetdéi iizemi
(mélyfuras, szénhidrogén banyaszat) gyakorlat,

— angol vagy német nyelv legalabb alapszintii ismerete,

— szamitastechnikai ismeretek: World, Excel, Access
gyakorlati ismerete.

Elényt jelent:
— kozigazgatasban valo jartassag,
— nemzetkdzi gyakorlat.

A palyazathoz csatolni kell:
— apalyazé szakmai onéletrajzat,
— a végzettséget igazold dokumentumok fénymaso-
latat,
— 3 honapnal nem régebbi erkdlesi bizonyitvanyt,
— apalyazoé nyilatkozatat arrél, hogy
= az allas betdltésénél Osszeférhetetlenséget ered-
ményez0 koriilmény nem all fenn, illetdleg azokat
megsziinteti a kinevezés idépontjaig,
= a kinevezést megeldz6 egészségiigyi alkalmassa-
gat igazolo6 ilizemorvosi vizsgalatnak alaveti ma-
gat,
= palyazatat az elbiralasban részt vevd személyek
megismerjék.

A Budapesti Banyakapitanysdg Banyaszati és Rob-
bantas-feliigyeleti Osztaly banyafeliigyeleti mérnok (szén-
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hidrogén banyaszati) munkakor betoltdjének feladatkorét
képezi:

Szénhidrogén banyaszat teriiletén a kutatassal-, geoter-
mikus energia hasznositas teriiletén a létesitéssel kapcso-
latos engedélyezési eljarasok lefolytatdsa. E teriileteken
ellendrzések végzése miiszaki-biztonsagi, munkavédelmi,
munkatigyi, €pitésiigyi hatosagi €s épitésfeliigyeleti, vala-
mint tizvédelmi, piacfeliigyeleti és asvanyvagyon-gazdal-
kodasi hatosagi jogkorben.

A foglalkoztatas koriilményei, illetmény, juttatasok:

A banyafeliigyeleti mérnok jogallasara, illetményére és
juttatdsaira a Ktv. valamint a Magyar Banyaszati és Fold-
tani Hivatal Kozszolgalati Szabalyzataban foglaltak az
iranyadoak. A kinevezés — hat honap probaido kikotésé-
vel — hatarozatlan iddre szol.

A palyazat benyujtasa:

A palyazatot elektronikus uton sandor.taba@mbfh.hu
e-mail cimre és postan a Magyar Banyaszati ¢s Foldtani
Hivatal Humanpolitikai Osztalyanak 1590 Budapest,
Pf. 95 cimezve lehet benyujtani.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: megjelenést kove-
td tiz napon beliil.

A palyazatot kisér6 levélben kérjiik feltiintetni ,,Budapest
Banyakapitanysag banyafeliigyeleti mérnoki palyazat”.

A palyézatok elbirdldsanak hatarideje: megjelenést ko-
vetd husz napon beliil.

A palyazat elbirdlasanak rendje:

— apalyazatot a Magyar Banyaszati és Foldtani Hivatal
elndke biralja el,

— a dontésrdl a palyazot legkésobb, az elbiralas hatar-
idejétdl szamitott 8 napon beliil értesitjiik.

Az allas betoltésének varhatd idopontja legkorabban a
palyazat elbiralasat kovetden azonnal.

A palyazati kiirassal kapcsolatos tovabbi informacio a
06 (1)301-2908, vagy 06 (1) 373-1801 telefonszamon kér-
hetd.

A Magyar Allamkincstar
Kozép-magyarorszagi Regionalis Igazgatésaga
palyazatot hirdet
ellenérzési referens munkakor betoltésére

Palyazati feltételek:

— biintetlen el6élet, magyar allampolgarsag (munkaba
allaskor 3 honapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvany),

— egyetemi vagy foiskolai szinti kdzgazdasagi felso-
foku képzettség, vagy egyéb egyetemi, foiskolai végzett-
ség ¢és felséfoku szakképesités (mérlegképes konyveld,
okleveles konyvvizsgalo, koltségvetési ellendr, okleveles

pénziigyi revizor, kozigazgatasi, gazdalkodasi és ellenér-
z¢si szakértd, kozoktatasi szakértd), jogasz, vagy egyete-
mi, féiskolai szintii pedagogus szakképzettség.

— szamitogépes felhasznaloi ismeretek.

Elényt jelent:

— koltségvetési, szocialis, oktatasi intézményben, On-
kormanyzatnal szerzett pénziigyi, gazdalkodasi, ellendr-
z¢si gyakorlat,

— B kategorias gépjarmii-vezetdi engedély.

Ellatand6é munkakdri feladatok:

— Az onkormanyzatok allami tdmogatasanak igénylé-
sével Osszefiiggd feladatmutatok vizsgalata, feliilvizsga-
lati eljaras lefolytatasa, helyszini ellen6rzés keretében a ta-
mogatasi 6sszegek jogossaganak vizsgalata.

— A nem allami humdan szolgéltatast végzd intézmé-
nyeknél az dllami tdmogatas jogszerli igénylésének és fel-
hasznélasanak helyszini ellendrzése.

A palyazati anyaghoz kérjiik csatolni:

— részletes szakmai 6néletrajzot,

— végzettséget, képesitéseket igazold okmanyok maso-
latat,

— esetleg referenciamegjelolést, ajanlolevelet,

— 1 db fényképet.

Az illetmény és egyéb juttatdsok meghatirozésa a koz-
tisztviselOk jogallasarol szolo 1992. évi XXIII. torvény és a
Magyar Allamkincstar belsé szabalyzatai alapjan torténik.

A palyazati anyagot 2007. december 27-ig kérjiik meg-
kiildeni a Magyar Allamkincstar Kozép-magyarorszagi
Regionalis Igazgatosag Koordinacios Osztaly, 1519 Bu-
dapest, Pf.: 272 postacimre. A boritékon kérjiik feltiintetni
a megpalyazott munkakor megnevezését.

A palyazati kiirasnak megfeleld palyazokat a munkal-
tato altal kijelolt bizottsag hallgatja meg. A palyazatok el-
biralasara a benyujtasra el6irt hataridét kovetd 15 napon
beliil keriil sor. Az éallashely a palyazat elbiralasat kove-
téen azonnal betdlthetd.

A palyazattal kapcsolatban bdévebb informaciot ad
dr. Gyarmati Franciska koordinacios osztalyvezetd, tel.:
371-9023.

A Magyar Allamkincstar
Ko6zép-magyarorszagi Regionalis Igazgatésaga
palyazatot hirdet
csaladtamogatasi szamfejté munkakorok betoltésére

Pélyazati feltételek:

— biintetlen eldélet (munkdba alldskor 3 honapnal nem
régebbi erkdlesi bizonyitvany),

— magyar allampolgarsag,
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— kozépiskolai végzettség és egészségiigyi, kozgazda-
sagi szakképzettség vagy kozépiskolai végzettség és az
OKJ szerint: tarsadalombiztositasi, pénziigyi, végrehajto-
behajtoi, munkatigyi, személyligyi, informatikai, szami-
tastechnikai szakképesités,

— szamitogépes felhasznaloi ismeret.

Elényt jelent:
— csaladtamogatasi kifizet6helyi szakmai tapasztalat.

Ellatand6é munkakdri feladatok:

— A csaladtamogatasi ellatasok megallapitasara, modosi-
tasara benyujtott igények (anyasagi tamogatas, csaladi pot-
1€k, gyermekgondozasi segély, gyermeknevelési tamoga-
tas) elbiralasa a csaladok tamogatasarol szold 1998. évi
LXXXIV. térvényben és a végrehajtasara kiadott 223/1998.
(XII. 30.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerint.

— A megallapitott ellatdsok szamfejtésre elokészitése.

— A munkavégzés helye: 2700 Cegléd, Kosarhegyi
ut 3., 2600 Vac, Dr. Csanyi Laszl6 krt. 16.

A palyazati anyaghoz kérjiik csatolni:

— részletes szakmai 6néletrajzot,

— végzettséget, képesitéseket igazold okmanyok maso-
latat,

— esetleg referenciamegjel6lést, ajanlolevelet,

— 1 db fényképet.

Az illetmény és egyéb juttatdsok meghatarozasa a koz-
tisztviselok jogallasarol szolo 1992. évi XXIII. torvény és a
Magyar Allamkincstar belsé szabalyzatai alapjan torténik.

A pdlyazati anyagot 2007. december 27-ig kérjiik meg-
kiildeni a Magyar Allamkincstdr Kozép-magyarorszagi
Regiondlis Igazgatdsdg Koordindcids Osztaly, 1519 Bu-
dapest, Pf. 272 postacimre. A boritékon kérjiik feltlintetni
a megpalyazott munkakdr megnevezését.

A palyazati kiirasnak megfeleld palyazokat a munkal-
tato altal kijelolt bizottsag hallgatja meg. A palyazatok el-
biralasara a benyujtasra el6dirt hataridot kovetd 15 napon
beliil keriil sor. Az allashely a palyazat elbiralasat kove-
téen azonnal betdlthetd.

A pélyézattal kapcsolatban bdévebb informaciot ad
dr. Gyarmati Franciska koordinacios osztalyvezetd, tel.:
371-9023.

