Az Orszagos Biré6i Tanacs iratkezelési szabalyai

32. Ertelmez6 rendelkezések
32.8

E fejezet alkalmazasa soran:

1. alszam: a kezdGiratot kdvetden érkezett és keletkezett iratok folyamatosan emelkedé arab
szamjeggyel torténd jeldlése, a kezd8irat az 1-es sorszamot kapja,

2. archivalas: elektronikus iktatékdonyvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszu tavu biztonsagos meg6rzése elektronikus adathordozén,

3. atadas: irat, Ugyirat kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa,

4. dtadokényv: az irat, az Ugyirat atadasat, atvételét igazold, bekotdtt és lapszamozassal ellatott
konyv,

5. beadvany: valamely szervt8l vagy személytél érkezd papiralapu vagy elektronikus irat, amely
rendeltetésszerlien az Ugyiratban kerul elhelyezésre vagy Uj tigyként kerul iktatasra,

6. csatolas: iratok, Ugyiratok atmeneti jelleg(i 6sszekapcsolasa,

7. elektronikus alairas: az elektronikus irat védelmét szolgal¢ titkos alairasi kulccsal készitett,
digitalis adatokat tartalmazé jelsorozat, amely azonositja az alairasi kulcs tulajdonosat és
egyértelmden bizonyitja az adatok hitelességét és sértetlenségét.

8. elektronikus irat: olyan, szamitastechnikai eszkdz felhasznalasaval elektronikus formaban
rogzitett, elektronikus Uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon tarolnak.

9. elektronikus tajékoztatas: az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol
sz06l6 torvény szerint el8irt elektronikus kozzétételi kotelezettség,

10. elektronikus visszaigazolas: olyan kiadmanynak nem min&sulé elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus Uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszamardl értesiti annak
kaldgjét,

11. elirat: targyévben érkezett vagy keletkezett irat Ugyének korabban iktatott azonos targyu
Ugyirata, amelyet az iratkezelési szoftverben és az Ugyirat gy(ijéiven egyarant jeldlni kell,

12. expedialas: az irat kézbesitésének el6készitése, Ugyintéz&i vagy vezetdi utasitas alapjan a
kildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozéjanak, fajtajanak, a kézbesités maodjanak
meghatarozasa,

13. érkeztetés: az iratkezelési szoftver azon szolgaltatas-egylittese, amely a kildé nevének,
cimének, az érkezés datumanak és konyvelt postai kildeménynél a kildemény postai
azonositéjanak nyilvantartasba vételét, megbrzését, visszakereshetbségét biztositja,



14. érkezteté nyilvantartas: az iratkezelési szoftver azon szolgaltatas-egyuttese, amely az
érkeztetési informaciok rogzitését, megdrzését és visszakereshetdségét biztositja,

15. gylijtdiv: iratkezelési segédeszkdz, boritd, amely az alszamok és az érkezés vagy a keletkezés
id6pontjanak megjeldlésével az Ugyirat tartalomjegyzékét képezi le,

16. hivatalos feljegyzés: az iraton vagy kulon iven szdvegezett, intézkedés céljat, indokait,
Ugyallasat tartalmazo feljegyzés vagy a széban és telefonon folytatott megbeszélések |ényegét
rogzitd irat,

17. iktatas: az irat iktatészammal térténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést kovetéen vagy a
keletkezés, beérkezés id8pontjaval egyidejlileg az iktatokonyvben és az iraton,

18. iktatékonyv: az iratkezelési szoftver azon szolgaltatas-egyuttese, amely az iktatasi informaciok
rogzitését, végleges megdrzését és visszakereshetdségét biztositja, és amely az OBT Ugycsoportjait
képezi le,

19. iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel az OBT Iroda latja el az iktatando iratot,
20. intézkedés: az Uigy tartalmi (érdemi) és formai (alaki) elintézésére adott utasitas,

21. irat: minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
mikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmely eszkdz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett,

22. iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhet8ség
szempontjabél torténd valogatasat, segédletekkel valé ellatasat, szakszerd és biztonsagos
meglbrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylttesen magaba
foglalo tevékenység,

23. iratkezelési szabalyzat: az OBT felhatalmazasa alapjan, az OBH elndke altal, a Magyar
Nemzeti Levéltar - a tovabbiakban levéltar- egyetértését kdvetden kiadott, az OBT Ugyintézésére,
ugyintézésének kovetésére és nyilvantartasara vonatkozé szabalyok dsszessége, amely az OBT
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata figyelembevételével készlil, s amelynek szerves része az Irattari
Terv,

24. iratkezelési szoftver: tanusitvannyal ellatott informatikai alkalmazas, amely alapfunkciojat
tekintve iratkezelési miveleteket vagy azok egy részének végrehajtasat tamogatja,

25, irattari anyag: az OBT mUkodése soran keletkezett vagy hozza érkezett és rendeltetésszerlen
az irattarba tartozé iratok 6sszessége,

26. irattari tételszam: az iratnak az Irattari Tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhet8ség szerinti csoportositasat meghataroz6 azonosito,

27. irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott Ugyirat irattarban térténd dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az Ugyintézés befejezéset kovetd iddre,

28. Irattari Terv: az Iratkezelési Szabalyzat - a tovabbiakban Szabalyzat - szerves része, az iratok
rendszerezésének és a selejtezhet8ség szempontjabdl torténd valogatasanak alapjaul szolgald
jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra)



tagolva, az OBT feladat- és hataskdréhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a
kiselejtezhet§ irattari tételekbe tartozo iratok tgyviteli céli megdrzésének idGtartamat, tovabba a
nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét,

29. irattarazas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran az OBT m(kddése soran
keletkezd és hozza keruld, rendeltetésszerlien hozza tartoz6 és nala maradd iratok irattari
rendezését, kezelését és 8rzését végzi,

30. kezdédirat: az ugyiratban keletkezett elsé irat, az Ugy indit6 irata,

31. kezelési feljegyzés: az Ggyben keletkez§ iraton tett feljegyzés, tobbnyire utasitas, amely az Ggy
tartalmi és formai intézésére vonatkozik,

32. kézbesités: a kildeménynek kézbesitd szervezet, személy, vagy adatatviteli eszkdz utjan
torténd eljuttatasa a cimzetthez,

