BATASZEK TERSEGI HEGYKOZSEG
UGYVITELI SZABALYZATA

A Bdtaszék Térségi Hegykizség (tovabbiakban: Hegykozség) a hegykozségekrol szo16 2012, CCIX. torvény 14
§/ 4. bek. alapjan az alabbi Ugyviteli Szabalyzatot alkotja:

1.A szabalyozis célja:
*Az iratok biztonsagos kezelési médjanak meghatarozasa

eAz iratok szakszerli megérzése

elrattarba helyezett iratok megfelel6 attekinthetdséggel torténd kivélasztasa
eBiztositani a torténeti értéki iratok levéltarnak torténd atadasat

oSzemélyi adatok védelme.

2.Az iratok csoportositdsa:
2.1.Beérkezé irat:

ePosta utjan
eSzemélyesen atvett irat.

2.2.Kimend irat:
ePosta Utjan tovabbitott irat
oTisztségviseld vagy a hegykozség dolgozoja 4ltal édtadott illetve elkiildstt irat, amelyrsl
minden estben masodpéldany/ok/at kell hagyni a hegykozségnél.
A személyesen dtadott irat masodpéldanyan az atvételt igazoltatni kell.

2.3.Egyéb irat:
A hegykozség torvényes és alapszabalyszerli mitkodése soran keletkezett Jjegyzbékonyvek, hatarozatok,
feljegyzések, emlékeztet6k, szerzddések, stb.

3.Iratkezelés:
3.1.A hegykozséghez beérkezd iratokat az elndk és az adminisztrator veheti 4t. A beérkezé iratra ra kell irni az
atvétel napjat, az atvevének ala kell irnia és lebélyegezni a hegykozségi bélyegzével.

3.2.Visszaérkezett kiildemények intézése, a helytelen cimzésbél, az 4tvétel megtagadasabol vagy egyéb
okbol at nem vett és visszaérkezett iratokat, killdeményeket az ligyintézd személynek vissza kell adni
tovabbi intézkedés céljabol.

3.3.Kiildemények felbontdsa, iigyintézé kijelolése:
A beérkezett kiildeményeket az elndk és az adminisztrétor bonthatja fel. Az tigyintéz6 megjelolése
/szigndlas/ az elnok feladata. A névre sz616 kiildeményeket csak a cimzett bonthatja fel, aki azokat
kézjegyével ellatva és az ugyintézé6 megjelolésével atadja az iktatdssal megbizott személynek.
Amennyiben a Bidtaszék Térségi Hegykiszség részére beérkezett levél tartalmdrol megdllapithatd, hogy
nem hegykozségi, hanem hatdsdgi feladat, a levelet az isszes feladatdval egyiitt, egy napon beliil dt

I_(.eII adnia a hegybirdnak.
Ugyintéz6 az elnok.

3.4.4z iratok iktatdsa /nyilvantartisba vétele/:

Az iratokat csak a hegybir6 altal hitelesitett alszdmos iktatokonyvbe szabad iktatni, évenként 1-el kezd6dé
sorszammal, amit torni kell az adott évvel. A kiilonboz6 témakori iratokat kiilon-kiilon dossziéban kell
gydjteni (pl.: kozgytilési jegyz8konyvek, telepitési- kivagasi engedélyek, jelentések stb.

3.5.Kiadmanyozasi joga a Hegykozség elndkének van.

Bélyegzolenyomattal az iratot csak az aldiras utan szabad ellatni.
Gyakran eléfordul6 tigyekben — illetve ha azt a jogszabaly elrendeli — a kiadvany elére elkészitett
nyomtatvanyon is elkészithet®.

3.6.Az irat tovabbitdsa:



A postézé iratkezel az iratokat a tovabbitas modja szerint csoportositja /posta, kozvetlen kézbesités stb./
Csak tértivevénnyel adhato ki hatésagi, egyedi tigyekben intézkedés /pl: idézés, hatarozat, értesités /,
amelynek az ligy elbiralasa vagy eldontése szempontjabol joghatasai lehetnek.

4.Bejegyzések az iktatokonyvbe:
4.1.Kezelési feljegyzések:
Az iktatokonyv ,Kezelési Feljegyzések” rovataba csak a legsziikségesebb feljegyzéseket szabad bejegyezni.
E rovatba kell feljegyezni tomoren, roviden a hatarozat tartalmat, keltét és az elintézés modjat.
Névtelen bejelentés kivizsgalasa targyaban az Eb elndk dont. Ezt az érkez6 iigyiratra ra kell irnia.

Az iktatas gy torténik, ha egy levél, beadvany stb. érkezik, azt elsdsorban érkeztetni kell, vagyis fel kell
tlintetni rajta, hogy mikor érkezett. Ez a beadvany az iktatokonyvbdl kap egy soron kovetkezé sorszamot.
Az alszamos iktatokonyvben az egy témahoz tartozo iratokat egy helyen alszamokkal kell ellatni, majd
hozza csatolni. A postat a Hegykdzségnél az elndk vagy adminisztrator bontja fel és szignélja az
illetékesnek.

4.2.Hataridé — nyilvantartds

Hatarid® meghatarozasakor az {igyiraton elirt idépontot az iktatokonyv ,Hatdridé” rovatdba a Kitzott
hénap és nap feltiintetésével grafitceruzaval kell bejegyezni.

Tizen®t napnél rovidebb hataridé az iktatd részére nem irhat6 eld.