A Magyar Allamkincstar
Kozép-magyarorszagi Regionalis Igazgatésaga
palyazatot hirdet
koordinator munkakor betoltésére

Pélyazati feltételek:
— biintetlen eldélet (munkaba allaskor 3 honapnal nem
régebbi erkdlcesi bizonyitvany),

— magyar allampolgarsag,

— egyetemi vagy féiskolai szintli kozgazdasagi felséok-
tatasban szerzett szakképzettség; egyetemi szintii tarsada-
lomtudomanyi, bdlcsészettudomanyi  felsdoktatasban
szerzett szakképzettség; jogasz, szociologus, politologus,
szocialpolitikus, szocialis munkas, humanszervezé vagy
mivelédési (és felnéttképzési) menedzser szakképzettség;
foiskolai szintli személyligyi szervezd, humanszervezo,
igazgatasszervezd, szocidlpedagogus, humaneréforras
menedzser, miivelddésszervezd szakképzettség; egyetemi
vagy foiskolai szintli nemzetkozi kapcsolatok szakértd,
pedagdgus szakképzettség; egyetemi szintii miszaki fel-
sOoktatasban szerzett szakképzettség;

— szamitogépes felhasznaloi ismeret.

Elényt jelent:
— kozigazgatasi alap- vagy szakvizsga,
— pénziigyi, allamhaztartasi tanulmanyok, ismeretek.

Ellatand6 munkakori feladatok:

— adatszolgaltatasok, kimutatasok elkészitése, nyilvan-
tartasa,

— a feladatok egységes végrehajtasanak koordinaldsa
az irodak és a szervezeti egységek kozott,

— rendezvényekkel, tovabbképzések lebonyolitasa.

A munkavégzés helye: Budapest XI. keriilet, Bartok
Béla ut 120-122.

A palyazati anyaghoz kérjiik csatolni:

— részletes szakmai 6néletrajzot,

— végzettséget, képesitéseket igazold okmanyok maso-
latat,

— esetleg referenciamegjel6lést, ajanlolevelet,

— 1 db fényképet.

Az illetmény €s egyéb juttatasok meghatarozasa a koz-
tisztvisel6k jogallasarol szold 1992. évi XXIIL. torvény és
a Magyar Allamkincstdr belsd szabalyzatai alapjan tor-
ténik.

A palyézati anyagot 2007. december 27.-ig kérjiik meg-
kiildeni a Magyar Allamkincstar Kozép-magyarorszagi
Regiondlis Igazgatdsdg Koordindcids Osztaly, 1519 Bu-
dapest, Pf. 272 postacimre. A boritékon kérjiik feltlintetni
a megpalyazott munkakdr megnevezését.

A palyazati kiirdsnak megfelel6 palyazokat a munkal-
tato altal kijelolt bizottsag hallgatja meg. A palyazatok el-
biralasara a benyujtasra eldirt hataridot kovetd 15 napon
belill keriil sor. Az allashely a palyazat elbiralasat kove-
téen azonnal betdlthetd.

A palyazattal kapcsolatban b&vebb informaciot ad
dr. Gyarmati Franciska koordinacios osztalyvezetd, tel.:
371-9023.



24. szam

BELUGYI KOZLONY

2795

A Magyar Allamkincstar
Kozép-magyarorszagi Regionalis Igazgatésaga
palyazatot hirdet
bérszamfejtési iigyintéz6 munkakorok
betoltésére

Pélyazati feltételek:

— biintetlen eldélet (munkéba allaskor 3 honapnal nem
régebbi erkdlesi bizonyitvany),

— magyar allampolgarsag,

— kozépiskolai végzettség és tarsadalombiztositdsi
szakképesités.

Elényt jelent:
— bér- és tb-ligyintézdi gyakorlat,
— szamitogépes felhasznaloi ismeret.

Ellatand6 munkakori feladatok:

— bérszamfejtési feladatok,

— tarsadalombiztositasi kifizetdhelyi feladatok,
— csaladtamogatasi kifizet6helyi feladatok.

A munkavégzés helye: Budapest XI. keriilet, Bartok
Béla ut 120-122.

A palyazati anyaghoz kérjiik csatolni:

— részletes szakmai 6néletrajzot,

— végzettséget, képesitéseket igazold okmanyok maso-
latat,

— esetleg referenciamegjel6lést, ajanlolevelet,

— 1 db fényképet.

Az illetmény és egyé€b juttatasok meghatarozasa a koz-
tisztviseldk jogallasarol szolo 1992. évi XXIII. torvény és
a Magyar Allamkincstar belsé szabalyzatai alapjan torté-
nik.

A palyazati anyagot 2007. december 27-ig kérjiik meg-
kiildeni a Magyar Allamkincstar Kézép-magyarorszagi
Regionalis Igazgatosag Koordinacios Osztaly, 1519 Bu-
dapest, Pf. 272 postacimre. A boritékon kérjiik feltiintetni
a megpalyazott munkakdr megnevezését.

A palyézati kiirasnak megfeleld palyadzokat a munkalta-
to altal kijelolt bizottsag hallgatja meg. A palyazatok elbi-
ralasara a benyujtasra eldirt hataridot kdvetd 15 napon be-
lil keriil sor. Az allashely a palyazat elbirdlasat kovetden
azonnal bet6lthetd.

A palyazattal kapcsolatban bévebb informéciét ad
dr. Gyarmati Franciska koordinacios osztalyvezetd, tel.:
371-9023.

A Kornyezetvédelmi és Viziigyi Minisztérium
palyazatot hirdet
az Ellendrzési Foosztaly
Fejezeti Ellenorzési Osztaly
osztalyvezet6i munkakorének betoltésére

A munkakor a koztisztviselok jogallasarol szold 1992.
évi XXIII. torvény (Ktv.) modositasardl szold 2007. évi
LXXXIIL. torvény 17. §-aban foglaltak szerint keriil betol-
tésre.

Az Ellen6rzési foosztaly feladatait a Kdrnyezetvédelmi
és Viziigyi Minisztérium Szervezeti és Mikodési Szabaly-
zatardl szolo 17/2006. (MK 94.) KvVM utasitas modosi-
tasara kiadott 15/2007. (MK. 78.) KvVM utasitas tartal-
mazza.

Palyazati feltételek:

— szakiranyu felséfoku iskolai végzettség a 193/2003.
(XI. 26.) Korm. rendeletben vagy a 9/1995. (II. 3.) Korm.
rendeletben eldirtak szerint

— legalabb 5 év szakmai gyakorlat;

— kozigazgatasban szerzett legalabb 2 év vezet6i gya-
korlat;

— biintetlen el6élet;

— magyar allampolgarsag.

Elényt jelent:

— kozigazgatasi teriileten szerzett (elsdsorban ellenér-
z¢si) tapasztalat;

— tovabbi szakirany fels6foku képesités;

— angol, német vagy francia nyelvvizsga;

— kozigazgatasi szakvizsga,

A palyazat tartalma:

— motivacios levél;

— az ¢érintett szakterililet tevékenységére vonatkozod
szakmai koncepcio;

— részletes, fényképes szakmai onéletrajz,

— iskolai végzettséget, szakképzettséget, nyelvtudast
igazol6 okiratok masolata;

— 3 hoénapnal nem régebbi erkdlesi bizonyitvany.

A Dbetoltendd munkakort ellatd személy jogszabaly
alapjan nemzetbiztonsagi ellendrzésre és vagyonnyilatko-
zat-tételre kotelezett.

Az osztalyvezetdi munkakor betdltéje minisztériumi
osztalyvezetdi illetményre és a Ktv.-ben, valamint a
KvVM Kézszolgalati Szabalyzataban szabalyozott jutta-
tasokra jogosult.

A vezetdi megbizas hatarozatlan idore szol.

A palyazatokat két példanyban a Beliigyi Kozlonyben
torténé megjelenéstdl szamitott 15. naptari napig lehet
postara adni, illetve ezen a napon 16.30 6raig — ha az nem
munkanap, akkor az azt kdvetd munkanapon — zart bori-
tékban ,,0Osztalyvezetdi palyazat” jelige feltiintetésével el-
latva leadni a kovetkezo cimre: Kornyezetvédelmi és Viz-
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gyl Minisztérium Humaéanpolitikai Osztaly, 1011 Buda-
pest, F6 u. 44-50. Postacim: Pf. 351, 1394.

A palyazatokrol a benyujtasi hatarid6tél szamitott
30 napon beliil a kdrnyezetvédelmi és viziigyi miniszté-
rium ellendérzési féosztalyvezetdje dont. A palyazatokat
bizalmasan kezeljiik, a palyazokat az eredményrdl irdsban
tajékoztatjuk.

A meghirdetett munkakor eredményes palyazat esetén
az elbiralast kdvetéen azonnal betdlthetd.

A KvVM Szervezeti és Miikodési Szabalyzata megta-
lalhato: Magyar Kozlony 2006/94. szam, és a Magyar
Ko6zlony 2007/78. szam, illetve a KvVM honlapjan.

A palyazati felhivas a KvVM honlapjan (www.kvvm.hu)
is megtalalhato.

A Budapest XVIII. Keriilet
Pestszentlorinc-Pestszentimre Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatala
palyazatot ir ki
a Pénziigyi Iroda
pénziigyi iigyintézdi allashelyére

Az allas 2008. marcius 1-jétdl tolthetd be.

Palyazati feltételek:

— magyar allampolgarsag;

— szakiranyu kozépiskolai végzettség; vagy

— pénziigyi-szamviteli szakképesités; vagy

— egyéb kozépiskolai végzettség és mérlegképes kony-
veldi szakképesités;

— szamitogépes ismeret;

— biintetlen el6élet.

A munkakdrt betoltd vagyonnyilatkozat-tételre kote-
lezett.

Elényt jelent:
— koltségvetési szervnél szerzett szakmai gyakorlat
— mérlegképes konyveldi szakképesités.

Feladata:

— beérkez6 szamlék ellendrzése és utalvany készitése;
— postai utalasok készitése;

konyvelési és analitikus nyilvantartas vezetése;

— talalt és elkobzott targyakkal kapcsolatos ligyintézés;
pénztaros helyettesitése.