33. kiadmany: a jévahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat,

34. kiadmanyozas: a mar felllvizsgalt, végleges kiadmany- vagy elintézés-tervezet jovahagyasat,
letisztazhatdsagat, elkildhet8ségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérél,

35. kiadmanyoz6: az OBT elndke,
36. Irattar: az OBH irattaraban megfelel6en kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer( és
biztonsagos 8rzésére alkalmas az OBT irattari anyaganak selejtezés-, vagy levéltarba adas el6tti

Orzésére szolgald helyiség,

37. kildemény: irat vagy targy - kivéve a reklamanyag, sajtétermék, elektronikus szemét -,
amelyet kézbesités céljabdl burkolatan vagy a hozza tartozo listan cimzéssel lattak el,

38. levéltar: a maradandd értékd iratok tartés megdrzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszer( hasznalatanak biztositasa céljabdl |étesitett intézmény,

39. levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejl, maradand6 érték( iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa a Magyar Nemzeti Levéltarnak,

40. masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos modon
hitelesitettek,

41. masolat: az eredeti iratrol szévegazonos és alakh(i formaban, utélag készilt egyszer(i (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat,

42. megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié helyreallitdsanak
lehet8ségét kizaré mddon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése,

43. melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely elvalaszthatatlan
attol,

44. mutatékonyv: az Ugyirat targya, illetdleg az tUgyfél neve és azonositd adatai alapjan térténé
visszakereshet&séget szolgald iratkezelési segédeszkdz, amelyet az iratkezelési szoftver biztosit,



45. naplézas: az iratkezelési szoftverben és az abban kezelt adatallomanyokban bekévetkezett
események meghatarozott korének regisztralasa,

46. savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazd, papirbol
készitett taroldeszkdz,

47. selejtezés: a lejart meg6rzési hataridejli iratok kiemelése az irattdri anyagbdl és
megsemmisitésre torténd el6készitése,

48. szerelés: ugyanahhoz az Ulgyirathoz tartozé Ugyiratdarabok (el8- és utdiratok, visszaérkezett
tértivevények) végleges jellegli 6sszekapcsolasa, amelyet az iktatékdnyvben is jeldlni kell,

49. Szervezeti és Mikodési Szabalyzat - a tovabbiakban SZMSZ -: az OBT tevékenységének
alapdokumentuma, amely rogziti az OBT feladatait, tovabba a m{ikddés rendjét,

50. tovabbitas: az Ugyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik Ugyintézési ponttdl a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzaférés lehet6ségének

biztositasaval is,

51. utéirat: olyan irat, amely mar megindult tgyre vonatkozik, ha egyébként nem tekinthet6
kezddiratnak,

52. ligycsoport: az OBT feladatai alapjan torténd csoportositas, amely az iratkezelésrél sz616 OBH
elnoki intézkedés az OBT ugycsoportokrol és irattari tervérdl sz616 4. szamu mellékletében rémai
szamjeggyel kerlt megjeldlésre,

53. ligyirat: egy Ugyben keletkezett valamennyi irat,

54. tigyiratdarab: az Ggyiratnak az a része, amely az Ugy intézésének valamely, egy-egy fazisaban
keletkezett egyes 0sszefliggé utdiratokat tartalmazza,

55. ligykezel®6: iratkezelési feladatokat végz6 személy,
56. ugyvitel: az OBT folyamatos milkodésének alapja, az Ugyintézés egymas utani

résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve 6sszessége, amely az Ugyintézés formai és
technikai feltételeit foglalja magaban.

33. Altalanos rendelkezések
33.8
(1) E fejezet hatalya az OBT lgyvitelét a birdsagok szervezetérdl és igazgatasarol szolo 2011. évi
CLXI. toérvény 86. 8 (3) bekezdés a) pontja alapjan ellaté, OBH elndke altal kijeldlt munkatarsaira
- a tovabbiakban OBT Iroda - terjed ki.
(2) Az OBT iratkezelési rendszere kdzponti.

(3) Az OBT iratkezelési feladatait az alabbi személyek és szervezeti egységek latjak el:

a) az OBT elnoke



b) az OBT Iroda
c) az OBH iratkezelésért felel8s f6osztalya

(4) Az iratkezelést - e Szabalyzatban foglaltak alapjan - Ggy kell megszervezni, hogy

a) az irat Utja pontosan koévethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

b) szolgalja az eredményes és gyors Ggyintézést,

C) az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatd
allapotban valé meg6rzését, valamint a maradando értékd iratok levéltari atadasat.

(5) Az OBT iratkezelésének fellgyeletét az OBT elndke latja el. E jogkorét atruhazhatja az OBT
tagjara vagy az OBT Iroda vezetgjére.

(6) Az OBT iratkezelésének levéltari ellen6rzését a Ltv. 11. és 17. 8-a alapjan a Magyar Nemzeti
Levéltar latja el.

(7) Az OBT iratkezelése - a mindsitett iratok kivételével - iratkezelési szoftver felhasznalasaval
torténik. Az OBT részére az OBH elndke biztositja az iratkezelési szoftvert, és gondoskodik az
ezzel kapcsolatos informatikai feladatok ellatasarél.

34. A kildemények atvétele
34.8

(1) A kuldemény postai, hivatali kézbesités, futarszolgalat, informatikai-telekommunikaciés eszkdz,
illetve maganfél személyes benyujtasa utjan érkezhet az OBT-be.

(2) A kildemények atvételére jogosultak:

a) az OBT Iroda munkatarsai

b) az OBT elndke, vagy az altala megbizott személy,

) a cimzett, vagy az altala megbizott személy,

d) az OBH iratkezelésért felel8s f6osztalyanak vezet8je, vagy az altala megbizott személy,

e) az Allami Futarszolgalat Gtjan kézbesitett iratok tekintetében a TUK lgykezeld, Gigyintézé.

(3) A kildeményt atvevd személy koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjan a kildemény atvételére vald jogosultsagat,
b) a kézbesitd okmanyon és a kildeményeken [év6 azonositasi jel megegyezdségét,
C) az iratot tartalmazé zart boriték, illetve zart csomagolas sértetlenségét.

