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Gércei Kozos Onkormanyzati Hivatal

a koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérél szolo 1995. évi
LXVI torvény alapjan készitett, a kozfeladatot elldté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirsl -sz6l6, tbbszor modositott 335/2005. . (XII. 29.) Korm.  rendeletben
el6irtaknak megfeleld

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A koziratokrdl, kozlevéltaraktdl, és a maganlevéltari anyag védelmérdl 57616 1995. évi LXVL.
torvényben biztositott jogkéromben eljarva az egyedi iratkezelési szabalyzatdnak 2018. januér
1-vel torténd bevezetésével egyetértek.
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A kéziratokr6l, kozlevéltaraktol, és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szo16 1995. évi LX VI
torvényben biztositott jogktromben eljarva a Gércei K6z0s Onkorméanyzati Hivatal egyedi
iratkezelési szabélyzatanak 2018. janudr 1- jével torténé bevezetésével egyetertek.
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I. FEJEZET

AZ IRATKEZELES SORAN HASZNALT ERTELMEZO RENDELKEZESEK

ANYK irlap benyiijtis tamogatds szolgaltatids: a szabdlyozott elektronikus
iigyintézési szolgaltatisokrol és az allam altal kotelez8en nyujtandd szolgéltatdsokrol
sz616 korményrendelet szerinti szolgaltatas;

Atadas: irat, igyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazésa;

Atmeneti irattir: az Onkorményzati Hivatal 4ltal az iktatohelyhez kapcsoloédoan
kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott id6tartamd atmeneti,
selejtezés vagy k6zponti irattirba adas elotti érzése torténik;

Biztonsigos kézbesitési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus {igyintézési
szolgaltatasokr6l és az allam altal kotelez6en nyUjtandd szolgéltatasokrol szo6lo
kormanyrendelet szerinti szabélyozott biztonsagos kézbesitési szolgaltatas;

Csatolas: iratok, tigyiratok atmeneti jellegi 6sszekapcsolasa;

Elektronikus archivalas: elektronikus iktatékonyvek és adatdlloményaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszi tadv( biztonsdgos és olvashatosagat biztositd
megbrzése elektronikus adathordozdn;

Elektronikus érkezteté nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési
szoftver azon szolgaltatas-egyiittese, amely az érkeztetési informacidk rogzitését,
meg0rzését és visszakereshetdségét biztositja;

Elektronikus iktatékényv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egyiittese, amely az iktatasi informacidk rogzitését, végleges megbrzését és
visszakereshetdségét biztositja,

Elektronikus irattar: az Onkormdanyzati Hivatal 4ltal hasznalt iratkezelési szoftver -
ideértve az erre vonatkozé elektronikus dokumentumtaroldsi szolgaltatds tjan torténd
biztositast is - azon része, vagy olyan adatbézis, amelyben az elektronikusan tarolt irattari
anyag meghatarozott id6tartamu elektronikus 6rzése torténik;

Elektronikus tdjékoztatds: az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢é€s az
informacidszabadsagrol  szolo  torvény szerint eldirt elektronikus  kozzétételi
kotelezettség;

Elektronikus iigyintézés: a kozigazgatasi hatosagi eljards és szolgaltatds altaldnos
szabalyairdl sz616 térvény szerinti elektronikus tigyintézés;
Elektronikus iirlap: minden olyan elektronikus forméban adatszolgéltatdsra szolgald

feliilet, amelynél a megadand6 adatok formdéja €s tartalmi kore elére rogzitett, és a
kitsltést kovetden a megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon létre;
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Elektronikus visszaigazolds: olyan - kiadmanynak nem minésiilé - elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérol és az érkeztetés
azonositojarél, valamint a kiilén jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrol is értesiti
annak kiildojét;

Elgadéi iv: az tggyel, a szignaldssal, a kiadményozassal, az ligyintézéssel €s az
iratkezeléssel kapcsolatos informaciokat hordozd, az tgyirat elvélaszthatatlan részét
képez6, illetve azzal kozds adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

El6zményezés: az iratkezelési alapfolyamat azon miivelete, amely sordn megallapitasra
keriil, hogy az j irat egy mar meglévé tigyirattal kapcsolatban 4ll-e vagy sem, vagy az 1
iratot 4j iigy els6 irataként kell-e nyilvantartasba venni;

Expedialas: az irat kézbesitésének eldkészitése, tigyintéz6i vagy vezetdi utasitds alapjan
a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtdjdnak, a kézbesités €s
killdés moédjanak és iddpontjdnak meghatdrozasa, a kiildemény kiildési méd szerinti
Osszeallitasa;

Erkeztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési
datummal torténd ellatisa és nyilvantartasba vétele;

Eseménynaplé: olyan speciélis adatok strukturdlt dsszessége, amely a szamitogepen
torténd alkalmazéssal, biztonsaggal, telepitéssel vagy rendszerrel kapcsolatos minden
eseményt rogzit;

Hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrol a 451/2016.
(XI1.19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) szabélyai szerint késziilt, azzal
képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatas kivaltaséra alkalmas elektronikus eszkdz ttjan
értelmezhet6 adategyiittes;

Iktatds: az irat iktatoszammal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy
az érkeztetéssel egy id8ben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetben;

Iktatészam: olyan egyedi azonosits, amellyel az Onkorményzati Hivatal latja el az
iktatando iratot;

Iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogaté olyan informatikai
alkalmazés, amely alapfunkcidjat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési
miiveleteket vagy azok egy részének végrehajtdsat tdmogatja, fiiggetlentil attdl, hogy
ezek mellett egyéb funkciokat is ellat;

Irat: valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége sordn keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendd rdgzitett informécio, adategyittes, amely megjelenhet
papiron, mikrofilmen, mégneses, elektronikus vagy barmilyen mds adathordozon;
tartalma lehet széveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely mas formaban
1évé informacid vagy ezek kombinécidja;