Bérezés: a koztisztviselok jogallasardl szolo torvény
alapjan, egyéb juttatasok az Egységes Kozszolgalati Sza-
balyzat szerint.

A palyazat beérkezésének hatarideje a Beliigyi Koz-
16nyben torténé megjelenést kovetd 10. nap.

A palyazathoz csatolni sziikséges:

— érettségi bizonyitvany és szakmai bizonyitvanyok,
— szakmai Onéletrajz,

— érvényes erkolcsi bizonyitvany.

Az érvényes palyazatot benyujtokat személyes meg-
hallgatésra hivjuk be. A palyazat elbirdlasanak hatarideje:
februar 1. A palyazat eredményérdl irasban értesitést kiil-
diink.

Tovabbi felvilagositas kérhetd: Németh Zoltan irodave-
zetd a 296-1412-es telefonszamon.

A palyazatokat kérjiik eljuttatni a Személyiigyi Irodara
(1184 Budapest, Ul18i ut 400. fszt. 404. szoba), a boritékon
tiintessék fel: ,,Pénziigyi ligyintézoi palyazat”.

A Budapest XVIII. Keriilet
Pestszentldrinc-Pestszentimre Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatala
palyazatot ir ki
a Belso Ellendrzési Titkarsag
két belsé ellendri allashelyére

Az allasok 2008. marcius 1-jétdl tolthetok be.

Palyazati feltételek:

— magyar allampolgarsag;

— jogi vagy

— igazgatasszervezOi vagy

— kozgazdasagi diploma vagy

— egyéb felsGoktatasban szerzett végzettség esetében a
193/2003. (XI. 26.) sz. Korm. rendeletben meghatarozott
szakképesitések megléte;

— szamitogépes ismeret;

— biintetlen eldélet.

A munkakort betoltdé vagyonnyilatkozat-tételre kote-
lezett.

Elényt jelent:

— informatikai
és/vagy

— kozbeszerzési ellendrzéshez sziikséges képesités.

ellendrzéshez sziikséges képesités

Feladata: a 193/2003. (XI. 26.) sz. Korm. rendeletben
meghatarozott feladatok ellatasa.

Bérezés: a koztisztviselok jogallasardl szolo torvény
alapjan, egyéb juttatasok az Egységes Kozszolgalati Sza-
balyzat szerint.
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A palyazat beérkezésének hatarideje a Beliigyi Koz-
l6nyben torténé megjelenést kovetd 10. nap.

A palyazathoz csatolni sziikséges:

— diplomamasolat,

— szakmai Onéletrajz,

— érvényes erkolcsi bizonyitvany.

Az érvényes palydzatot benyljtokat személyes meg-
hallgatasra hivjuk be. A palydzat elbiralasanak hatarideje:
februar 1. A palyazat eredményérdl irasban értesitést kiil-
diink.

Tovabbi felvilagositas kérhetd: Palfi Andrasné titkar-
sagvezet6tol a 296-1332-es telefonszamon, vagy Lénart
Gyongyi személyligyi referenstdl a 296-1345-6s telefon-
szdmon.

A palyézatokat kérjiik eljuttatni a Személytigyi Irodara
(1184 Budapest, Ul16i Gt 400. fszt. 404. szoba), a boritékon
tiintessék fel: ,,Belsd ellendri palyazat™.

A Budapest XVIII. Keriilet
Pestszentlorinc-Pestszentimre Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatala
palyazatot ir ki
az Okmany- és Hatésagi Iroda
szabalysértési ligyintézoi allashelyére

Az allas legalabb 1 éves hatarozott iddtartamra szol,
2008. marcius 1-jétdl tolthetd be.

Palyazati feltételek:

— magyar allampolgarsag;

— jogi vagy

igazgatasszervezdi vagy

— rendvédelmi fels6oktatasban szerzett diploma;
szamitogépes ismeret;

— biintetlen eldélet.

A munkakdrt betoltd vagyonnyilatkozat-tételre kote-
lezett.

Feladata:
— ajogszabaly altal a jegyz6 hataskorébe utalt szabaly-
sértési ligyek intézése.

Elényt jelent:

— hasonl6 szakmai teriileten szerzett gyakorlat.

Bérezés: a koztisztviselok jogallasardl szolo torvény
alapjan, egyéb juttatasok az Egységes Kozszolgalati Sza-
balyzat szerint.

Palyazat beérkezésének hatarideje a Beliigyi Kozlony-
ben torténd megjelenést kovetd 10. nap.

A palyazathoz csatolni sziikséges:
— diplomamasolat,

— szakmai 6néletrajz,

— érvényes erkolcsi bizonyitvany.

Az érvényes palyazatot benyutjtokat személyes meg-
hallgatasra hivjuk be. A palyazat elbiralasanak hatarideje:
februar 1. A palyazat eredményérdl irasban értesitést kiil-
diink.

Tovabbi felvilagositas kérhetd: dr. Ternyak Péter iroda-
vezet6tol a 296-1452-es telefonszamon.

A palyézatokat kérjiik eljuttatni a Személyiigyi Irodara
(1184 Budapest, Ul18i ut 400. fsz. 404. szoba), a boritékon
tiintessék fel: ,,Szabalysértési ligyintézoi palyazat”.

A Pénziigyminisztérium
palyazatot hirdet
a Nemzetkozi Kapcsolatok Foosztaly
Nemzetkozi Egyezmények és Pénziigyi Kapcsolatok
Osztalyanak vezetésére szolo
osztalyvezet6i munkakor betoltésére

A munkakor betoltdje altal ellatando feladatok: a Nem-
zetkozi Egyezmények és Pénziigyi Kapcsolatok Osztaly
vezetése keretében az osztalyon dolgozé munkatarsak
munkéjanak irdnyitasa, tevékenységének feliigyelete, az
osztaly feladatkorébe tartozo tevékenységek végrehajtasa-
nak megszervezése.

A Nemzetkozi Egyezmények és Pénziigyi Kapcsolatok
Osztalyanak hataskorébe tartozo fobb feladatok:

— a beruhazasok kolesonds védelmérdl és dsztonzésé-
0l sz616 két és tobboldali nemzetk6zi megallapodasok
elokészitése és targyalasa,

— szakmai allasfoglalasok nemzetkozi
egyezményekkel kapcsolatosan,

— az BEurodpan kiviili orszagok tekintetében a kétoldalu
¢s regionalis nemzetkozi kapcsolatokbol adédé miniszté-
riumi feladatok ellatasa,

— nemzetkdzi pénziigyi egyezményekkel (két- és tobb-
oldaltl) kapcsolatos véleményezés, koordinalas, konzul-
talas,

— a pénzmosas €s terrorizmus finanszirozas elleni ma-
gyar jogszabalyok elokészitése.

vagyonjogi
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A munkakor betoltésének feltételei:

— jogi egyetemi végzettség,

— nemzetkdzi jog terén tajékozottsag, jartassag,

— legalabb 1 éves munkatapasztalat nemzetkozi teri-
leten,

— angol nyelv targyalasi szintii ismerete (fels6foku an-
gol nyelvvizsga).

Elényt jelent:

— tovabbi idegen nyelv(ek) ismerete,
— allamigazgatasi tapasztalat,

— vezetdi tapasztalat.

A kozszolgalati jogviszony létesitésének feltételei:
— magyar allampolgarsag,

— cselekviképesség,

— biintetlen el6élet.

A munkakdr betdltésére kivalasztott személy hatarozat-
lan idejii kozszolgalati jogviszony keretében, hatarozatlan
iddre sz6lo vezetdi megbizassal a koztisztviselok jogalla-
sarol szol6 1992. évi XXIII. térvény eldirsai szerint keriil
foglalkoztatdsra. Az osztalyvezetdi munkakdr betoltése
vagyonnyilatkozat-tételéhez kotott.

A palyazathoz csatolando iratok:

— fényképes, a szakmai életutat részletesen bemutato
magyar nyelvil onéletrajz,

— motivacios levél,

— 3 honapnal nem régebbi erkdlesi bizonyitvany (mun-
kakor betoltéséhez sziikséges, a palyazathoz elegendd a
feladovevény csatolésa),

— a végzettséget igazold oklevelek, bizonyitvanyok
masolatai.

A palyazat benyujtasanak moédjara €s hataridejére vo-
natkoz6 eléirasok:

A palyazatot (zart boritékban) személyesen vagy postai
uton kell benyujtani a kovetkezd cimre: Pénzligyminiszté-
rium Humanpolitikai osztaly, 1051 Budapest, Jozsef nador
tér 2—4.

A boritékon fel kell tiintetni: ,,Palydzat a Nemzetkozi
kapcsolatok foosztaly osztalyvezetéi munkakorének be-
toltésére”.

A palyazat benyUjtasanak hatarideje: a Beliigyi Koz-
16nyben valé megjelenéstél szamitott 15. naptari nap.

A palyazat elbiradlasanak modja és hatarideje: a palyaza-
tokat az e célra felallitott bizottsag értékeli. Az elbiralas
hatarideje a benytjtasi hatarid6tdl szamitott 30 nap.

Az allashely 2007. januar 15-t61 tolthetd be.

A palyézati felhivas a Pénziigyminisztérium honlapjan
(www.pm.hu) is megtalalhato.

Dunakeszi Varos Polgarmesteri Hivatala
palyazatot hirdet
f6épitészi koztisztvisel6i munkakorbe

A telepiilési f6épitész altal ellatando feladatok: az épi-
tett kornyezet elemeinek alakitdsaval és védelmével, to-
vabba a terlilet- és telepiilésrendezéssel, a teriilet- és tele-
ptilésfejlesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasa — az on-
korményzati f0épitészi tevékenység ellatdsanak részletes
szakmai szabalyairdl és feltételeirdl szold 9/1998. (IV. 3.)
KTM rendeletben foglaltak alapjan.