(4) Az atvevd a kézbesitdé okmanyon olvashato alairasaval és az atvétel datumanak feltlintetésével
az atvételt elismeri, ,surg8s” jelzés(i kuldemények esetén az atvétel idejét ora, perc
pontossaggal a kézbesité okmanyon és a kildeményen jeldli.

(5) Séralt kuldemeény atvétele esetén a sérllés tényét mind az atvételi okmanyon, mind a boritékon
jeldlni kell. A sérult kildemény tartalmat, észrevétel utan haladéktalanul jegyz6kdnyvben kell
rogziteni. A jegyzdkonyvet a kildeményhez kell szerelni. A sérilés tényérél, az esetlegesen
hianyzo iratokrol a feladét tajékoztatni kell.

(6) Nem bonthat¢ fel a kiildemény, ha a csomagoléanyagon ,sajat kezébe” (,s.k.”) jelzés szerepel.



(7) A munkaidén tul érkezett irat az OBH bejaratanal taldlhato gy(jtészekrényben helyezhet6 el.

(8) A gylijtészekrényt az OBH iratkezelésért felel8s féosztalyanak munkatarsa a munkaidé végén
minden esetben, tovabba szikség szerint naponta tobbszdr is kiuriti.

(9) Az OBH iratkezelésért felel8s f6osztalya munkatarsanak feladata a postai Uton, kézbesité utjan
érkezd kuldemények, valamint az Ugyfelek részérél kdzvetlenul benyujtott beadvanyok atvétele.

(10) Amennyiben a személyesen eljard ugyfél altal beadni kivant irat elintézése nem az OBT
hataskorébe tartozik, erre az Ugyfelet figyelmeztetni kell. Amennyiben az Ugyfél mégis
ragaszkodik az irat atadasahoz, azt at kell venni, és az OBT - az OBH iratkezelésért felel8s
féosztalyan keresztul - az illetékes szervezethez tovabbitja.

(11) Amennyiben a kuldemény elintézése nem tartozik az OBT hataskorébe, koteles azt
haladéktalanul, de legkésébb a kovetkezd munkanap kezdetén - az OBH iratkezelésért felel8s
féosztalyan keresztil - az illetékes szervezeti egységnek is tovabbitani. Amennyiben az illetékes
szervezeti egység nem allapithaté meg, az OBH iratkezelésért felel8s féosztalyanak vezetdje
részére kell atadni.

35. A killdemény érkeztetése
35.8

(1) Az OBH iratkezelésért felel6s f6osztalya a beérkezd kildeményeket a beérkezés napjan - a
surg6s jelzésl iratokat soron kivil érkeztetés és felbontas nélkul atadékoényvvel tovabbitja az
OBT Iroda részére. A kiildeményeket az OBT Iroda érkezteti az iratkezel6 szoftverben.

(2) Egy kuldeményt csak egyszer szabad érkeztetni, vagyis minden kuldeménynek csak egy
érkeztetdé szama lehet. Az érkezteté szam egy sorfolytonos futé sorszam, toérve évszammal.

(3) Az érkeztet6 nyilvantartasba be kell jegyezni a dokumentum tipusat, hivatkozasi szamat, a
bekuldé azonosité adatait (név, cim), a cimzett megnevezését, ajanlott és tértivevényes
kildemények esetén a ragszamot.

(4) Téves érkeztetés vagy téves adat bejegyzése esetén a beirt tételt az érkeztetd nyilvantartasban
sztornézni kell.

(5) A beérkez6 iratokat az OBT Iroda az OBT érkeztetd bélyegz6jenek lenyomataval latja el.

(6) Az érkeztetd bélyegzd lenyomata tartalmazza az OBT nevét. A bélyegzd lenyomataban
feltintetend®: az irat érkezési datumanak hiteles megjeldlése, az iktatdszam, a mellékletek
szama (tiznél tobb melléklet esetén ,koteg” jelzés hasznalandd) és az érkezés modjanak
megjeldlése.

(7) Nem kell érkeztetni abban az esetben, ha az OBT Iroda a beérkez6 kildeményt a beérkezés

idépontjaval egyidejlleg beiktatja.

36. A kildemények felbontasa
36.8



(1) A ,sajat kez(" felbontasra (,s.k.” jelzés), a cimzett jogosult. Amennyiben az altala atvett
kildeményt e Fejezet szerint iktatni sziikséges, gondoskodik az arra jogosult altali iktatasarél.
Minden egyéb kildemény felbontasara az OBT Iroda jogosult.

(2) Kuldemény téves felbontasakor, a felbontd az atvétel és a felbontas tényét jegyz6kényvben
rogziti, a boritékot Ujbol leragasztja, a felbontas idépontjat a boritékra ravezeti, alairja, majd a
kildeményt jegyz8konyvvel egyltt sirg6sen eljuttatja a cimzetthez.

(3) Ha a benyujtott elektronikus irat nem nyithaté meg, az OBT az érkezéstdl szamitott legkésébb
harom munkanapon belll elektronikus Uton értesiti a kuldét a kuldemény
értelmezhetetlenségérdl és az altala hasznalt és elvart formatumokraol.

(4) A hivatali kapun keresztll mas szervezettdl, birdsagtol, maganszemélytél érkezé iratok, illetve
rendszerlzenetek letdltésére kizaroélag hivatali munkaid6ében torténhet.

(5) Amennyiben a kuldemény benyujtasanak id8pontjahoz jogkdvetkezmény f(iz6dik vagy
fiz6dhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak id8pontja megallapithaté legyen. Ennek
érdekében a postai Uton érkez6 beadvanyoknal a boritékot, a faxon tovabbitott
kildeményeknél a fax-visszaigazolast sziikséges csatolni.

37. Az iratok nyilvantartasa
37.8

(1) Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell dokumentalni, hogy
egyértelmdlen bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.

(2) Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az Ugyintézés
folyamata, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

(3) Az iratkezelési folyamat szerepl8it (szervezeti egység, szignalo, ugyintéz8, Ugykezel6)
megsz(inés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben lévd iratokkal a
nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni, arrdl atadas-atvételi jegyz6kodnyvet kell
felvenni és gondoskodni kell az iratok tovabbi kezelésérdl.