Tratkolesonzés: a papir alapu Ugyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa az
dtmeneti vagy a kozponti irattarbol, elektronikus irattdr alkalmazésa esetén az
elektronikusan tarolt irathoz torténd hozzaférés biztositdsa;
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Irattar: az irattari anyag szakszer(i és biztonsdgos Orzése, valamint kezelésének
biztositasa céljabol létrehozott és miikddtetett fizikai, illetve elektronikus taroléhely;

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség
szempontjabdl t6rténd valogatasat, segédletekkel valo ellatdsat, szakszer(i és biztonsagos
meg6rzését, hasznélatra bocsétasat, selejtezését, illetve levéltarba addsat egyiittesen
magaba foglald tevékenység;

Irattirba helyezés: az irattari tételszdmmal elldtott ligyirat atmeneti vagy kozponti
irattarban torténd dokumentélt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivalasa -,
illetve kezelési joganak ataddsa az irattarnak az tigyintézés befejezését kovetd idore;

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhet6ség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjdul szolgald jegyzék, amely az irattdri anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtékra) tagolva, a kozfeladatot ellaté szerv feladat- €s
hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésében sorolja fel, s
meghatérozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozd iratok tgyviteli céld
megdrzésének idOtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltdrba adéasanak
hataridejét

Irattari tétel: az Onkorményzati Hivatal ligykorének és szervezetének megfelelen
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idével rendelkez6 - irattari egység, amelybe
tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak;

Irattari tételszam: az iratnak az irattdri tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi
csoportba és iratfajtdba sorolasat, selejtezhetéség szerinti csoportositisat meghatrozo, az
irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfelelé azonosito;

Kezdéirat: az tigyben keletkezett elsd irat, az tigy indité irata;

Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
tigykezeldnek sz616 vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok;

Kézbesités: a killdeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkoz utjan
torténd eljuttatasa a cimzetthez;

Kézbesitési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgéltatasokrol és az
allam 4ltal kotelezbéen nyujtandd szolgéltatisokrol sz6ld korményrendelet szerinti
kézbesitési szolgaltatas;

Kozponti irattir: az Onkorményzati Hivatal irattdri anyaginak selejtezés vagy
levéltarba adas eldtti, valamint a maradando értékli nem selejtezhetd és levéltarba nem
adott iratok, tovabb4a a nem selejtezhett és levéltarba atadasra nem kertild iratok drzésére
szolgalé irattéar, ideértve az erre vonatkozo elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatés
Utjan torténd biztositast is;

Kiilldemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a
rekldmanyag, sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités c€ljabdl burkolatan,
a hozza tartozd listdn vagy egyéb, egyértelmilen az irathoz vagy targyhoz rendelt
felismerheté modon cimzéssel lattak el;
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Kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény felnyitasa, olvashatova tétele;

Kiildé: a kiildemény tartalmabdl, vagy a kiildeményhez kapcsolédé azonosité adatokbol
a kiildemény benytjtojaként azonosithaté személy vagy szervezet;

Levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejli, maradando értékd iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos
mddon hitelesitettek;

Masolat: az eredeti iratrdl szdveg-azonos és alakhli formaban, utdlag késziilt egyszerii
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacio
helyreallitisdnak lehetdségét kizaré médon torténé hozzaférhetetlenné tétele, torlése,
amely kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrudlhato;

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kisér6 irattol -
elvalaszthato;

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely
elvalaszthatatlan attél,

Naplézas: az iratkezelési szoftverben és az 4ltala kezelt adatdlloményokban
bekovetkezett események meghatarozott korének regisztraldsa;

Onkormanyzati ASP rendszer: a Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatair6l szélé 2011.
évi CLXXXIX. torvény 114. § (2) bekezdése szerinti, a helyi 6nkormanyzatok
feladatellatasat  tadmogato, szdmitastechnikai ~ hdldézaton  Kkeresztiil  tavoli
alkalmazésszolgaltatast (Application Service Provider, - ASP) nyujté elektronikus
informacids rendszer;

Papir alapli érkezteté konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben a
kiildeményeknek az Onkorményzati Hivatalhoz torténd beérkezésének a nyilvantartasba
vétele az lizemzavar idején megtorténik;

Papir alapi iktatékényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz,
amelyben az iratok iktatédsa az tizemzavar idején torténik;

Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot ¢s szinezéket nem tartalmazo, papirbol
készitett taroloeszkoz;

Selejtezés: a lejart megbrzési hataridejli iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras
ald vonhatdé iratok kiemelése az irattdri anyagbdl ¢&s megsemmisitésre torténd
elOkészitése;

Szerelés: ligyiratok végleges jellegli Osszekapcsoldsa, amelynek kovetkezt€ben az
osszekapcsolt ligyiratok a tovabbiakban kizérolag egyiitt kezelhetdek;

Szignalds: az iigyben eljami illetékes szervezeti egység és/vagy ligyinté€zé szemdly
kijelolése, az elintézési hataridd és a feladat meghatéarozasa;
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Tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttdl a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valod
hozzaférés lehetéségének biztositasaval is;

Ugyfél iigyintézési rendelkezésének nyilvantartasa: a szabalyozott elektronikus
ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezéen nyujtandé szolgaltatasokrol
sz616 korményrendelet szerinti nyilvantartés;

Ugyintézé: az tigy intézésére kijelolt személy, az tigy eléadoja, aki az {igyet déntésre
el6késziti;
Ugyirat: egy tigyben keletkezett valamennyi irat;

Ugykezel6: iratkezelési feladatokat végzé személy;

Ugykor: az Onkormanyzati Hivatal vagy valamely, az Onkormanyzati Hivatallal
munkaviszonyban allé személy feladat- és hataskorébe tartozo ligyek meghatarozott
csoportja;

Vegyes ligyirat: papir alapt €s elektronikus iratokat egyarant tartalmazé tigyirat.




II. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Azonosité adatok

Szervezet megnevezése: Géreei Koz6s Onkormanyzati Hivatal
Szervezet cime: 9672 Gérce, Kossuth u. 49.
Iratkezelés médja: vegyes

Iratkezeld szoftver hozzaférési jogosultsag kezeld: jegyzo

Elektronikus alafrasok nyilvantartdsanak vezet6je: jegyzo

Kiildemények felbontdséara jogosult: jegyzé/megbizott tigyintéz6
E-mailben érkezett kiildemények kezelési médja: nyomtats utan papirként
Szignalasi jogosultsag: jegyz6/megbizott tigyintéz6

Kezelési utasitasok rogzitése: az iratkezeld szoftverben és eléadoi iven

Kozponti irattarba adés id6pontja: 2 év utdn

Torvényi, rendeleti eléirasok

60. A Gércei Kozos Onkormanyzati Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzata (a tovabbiakban:
Iratkezelési Szabalyzat)

— a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag védelmérdl szolo
1995. évi LXVI. torvény,

- az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabdlyairol sz616
2015. évi CCXXII. torvény,

— a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének éltalanos kovetelményeirél szdlo,
t6bbszdr moédositott 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

— az elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm.
rendelet,

~  az dnkorményzati ASP rendszerr6l sz616 257/2016.(VIIL31.) Korm. rendelet,

—  a Szervezeti és Miikdési Szabélyzat rendelkezéseinek figyelembe vételével,

- Magyar Nemzeti Levéltar Vas Megyei Levéltara és Vas Megyei Kormanyhivatal
vezetdjének egyetértésével késziilt.
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Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

Az Tratkezelési Szabalyzat hatdlya kiterjed a Hivatalnal keletkezd, oda érkezd, illetve
onnan kimend valamennyi iratra, az ligyvitel valamennyi tertiletére és résztvevdjére.

Az Tratkezelési Szabélyzat hatdlya Kkiterjed a Hivatalt miikodtetd testiiletekre és
bizottsdgokra, valamint a kisebbségi 6nkorményzatokra, az e testiiletek altal keletkeztetett
iratokra.

Az Tratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a
mindsitett adat védelmérdl szold 2009. évi CLV. torvényben és a Nemzeti Biztonsagi
Feliigyelet milkodésének, valamint a min6sitett adat kezelésének rendjérdl szol6 90/2010.
(I111.26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabilyozasa

Az Tratkezelési Szabélyzat a koziratok biztonsdgos érzésének modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatésat, irattarozasat, selejtezését €s levéltarba torténd
atadasat szabélyozza.

Az Tratkezelési Szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatérozni azokat
az elbirasokat, amelyek biztositjak a papiralapt és az elektronikus tigyiratok egységének
megdrzését, kezelhetségét, hasznalhatdsagat és megakadalyozzak az illetéktelen
hozzéférést.

Jelen Iratkezelési Szabalyzat kotelezé mellékletét képezi az 6nkormanyzati hivatalok
cgységes irattari tervének kiadasarél rendelkezé 78/2012. (XIL. 28.) BM rendelet
mellékletében kiadott irattari terv.

Az iratkezelés szervezete

A Hivatal a Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatdban és az egyes munkakori leirdsokban
hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre,valamint az azzal
5sszefliggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, és kijeldli az iratkezelés
feltigyeletét ellato vezet6t.

A Hivatal iratkezelést kozponti/vegyes iratkezelési szervezettel latja el.

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartdsanak modjat, rendszerét, az egyes
tigyviteli teriiletek kezelését megvaltoztatni, médositani csak a naptéri év kezdetén a
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Magyar Nemzeti Levéltar Vas Megyei Levéltara €s Vas Megyei Kormanyhivatal vezetdjének
egyetértésével lehet.

Az iratkezelés feliigyelete

Az egységes és szabalyszerli iratkezelési gyakorlat éltalanos feliigyeletét a Hivatal
jegyzoje feligyeli.

A jegyz6 kozvetleniil felelds az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a
szervezeti, mikodési és ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozok €s
eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirdsok folyamatos Gsszhangjaért, az
iratok jogszerli, szakszerti, és biztonsidgos megérzésére, kezelésére alkalmas irattar
kialakitdsaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és
személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért.

A jegyzd az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetéként gondoskodik:

~ az elektronikus  ligyintézés  végrehajtasdhoz  szitkséges  részletszabalyok
meghatarozasarol,

- az elektronikus ligyintézés megvaldsitasahoz sziikséges feltételek teljestilésérdl,

- az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitésérdl, évenkénti feltilvizsgalatarol, sziikség szerinti
modositasardl,

— az iratkezelésben résztvevok feladatainak meghatarozasarol,

- az Iratkezelési Szabélyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérol,

- intézkedik a szabélytalansdgok megsziintetésérol,

- az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérol és
tovabbképzeésérol,

— a szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak ellenérzéséért,

~ az iratkezelési segédeszk6zok, iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai
programok, adathordozdk stb. biztositasaért,

~ az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsé név- €s cimtaraknak
naprakészen tartdsaért, az iratok szakszerti és biztonsdgos megérzésére alkalmas
elektronikus iktatasi rendszer kialakitasaért,

~ az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsdgainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsé név- €s cimtaraknak
naprakész beallitdsaért,

~ az elektronikus iktat6konyvek megnyitasaért és lezarasaért az iratkezeld szoftverben
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A jogosultsagok kezelésének szab:ilyai

Az iratkezelé szoftverhez valé hozzaférési jogosultsigokat névre széldan kell
dokumentélni. A dokumentumok taroldsa és kezelése az Iratkezelési Szabélyzat
Azonosité adatok pontjaban meghatérozott feladata, aki emellett felel6s:

~ az iratok szabalyszer(i és biztonsagos megbrzésére alkalmas elektronikus iktatdsi
rendszer lizemeltetéséért,

- az elektronikus iktatdsi rendszer megfeleld dokumentaltsagaért,

~ ahivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodéséért,

- az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsdgainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé €s a belsé név- és cimtaraknak
naprakész beallitasaért,

- az elektronikus iktatokdnyvek megnyitasaért és lezarasaért az iratkezeld
szoftverben.