Palyazati feltételek:
magyar allampolgarsag,
— cselekviképesség,
biintetlen eloélet,

— épitészmérnoki egyetemi végzettség,

— legalabb 6téves — a telepiilésrendezésben, az épité-
szeti tervezésben, illetleg az ¢épitésiigyi igazgatasban
Osszesen eltoltott — gyakorlattal rendelkez6 okleveles épi-
tészmérmnoki végzettség, vagy

— legalabb nyolcéves — a telepiilésrendezésben, az épi-
tészeti tervezésben, illetleg az épitésiigyi igazgatasban
Osszesen eltoltott — gyakorlattal, valamint szakiranyu fel-
sofoku kiegészitd szakképzettséggel rendelkezd épitész-
mérnoki, telepiilésmérnoki végzettség.

— foglalkozas-egészségiigyi alkalmassag (foglalkozta-
tas esetén),

Elényt jelent:

— kozépfoku nyelvismeret,

— felhasznaloi szintl szamitdgépes ismeret,

— Onkormanyzati igazgatasban szerzett szakmai gya-
korlat,

— avaros helyi ismerete.

A munkakor betoltésének -feltétele a koztisztviseldk
jogallasarol szolo 1992. évi XXIII. torvény 22/A. §-aban
meghatarozott vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség tel-
jesitése.

A palyazathoz csatolni kell:

— részletes szakmai 6néletrajzot,

iskolai végzettséget igazold okirat masolatat,

— 3 honapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvanyt,
szakmai gyakorlatot igazolé okmanyokat,

— nyilatkozat, arr6l, hogy a palyazati anyagot az elja-
rasban részt vevok megismerhetik, illetve, hogy a Ktv.
22/A. §-aban eldirt vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsé-
gének eleget tesz.

Illetmény és az egyéb juttatasok megallapitdsa a Koz-
tisztviselOk jogallasarol szolo 1992. évi XXIII. térvényben
¢és az Egységes Kozszolgalati Szabalyzatban meghataro-
zottak szerint.
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A palyazat benyujtasanak, elbiralasanak hatarideje:

— palyazatok benyujtasanak hatarideje a Belligyi Koz-
16nyben valé megjelenéstdl szamitott 30. nap,

— amunkaltatoi jogkor gyakorloja a palyazatok benyuj-
tasara eldirt hataridét kdvetd 30 napon beliil dont a palya-
zatokrol,

— apalyazat kiirdja a palyazat eredménytelenné nyilva-
nitasdnak jogat fenntartja.

Alls betoltésének iddpontja:

Az allas a palyazatok elbirdlasat kovetden, a munkakor-
re vonatkozo feltételek teljesitésével azonnal betolthetd.
A f6épitészi koztisztviseldi munkakdr hatarozatlan idére,
6 honapos probaidd kozbeiktatasaval jon 1étre.

A palyazatot személyesen vagy postai titon kell benyj-
tani Dunakeszi varos jegyzdjének cimezve 2120 Duna-
keszi, Féut 25. lezart boritékban. A boritékra kérjiik rairni:
,»FOépitészi koztisztvisel61 munkakor”.

Erdeklédni: Dunakeszi varos aljegyz6jénél, tel.: 06 (27)
542-805.

Erpatak Kozség Képvisel6-testiilete
palyazatot hirdet
Erpatak Kozség Képviselé-testiiletének
Polgarmesteri Hivatalaban
jegyzoi allas betoltésére

Palyazati feltételek:

— igazgatasszervezOi vagy allam- és jogtudomanyi
doktori képesités,

— jogi vagy kozigazgatasi szakvizsga,

— magyar allampolgarsag,

— biintetlen eléélet,

— 2 év szakmai gyakorlat.

Elényt jelent:

— mar meglévo kozigazgatasi gyakorlat,
— szamitogépes ismeretek,

— palyazatkészitésben vald jartassag.

A palyazatnak tartalmaznia kell:

— részletes szakmai 6néletrajzot,

— apalyazonak a munkakdrre, a hivatal iranyitasara vo-
natkoz6 szakmai elképzeléseit, a végzettséget igazold ok-
iratok hiteles masolatat,

— 3 honapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvanyt.

A palyazatok benyujtasanak hatarideje: a Beliigyi Koz-
lonyben torténé megjelenést kovetd 15. nap.

Az elbirdlas hatarideje: a palyazat benyujtasa hataride-
jét kovetd 15 nap

Az allas 2008. januar 6. napjaval tolthetd be. A kineve-
z¢s hatarozatlan idore szo6l, a munkakort teljes munkaido-
ben kell ellatni.

Illetmény €s egyéb juttatds: a koztisztviselok jogallasa-
rol szo6l6 1992. évi XXIII. térvény alapjan. Igény esetén
szolgalati lakas.

A képvisel6-testiilet a Ktv. 8 § (2) a) és b) pontjai, vala-
mint a (4) bekezdése alapjan fenntartja maganak a jogot,
hogy a munkakor betoltéséhez sziikséges kozigazgatasi
szakvizsga megléte alol felmentést adhat a palyazonak.

A pélyazatokat Erpatak kozség polgarmesteréhez kell
benyujtani lezart boritékban. Cim: 4245 Erpatak, Béke
u. 28. tel: (42) 268-804. A boritékon kérjiik feltiintetni:
,»Jegyzoi palyazat”.

A képviselo-testiilet fenntartja a jogot, hogy a palyazati
eljarast eredménytelennek nyilvanitja.

Harkany Varos jegyzéje
palyazatot hirdet
a Harkanyi Polgarmesteri Hivatal
Miiszaki Osztalyan
adminisztratori allas betoltésére

Palyazati feltételek:

— magyar allampolgarsag,

— biintetlen el6élet,

— kozépfoku végzettség (érettségi),

— koztisztviseldi alapvizsga,

— felhasznaldi szintli szamitdgépes ismeret (World,
Excel).

A palyazatnak tartalmaznia kell:

— részletes szakmai onéletrajz,

— iskolai végzettséget igazold okiratok masolata,
— 3 hénapnal nem régebbi erkdlesi bizonyitvany.

Az allas az elbiralast kovetéen azonnal betdlthetd, a
probaidé 4 honap.

Ellatand¢ feladatok: a muiszaki osztaly adminisztracids
feladatainak ellatasa.

Bérezés: a koztisztviselok jogallasardl szolo torvény
szerint.

A palyazat benyujtasi hatarideje: a Belligyi K6zlonyben
torténd megjelenéstdl szamitott 15. nap.

A Harkanyi jegyz6 fenntartja a jogot, hogy a palyazati
eljarast eredménytelennek nyilvanitsa.

A palyéazatot zart boritékban, palyazat felirattal a harka-
nyi jegyzének kell benyujtani: 7815 Harkany, Kossuth L.
u. 2.

Tovabbi felvilagositas kérhetd: dr. Hatvani Edit jegyzo-
tl, tel.: (72) 480-202.



2800

BELUGYI KOZLONY

24. szam

Kakasd Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
palyazatot hirdet
jegyzoi allas betoltésére

Ellatand6 feladatok: Kakasd Kozség (1770 f6 lakos)
Onkormanyzatanak jegyzéi hataskorébe tartozd allam-
igazgatasi feladatok ellatasa és a polgarmesteri hivatal ve-
zetésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Palyazati feltételek:

— igazgatasszervez6i vagy allam- és jogtudomanyi
doktori képesités és jog vagy kozigazgatasi szakvizsga,

— biintetlen eléélet,

— magyar allampolgarsag,

— legalabb 2 éves kozigazgatasi gyakorlat.

A palyazat elbiralasanal el6nyt jelent:

— két évnél hosszabb kozigazgatasi gyakorlat,
nyelvvizsga (angol vagy német),
szamitogeép-kezeldi vizsga (ECDL),

B kategorias jogositvany.

Illetmény €s egyéb juttatast:
— Ktv. szerinti alapilletmény és potlék,
— Ktv. szerinti kételezd egyéb juttatasok.

A palyazat benyu;jtasi feltétele:

A palyazatot a kiirasban szerepld iratokkal zart boriték-
ban Kakasd kozség polgarmesterének kell benyujtani:
Kakasd, Rakoczi F. u. 285. cimre. A palyazatot tartalmazo
boritékra kérjiik rairni: ,,Jegyz6i palyazat”.

A palyazathoz csatolando iratok:

— részletes szakmai onéletrajz,

— szakmai program,

— 3 hénapnal nem régebbi erkolesi hatosagi bizonyit-
vany,

— a végzettséget igazold okiratok:

— iskolai végzettséget igazolo okirat masolata,

— szakvizsgat igazold okirat masolata.

A palyézat benyujtasi hatarideje: a Beliigyi K6zlonyben
torténd megjelenéstdl szamitott 15. nap.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: a palyazat benytj-
tasi hatarid6 lejartat koveté 30 napon beliil a képviseld-
testiilet dont.

Az 4llas az elbiralast kovetden 2008. februar 22-t61 be-
tolthetd.

Kiskoros varos jegyzdje
palyazatot hirdet
épitéshatosagi ligyintéz6i munkakor betoltésére

Palyazati feltételek:

— magyar allampolgarsag,

— biintetlen eléélet,

— akoztisztviseldk képesitési eldirasairdl sz6l6, modo-
sitott 9/1995. (II. 3.) Korm. rendelet altal el6irt egyetemi
vagy foiskolai szinti épitészmérndki, épitémérnoki (szer-
kezetépitd, magasépitd lizemmérnoki) szakképzettség, £6-
iskolai szintli telepiilésmérnoki (varosgazdasagi mérnoki
szakképzettség).