(4) Az iratok nyilvantartasahoz hasznalt iratkezelési segédeszkdzok:

a) az iratkezelési szoftver elektronikus érkeztetd nyilvantartasa,

b) az iratkezelési szoftver elektronikus iktatokdnyve, amely név-és targymutatd funkciéval is
rendelkezik,

c) az OBH iratkezelésért felels fGosztalya részére nyitott papiralapu atadékdnyvek (kimend
postara),

d) gy(jt6iv.

38. Az iktatas
38.8

(1) Az Ugycsoportok az iratkezelésrél sz6l6 szabalyzatnak az OBT Ugycsoportokrél és irattari
tervérdl sz616 3. mellékletében taldlhatoak.



(2) A beérkez6, a kimené és az OBT-nél keletkezd iratokat iktatni kell. Az iktatads soran torekedni
kell a pontos adatrogzitésre, kiilonds tekintettel az irat érkezésének idépontjara, a targyra, a
visszakeresést segitd kulcskifejezések, az Ugyfél megadasara, az irat hollétére vonatkozé
feljegyzésre és az egyéb irat adatait rogzitd, iratkezelési szoftver iktatokényvi rovatainak pontos
kitoltésére.

(3) A beérkezett iratokat az OBT Iroda a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdveté munkanapon
iktatja.

(4) Nem kell iktatni, de szikséges nyilvantartani:

a) a nyugtakat, pénzugyi kimutatasokat, fizetési szamlakivonatokat, szamviteli bizonylatokat,

b) a sajtotermékeket, kdzlonydket, folydiratokat, szaklapokat, egyéb kiadvanyokat, és ezek
kiséréleveleit,

) az irathoz szerelt visszaérkezett tértivevényeket,

d) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat.

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavarolag érkezett iratokat.

39. Az iktatékonyv
39.8

(1) Evenként (] iktatokonyvet kell nyitni.

(2) Az iktatékdnyv az alabbi rovatokat tartalmazza:
a) beérkezés idépontja, modja, érkeztetési azonositdja,
b) kildés id6pontja, modja,
¢) mellékletek szama, tipusa,
d) adathordozé tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozé fajtaja,
e) az irat kuld6jének, cimzettjének azonosité adatai (név, cim),
f) a kuldé iktatészama (hivatkozasi szam),
g) cimzett
h) iktatoszam,
i) iktatas id6pontja,
j) f6csoportok, alcsoportok,
k) az irat targya,
) targyszavak,
m) irattari tételszam,
n) az el6- és utdirat iktatdészama,
0) a nyilvantartasi- hataridébe helyezés, illet8leg annak idépontja,
p) megjegyzes,
r) az irattar neve,
s) az irat irattdrba helyezésének id8pontja.

40. Az iktatékonyvek hitelesitése, az adatok mentése
40.8

(1) Az érkeztetd nyilvantartast és az iktatékdnyvet kodzhiteles, jogbiztositd okiratnak kell tekinteni,
a bejegyzések barmely kévetkezménnyel jard tgyben bizonyitékként felhasznalhatéak.



(2) Az iratkezelési szoftvernek tartalmaznia kell az iratok azonositdsdhoz, hollétének
megallapitasahoz szikséges adatokat.

(3) Az iratkezelési szoftver adatainak mentése napi rendszerességgel torténik.
(4) Az érkeztet6 nyilvantartast és az iktatokonyvet évenként kell megnyitni, lezarni és hitelesiteni.

(5) Az iktatékonyv és az érkeztetd nyilvantartas zarasanak részeként az érkeztetd nyilvantartasnak
és az iktatékdnyvnek, azok adatallomanyainak (cimlista, tételszam, meg6rzés, iratforgalom
dokumentalasanak informaciéi) az év utolsé munkanapi érkeztetési és iktatasi dllapotat tikrézé
idébélyegz&vel ellatott archivalt valtozatat el kell késziteni. Ezt a biztonsagi masolatot
elektronikus adathordozon tlizbiztos helyen kell tarolni.

(6) Az érkeztetd nyilvantartas elektronikus adathordozéra elmentett példanya az archivalast koveté
harmadik évben megsemmisithetd.

41. Az iktatas médja
41. 8

(1) Az OBT-ben az iktatas évente Ujrakezd8d8, alszamos rendszerben torténik. A kulénb6z6
években, de ugyanazon lUgyben keletkezett iratokat egy f6szamon kell nyilvantartani.

+(2) Az iktatdészam felépitése:

a) targyév megjeldlése,

b) az Orszagos Birdi Tanacs roviditése (OBT),

) az f6csoport megjeldlésére szolgald romai szamjegy,

d) az Ggy iratboritékon feltiintetett sorszamabadl all,

e) torve az alszam megjeldlésére szolgald arab szamjeggyel.

(Példaul:

2017.0BT.XV.1/2.:

2017. - a targyév megjeldlése,

OBT - az Orszagos Biréi Tanacs,

XV. A szolgalati birésag Ugyei (tagok kinevezése, Ugyrendje, éves tajékoztatoi)
1. - az Ggy iratboritékon feltlintetett sorszama (fészam),

/2. - afbszam torve arab szamjeggyel: az alszamok megjeldlésére.)”

Az Ugyiratban érkezé vagy keletkez6 elsé utdirat a kettes alszamot kapja.

(3) Az irat iktatasa el6tt ellendrizni kell, hogy az iratnak van-e el6zménye. Amennyiben van, az
irathoz folyamatos alszamozassal az iktatast el kell végezni.

(4) Kezddiratot a megfeleld Ggycsoportban kell régziteni, a 39. 8 (2) bekezdésében felsorolt 6sszes
rendelkezésre allé adat megadasaval. Az Uj gy f6szamat az iratkezelési szoftver zart, névekvé
sorrendben adja.

(5) A kuldemény felbontasa utan ellenérizni kell a kildeményben jelzett mellékletek hianytalan
meglétét. Az esetleges hianyt a kildeményen és az iratkezelési szoftverben fel kell tiintetni.



(6) A rendelkezésre all6 adatok alapjan gondoskodni kell az irat hianyzd adatainak, igy targyanak,
targykorének (visszakereséséhez hasznalhaté kulcsszavainak), hivatkozasi szamanak,
Ugyfelének, kézbesitési médjanak pontos bevitelérdl.