4.3.Irattari kivezetés
A hataridé kitlizése nélkiil kiadmanyozott olyan tigyiratokat, amelyeknek a kiadvanyait mar tovabbitottak,
vagy amelyeknek — egyéb {rasbeli intézkedés nélkiil — az irattarozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

5.Az irat irattirba helyezése, irattéri kezelése:
5.1.4 hegykozségnél mikodd irattarak:
eKézi irattér (a targyév iratanyagat tarolja)
oK 8zponti irattér (a régebbi iratokat 6rzi)

5.2.Az digyirat irattarba helyezése:
Tovabbi érdemi intézkedést nem igényld iratot irattarba kell helyezni.

5.3.Az irattar mikodése:

Az irattarat tliz, viz és kiils6 behatolas ellen a lehetéségekt6l fliggden védetté kell tenni.

Az irattar mikodésének feltételeit, az tgykezelés rendjét, az elndk cvente egy alkalommal koteles
feltilvizsgalni.

6.Az iratok selejtezése:
6.1.4 selejtezés:

Az irattari anyag azon részét, amely nem torténeti értékii és amelyre hivatali érdekb8l mar nincs sziikség
megbrzési id6 utan /5 év / ki kell selejtezni.

Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabol csak iratselejtezés utan szabad kiemelni.
A selejtezésr6l, annak megkezdése eldtt 30 nappal értesiteni kell a megyei levéltarat. Az értesités elkiildése
az elndk feladata.

7.Egyéb iratkezelési feladatok:
7.1.Az iratok dtaddsa munkakor dtaddsa esetén:
Azt a munkatarsat, akinek munkakore megvéltozik vagy munkaviszonya megsziinik a részére kiadott
iratokkal el kell szamoltatni.
Az iratokat és egyéb anyagokat az elndk altal megbizott személynek jegyzokonyvileg koteles atadni.

7.2.A hidnyzé illetve elveszett iratok:

Az ligyirat elveszése, jogtalan megsemmisitése munkajogi feleldsségre vonast illetve fegyelmi biintetést
vonhat maga utan.

Az lgyirat elveszésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit — az irat
eltiinésének észlelésétd!l szamitott 3 napon beliil — ki kell vizsgalni.

7.3.Bélyegzkkel kapcsolatos rendelkezések:



Tilos iires lapokat, ki nem toltdtt nyomtatvanyokat bélyegzével ellatni illetve kiadvéanyt hitelesiteni, ha azt a
kiadmanyozo még nem irta ala.

A Hegykozségnél 1évé bélyegzékrdl nyilvantartast kell vezetni, melynek tartalmaznia kell a bélyegz6
lenyomatat és a hasznalok nevét, alairasat.

7.4.Iratkezeléssel kapcsolatos egyéb rendelkezések:

Nem selejtezhet6 az iktatokonyv.

Az iigyek intézésénél és az iratkezelésnél a Hegykozség vonatkozasaban szigorGan be kell tartani a
kozigazgatasi, hatosagi eljaras és szolgdltatas altalinos szabalyairol sz6l6 2004. évi CXL torvény 17 §
szerinti elirasokat és a Ket. 68-69. §-aban szabdlyozott iratbetekintési jogot.

Szdrmazisi bizonyitvany kiaddsa:
A szBl6- és borszarmazasi bizonyitvanyok kiaddsa a hegybir¢ feladata. Szarmazasi bizonyitvanyt csak olyan
személy kaphat, aki a hegykozség tagja és eleget tett jarulékfizetési kotelezettségének.

Ugvfélfogadds rendje:
Hivatalos tigyfélfogadas a Bataszék Térségi Hegykozségnél minden munkanapon hétf6t6l-péntekig tart.

Egyéb:
A valasztmanyi iilésekrBl és a kozgyfilésekrdl jegyzokonyvek késziilnek, melyek tartalmazzdk a hozott
hatarozatokat sorszammal — torve az évvel, utana a ditummal jellve.

Ha a Hegykozség indit egy ligyet, akkor az ,alapirat” rendszerint vagy feljegyzés vagy jegyzokdnyv stb.
Ilyenkor ,hivatalb6l” megjeldlést indokolt irni a ,név” vagy ,bekiilds” rovatba, a targy rovatba megjegyezni az
ligy targyat. A targy megjeldlése minden iigynél indokolt.

Utalvényozas:

Utalvanyozok azok a személyek, akik a hegykozségi szervezetnel a kiadasok, kifizetések vagy bevételek
beszedését elrendelhetik /elndk, /.

Utalvanyozasi joggal az elnok rendelkezik.

ZARO RENDELKEZESEK

1) Az Ugyviteli Szabalyzat az elfogadas napjén lép hatalyba, rendelkezéseit a folyamatban 1évé tigyekben is
alkalmazni kell.

2) A Szabalyzat eldirasainak betartasahoz a kereskedelmi forgalomban beszerezhet6 hivatalos nyomtatvanyokat
kell hasznalni, melyek a hatélyos jogszabalyoknak megfeleléen késziiltek.

3) A Szabalyzat hatalyba lépése (elfogadasa) utan a jogszabalyok vagy egyéb okbol torténd valtozasa / j
jogszabalyok, modositas, kiegészités, hatalyon kivill helyezés / miatt sziikségessé valo modositasok,
kiegészitések figyelemmel kisérése az elnok feladata, aki javaslatot tesz a modositasra a Kozgytlésnek.
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