Ellatando feladatok: munkakori leirasban, valamint az
osztalyvezeto altal meghatarozottak szerint végzi a jegyzo
hataskorébe tartozo kiemelt varosi épitésiigyi igazgatasi
feladatokat.

Palyazathoz csatolni kell:

— 3 hénapnal nem régebbi hatdsagi erkdlesi bizonyit-
vanyt,

— iskolai végzettséget, szakképzettséget igazold okira-
tok hiteles masolatat,

— szakmai Onéletrajzot.

[lletmény: a koztisztviselok jogallasarol szolo 1992. évi
XXIIL. térvény, valamint a 20/1992. (XII. 17.) Onk. rende-
let a koztisztviselok munkavégzésének, illetményének €s
egyéb juttatasainak szabalyozasarol szolo rendelet alap-
jan.

Allas betoltésének kezdé idépontja: 2008. januar 1-jétél
hatérozott idére, a munkakort jelenleg betoltd személy
gyed-, gyes-idejére. Probaidd tartama 3 honap.

A palyazat benyujtasi hatarideje: a Belligyi K6zlonyben
vald megjelenést kovetd 10. nap.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: a benyujtasi hatar-
1d6t kovetd 15 napon beliil.

A palyazatokat Kiskoérds varos jegyzdje részére (6200
Kiskoros, Petofi tér 1.) kell benyujtani.

A palyazattal kapcsolatban érdeklédni Kiskérds varos
jegyzo6nél lehet személyesen, illetve a (78) 311-122-es
telefonszamon.

Kismaros—Szokolya Kozségek Korjegyzosége
palyazatot ir ki
szocialis iligyintéz6i munkakor betoltésére

Az ligyintéz0 feladata: a szocidlis teriiletet atfogd hato-
sagi feladatok ellatasa.

Az allas betdltésének feltételei:
— biintetlen eléélet, cselekvoképesség,
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— legalabb kozépiskolai végzettség,
— magyar allampolgarsag.

Az elbiralasnal elényt jelent:
— azadott szakteriileten szerzett kdzigazgatasi gyakorlat,
— kozigazgatasi alap-, illetve szakvizsga.

Illetmény a Ktv. szerinti besorolas alapjan.

A palyazatokat zart boritékban, 2624 Szokolya, F6
u. 83. cimezve, ,,Szocidlis ligyintéz6i palyazat™ felirattal
ellatva, a Beliigyi K6zlonyben torténd megjelenéstol sza-
mitott 15 napon beliil lehet benyujtani.

A palyazatok a benyujtast koveté 10 munkanapon beliil
keriilnek elbiralasra.

Az allas az elbiralast kovetden azonnal betdlthetd.

Eredményes palydzat esetén a munkaltaté 6 honapos
probaidét kot ki.

A palyazathoz mellékelni kell:

— az iskolai végzettséget igazold okirat masolatat,
— 30 napnal nem régebbi erkolcsi bizonyitvanyt,
— szakmai Onéletrajzot.

A palyazat eredményérdl a palyazok az elbiralast kove-
tden értesitést kapnak, a sikertelen palyazok részére anya-
gaik visszakiildésre kertilnek.

Nyilvanos ajanlatkérés
autobusszal végzett helyi menetrend szerinti
személyszallitas szolgaltatas ellatasara Kistarcsan

Kistarcsa Varos Onkormanyzata az autobusszal végzett
helyi menetrend szerinti személyszallitasrol szold 2004.
évi XXXIII. torvény 7. § alapjan a jelen ajanlatkérési felhi-
vast teszi kozzé.

Ajénlatot nyujthat be olyan magyarorszagi székhelyii
gazdasagi tarsasag amely vallalja az ezen felhivasban rész-
letezett izemeltetési feltételeket.

A részvételi dokumentécid beszerzésének hatarideje:
2008. januar 31.

A dokumentacioért fizetni kell: 50 000 Ft + afa.

A fizetés feltételei és modja: a részvételi dokumentaciod
ellenértékét készpénzben Kistarcsa Varos Onkormanyzata
hazipénztaraba lehet befizetni.

A dokumentacidé megvasarlasa az eljarasban vald rész-
vétel feltétele.

A részvételi dokumentaciot a Beliigyi Kozlonyben meg-
jelent ajanlatkérés kozzététele napjatol az ajanlattételi hatar-
1d0 lejartanak id6pontjaig hétfo—cstitortok 9.00-16.00 oraig,
péntek 9.00-13.00 6raig a Kistarcsa Varos Onkorményzat
Polgéarmesteri Hivatalaban a Titkarsdgon (2143 Kistarcsa,

Szabadsag ut 48. 1. em. 15. szoba) személyesen szerez-
het6 be.

Az ajanlattételi hataridd: 2008. februar 22-én 12.00 ora.

A dontést Kistarcsa varos képviseld-testiilete hatarozat-
tal hozza meg, az ajanlatok elbiralasa a biztonsag, a jegy €és
bérletarak, az utas-kényelem valamint a benyujtott refe-
renciak biralati szempontjai alapjan torténik.

Az eredményhirdetés idépontja: 2008. marcius 20.

A szerz6déskotés idopontja: 2008. marcius 27.

A szolgaltatas megkezdésének hatarnapja: 2008. majus 7.

A kozszolgaltatasi szerzdés idotartama 5 év.

Kolesd, Kistormas és Kajdacs Kozségek
Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete
palyazatot ir ki
korjegyzoi allas betoltésére

A korjegyzo feladata: Kolesd, Kistormas ¢és Kajdacs
kozségekben a mindenkor hatalyos korjegyz6i hataskorbe
tartozo feladatok ellatasa.

Palyazati feltételek:

— biintetlen el6élet, cselekvdképesség, magyar allam-
polgarsag,

— igazgatasszervezOi vagy allam- és jogtudomanyi
doktori képesités, vagy okleveles kozigazgatdsi mene-
dzser szakképesités,

— legalabb kettééves kozigazgatasi gyakorlat,

— kozigazgatasi vagy jogi szakvizsga, vagy OKV el-
noksége altal a teljes korlien kdzigazgatasi jellegiinek mi-
ndsitett tudomanyos fokozat alapjan adott mentesités,

— B kategorias jogositvany, személygépkocsi hasznalat.

A palyazathoz csatolni kell:

— 3 hénapnal nem régebbi erkdlesi bizonyitvanyt,

— iskolai végzettséget tanusitd okirat masolatat,

— kozigazgatasi vagy jogi szakvizsgarol szolo okirat
masolatat,

— részletes, szakmai életutat is bemutaté onéletrajzot.

A palyazat elbiralasanal el6nyt jelent:
— helyi dnkormanyzatnal elt6ltott gyakorlat,
— szamitogép felhasznaloi szintll ismerete.

A kinevezés hatarozatlan idére szol, 0j kozszolgalati
jogviszony létesitése esetén 6 hdnapos probaidovel.

Az illetmény és egyéb juttatasok megallapitasa a Ktv.
szabalyai alapjan torténik.



2802

BELUGYI KOZLONY

24. szam

A palyazat benyUjtasanak hatarideje a Belligyi Koz-
l6nyben valé megjelenést kovetd 15. nap 14 ora.

A palyazat elbirdlasanak hatarideje: a palyazati hatarido
lejartat kdvetd 15 napon beliil.

Az allas betolthet6: 2008. marcius 1. napjatol.

Szolgalati lakas nem biztositott.

A palyazat benyujtasanak cime: Kolesd kdzség polgar-
mestere, 7052 Kolesd, Kossuth tér 2.

Erdeklédni lehet a (74) 436-028-es telefonszamon
Berényi Istvan polgarmesternél.

Komarom Varos Polgarmesteri Hivatala palyazatot
hirdet beruhazasi csoportvezet6 munkakor
betoltésére

Ellatandd fobb munkakori feladatok: kiemelt onkor-
manyzati, ill. tdimogatason alapul6d beruhazasok, felujita-
sok feliigyelete (beruhdzasok iddbeli tlitemezése, kdzbe-
szerzések elokészitése).

Palyazati feltételek:

— magyar allampolgarsag,

— biintetlen eléélet, cselekvoképesség,

— egyetem vagy foiskolai szintli épitészmérndki, épitd-
mérndki, teleplilésmérndki, kornyezetvédelmi mérnoki,
vagy kozgazdasz szakképzettség,

— vezet6i engedély.

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:

— kozigazgatasban toltott gyakorlat,

— hasonl6 munkakdrben szerzett tapasztalat,
— kozigazgatasi alap-, illetve szakvizsga.

A palyazathoz csatolni kell:

— aziskolai végzettséget igazold okirat(ok) masolatat,
— részletes szakmai 6néletrajzot,

— 3 honapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvanyt.

Illetmény és egyéb juttatasok: a koztisztviselok jogalla-
sarol sz61o 1992. XXIII. torvényben, valamint Komarom
Varos Polgarmesteri Hivatalanak Egységes Ko6zszolgalati
Szabalyzataban foglaltak szerint.

Eredményes palyazat esetén a kinevezés hatarozatlan
iddre szol 6 honap probaidé kikotésével.

A palyazat benyujtasi hatdrideje: a Beliigyi K6zlonyben
tortént megjelenéstdl szamitott 15. nap.

A palyazat elbiralasa a benyujtasi hataridé lejartat ko-
vetd 15. napon belill torténik.

Az éllas az elbiralast kovetden azonnal betdlthetd.

A palyazatot Komarom varos cimzetes f6jegyzdjéhez
kell benyujtani. (2900 Komarom, Szabadsag tér 1.). A bo-
ritékra kérjik rairni: ,,Palyazat beruhazasi csoportvezetd
munkakorre”.