(7) Az iratkezelési szoftver biztositja az Ugyirat targyanak targyszavai és kulcskifejezések szerinti
visszakereshet8ségét.

(8) Az ugyanazon Ugyre vonatkozé valamennyi iratot a gy(jt6ivben egyutt kell kezelni.

peé

42. A gylijtéiv hasznélata
42.8

A lajstromozast végz6 irodai dolgozé minden Ugynek Uj gydjtéivet nyit. A gyljtéiven az Ugy
f6szamat, az utdiratokat az alszamok sorrendjében, az érkezés id6pontjanak a megjeldlésével kell
feljegyezni. Kilondsen Ggyelve a ,Targy” pontos, tdmor, kulcsszavakat hasznalé megjelenitésre.

43. Kiadmanyozas
43. 8§

(1) A kiadmanyozas magaban foglalja:

a) az irasbeli intézkedés (véleménynyilvanitas, kdzbensd intézkedés) alairasanak,
b) az érdemi dontés meghozatalanak és
) az irat irattarba helyezésének jogat, amely Ggyintézésre kijelolt személyre atruhazhaté.

(2) Az OBT Ugy kiadmanyat eredeti alairassal és az OBT korbélyegz8jével kell ellatni. A kiadmanyon
az intézkedés Ugyszamat a baloldalon, a hivatkozasi szamot és a mellékleteket a jobboldalon
kell megjeldlIni.

44. Az Ugyirat nyilvantartasi-hataridébe vétele
44.8

(1) Amennyiben az Ugyintézd nyilvantartasi-hataridét jeldlt meg, az OBT Iroda kotelessége azt az
iratkezelési szoftver megfelel funkcidjaval az év, honap és nap feltiintetésével bejegyezni és
megadott hataridbig az lUgyiratot tarolni.

(2) Az Ugyiratot az Ugyintéz&nek be kell mutatni (nyilvantartasi-hataridébél ki kell venni), ha
a) a nyilvantartasi- hataridé lejar,
b) a hataridé lejarta el6tt valasz érkezett,
) ha az ugyiratot utasitas alapjan masik tgyirathoz kell szerelni,
d) ha az Ugyintéz§ erre utasitast ad.
(3) Az iratkezelési szoftverben ekkor az Ugyirat Uj helyét rogziteni kell.

45. Expedialas
45. 8



(1) Kiadmanyt eredeti alairassal, és kérbélyegz6 lenyomataval ellatva kell elkildeni.

(2) Az elklldés madjat az Ugyintéz8 az Ugyiraton, irasban hatarozza meg. A kildeményeket a
kézbesités modja szerint csoportositani kell, amely térténhet:

a) els8sorban elektronikus uton,
b) a Kdzponti Rendszer hivatali kapujan keresztul,
c) Az OBH iratkezelésért felel&s f6éosztalyan keresztul
ca) az OBH kézbesitdje utjan,
cb) az OBH-ba érkezd kuilsé kézbesité altal,
cd) az OBH-ba érkez8 torvényszéki gépkocsivezetd altal,
ce) postai Uton
Tértivevénnyel: az olyan iratot, amelynek atvételéhez joghataly fliz6dik, vagy amelynek
atvételének igazolasara szukség van,
Els6bbséggel: az olyan iratot, amelynek elintézési hatarideje azt indokolja,
Ajanlott kildeményként: az olyan iratot, amelynek kényvelése szikséges,
cf) allami futarszolgalaton keresztul (TUK Iroda iratai).

(3) Az OBT Iroda feladata a mellékletek hidnytalan csatolasa, a kildemény tovabbitdsa az OBH
iratkezelésért felel8s f6osztalyahoz. A levélboritékon az OBT tisztvisel6jének kell feltintetni a
cimzett nevét és iranyitészammal egyltt a pontos cimét, az irat szamat és az esetleges
kézbesitési utasitasokat (pl. ,Kézbesité” ,Ajanlott”, ,Els6bbségi”, ,Tértivevényes”). Az OBH
iratkezelésért felel6s féosztalya feladata a kildemény - Uigyintéz6i utasitasnak megfelelé -
tovabbitasa, amelyet a kiadmany masolatan datummal és alairassal igazol.

46. Irattari Terv
46. 8§

(1) Az OBT iratanyaganak kezelése Irattari Terv alapjan torténik, amely az iratkezelési szabalyzat 3.
szamu mellékletében talalhaté.

(2) Az Irattéri Terv Altalanos és Kiilénds részében rendszerbe foglalja azokat az irattari tételeket,
amelyek az OBT Ugyiratait tagolja, csoportositja. Meghatarozza, amely irattari tételek iratai nem
selejtezhetbek, illet8leg, hogy a selejtezhetd irattari tételek iratait Ugyviteli érdekb&l meddig kell
megdrizni. Megallapitja a nem selejtezhet§ irattari tételek levéltarba addsanak hataridejét is.

(3) Az Ugyintéz6 hatarozza meg és rogziti a gy(ijtdiven az Ugyintézés megkezdésekor, de legkés6bb
az irat irattarba adasakor az Irattari Terv szerinti - az irat targyanak megfelel§ - irattari
tételszamot.

47. Irattarazas
47.8
(1) Irattarba kell helyezni azokat az iratokat, amelyek
a) kiadmanyait mar kézbesitették, az esetleges elkildés utani lattamozasok megtorténtek és

nyilvantartasi-hataridét nem igényelnek,
b) intézkedés nélkili irattdrazasat elrendelték.



(2) Az irat irattarba helyezését az OBT Iroda vezetdje rendelheti el.

(3) Ugyirat akkor helyezhet6 irattarba, ha azzal kapcsolatban az iratkezelés szabalyainak eleget
tettek, igy kuléndsen, ha valamennyi irat egyUtt van, a kezelési utasitasok teljesitése megtortént,
az irattari tételszam a gyUjtéiven szerepel, idegen iratot, feleslegessé valt munkapéldanyokat,
masolatokat, nem tartalmaz. A feleslegessé valt munkapéldanyokat, masolatokat,
fénymasolatokat, jegyzeteket, boritékokat, tértivevényeket és a nem iktatott és nem érdemi
levelezést, a kinyomtatott jogszabalyokat, illetve az iratok elektronikus megktldésérél
tajékoztato e-maileket (amelyeknek a csatolmanya a relevans irat) az Ugyiratbdl ki kell emelni,
és a selejtezési eljaras mell8zésével meg kell semmisiteni.