Azon természetes személyekrdl, akik részére a Hivatal elektronikus alairst biztosit,
valamint a Hivatal altal hasznalt alafrds bélyegzokrél az illetékes szervezeti egység
nyilvantartast kételes vezetni.

A hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus aldirasokrél Iratkezelési Szabdlyzat
Azonosit6 adatok pontjaban meghatarozott személy vezet nyilvantartast.

A jogosultsagi beallitast igazold dokumentumot az iratkezeld szoftver alkalmazdsaval
iktatni kell.

1. FEJEZET

AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
Az iratok rendszerezése

A Hivatal feladat- és hataskorébe tartozd tigyek intézésének attekinthetdsége érdekében
az azonos ligyre - egy adott (egyedi) targyra - vonatkozo6 iratokat egy irategységként,
tigyiratként kell kezelni. A t6bb fazisban intézett igyek egyes fazisaiban keletkezett
iratok tigyiraton beliili irategységnek, tigyiratdarabnak (tigydarabnak) mindstilnek.

A papiralapt igyirat fizikai egyiittkezelése az eléadéi fvben torténik. Az el6addi ivben a
kezdéirat a legalso, a legnagyobb alszam irat a legfelsd.

Az elektronikus {igyirathoz tartozé tigyiratdarabok nyilvantartasat tigyirattérkép
segitségével az elektronikus rendszer biztositja.

Az tigyiratokat, és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint az
onkormanyzat irattari anyagéba tartoz6 egyéb iratokat - még irattarba helyezésiik el6tt -
az irattari terv alapjan kell az irattari tételekbe sorolni, €s irattari tételszammal ellatni.
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Az tigyvitelhez mar nem sziikséges, irattdrozasi utasitdssal ellatott iigyiratokat az
irattarban, az irattari tételszdm szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartdsa és az iratforgalom dokumentalasa

A Hivatalhoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az azonositishoz
sziikséges, ¢s az {igy intézésére vonatkozd legfontosabb adatok rogzitésével, az
dnkormanyzati ASP IRAT elnevezésii iratkezelé szoftverrel vezérelt adatbazisban kell
nyilvantartani.

Az Tratkezelési Szabélyzatban meghatérozottak kivételével az iratokat iktatdssal kell
nyilvantartasba venni. Az iktatést olyan moédon kell végezni, hogy mind az elektronikus
iktaté adatbazist, mind az abbdl kinyerhetd papiralapu iktatokényvet az ligyintézés
hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az iratok 4tadasat-atvételét minden esetben gy kell végezni,
hogy egyértelmiien bizonyithat6 legyen az 4tadd, atvevé személye, az atadés idépontja és
modja.

Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatasaval ¢és az iratforgalom dokumentdlésaval
biztositani kell, hogy az tigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Utja
pontosan kévethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato
legyen.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatasnak kiilon helyiséget kell kijelolni, illetoleg a helyiséget gy kell kialakitani,
hogy az iratok taroldsa az egyéb tevékenységtdl (atadas-atvétel stb.) elkiilonitetten
torténjen.

A helyiséget kiilsé behatolas ellen védetté kell tenni. A jegyz6 hatdrozza meg a kulcsok
tarolasanak rendjét. A fokozott biztonsagi igények érvényesiilése érdekében a jegyz,
kiilon utasitdsban, elrendelheti kulcstartd dobozok hasznélatét, illetve ezen dobozok €s
az abban 6rz6tt kulcsok hasznalati rend;jét.

A Hivatal irattari anyaga hasznalhatd belsé tigyviteli célbol és kils6 szerv, vagy
személy megkeresésére. A hasznélat médjai: betekintés, kolesonzés, masolat készitése.

A Hivatal dolgozéi csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatdséhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagrol naprakész nyilvantartéast kell vezetni.

Az iigyintéz6k és ligykezeldk fegyelmi felel6sséggel tartoznak a rdjuk bizott iratokért és
azok adattartalmaért.
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Az tgyfélnek és képviseldjének a rd vonatkozé iratokba valé betekintést ¢&s
mésolatkészitést gy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne
sériiljenek. ‘

Az irat munkahelyen kiviili tanulmédnyozasarél minden esetben irdsban rendelkezik.
Ennek keretében - figyelemmel az irat védelmének kovetelményeire - kell
meghatérozni:

- amunkahelyr6l kivihet¢ iratok korét,

~ akivitel engedélyezésének modjat,

- az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasénak id6tartamat,
- azirat vissza-hozatalanak id6pontjat.

A papiralapid  dokumentumrol torténé elektronikus madsolatkészités soran a
mésolatkészité biztositja a papiralapti dokumentum és az elektronikus masolat képi
vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden az alairds elhelyezését kovetben az
elektronikus masolaton tett médositas érzékelhetd legyen.

A betekintéseket, kolesonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellendrizhetd

médon, papiralapon és az elektronikus iratkezel$ rendszerben egyardnt dokumentélni
kell.

