NAGYECSED VAROS JEGYZOJENEK
1/2002. /VI1.04./ szabalyzata
(modositasokkal egységes szerkezetben)

az okmanyiroda részére a szigorl szamadasu nyomtatvanyok,
valamint tartozékainak kezelésérdl

l. fejezet
A SZABALYZAT HATALYA
1- §
/1/ A szabalyzat célja: a biztonsdagi okmanyok kezelésével, tarolasaval
kapcsolatos torvényi el6irdsok és szervezési technikai intézkedések
kialakitasa az okmanyirodaban.
/2] A szabalyzat hatalya kiterjed az okmanyirodaban minden kézszolgalati

jogviszonyban foglalkozatott koztisztvisel6re aki munkavégzése soran
biztonsagi okmanyt kezel, vagy nyilvantartast vezet.

. fejezet

KEZELENDO OKMANYOK

2.8

/1/ Az okméanyiroddban az aldbbi okményok kezelése torténik:

- személyi azonositét és lakcimet igazolé hatdsagi igazolvany
- ideiglenes személyazonosité igazolvany
- egyéni vallalkozéi igazolvany



vezetdi engedélyek
» jdeiglenes vezetdi engedély
= nemzetkozi vezetdi engedély

forgalmi engedélyek
» allando forgalmi engedélyek

rendszam érvényesitd cimke

leadott, illetve bevont okmanyirodai vagy rendérhatésagi
kidllitdsu okmanyok

mozgaskorlatozottak parkolasi igazolvanya

/2] Kezelendd tartozékok és kellékek:

/1/ A szigorl szamadasuU okmanyokat fajtadnként elkildnitve, illetéktelen
személy hozzaférésétdl védett, biztonsagos, tlizvédelmi szempontbdl
is megfeleld helyen pancélszekrényben,
tarolni. A helyiséget vasraccsal kell ellatni. A pancélszekrényt csak az

adatbiztosité félia

muanyag tok

laminalé félia

.Kozlekedési lgazgatasi Hatésag” feliratl bélyegz6
bélyegzbéparna és parnafesték, valamint oldészer

lll. fejezet

OKMANYOK TAROLASA, KEZELESE

3.8

okmanykezeléssel megbizott Uigyintéz6k hasznalhatjak.

/1/ Az okmanyok kezelésével kapcsolatos Ugyintézénkénti beosztast az |.
szamu melléklet tartalmazza. Az atvett okmanyokért minden

4.8

Ugyintéz6 személyes felel6sséggel tartozik.
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lemezszekrényben kell



/2/ A biankdé okmanyok kezelésével megbizott ligyintézd egy személyben
felel6s a biztonsdgos és szakszer( tarolasért, valamint az okmany-
készlet tételes elszamolasaért

Az okmanyok kezeléséért felelds személy koteles figyelemmel kisérni
az okmanyok és a hozzajuk kapcsoldodd kiegésziték okmanyirodai
készletét, és koteles el6késziteni a szikséges megrendeléseket.

5.8

/1/ Az okmanyok kezelésével megbizott Uigyintézd a bianké okmanyokat az
iktatészdmon  torténd  érkeztetés utdn veszi &t az  Allami
Futarszolgalattol az Okmanyellaté Féosztaly altal megklldott csomagot,
ellendérzi annak tartalmat, és visszaigazolasul a csomagban I[évl
jegyz6konyv egy alairt, hivatalos pecséttel ellatott példanyat
visszakuldi a F6osztalyra.

/2/ Az Allami Futéarszolgélattdl atvett csomag sértetlenségét ellendrizni
kell. A csomagok atvétele két f6 jelenlétében torténik. A kiildeményeket
a mellékelt kiadasi jegyz6konyv alapjan at kell vizsgalni, és ellendrizni
kell az okmany tipusat, sorszdm tartomanyat és darabszamat. Az
esetlegesen feltart eltérésekrél kétpéldanyos jegyzOkonyvet kell
késziteni, annak egyik példanyat a Kozponti Hivatalnak meg kell
kildeni, és azonnal fel kell venni a kapcsolatot az Okmanyel8allité
FSosztaly jegyz6konyv szerinti Ggyintézgjével.