A palyazattal kapcsolatban érdeklédni Sagat Agnesnél,
a Varosfejlesztési és Epitési Osztaly osztalyvezet6jénél le-
het a (34) 541-310-es telefonszamon.

Mindszent Varos Onkormanyzatianak
Polgarmesteri Hivatala
palyazatot hirdet
a gyamhivatal hivatalvezetdi feladatainak ellatasara

Ellatand6 feladatkor: Mindszent Varos Gyambhivatala
vezetdi feladatainak ellatasa.

Kinevezés id6tartama: 2010. junius 30. napjaig, helyet-
tesités céljabol hatarozott idére sz016 kinevezés.

Palyazati feltételek:
magyar allampolgarsag,
— cselekvoképesség,
biintetlen elGélet,
— a9/1995. (II. 3.) Korm. rendeletben a feladat ellatasa-
hoz el6irt szakképzettség,
— legalabb 2 éves kozigazgatasi gyakorlat,
— jogi, vagy kozigazgatasi szakvizsga.

Elényt jelent:

— feladatkorben szerzett onkormanyzati gyakorlat,

— allam- és jogtudomanyi doktori képesités,

— allamigazgatasi mellett szocialis igazgatasi szakkép-
zettség.

Illetmény ¢és egy¢b juttatas: a koztisztviselok jogallasa-
0l 52616 1992. évi XXIIIL. tv. rendelkezései alapjan.

A palyazatnak tartalmaznia kell:

— részletes szakmai 6néletrajzot,

— apalyazat elbiralasdhoz sziikséges, végzettséget iga-
zol6 okiratok masolatat,

— 3 honapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvanyt.

A palyazat benytjtasanak hatarideje: a palyazati kiiras
Beliigyi Kozlonyben valo megjelenését kovetd 15. nap.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: a benytjtasi hatar-
1d6t kovetd 3 napon beliil.

Az éllashely betdlthetd: 2008. januar 10. napjatol.

A palyazat benyujtasanak helye: dr. Hevesi Tamas,
Mindszent Varos Polgarmesteri Hivatal jegyzdje, 6630
Mindszent, Koztarsasag tér 31.
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Perbal Kozség Képviselo-testiilete
palyazatot hirdet
jegyzoi allasanak betoltésére

A munkakor betolthetd a helyi dnkormanyzatokrol
sz016 1990. évi LXV. torvény, valamint a koztisztvisel6k
jogallasarol szolo 1992. évi XXIII. torvény (Ktv.) alapjan.

Palyazati feltételek:

— magyar allampolgarsag,

— cselekvOképesség,

— biintetlen eléélet,

— igazgatasszervezOi, vagy allam- ¢s jogtudomanyi
doktori, vagy okleveles kozigazgatasi menedzseri képe-
sités,

— jogi, vagy kozigazgatasi szakvizsga, vagy a Ktv. sze-
rint megadott mentesités,

— legalabb kétéves kozigazgatdsi gyakorlat.

A palyazathoz csatolni kell:

— részletes szakmai 6néletrajzot,

— iskolai végzettséget, szakvizsgat igazold okiratok
masolatat (eredetiben a meghallgataskor kell bemutatni),

— harom hénapnal nem régebbi erkolesi bizonyitvanyt,

— amunkakor ellatasdval kapcsolatos szakmai elképze-
1éseket,

— nyilatkozatot arra vonatkozdan, hogy a palyazé val-
lalja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget, illetve,
hogy hozzéjarul-e palyazatanak nyilt tilésen valo targya-
lashoz,

— nyilatkozatot arra vonatkozoan, hogy személyes ada-
tainak a palyazatban résztvevo személyek altali megisme-
réséhez hozzajarul.

A kinevezés — 6 honap probaidé kikotésével — hataro-
zatlan idore szol. A munkakort teljes munkaidében kell
ellatni.

Azilletmény és az egy€b juttatasok megallapitasa a Ktv.
és az 1/2002. (1. 28.) Onk. rendelet alapjan torténik.

Szolgalati lakas megoldhato.

A palyazatokat Varga Laszl6 polgarmesternek cimezve
(2074 Perbal, F6 u. 6.) kell benytjtani. A boritékon fel kell
tiintetni: ,,Jegyzdi palyazat”.

A palyézat beérkezésének hatarideje: a Beliigyi Koz-
l6nyben valé megjelenéstdl szamitott 30. nap.

A palyazat elbirdlasa a lejarati hataridét kovetd testiileti
iilés. A dontést bizottsag késziti eld.

Az allashely a képvisel6-testiilet dontése utan azonnal
betdltheto.

A palyazattal kapcsolatos informacid a polgarmestertdl
kérhetd: Varga Laszlo, tel.: 06 (26) 570-027 vagy 06 (30)
952-0887.

Szabadszallas varos jegyzdje
palyazatot hirdet
a Szabadszallasi Polgarmesteri Hivatalban
a Miiszaki Iroda
vezetdi munkakorének betoltésére

Ellatand¢ feladatok:

— a muszaki iroda vezetése,

— els6foka kiemelt épitésiigyi hatosagi ligyek dontésre
vald szakmai elokészitése, dontés meghozatala és végre-
hajtasa,

— egyéb miuszaki feladatok ellatasa.

Palyazati feltételek:

— magyar allampolgarsag,

— biintetlen eléélet,

— egyetemi vagy foiskolai szintli épitészmérnoki, épi-
tomérnoki - (szerkezetépitd, magasépité ilizemmérnoki)
szakképzettség, vagy fOiskolai szintii telepiilésmérnoki
(varosgazdasagi mérnoki) szakképzettség.

A palyazat elbirdlasanal elonyt jelent:

— kozigazgatasban szerzett gyakorlat,

— épitésligyi vizsga,

— kozigazgatasi alap-, illetve szakvizsga,

— felhasznal6i szintli szamitogépes ismeretek.

A palyazathoz csatolni kell:

— részletes szakmai onéletrajzot, amely tartalmazza az
eddigi munkakorok, tevékenységek leirasat, valamint je-
lenlegi beosztasat,

— 3 honapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvanyt,

— képesitést igazold dokumentumok maésolatat.

A munkakor a palyazat elbiralasat kovetd naptol tolt-
hetd be.

A kinevezés — 6 honap probaidé kikotésével — hataro-
zatlan idére szol.

Az illetmény valamint az egyéb juttatasok megallapita-
sa a koztisztviselok jogallasarol szo16 1992. évi XXIII. tor-
vény és a hivatal kozszolgalati szabalyzata alapjan tor-
ténik.

A palyazat benyujtasanak hatarideje 2008. januar 2.

A palyéazatokrol a benyujtasra eldirt hatarido leteltét ko-
vetd 8 napon beliil a polgarmester egyetértésével a jegyzo
dont.

A palyazatokat személyesen vagy postai titon — zart bo-
ritékban — Szabadszallas varos jegyzdjéhez (6080 Szabad-
szallas, Kalvin tér 1.) kell benyujtani.

A palyazattal kapcsolatban tovabbi informaciét dr.
Kusztos Monika jegyz6 nyujt a (76) 558-145-06s telefon-
szamon.
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Telki K6zség Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala
(2089 Telki, Petofi u. 1.)
palyazatot hirdet
miiszaki iigyintéz6i munkakor betoltésére

Palyazati feltételek:

— biintetlen el6élet,

— cselekviképesség,

— magyar allampolgarsag,

— egyetemi vagy f6iskolai szintli épitémérnoki szak-
képzettség.

Elényt jelent:

— kozigazgatasi gyakorlat,

— informatikai ismeretek, AUTOCAD program haszna-
lata és sajat gépkocsi,

— meglévo kozigazgatdsi alap- illetve szakvizsga,

A palyazat tartalmazza a palyazo:

— részletes szakmai onéletrajzat, mely részletezi eddigi
tevékenységét,

— végzettséget, szakképzettséget igazold okiratok ma-
solatat,

— erkdlcsi bizonyitvanyt vagy annak masolatat.

Ellatand¢6 feladatok: Telki kdzségben a kozutak és koz-
teriiletek fenntartasaval és kezelésével, valamint kozma-
vekkel kapcsolatos feladatok elvégzése.

A kinevezés hatarozatlan iddre sz6l, betolthetd a palya-
zat elnyerésének idopontjatol.

A besorolas ¢és illetmény, valamint egyéb juttatasok a
koztisztviselok jogallasarol szolo 1992. évi XXIII. térvény
és Telki kdzség dnkormanyzat képviseld-testiilet rendele-
tének eldirasai szerint keriil meghatarozasra.

A palyazat benyujtasanak hatdrideje a Belligyi Koz-
16nyben torténd megjelentést kdvetd 15. nap.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: a benyujtasi hatar-
1d6t kovetd 10. nap.

A palyazat benytjtasanak helye és tovabbi informacio:
Telki Kézség Onkormanyzat aljegyz6jénél, tel.: 06 (26)
372-037 vagy 2089 Telki, Pet6fi u. 1.

Tinnye kozség jegyzdje
palyazatot hirdet
pénziigyi allas betoltésére

Az allast 2008. januar 1-jétdl lehet betdlteni.

[lletmény a Ktv. szerint.

Palyazati feltétel: allamhaztartasi szakon szerzett mér-
legképes konyveldi képesités.

Elényt jelent: 3 éves szakmai gyakorlat.
Erdeklddni lehet Beke Andrea jegyzonél lehet a 06 (26)
335-076-0s telefonszdmon & és 16 ora kozott.

Helyesbités — kiigazitas

A Beliigyi Kozlony 2007. december 5-én megjelend
23-as szamaban kozzétett — Tiszavasvari Varos Onkor-
manyzatanak Képvisel6-testiilete palyazatot hirdetett Pol-
garmesteri Hivatala jegyz6i allashelyének betoltésére — a
palyazat szovege szerkesztési hiba folytan tévesen jelent
meg.