Az iratokhoz a kiadmdanyozd dontése alapjn az aldbbi, a hozzaférést korlatozo,
kezelési utasitisok alkalmazhatok:

I

,»Sajat kezli felbontésral!”,

-, Mas szervnek nem adhat6 at!",

- ,,Nem maésolhat6!",

-, Kivonat nem készithet6!",

- Elolvasés utan visszakiildendo!",

- Zart boritékban taroland6!" (a kezelésére vonatkozé utasitdsok megjeldlésével),
valamint

~ maés, az adathordozé sajatossagatol figgd egyéb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kézérdek(i adatok megismerését.

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl.

Az elektronikus dokumentumokat oly modon kell meg6rizni, amely kizarja az utélagos
médositas lehet6ségét, a megbrzési kotelezettség lejartdig folyamatosan biztositja a
jogosultak részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozéjdnak és archivéalojanak
egyértelmi  azonosithatosdgdt,  valamint az  elektronikus  dokumentumok
értelmezhetSségét (olvashatdsagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a
jogosulatlan hozzaférés, modositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

Az iratkezeld szoftver elemeirl (alkalmazasok, adatok, operdcidés rendszer €s
kornyezetiik) olyan mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek




biztositjdk azok helyreallitasat. A mentési rend kialakitasat és végrehajtasat az
dnkormanyzati ASP végzi.

99. Az elektronikus iktatorendszer minden felhasznaldjanak személy szerint azonositottnak

kell lennie. Az azonositott hozz4férést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatdsat naplézni
kell.

100. Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplozasarol.

Ugyiratok iktat4si szabalyai az elektronikus iktatorendszer iizemzavara esetén

101.  Papiralapu iktatokdnyvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell felfektetni, arra az esetre,
ha barmely okndl fogva az iratkezel6k szdmaéra az iktatérendszerhez valé hozzaférés
t6bb ordn keresztiil akadalyba titkozik.

102. A ,,Siirgds", ,,Azonnal", ,Soron kiviil" jel6léssel cllatott mind a bejovd, mind a
kimené és belsd iratforgalom esetében - iratokat, az adott évben 1-t61 kezdddo
iktatoszammal erre a célra, a hitelesités szabélyai szerint megnyitott, UZ egyedi
azonositasi jellel ellatott papiralapu iktatokonyvbe kell iktatni, ha az lizemzavar a 4
6rat meghaladja, tovabba a megkiilsnboztetett jelolés nélkiili iratokat is, ha az iktatds
akadalyoztatasa meghaladja a 24 6rat.

103. Az eldz6 pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatoszam feltiintetésénél LUZ"
egyedi azonositési jelolést kell alkalmazni, (pl: 11-1/2018/0Z). Az ,,UZ" egyedi
azonosito  jeloléssel ellatott papiralapa  iktatokonyvek — beszerzésér6l — és
nyilvantartasarol, valamint az UZ iktatokdnyvek, egyéb azonositok nyilvantartédsarol
az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az
iratkezelési segédletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni.

104. Az iktatds soran, amennyiben ismert az iktatorendszerben hasznélt iktatészadm, akkor
azt minden esetben fel kell tiintetni a papiralapt iktatokonyv ,,Megjegyzés" rovataban.

105. Az ftizemzavar megsziinését kovetGen minden tgyiratot, az Onkormdnyzati
iktatérendszerbe at kell iktatni. Az atvezetés tényét mindkét nyilvantartdsban a
koélesénosen hivatkozott iktatdszamokkal jelezni kell.

106. Az tizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvben az év végén az iktatdsra felhasznalt
utolsé szamot kovetd aldhuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden
alafrassal és a szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni. A
lap aljan vizszintes vonallal le kell zdrni, ha a lapon fennmaradtak szdmok, a lezarés
4tlés vonallal torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatéoszammal zéarul a
konyv, és mikor tortént a lezaras. Az iktatokonyv lezardsat - gy, mint a megnyitdsat —
a szervezeti egység vezetOjének/iigykezel6jének aldirdsa és a hivatalos bélyegzd
lenyomat hitelesiti. Az lizemzavar esetén hasznalt iktatékonyvet az aktualis év iratai
mellett kell tartani.
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Papiralapt iktatokényvben ceruzaval irni, sorszémot iiresen hagyni, a felhasznalt
lapokat 6sszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely méas modon
olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha helyesbités szlikséges, a téves adatot vagy

szamot egy vonallal gy kell athtizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon.
A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.




108.

109.

110.

111.

112.

113.

114.

115.

116.

117.

118.

IV. FEJEZET

AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele

A kiildemény 4tvételére a Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban 4ll6, munkakori
leirasdban erre felhatalmazott személyek jogosultak.

Ha az tigyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyujtja be, az iratot atvevd
dolgozé az atvétel tényérél az iratkezeld szoftver ltal generdlt elismervényt ad.

Munkaidén tal érkezett kiilldemények Aatvételére a Hivatallal alkalmazotti
jogviszonyban 4ll6, munkakori leiraséban erre felhatalmazott személyek jogosultak.

Kiildemény atvételére sor keriilhet a Hivatali Kapun, illetve az &nkorméanyzati ASP
ELUG Yrendszerén keresztiil érkezd elektronikus dokumentum iratkezeld szoftverben
valo atvételével és automatikus érkeztetésével.

Elektronikus kiildemények esetében az atvevd automatikusan elkiildi a feladonak a
kiildemény atvételét igazoldé és az érkezés sorszamdt is tartalmazo elektronikus
visszaigazolast (atvételi nyugtat).

Az atvétel iddpontjat rogziteni kell a kiildeményen. Az ,,Azonnal" és ,,Stirg6s" jelzésti
hatésagi kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossiggal kell megjelolni. A
kiildeményt azonnal az érintettnek, vagy a postabontasért felelds szervezeti egységnek
kell tovabbitani.