/3/ Az atadasra kerll6 okmanyokat naponta ataddas-atvételi
jegyzOkonyvben regisztraltan kell kiadni az Ggyintézéknek, a munkanap
zarasakor pedig, jegyz6konyvben kell visszavételezni a felhasznalatlan,
nyomdahibas, rontott illetve a leadott vagy bevont okmdanyokat. A
jegyzOkonyvet iktatni kell, melyen az azonositdknak az adott
raktarkonyv megfeleld rovataval megegyez6nek kell lennie.

A jeqyz6konyv adatai

- iktatészam

- datum

- okmdany megnevezése

- okmadny allapota /felhasznalatlan, rontott, nyomdai hibas, leadott,
bevont/

- okmany darabszama és sorszama

- atado neve és alairasa

- atvevd neve és aldirasa



6.8

/1/ Az okmanyok felhasznalasat az okmanyirodai elszamolasi rend
érdekében a megbizott Ggyintéz6 napra készen vezeti.

/2/ Az okmdanyok esetleges eltinésérdl jegyzékényvet kell felvenni,
amelyben fel kell tlntetni az eltiint okmany sorszamat, az eltlinés
kérialményeit, a jegyz6konyv felvételének helyszinét és datumat
valamint a felel6s6k nevét.

/3] Az eltlinésrél szél6é jegyz6kdnyv egy példanyat a Koézponti Hivatalnak
meg kell klldeni, és arrél az Okmanyelballitd Foosztaly vezetdjét
azonnal tajékoztatni kell.

IV. fejezet

AZ OKMANYOK SELEJTEZESE

7.8

/1/ Koézponti Hivatalhoz felterjesztendd okmanyokat athdzassal,
pecsételéssel vagy lyukasztdssal érvénytelenitve, tipusonként
elktlonitve, tételes kisérdjegyzékkel a szamitégépes rendszeren
torténd atvezetést kovetden az Allami Futdrszolgdlat atjan kell
tovabbitani.

a) A régi tipusl személyigazolvany: a régi és Uj igazolvany miden oldalat
érvénytelen bélyegzével vagy athldzassal, lyukasztassal kell
érvényteleniteni.

A személyazonosito igazolvanyok tovabbitdsanak helye

KEK KH Kézponti Iratkezelési Osztaly
Budapest, IX. ker. Balazs Béla u. 35.

b) Vezet6i engedély: az Ugyintézés soran bevont - Uj tipusu - vezetdi
engedélyt az alapiratokhoz csatoltan kell tovabbitani. A bevont kulfoldi
vezetdi engedélyek kozil csak a bevandorolt, menekilt személyek
cserélt okmanyat kell felterjeszteni. A blntetéeljards soran bevont,
hamis vagy hamisitott vezetdi engedélyt a bluntetbeljaras befejezésérol
rendelkezd jogerds hatarozattal egyutt kell megkduldeni.
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c) Forgalmi engedély: az Ugyintézés soran bevont allandé - régi vagy Uj
tipusu - forgalmi engedélyt az alapiratokhoz kell csatoltan
felterjeszteni. A blntetbeljaras soran bevont hamis vagy hamisitott régi
illetve U] tipusd forgalmi engedélyt a blntetbeljdras befejezésérdl
rendelkezd jogerds hatarozattal egyutt kell megkutldeni.

d) Jarmd toérzskényv: az Ugyintézéskor bevont torzskényvet az
alapiratokhoz csatoltan kell felterjeszteni. A buntet6eljaras soran
bevont torzskdonyveket a blntetbeljaras befejezésérél rendelkezd
joger6s hatarozattal egyutt kell megkutldeni.

A kbzlekedési okmdanyok tovabbitasanak helye:

KEK KH Koézlekedési Nyilvantarto Osztaly
Budapest, X. ker. Tarna u. 1.

e) Nyomdai hibas okmanyok: selejtezése kdzpontilag torténik.

f) Talalt vagy megkerilt Uj tipusd okmanyok: ha Uj okmédny még nem
kerult kiallitasra az Ugyfélnek kell atadni, ha Uj okmany mar kiallitasra
kerllt kozponti selejtezésre fel kell terjeszteni.

g) At nem vett okményok: az egy éven tul tarolt, az ligyfél altal 4t nem
vett okmanyokat a nyilvantartdsban torténdé passzivalast kovetben
kdzponti selejtezésre fel kell terjeszteni.

A nyomdahibds, talalt, meagkerdilt uj tipusi okmanyok, at nem vett
toérzskonyvek tovabbitdsanak helye:

KEK KH Okmanyeléallité Féosztaly
Budapest XIV. ker. Réna u. 54-56.

h) El6kerult, taldlt, illetve elhalt személy Utlevelét megsemmisitésre fel
kell terjeszteni.