(4) Hianyz6 iratok esetén rekonstrualast kell kezdeményezni. Amennyiben az iratok nem
rekonstrualhatéak, az OBT iroda vezetdje ezt a tényt kuldn iven szévegezett, de nem iktatott
feljegyzésben rogziti. A feljegyzésben egyuttal az irattarazast is elrendelheti.

(5) Az OBT az ugyiratot a (3) bekezdésben ir médon rendezve és ellen6rizve adja ki az OBH
iratkezelésért felelds féosztalya részére. Az OBH iratkezelésért felel6s féosztalya az tigyiratot az
OBT atad6 konyvében atveszi, és irattdrba helyezi. Az OBH irattaraban az OBT Ugyiratai
elkilonitetten kezelenddek azok kizardlag az OBT szamara kolcséndzhetbek.

48. Az irattari anyag hasznalata
48. 8

(1) Az OBT tagjai az OBH irattaraban elkulonitetten 8rzott OBT Ugyiratokba Ugyviteli érdekbdl
betekinthetnek, Ugyiratot kdlcsénodzhetnek, és masolatot készithetnek. Az Ugyirat kiadasakor az
OBH iratkezelésért felel6s féosztalyanak_munkatarsa Ugyiratpétlé-lapot, ,6rjegyet” allit ki és
elhelyezi a kiadott Ugyirat helyére. Az Ggyiratpo6tlo-lap tartalmazza:

a) a kolcsonzott irat iktatészamat,
b) a kolcsdnzés datumat,
) a kdlcsdnzd személy nevét.

(2) A kikdlcsonzott Ggyiratot a kolcsonkérd részére ataddkdnyvvel az OBT irodan keresztll kell
kiadni. Az irat visszaadasat a visszavétel datumanak bejegyzésével kell dokumentalni. Az
irattarbol kikdlcsonzott iratok rendben torténd visszaadasaért a kdlcsénkér6 felel.

(3) Az irattari anyagban tudomanyos célu kutatast, az Ltv. vonatkozd rendelkezéseinek
figyelembevételével, valamint a kutatasi kérelemben foglaltakat szakmai szempontbol
véleményez8 szervezeti egységek allasfoglalasa alapjan, az OBT elndke engedélyezhet.

(4) A 15 év Brzés utan az OBH irattaraban hataridd nélkul 6rzendd, nem selejtezhetd, levéltarnak
at nem adhat6 iratok hasznalatara a kozlevéltarakban lévd anyagra vonatkozé szabalyok az
iranyadoak.

(5) A szemeélyligyi anyagba valé betekintésre a kulon jogszabalyban foglalt rendelkezéseket is
alkalmazni kell.



49. Az irattari helyiségek felszerelése és az irattari anyag védelme
49.8

(1) Az irattarazas céljara megfelel8en kialakitott, felszerelt, az irattari anyag szakszer( és
biztonsagos 6rzésére alkalmas helyiséget kell biztositani. Az irattar berendezésénél a tlz- és
balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi szempontjait is figyelembe kell venni.

(2) Az OBH irattaraban az Ugyiratokat éves bontasban, az iktatészamok sorrendjében, irattari
szabvanydobozban kell tarolni. A dobozokon fel kell tiintetni az Gigycsoport szamat, a dobozban
talalhat6 elsd és utolsé Ugyirat szamat.

50. Az iratok selejtezése
50. 8§

(1) A selejtezhetd Ugyiratokat az Irattari Tervben megjeldlt irattari 6rzési id6 letelte utan selejtezni
kell. Az 6rzési id6t az Ugyben tett utolsé érdemi intézkedés lezarasanak id6pontjat kovetd év
els6 napjatol kell szamitani.

(2) A selejtezéssel jard feladatok ellatasara haromtagu selejtezési bizottsagot kell létrehozni. A
selejtezési bizottsag tagjai az OBT Iroda vezet6je altal megbizott igazsagugyi alkalmazott, az
OBH irattaraért felel8s igazsaglgyi alkalmazott és az OBH iratkezelésért felel6s f6osztalya
vezetdje altal megbizott igazsagligyi alkalmazott.

(3) A lefolytatott selejtezésr8l a Szabalyzat 4. mellékletének megfelel6 alkalmazasaval harom
példanyban jegyz6kdnyvet kell késziteni, amelyet iktatni kell és két példanyat a megsemmisités
engedélyeztetése céljabol meg kell kuldeni a levéltarnak. A selejtezési jegyz6kdnyvnek
tartalmaznia kell:

a) az irat keletkeztetdjének nevét,

b) a selejtezési jegyz6kodnyv felvételének helyét és idejét,

) a selejtezést végzBk nevét, beosztasat, alairasat,

d) az iratok értékelésénél alkalmazott jogszabaly megjeldlését,

e) az iratanyag 0sszefoglalé megnevezését, dsszesitett évkorét és terjedelmét,

f) a selejtezés ellenérzése soran tapasztalt hidnyossagokat és a megszlintetésikre tervezett
intézkedéseket,

g) a selejtezési bizottsag tagjainak nyilatkozatat a szabalyszerlségrél és hiteles alairasaikat,

h) az iratok keletkezésekor hatalyos iratkezelési szabalyzat és Irattari Terv szamat,

i) az OBT korbélyegzéjének lenyomatat.

A selejtezési jegyz8kdnyv melléklete az iratjegyzék, amely pontosan tartalmazza az irattételek
megnevezését, évkorét, tételszamat.

(4) A levéltar - ellen8rzés utan - a jegyz6konyv visszakuldott példanyara irt zaradékkal engedélyezi
az eljaras soran selejtezésre elkulonitett iratok megsemmisitését. A levéltdr a megsemmisitésre
el6készitett iratokbdl egyes tételeket, Ugyiratokat az lIrattari Terv elGirasaitél eltéréen is
visszatarthat. A visszatartott iratokrdl kulon jegyz6konyvet kell késziteni, majd azokat eredeti
irattari helyUkre vissza kell helyezni.