Az 4tvétel soran ellenérizni kell:

~ acimzés alapjan a kiildemény éatvételére valo jogosultsagot,

~ akézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonosito jel megegyezdségét,
- az iratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

Elektronikus dokumentum atvétele soran, a Hivatalnak vizsgélnia kell az alabbiakat:

- a Rendelkezési Nyilvantartds alapjan az tgyfél tigyintézési rendelkezéseinek
egyezOsegét,

- a dokumentum megnyithatésagat és olvashatdsagat,

~ tovabba azt, hogy a dokumentum az elektronikus tajékoztatdsra vonatkozd
szabalyok alapjan kozzétett cimre és formatumban érkezett-e.

A Hivatal az elektronikus dokumentum sikeres benyujtasarol a természetes személy
tigyfelet a Rendelkezési Nyilvantartasban meghatérozottak szerint értesiti.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell
az illetékeshez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak.

Amennyiben a feladé nem allapithaté meg, a killdeményt irattdrozni és az irattéri
tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.
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Sériilt kiildemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron
kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalménak meglétét. A hianyzo6 iratokr6l vagy
mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

Ha az elektronikus irat benytjtasa az elektronikus tdjékoztatasra vonatkozo szabalyok

alapjan kozzétett formatumban lehetséges, és a benyujtott elektronikus irat:

- nem a kozzétett formatumban van, vagy

~- a Hivatal altal az elektronikus tajékoztatasra vonatkoz6 szabalyok alapjan.
kozzétett eclérhet6ségi cimre és nem biztonsdgos elektronikus kézbesitési
szolgaltatdson keresztiil tértént, abban az esetben az iratot be nem nyujtottnak kell
tekinteni, amit érkeztetni sem sziikséges.

A kiild6t ennek tényérol értesiteni kell.

Az elektronikus tajékoztatasra vonatkozd szabélyok értelmezésekor az elektronikus
tigyintézés és a bizalmi szolgéltatdsok altalanos szabalyairdl szolo 2015. évi CCXXILL
tv., illetve az elektronikus tgyintézési szolgaltatasok nyujtasara felhasznalhatod
elektronikus alafrdshoz és bélyegz6hoz kapcsolodd kovetelményekrdl rendelkezd
137/2016. (V1.13.) Korm. rend. értelmezései az iranyaddak.

Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus tajékoztatasra vonatkozd szabalyok
alapjan kozzétett formatumot kezelé programokkal nem nyithaté meg, ugy a kiild6t -
amennyiben elektronikus véalaszcime ismert - az érkezést6l szamitott legkés6bb harom
munkanapon  bellil  elektronikus  dton  értesiteni  kell a  killdemény
értelmezhetetlenségérol €s az altala hasznalt és elvart formatumokrél.

Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot
jelent a Hivatal szamitastechnikai rendszerére.

Az atvett, de az atvételt kovetd ellenérzés alapjdn biztonsdgi kockazatot jelentd
elektronikus kiildemények esetében a fogadd szerv a tovabbi feldolgozast megszakitja,
és a kiild6t a biztonsagi kockazat miatti feldolgozas elutasitasrél az aldbbiak szerint
értesiti:
- ha a kild6 az azonositasdhoz sziikséges adatait megadta, az ligyintézési
rendelkezésében megadott elektronikus elérhetdségén, az ott el6irt mddon,
- ennek hianyaban, ha a kiild6 kozolte a véalaszadasi elektronikus postafidk cimét,
ugy elektronikus levélben,
- egyéb esetben papir alapon.

Nem koteles a Hivatal értesiteni a feladdt, ha kordbban mar érkezett azonos jellegli
biztonsagi kockazatot tartalmazé beadvany vagy ismétlédés az adott kiildétol.

Nem kételes a fogado szerv értesiteni a feladdt, ha kordbban mér érkezett azonos jellegli
biztonsagi kockazatot tartalmazo beadvany vagy ismétlddés az adott kiild6tol.
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A kiildemények felbontasa

A Hivatalhoz érkezett kiildeményeket az Iratkezelési Szabalyzat Azonositd adatok
pontjaban meghatarozott mddon a jegyz6 vagy az e feladattal munkakori leirdsukban
megbizott ligyintézdk végzik.

A bontast kovetden a kiilldeményt az érkeztetés feladatdval munkakori leirdsukban
megbizott ligyintéz8k latjak el érkeztetd-bélyegzdvel.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:
- amindsitett iratokat,
- az ,s.k." felbontasra, a képviseldk, nem képviseld bizottsagi tagok, a kisebbségi
onkormanyzatok és tagjaik nevére sz616 kiildeményeket,
- azokat, amelyek egyébként névre szoloak és megéllapithatéan maganjellegtiek.

A felbontés nélkiil atvett kiilldemények cimzettje soron kiviil kételes gondoskodni az
altala atvett hivatalos kiildemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérol.

A kildemény felbontdsakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatdsagat. Az esetlegesen felmerlilé problémak tényét jegyz6konyvben, az iraton
vagy az el6addi fven - a keltezés pontos megjeldlésével — rogziteni kell.

Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre alld eszk6zzel nem
nyithatd meg, ugy a kiild6t az érkezést6l szamitott hdrom napon beliil értesiteni kell a
kiildemény értelmezhetetlenségérdl, €s az 6nkormanyzat altal hasznalt elektronikus Gton
torténd fogadas szabélyairdl.

Ilyen esetben az érkezés idépontjanak az nkormanyzat altal is értelmezheté kiildemény
megérkezését kell tekinteni.

Ha a felbontds alkalméval kidertil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az 6sszeget, illetéleg a kiildemény értékét kételes az iratokon vagy
feljegyzés formdjaban az irathoz csatoltan feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és
egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni.
Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtasanak idOpontjdhoz jogkovetkezmény fliz6dik vagy
fiz6dhet, gondoskodni kell arr6l, hogy annak idépontja harmadik fél 4altal
megallapithat6 legyen. Papiralapu irat esetében a benyujtas idépontjanak megallapitisa
a boriték csatolasaval is biztosithato. Elektronikus uton érkezett irat esetében az
elektronikus rendszer altal automatikusan generdlt, az elektronikus visszaigazolasban
meghatérozott idépont az iranyado.