KEK KH Logisztikai és Ugykezelési Osztély
1133 Budapest Visegradi u. 110-112.

8.8

/1/ A helyben selejtez6 okmanyok selejtezését az okmanyiroda
vezetdjének engedélyével lehet megkezdeni.
-6-



/2] A selejtezés végrehajtasahoz harom f@s bizottsagot kell felallitani.

/3/ A selejtezést az okmanyirodai szamitégépes rendszeren at kell vezetni,
jegyzOkonyvet kell késziteni réla és az irattarba kell helyezni.

a) Rontott okmanyok: az okmanyirodai kiallitdsd rontott okmanyok
selejtezése illetve megsemmisitése az okmanyirodak feladata.

b) Ideiglenes személyazonosité igazolvany: a leadast kovetden
lyukasztassal érvényteleniteni kell, majd helyben iratmegsemmisitével
kell megsemmisiteni. Ennek megtérténtét a szamitdégépes
nyilvantartason at kell vezetni.

c) Személyi azonositét és lakcimet igazoldé hatdésdgi igazolvany: a leadast
kévetéen Ilyukasztassal érvényteleniteni kell, majd biztonsagos
korilmények kozott 5 évig meg kell 6rizni. A helyben torténd
selejtezésre és megsemmisitésre csak ezutan kerllhet sor.

d) Egyéni vallalkozdi igazolvany: a régi és az Uj tipusu egyéni vallalkozdi
igazolvanyokat az érvénytelenitést kdvetdéen az ligyirathoz csatolva kell
megdrizni. Az iratokat a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés alapjan az
irat kezelésétdl szamitott 75 évig irattarban kell tarolni. Helyben
torténd selejtezésre és megsemmisitésre csak ezt kovetden kerllhet
sor.

e) A hatarozott idére bevont okmdanyok: az ideiglenesen bevont - régi és Uj
tipusi - vezet6i engedélyt az okmdny visszaadasaig helyben kell
tarolni.

5. fejezet

ELLENORZES, LELTAROZAS

9.8

/1/ Az okmanyok szabalyszerli kezelését negyedévenként, illetve
szurdéprobaszerlien az okmanyiroda vezet6je ellendrzi. Az ellenbrzés
kiterjed a tarolasi méd, a bizonylati fegyelem valamint az elszdmolas
rendjének betartasara.



10. §

/1/ Evente egy alkalommal az okmanyok leltdrozasat el kell végezni. A
leltarozasra 3 fés bizottsagot kell alakitani.

/2/ A leltadrozasrél jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet irattarba kell
helyezni.

A leltarozasi jegyz6konyv adatai tartalmazzak az iktatészamot, a

leltdrozas soran tapasztaltakat, a leltdrozas id6pontjat és a jelenlévik
alairasat.

VI. fejezet

ZARORENDELKEZESEK

11. 8§

/1/ Ez a szabalyzat 2002. jdnius hé 5. napjan Iép hatalyba.

/2/ A szabalyzatban foglaltakrdl az érintett Ugyintézéket a szabalyzat egy
példanydnak dtaddsaval tdjékoztatni kell.

/3/ A jelen szabdlyzatot az alabbi jogszabalyokkal 6sszhangban kell
alkalmazni.

1992. évi LXIIl. toérvény a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekd
adatok nyilvanossagarol.

86/1996. /VI.14./ Korm. rendelet a biztonsagi okmanyok védelmének
rendszerérdl.

58/1999. /XII.30./ BM rendelet az okmanyirodak személyi és technikai
feltételeirdl.

335/2005.. /XIl.29./ Korm. rendelet a kozfeladatot ellatészervek

iratkezelésének altalanos szabalyairdl .

Nagyecsed Varos Onkormanyzatanak iratkezelési szabdalyzata.

Nagyecsed, 2002. junius 4.

Dr. Bolcsik Istvan
Jegyz6



Ugyintézd megnevezése
felsorolasa

I. szamu melléklet

Kezelt okmanyok

Kezelt okmanyok

Danko Attilané

Forgalmi engedély
Ideiglenes vezetdi engedély
Nemzetk6zi vezetdi
engedély

Rendszamtdabla érvényesitd
cimke

Ideiglenes személyi
igazolvany
Személyazonositd és
lakcimet

Igazolé hatdsagi igazolvany

Vallalkozéi igazolvany
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