(5) A selejtezés tényét az iktatokdnyvben rogziteni kell.



(6) A levéltar jovahagyasaval kiselejtezett iratokat az OBH irattaranak kezeléséért felel8s
igazsagugyi alkalmazott jelenlétében iratzizdaban kell megsemmisiteni.

51. Az iratok levéltarba adasa
51.8

(1) Az OBT nem selejtezhetd iratait a keletkezés naptari évétdl szamitott 15. év végéig kell a
levéltarnak atadni. Az atadas a levéltarral tortént egyeztetés és elézetes megallapodas alapjan
torténik. Amennyiben az iratok Ugyviteli szempontbdl még rendszeresen szikségesek, tovabbi
o0t évig az OBT elndkének engedélyével, a levéltarral torténd megallapodas alapjan
visszatarthatdak, ennek tényérdl a levéltarat értesiteni kell.

(2) A levéltar szamara atadandé Ugyiratokat az iratkezelési segédletekkel egyltt nem fert8zott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadoé koéltségére az irattari
terv szerint, atadas-atvételi jegyz6kdnyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység
szerinti (doboz) tételjegyzékkel egyltt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni.

A visszatartott Ugyiratokrol kulon jegyzéket kell késziteni.

Az atadas-atvételi jegyzéket a Szabalyzat 5. mellékletének megfelel6 alkalmazasaval és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett moédon - elektronikus
formaban is at kell adni.

a) Az atadas-atvételi jegyz6kdnyvben szerepeltetni kell;
aa) az atadasra kerul6 iratok évkorét,
ab) az iratok terjedelmét,
ac) az atadd személyek alairasat.

b) A tételjegyzékben szerepeltetni kell:
ba) az atadasi egység (doboz, kdteg, csomag) felsorolasat,
bb) az atadasra kerul6 iratok tételeinek megnevezését, valamint az irattari tételszamot (ezen
belll az iktatészamokat ndvekvd sorrendben),
bc) az atadasra kerul8 iratkezelési segédletek megnevezését.

(3) Az iratok selejtezésének és levéltarba adasanak tényét és idejét az iktatékdnyvbe be kell vezetni.

(4) Amennyiben az 8rzési id6 elteltével az iratok atadas-atvétele nem torténik meg, az 6rzés ideje
a levéltarral egyeztetett id6tartammal meghosszabbitasra kerul, a tovabbi 6rzési évek szamat
dokumentalni kell.

52. A feleslegessé valt masolati példanyok megsemmisitése
52.8

(1) A feleslegessé valt masolati példanyok megsemmisitése soran figyelemmel kell lenni az
informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvény 7.
§ és 27. 8 (5) bekezdésében foglaltakra: az OBT feladat-, és hataskérébe tartozéd dontés
meghozatalara iranyulo eljaras soran készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgald
adat a keletkezésétdl szamitott tiz évig nem nyilvanos. Ezen adatok megismerését - mérlegelés
alapjan - az OBT elndke engedélyezheti.

(2) A megsemmisités szabalyai a kovetkezdk:



a) Papirkosarba csak 6sszetépett, ily moédon olvashatatlanna tett masolati példany dobhato.
b) Az iratok zUzasaré6l az OBH gondoskodik, a biztonsagi el6irasok figyelembevételével.

53. Bélyegz6k nyilvantartasa
53.8

(1) A bélyegzd nyilvantartas szabalyainak szervi hatalya az Orszagos Birdi Tanacsra, targyi hatalya
az OBT bélyegzbire, személyi hatalya a bélyegz&k nyilvantartasaval, megrendelésével megbizott,
valamint a bélyegz8k hasznalatara jogosult, 8rzésére koteles dolgozdkra terjed ki.

(2) A nyilvantarto lapon az alabbiakat kell feltintetni:

a) sorszam (folyamatos),

b) bélyegzé felirata,

) bélyegz§ tipusa (érkeztetd-, fej-, korbélyegzd),

d) bélyegz8 lenyomata,

e) atvevd alairasa, atvétel idépontja,

f) megjegyzés (itt kell régziteni a nyilvantartasba vétel idejét, a valtozas okat és idejét, amelyet
szigndval kell ellatni).

(3) A bélyegz&k érkeztetd, fej- és korbélyegzdk lehetnek.
Az érkeztetd bélyegzd tartalmazza az OBT megnevezését, valamint az érkezés, az aktaszam, a
melléklet és az ugyintéz8 megjeldlésére alkalmas rovatokat, illetve tébb példany esetén a
bélyegz8 sorszamat.
A fejbélyegzd tartalmazza az OBT megnevezését, cimét, levelezési cimét, illetve a bélyegzd
sorszamat.
Akoérbélyegz6 tartalmazza az OBT megnevezését és Magyarorszag cimerét. A cimeres bélyegz8k
(korbélyegz6k) szigort szamadas ala esnek és lenyomatuk csak alairassal egyutt érvényes.

(4) Amennyiben az atvev8/hasznalatra jogosult személyében valtozas torténik, jegyz8konyvet kell
felvenni a valtozas tényérdl, amelyet az OBT Iroda vezetSjének jovahagyd alairasaval el kell
latnia. A jegyz6konyvbdl harom eredeti példany készul.

(5) A bélyegz8t ugy kell 8rizni, hogy ahhoz illetéktelen személyek ne férhessenek hozz3, s azokat
munkaidd utadn el kell zarni. A hasznalatra jogosult a bélyegzd biztonsagos &8rzéséért a
jogviszonyara vonatkozé altalanos szabalyok szerint tartozik felel8sséggel.

(6) A bélyegz&k elvesztését a nyilvantartast végzd személy felé haladéktalanul jelenteni kell. Az
értesités alapjan vizsgalatot kell lefolytatni, amely soran részletesen jegyzdkonyvbe kell foglalni
a bélyegz6 Brzésének korulményeit, az eltlnés id6pontjat, a hiany felfedezésének idejét és
részleteit. A jegyzOkonyvet be kell mutatni az OBT elndke részére, akinek utasitasara a
nyilvantartast végz6 személy a bélyegzdt érvényteleniti. Az OBT Iroda vezet8je gondoskodik
arrél, hogy a bélyegzd elvesztésének és érvénytelenitésének ténye a Birdsagi Kdzlonyben
kozzétételre keruljon.