A killdemények téves felbontdsakor, valamint, ha késébb deriil ki, hogy a
kiildeményben mindsitett irat van, a boritékot jbdl le kell ragasztani, rd kell vezetni a
felbontd nevét, majd a kiildeményt a felvett jegyzokonyvvel egylitt stirgdsen el kell
juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az illetékes iratkezeléhéz, és a
mindsitét - mivel az iratot az annak megismerésére nem jogosult latta - értesiteni kell a
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betekintésrdl. (A felbontd a kézbesitékonyvben az atvétel és a felbontds tényét koteles
r6gziteni az atvétel datumanak megjel6lésével.)

A kiildemény boritékjat minden esetben véglegesen az tigyirathoz kell csatolni.

A kiildemények érkeztetése

Minden papiralapad €s elektronikus killdemény atvételét érkezteté nyilvantartas
segitségével hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell. Az érkeztetés minimalisan az
érkezett killdemény sorszamdnak, killd6jének, az érkeztetés datuménak és konyvelt
postai killdeménynél a kiildemény postai azonositojanak (kiilsndsen kod, ragszam)
nyilvantartasba vétele.

Az érkeztetés nyilvantartisa - fiiggetleniil az irat adathordozojatél - az iratkezeld
szoftverben torténik. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezdddden folyamatos.

Az lizemzavar esetén alkalmazand6é papiralapl iktatds esetén az érkeztetés kiilon
érkeztetd konyvben torténik.

Az elektronikus kiildeményeket a Hivatal kdzponti e-mail cimén, illetve a jegyz6 4ltal
kiilén utasitasban megéllapitott egyéb hivatali e-mail cimeken keresztiil lehet fogadni.

A Hivatal kézponti e-mail cimére vagy a jegyz6 altal kiilon utasitasban megallapitott e-
mail cimre érkezett elektronikus kiildeményeket az iigyintéz6 kinyomtatja, majd az
iratkezeld szoftverben érkezteti. Ezt kovetden az elektronikus iratokat a tovabbiakban a
papir alapu iratoknak megfeleléen kezelik.

A nem a kozponti e-mail cimre vagy a jegyz6 altal kiilon utasitdsban megallapitott e-
mail cimre érkezé hivatalos elektronikus kiilldeményeket az tgyintézok kotelesek
tovabbitani a meghatarozott e-mail cimre.

Az iigyintézd kijelolése (szignalds)

Az érkezett iligyiratok szignildsara az Iratkezelési Szabalyzat Azonosité adatok
pontjdban meghatarozott személy. A szignalasi jogosultsigot atmeneti vagy tartds
id6tartamra a jegyz6 atruhazhatjak.

Automatikus szignalas valésithaté meg abban az esetben, ha automatikus szignaldsi
jegyzékek allnak rendelkezésre.

Az automatikus szignalds esetében a szigndlasra jogosultak 4llitjak Ossze az egyes
ligyintéz8k altal hasznalatos ligykorok, mas azonositok és az {igyintézok nevének
egymashoz rendelésével, a Hivatalnal kialakitott munkamegosztashoz igazodva.

Az automatikus szignildsi jegyzéket évente kotelezden feliil kell vizsgélni. Az
ligyintézés szervezetében tortént valtozdsok esetén a jegyzéket haladéktalanul
mddositani kell.
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A szignalasra jogosultsaggal rendelkezd vezetd az automatikus szignalast feliilbirdlhatja
¢s modosithatja.

Az irat szignalaséra jogosult
- kijeloli az ligyintéz6t (szervezeti egységet, vagy személyt),
- kozli az elintézéssel, kiadményozassal kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait,
melyeket a szignalas idejének megjeldlésével eléaddi iven (irasban) rogzit.

Az iratkezelés soran az tiggyel és az ligyirattal kapcsolatos fontos utasitasokat, kezelési
feljegyzéseket minden esetben az iratkezeld szoftverben és/vagy az el6adéi iven kell
rogziteni.

Az iktatas

A Hivatalhoz érkez6, illetve ott keletkezd iratokat - a a kovetkezd két pontban
felsoroltak kivételével - ha jogszabdly masként nem rendelkezik, iktatdssal kell
nyilvéntartani.

Nem kell iktatni, de kiilén jogszabalyban meghatarozott médon kell nyilvéntartani és
kezelni:

~ pénziigyi bizonylatokat és szamlékat,

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

- munkaiigyi nyilvantartasokat,

- bérszdmfejtési iratokat,

— avisszadérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazolasokat,

- avisszavarolag érkezett, Gin. atfuto iratokat.

Nem kell iktatni, és mas médon sem kell nyilvantartasba venni:
- atananyagokat, a tajékoztatokat,
- az idvozl6 lapokat,
- az elofizetési felhivasokat, a reklam anyagokat, az arajanlatokat, az arjegyzékeket,
- ligyintézést nem igényld meghivokat.
Az iratkezelének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd

munkanapon be kell iktatni.

Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a rovid hataridés iratokat, taviratokat, elsdbbségi
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,Stirg6s" jelzésti iratokat.

Ha az irat munkaid6n kiviili id6ben érkezik, azt a kovetkezé munkanapon iktatni kell, s
a tényleges érkezési, atvételi idépontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni
kell.
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Az iktatészam

Az iktatasra kijelolt iratokat, az igyiratra, az igyirathoz tartozé iratokra, illetve az iigy
intézésére vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonosité szamon,
iktatoszamon kell nyilvantartani és kezelni.