A palyazati kitrds kozzétételi szovege helyesen:

»A palyazat benyujtasanak hatarideje:

A palyazati felhivas Hivatalos Ertesitében torténé
megjelenésétél szamitott 30. nap”.

A Hivatalos Ertesité X. évfolyam, 2007/46. szamaban, a
154-es szamu Magyar Kozlony mellékleteként 2007. no-
vember 15-én a palydzati kiiras helyes tartalommal meg is
jelent.

A Beliigyi Kozlonyben megjelent szovege:

,»A palyazat benytjtasanak hatarideje: a palyazati felhi-
vas Belligyi Kozlonyben torténé megjelenésétdl szamitott
30. nap.”

A palyazatot meghirdeté arrdl tajékoztatja a palya-
zokat, hogy a Beliigyi K6zlony 23-as szamaban hibasan
megjelent palyazat beadasi hataridére tekintettel a pa-
lyazatokat 2008. januar 4. napjaig fogadja.

Helyesbités

A Beliigyi Kozlony 2007. december 5-én megjelent
23. szamanak 2619-2621. oldalan kozzétett, Budapest Fo-
véaros XVI. Keriileti Onkormanyzat Polgarmesteri Hivata-
lanak jegyzoje altal kiirt, a 2007. november 19. szamban
megjelentetett és mar lejart 5 db palyazata — épitésiigyi
igyintézo (magasépitési), vagyonhasznositasi irodaveze-
to1, épitésiigyi tigyintézo (mélyépitési), Snkormanyzati re-
ferensi, miiszaki ligyosztalyvezetdi munkakor, adminiszt-
racios hiba folytan tévesen, ismételten megjelent, igy azok
érvénytelenek.
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A Magyar Hivatalos Kozlonykiado

megjelentette

Dr. Kiraly Tibor akadémikus forditasaban

Vuchetich Matyas
(1767—-1824)

A magyar biintetojog rendszere

II. konyv
Gyakorlati biintetdjog

ciml konyvét

1819-ben irta, még latin nyelven, a horvat szarmazasu pesti egyetemi tanar, Vuchetich Matyas a magyar biintet6jog
rendszerét bemutaté mivét. A Dedk Ferenc-féle 1843. évi eurdpai szintli torvénytervezetet megel6zo elsé tudomanyos
értéklt mi volt az, amelyben a szerz6 a ma is vallott emberi jogi elvek mellett kotelezte el magat. A Kiado altal
kozreadott kotet Vuchetich Matyas miivének masodik, nagyobb jelentdségli részét tartalmazza, amely a 18. szazadi,
még arendi jelleget viseld magyar biintetdeljarasi jogot targyalja, ebben azonban mar a torttira elutasitasat, az artatlan-
sag vélelmét, az emberi méltosag tiszteletben tartasanak igényét fogalmazza meg a szerz6. E miivet a jogtorténetet,
a magyar jogi kultara torténetét kutato, tanulo, értékeld olvasok figyelmébe ajanlja a Kiado.

A konyv Dr. Mathé Gabor és Dr. Mezey Barna szerkesztésében jelent meg.

A kotet 272 oldal terjedelmt, ara 5124 forint afaval.

Példanyonként megvasarolhato a Kozlonykiado Jogi Konyvesboltjaban (1085 Budapest, Somogyi B. u. 6., tel./fax:
318-8411), valamint a Budapest VII., Rakoczi ut 30. szam (bejarat a Dohany u. és Nyar u. sarkan) alatti K6zIony
Centrumban (tel.: 321-5971, fax: 321-5275, e-mail: kozlonycentrum@mbhk.hu), illetve megrendelhetd a kiado
igyfélszolgalatan (fax: 318-6668, 338-4746, e-mail: kozlonybolt@mhk.hu) vagy a www.mhk.hu/kozlonybolt internet-

cimen.

MEGRENDELES
Megrendelem

Vuchetich Matyas
(1767-1824)
A magyar biintet6jog rendszere
I1. kényv

Gyakorlati biintet6jog

cimii, 272 oldal terjedelmii kiadvanyt (ara: 5124 forint afaval) ............c..ccoccveeeeenenns példanyban, és kérem, juttassak el

az alabbi cimemre:

A MEZIENACIS (CEZ) MEVE: ..evvivieiiieiieetieitiette et et e et esteesteeteesseesseeseeseesseeseesseessesseenseassesseesseessesseessesssesseassesseenseensesseesseanes
CIME (VATOS, TTANYTTIOSZAIN): ..e.etetieitietiett ettt ettt ettt ettt et e et e bttt e bt et e et e bt eaeeebe Soeenbeemteeseenbeem s e ebeenbeestenbeenseemeesbeenbeeneennean
LS ToT T s FE VY22 s s SRR
Ugyintézo Neve, telefONSZAMA: .............ooveveiveeeeeeeeeeeeeee ottt e e eeeeees e s s es e s s s e ses st es e senessenenasnas

A megrendelt példanyok ellenértékét a postakoltséggel egyiitt, a szallitast kovetd szamla kézhezvétele utan, 8 napon
beliil atutaljuk a Magyar Hivatalos Kozlonykiadonak a szamlan feltiintetett pénzforgalmi jelzGszamara vagy postai
uton a fenti cimre.

Keltez€s: ...covvvvnvinevnecen . Wl
cégszerl alairas
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A Magyar Hivatalos Kozlonykiado

megjelentette
Sereg Andras
Boross — Hadaprodiskolatol a miniszterelnoki székig
cimii konyvét

A kotet tizennégy beszélgetésben, szamos szines torténetben mutatja be Boross Péter volt miniszterelnokdt. A mai
magyar politikai €let egyik legizgalmasabb alakjanak palyafutasat végigkérdezé mi egyben torténelmi olvasokonyv
is: a személyes életutat kiegészitik a huszadik szazadi magyar historia, a korszakot ¢s az interjualany életét meg-
hatarozo6 személyiségek rovid €letrajzai, szemelvények, dokumentumértékii fotok. Boross sajatos fényszogben latja és
lattatja a magyar torténelmet, a politika belvilagat. Bolcs, nagy élettapasztalata politikus, aki sajat karan is tanult a
torténtekbol, képes szembenézni egykori onmagaval. Az életrajzi konyv a muilt szazad masodik felének latlelete, a tor-
ténelmi és politikai folyamatok szubjektiv, vitara ingerld elemzése. Aki kezébe veszi a kotetet, valaszt kap tobbek
kozott arra, hogyan menekiilt meg Németorszagbol a hadaprod f6hds, milyen osszeeskiivésben vett részt kozvetlentil
a haboru utan, miért éppen Keresztes-Fischer Ferenc a beliigyminiszteri példaképe, miért kapott dedikalt kdnyvet
a hetvenes évek kozepén a kés6bbi Nobel-dijas ir6tol, Kertész Imrétdl, hogyan lett nyugdijas vendéglato-ipari igazga-
tobol kormanytag, 1éteztek-e tigynoklistak, hany bestugo volt az elsé demokratikusan megvalasztott Orszaggyiilésben,
kik latogattak meg Antall Jozsefet a betegagyanal, mi célbol vallalt 216 napra miniszterelndkséget, miért lett Orban
Viktor kormanyf6i tanacsaddja, majd miért allt félre udvariasan, mi aggasztja ma, miért pesszimista kézéptavon, és
miért csak a mai harminc év alattiakban bizik. Kérdések és valaszok kétszaz oldalon.

A kotet 200 oldal terjedelmti, ara 3444 forint afaval.

Példanyonként megvasarolhato a Kozlonykiado Jogi Konyvesboltjaban (1085 Budapest, Somogyi B. u. 6., tel./fax:
318-8411), valamint a Budapest VII., Rakoczi ut 30. szam (bejarat a Dohany u. és Nyar u. sarkan) alatti Kozlony
Centrumban (tel.: 321-5971, fax: 321-5275, e-mail: kozlonycentrum@mhk.hu), illetve megrendelhet6 a kiado
igyfélszolgalatan (fax: 318-6668, 338-4746, e-mail: kozlonybolt@mhk.hu) vagy a www.mhk.hu/kozlonybolt internet-

cimen.
MEGRENDELES
Megrendelem
Sereg Andras
Boross — Hadaproédiskolatol a miniszterelnoki székig
cimii, 200 oldal terjedelmii kiadvanyt (ara: 3444 forint afaval) ............c..ccoocvieennns példanyban, és kérem, juttassak el

az alabbi cimemre:
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A megrendelt példanyok ellenértékét a postakdltséggel egyiitt, a szallitast kdvetd szamla kézhezvétele utan, 8 napon
beliil atutaljuk a Magyar Hivatalos K6zlonykiadonak a szamlan feltiintetett pénzforgalmi jelz6szamara vagy postai
uton a fenti cimre.

Keltezés: .coovrvinvecincveveen .. Rl
cégszeri alairas
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TARIFAJEGYZEK
Ervényes 2008. januar 1-jétdl

A Magyar Hivatalos Koézlonykiadé altal gondozott hivatalos lapokban (k6zlénydkben) elhelyezett hirdetés egy-egy szakma, agazat képvisel6i-
nek pontosan célzott elérését teszi lehetévé. A nyomtatott példanyszam tulnyoma része eléfizetéses rendszerben keril az olvaséhoz, remitten-
da igy gyakorlatilag nem létezik, s ez a hirdetés koltséghatékonysagat nagyban megnaveli. A Magyar K6zIony a Magyar Koztarsasag hivatalos
lapjaként hirdetéseket nem kézol. Rendszeresen megjelenik viszont a Magyar Kézldny melléklete, a Hivatalos Ertesitd, amelyben a hivatalos
kozleményeken, hirdetményeken kivil Gzleti célu hirdetések is elhelyezhetdk.