(7) Az érvénytelenités utan elSkerilt bélyegzét selejtezni kell.

(8) Az érvénytelenitett bélyegz6ket a nyilvantartast végzd igazsaglgyi alkalmazott &rzi és
kezdeményezi megsemmisitéstket. A selejtezést az OBT elndke engedélyezi. A megsemmisitési



jegyz6kdnyv melléklete a selejtezendd bélyegz6k lenyomata. A selejtezés tényét a
nyilvantartasban at kell vezetni.

(9) A bélyegz6krél az OBT Iroda tisztvisel6je minden évben leltart készit. A leltarozaskor ellenérzi a
nyilvantartott bélyegzd meglétét, a bélyegzd lenyomatat és rogziti az ellenérzés datumat.

(10) Hiany esetén a vizsgalat lefolytatasa kotelezé.



()]

AZ OBT IRATTARI TERVE

. Azirattari tétel az OBT ugycsoportjainak megfelel6en kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési
id6vel rendelkezd - irattari egység, amelybe tébb egyedi Ugy is beletartozhat.

. Az irattari tételszam az iratnak az lIrattari Tervben Ugycsoportba és iratfajtaba sorolasat,
selejtezhetéség szempontjabdl meghatarozo, tébb részbdl allé teljes kodja, amelynek része az
ugycsoportot megjel6l6 romai szamjegy.

. Az Irattari Terv Altalanos és Kiilonos részre oszlik.

Megd8rzési id8: szam, amely meghatarozza a kiselejtezend§ irattari tételekbe tartozé iratok
Ugyviteli céli megbrzésének id6tartamat években, vagy ,NS" jel, amely meghatarozza a nem
selejtezendd tételeket.

Levéltari atadas ideje: a keletkezés naptari évétél szamitott levéltari atadas hatarideje években,
illetve ,HN" jel, amely UGgyviteli érdekbél hataridé nélkul az OBT irattdraban maradd iratok
jelzésére szolgal.

. A tabldzatban el6forduld roviditések:
NS - nem selejtezhetd,

HN - nem selejtezhet, OBH-ban hatarid6 nélkul 8rzendd
Szam - selejtezési id6 években (1, 3, 5, 10, 15, 25, 50, 75 év)



Tételszadm

Meg@8rzési
ido

Levéltari
atadas
ideje

Megnevezés

ALTALANOS RESZ

NS

15

Az OBT Szabalyzatai

NS

15

OBT tagsaggal kapcsolatos Ugyek (valasztas, kijeldlés,
lemondéas)

NS

15

Az OBT allasfoglalasai, tajékoztatoi, k6zleményei

NS

15

Bejelentések, allasfoglalas kérések, panaszok
birésagrél, birdsagi szervezettdl, egyéb szervezettdl,
személytdl, altalanos jellegl kérelmek, adatkérések.

NS

15

Kommunikacio (levelezés, kapcsolattartas, meghivék)
belféldi  szervezetekkel (pl.. OBH, birésagok,
minisztériumok, Ugyészség, jogi hivatasrendek, birésagi
szervezethez kapcsolddd egyesiletek)

VI.

NS

15

OBT nemzetkdzi kapcsolatai (lgazsagszolgaltatasi
Tanacsok Eurdpai Héal6zata (ENC)), ENCJ
munkacsoportok, Balkan Network, egyéb nemzetkozi
szervezetek, Uti jelentések)

VII.

NS

15

Az OBT gazdalkodasanak tervezése, koltségvetési
megallapodas, koltségvetés végrehajtasa

VIII.

NS

15

OBT iratkezelésével kapcsolatos altalanos Ugyek,
(kapcsolattartas a Magyar Nemzeti Levéltarral,
iratkezelési szoftverrel kapcsolatos Ugyek, bélyegzdk
beszerzése és nyilvantartasa, atadas-atvételi
jegyz6konyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek,
iktatokonyvek, iratok nyilvantartasai)

NS

15

OBT Informatikai uUgyei (eszk6zdk igénylése és
nyilvantartasa, informatikai szolgaltatasok
Uzemeltetése, kozponti intranet és internet oldal, és
alkalmazasai)

NS

15

OBT szerz6dései (el6adodi szerz6dések természetes
személyekkel vagy cégekkel, természetes személyekkel
kotott egyéb szerz6dések, cégekkel kotott egyéb

megbizasi szerz6dések, egyéb szerz6dések)

KULONOS RESZ

XI.

NS

15

Az OBT Ulésterve, rendes és rendkivlali Ulései,
elektronikus szavazasok (emlékeztetdk, elGterjesztések,
Ulés 6sszehivasa).

XII.

NS

15

Az OBT alland¢ és ad hoc szakbizottsagai

XIII.

NS

15

A birésagok iranyitasara, muakodésére vonatkoz6
altaldnos rendelkezések, megallapitasok (az OBH
elndkének kozponti igazgatasi tevékenység ellenbrzése,
a birésagokat érint6 jogszabaly alkotasara javaslattételi
inditvanyozas, az OBH elndke altal kiadott szabalyzatok,
ajanlasok véleményezése, a birésagok gazdalkodasara
vonatkozé megallapitasok)

XIV.

NS

15

Etikai Ugyek (Etikai Kodex, etikai allasfoglalasok)




A szolgalati birdsag lgyei (tagok kinevezése, ligyrendje,

. N 1 . .

XV > > éves tajékoztatdi)

V. NS 15 B'|rosag|’ V"egrehajtm Fegyelmi  Birdésag (tagok
kinevezése, Ugyrend)

VL NS 15 KlemelkeldOJeIentosegu Ugyek soron kivuli intézésének
elrendelése
Birdsagi személyzeti Ugyekben (kinevezés, felmentés,

XVIII. NS 15 lemondas) véleménynyilvanitas, egyetértési jog
gyakorlasa, hozzajarulasok.

XX, NS 15 A.I’3|fak vagyon’nyllatkozataval kapcsolatos ellen@rzési
eljaras lefolytatasa

XX. NS 15 Dij, oklevél, plakett alapitasa