A Hivatalos Ertesitében megjelentetni kivant egyéb kdzlemények és hirdetmények dija megkezdett kéziratoldalanként 47 000 Ft + afa.

A kozlonydkben elhelyezett Gizleti hirdetések tarifai a kovetkezok:

I hirdetési kategoria II. hirdetési kategoria
1/1 beliv (174 x 240 mm) 187 000 126 000
hatsé borité 234 000 144 000
szines 458 000 -
1/2 fekvd (174 x 120 mm) 99 000 63 000
allé (87 x 240 mm) 99 000 63 000
1/4 all6 (87 x 120 mm) 54 000 35 000

Hirdetmények, kdzlemények dija (az un. kételezd kdzzétételek dija ettél eltérd lehet):

Beélyegzdk, okiratok, igazolvanyok

stb. érvénytelenitése egységesen 13 000 13 000
Egyéb kdzlemények, hirdetmények
megkezdett kéziratoldalanként 11 000 11 000

Behuzott anyagok oldalszamtdl, sulytél és meérettél figgdéen egyedi megallapodas szerint helyezhetdk el. Nyomdakész film hianyaban 10%
technikai koltséget szamitunk fel. A fenti arak az altalanos forgalmi adét nem tartalmazzak. A kiado fenntartja a hirdetések év kbzbeni arvaltoz-
tatasanak jogat.

A hirdetés elhelyezéje elfogadja a kiadé mindenkori hirdetési Gzletszabalyzatat, amelyet kérésre megkuldiink. A kiadé fenntartja a jogot, hogy
jogszabalyba vagy a hirdetési Uzletszabalyzataba itk6zd hirdetéseket visszautasitja.

A lapok kategoriankénti besorolasa a kdvetkez6:

I. hirdetési kategoriaba tartozoé lapok Megjelenés/év
Belligyi K6zlony 24
Egészségbiztositasi Kozlény 12
Egészségugyi Kozlony 25
Féldmiivelésiigyi és Vidékfejlesztési Ertesitd 28
Gazdasagi Koézlény 22
Hivatalos Ertesité (a Magyar K6zIény melléklete) 52
Kozlekedési Ertesitd 24
Kulturalis Kézlény 26
Munkalgyi Kézlony 12
Oktatasi Kozlony 36
Onkormanyzatok Kézlénye 12
Pénzugyi K6zlony 18
Szocialis Kézlony 12
II. hirdetési kategoriaba tartozé lapok Megjelenés/év
Az Alkotmanybirésag Hatarozatai 12
Banyaszati K6zlony 6
Ellenérzési Figyel6 4
Hirkozlési Ertesitd 12
Honvédelmi Kézlony 36
lgazsagugyi Kozlony 12
Kornyezetvédelmi és Viziigyi Ertesitd 12
Killgazdasagi Ertesitd 12
Sportértesité 12
Statisztikai Kézlony 12
Turisztikai Ertesité 12
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Tdjékoztatiuk Onéket, hogy a kiadonk terjesztésében levé lapokra és elektronikus kiadvdnyokra sz0l6 eldfizetésiiket folyamatosnak
tekintjitk. Csak akkor kell valtozast bejelenteniiik a 2008. évre vonatkozo eldfizetésre, ha a példinyszdimot, esetleg a cimlistdt
mddositjak, vagy uij lapra szeretnének eldfizetni (pontos szdllitasi, név- és utcacim-megjeloléssel). Az esetleges modositdst szivesked-
Jenek levélben vagy faxon megkiildeni. Felhivjuk szives figyelmiiket, hogy a lapszallitasrol kizdrolag az eldfizetési dij beérkezését
kévetden intézkediink. Fontos, hogy az eldfizetési dijakat a megadott 10300002-20377199-70213285 sz. szamlara utaljik, illetve
a kiado altal kikiildott készpénz-dtutaldsi megbizdson fizessék be.

Készpeénzes befizetes kizarolag a Magyar Hivatalos Kozlonykiado iigyfélszolgalatan (1085 Budapest, Somogyi B. u. 6.) lehetséges. (Levél-
cim: Magyar Hivatalos Kozlonykiado, 1394 Budapest, 62. Pf. 357. Fax: 318-6668).

Tisztelt Eldfizetok!

Magyar Kozlony 121 212 Ft/év | Kozlekedési Ertesité 28 476 Ft/év
Hatdrozatok Téra 26 460 Ft/év | Kulturalis K6zIony 21 672 Ft/év
Onkormanyzatok Kozlnye 6 552 Ft/év | Kiilgazdasagi Ertesité 23 940 Ft/év
Az Alkotmanybirosag Hatarozatai 22 428 Ft/év Munkaiigyi K6zlny 17 640 Ft/év
Banyaszati Koz1ony 5544 FUév | Nemzetkozi Kozlony 7 400 Ft/év
BelugyiKézlony 29232 FUeV | Oktatdsi Kozlony 25200 Ft/év
Egészségbiztositasi Kozlony 25 452 Ft/év Pénziigyi Kozlony 35 028 Ft/év
Egészsegiligyi Kozlony 31 752 Ft/év Sportértesitd 6 048 Ft/év
Ellendrzési Figyeld 4 284 Ft/év pgpegeeail] .
O I <o 1 2 Statisztikai K6zlony 15 120 Ft/év
Foldmivelésiigyi és Vidékfejlesztési Ertesito 21 924 Ft/év ) — .
| " Szocialis Kozlony 17 892 Ft/év
Gazdasagi Kozlony 26 964 Ft/év N . . . -
Hirkozlési Brtesit 7 560 Ft/éy | Lurisztikai Ertesitd 14 112 Fgev
Honvédelmi KozIony 21420 Fiév | Ugyészségi Kozlony 7560 Ftfév
Igazsagiigyi Kozlony ) 18 900 Ft/év Penzug}ll stemle 22 680 Ft/ oY
Kérnyezetvédelmi és Viziigyi Ertesité 17 388 Ft/éy | L'udové noviny 5796 Ft/ev
Kozigazgatasi Szemle 7400 Ft/év ' Neue Zeitung 5 544 Ft/év

A 2008. évi elbfizetési dijak

(Az arak az afat tartalmazzak.)

hatalyos jogszabilyok hivatalos szamitégépes gyiijteményének 2008. évi éves eléfizetési dijai:

Onallo valtozat 97200 Ft | 25 munkahelyes halozati valtozat 351 000 Ft
5 munkahelyes halozati valtozat 171 600 Ft | 50 munkahelyes halozati valtozat 459 000 Ft
10 munkahelyes halozati valtozat 216 000 Ft | 100 munkahelyes halozati valtozat 780 000 Ft

A MAGYAR HIVATALOS JOGSZABALYTAR (DVD)

(Araink a 20%-os afat tartalmazzak.)

Onall6 valtozat 86 400 Ft | 25 munkahelyes halozati valtozat 312 000 Ft
5 munkahelyes halozati valtozat 156 000 Ft | 50 munkahelyes halozati valtozat 408 000 Ft
10 munkahelyes halozati valtozat 192 000 Ft | 100 munkahelyes halozati valtozat 708 000 Ft

Az EU-JOGSZABALYTAR (DVD)
Az Eurépai Unio Jogszabalyai gyiijteményének 2008. évi éves eléfizetési dija
(Araink a 20%-os afat tartalmazzak.)

Facsimile Magyar Kozlony. A hivatalos lap 2007-es évfolyama jelenik meg CD-n az eredeti kiilalak megérzésével, de konnyen kezelhetéen. Ara: 18 480 Ft+ afa.

——
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Szerkeszti az Onkormanyzati ¢s Teriiletfejlesztési Minisztérium Szerkesztébizottsaga, 1903 Budapest, Jozsef A. u. 2-4.

Szerkesztésért felelos: dr. Horvath Istvan.

Szerkeszti: Szepesi Tiborné. Telefon: 441-1175, fax: 441-1708 vagy 441-1537, e-mail: szepesi.tiborne@otm.gov.hu.

Kiadja a Magyar Hivatalos KozI6nykiado. 1085 Budapest, Somogyi Béla u. 6., www.mhk.hu.

Felelds kiado: dr. Kodela Laszl6 elnok-vezérigazgato.

Eléfizetésben terjeszti a Magyar Hivatalos Kozlonykiado a Fama Rt. kozremiikodésével. Telefon: 266-6567.

Informacio: tel./fax: 317-9999, 266-9290/245, 357 mellék.

El6fizetésben megrendelhet6 a Magyar Hivatalos Kozlonykiado igyfélszolgalatan (fax: 318-6668, 338-4746, e-mail: kozlonybolt@mhk.hu) vagy a
www.mhk.hu/kozlonybolt internetcimen,

1085 Budapest, Somogyi Béla utca 6., 1394 Budapest 62., Pf. 357.

Példanyonként megvasarolhaté a Budapest VII., Rakoezi ut 30. (bejarat a Dohany u. és Nyar u. sarkan) szam alatti K6zI6ny Centrumban (tel.:
321-5971, fax: 321-5275, e-mail: kozlonycentrum@mbhk.hu).

2007. évi éves eldfizetési dij: 25 452 Ft afaval. Egy példany ara: 1134 Ft afaval. 2008. évi éves elofizetési dij: 29 232 Ft afaval, féléves elofizetési dij:
14 616 Ft afaval. Egy példany ara: 1365 Ft afaval.

A kiadé az el6fizetési dij év kozbeni emelésének jogat fenntartja.

HU ISSN 0865-5154
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Felel6s vezeto: Burjan Norbert igazgato.