Az iktatist minden évben 1-gyes sorszammal - szamkeret alkalmazéasa esetén a
szdmkeret egyes sorszamdval - kell kezdeni.

A sorszdmok felhaszndlasa folyamatos, egy iktatoszamra csak egy irat iktathato.
Téves iktatds esetén az iktatészam nem hasznalhato fel Gjra.

Az iktatas sordn kételez6 a sorszamos €s alszamos iktatds alkalmazasa. Az alszamokra
tagolddo sorszamos iktatasnal az egyedi tigyben keletkezett elsé irat 6nalld sorszamot,
azaz f8szamot kap. Az iigyben érkezd, keletkezd tovébbi iratok a f8szdm alszdmain
keriilnek nyilvantartiasba. Egy foszémhoz korlatlan szamu alszdm tartozhat.

Uj alszamra kell iktatni - mint hivatalbol keletkezett iratot, a hat6sagi hatarozatokat. A
hatarozatra érkezd fellebbezés - mint beérkezd irat - ugyancsak 0j alszdmra kertil.

Az iktatészam felépitése:

iktatéhely vagy iktatokényv azonositdja, perjel, foszdm, kotGjel, alszam, perjel,
négyjegyl évszam,

Az iktatoszamot az iraton fel kell tiintetni!

Az iktatohely azonositokat az iratkezelési feladatok kozvetlen feliigyeletét ellato
jegyzd adja ki és tartja nyilvan.

Az ugyanazon {igyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foszdmon kell

nyilvantartani.

Egy iktatokényvon beliil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni.
Az tlgyirathoz tartozé iratokat az iktatdsi fészdm alatt folyamatosan kiadott
alszamokon kell nyilvantartani.

Iktatoprogram, Iktatokonyv

A hivatal iktatds céljara az 6nkormdanyzati ASP iratkezel6 szoftverét hasznalja. Az
iratkezeld rendszer altal vezérelt iktatokonyvben torténik.

Amennyiben (j iktatd szoftver keriil bevezetésre, az iktatas folytonossagarol, €s a
korabbi programban tarolt adatok teljes korti migracidjarél gondoskodni kell.

A vegyes rendszerii iktatis sordn a kozponti iktatokonyv mellett a jegyzd frasbeli
utasitasara egyes szervezeti ligykorokhoz vagy szervezeti egységekhez kapcsoldddan
onallod iktatokonyvek nyithatok. Az iktatokonyvek megnevezését és azonositdjat kiilon
jegyz6i utasités tartalmazza.
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Az iktatékonyvnek kotelezoen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

-~ iktatdészam,

- iktatas id6pontja,

- kiildemény érkezésének idépontja, méodja, érkeztetd szama,

- kiildemény elkiildésének idépontja, mddja,

- kiildemény adathordozoéjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozoja,
- kiildé megnevezése, azonositd adatai,

- cimzett megnevezése, azonosito adatai,

- érkezett irat iktatbszama (idegen szdm),

- mellékletek szama,

- lgyintézd szervezeti egység és az ligyintéz6 megnevezése, irat targya,

- el6- és utdiratok iktatdszama,

- kezelési feljegyzések,

- {igyintéz¢s hatarideje, és végrehajtasanak idépontja,

- irattari tételszam,

- irattdrba helyezés idépontja.

Az iratkezeld szoftverben a modositisokat, tartalmuk megérzésével, a jogosultsaggal

rendelkezd iigyintézd/ligykezeld azonositdjaval €s a javitas idejének megjeldlésével,
napl6zassal dokumentalni kell.

A téves iktatas, illetdleg az automatikus iktatasnal hibasan a rendszerbe kertilt iktatas
iktatoszama nem hasznalhaté fel Gjra, azt az utdlagos moédositds szabalyainak
megfelelden hasznalaton kivil kell helyezni.

Az elektronikus iktatokonyvet (adatbazist) az év utolsé munkanapjén, az utolso irat
iktatasa utdn hitelesen le kell zarni.

A lezérast kovetSen gépi adathordozodra el kell késziteni az elektronikus iktatokonyv
(adatbdzis) mindsitett elektronikus aldirdssal és idébélyegzével ellatott madsolatat,
illetve papirra kell nyomtatni és azt kell hitelesiteni.

Elézményezés

Iktatas el6tt az iigykezel6nek meg kell allapitania, hogy az iratnak van-e eldirata.
Amennyiben az irat iktatisa nem lehetséges az elézmény fészamadra, régzitem kell az
iktatokdnyvben az elbirat iktatoszamat, és az elézménynél a jelen irat iktatoszamat,
mint az utéirat iktatoszdmat.

Az eldzményt ideiglenesen (csatolds), szlikség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott
irathoz kell kapcsolni.
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Az irat hatdridé - nyilvantartiasba helyezése

Hatarid6-nyilvantartdsba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése
valamilyen kézbeesd intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése, vagy megsziinése
utan valik lehet6vé.

Az iratot hataridé-nyilvantartisba az ligyben érdemben eljaré tigyintéz6 helyezi. A
hataridét az eléaddi iven év, ho, nap megjelslésével kell meghatarozni.

Tovabbitas az ligyintézohoz

A szignalt és nyilvantartdsba vett iratokat az atvétel igazolasa mellett az ligyintéz6hoz
kell tovéabbitani. Az elektronikus dokumentum (irat) elektronikus uton torténd
tovabbitasat a Hivatal szervezetén beliil az iratkezel6 szoftver biztositja. Az 4tadas-
atvétel igazolasa az iratkezeld szoftverben torténik.

Kiadmanyozas (aldiras, hitelesités)

Kiilsé szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovdbbitani.

Nem mindsiil kiadmanynak:

~ az elektronikus visszaigazolas,

- a fizetési azonositorél és az iktatészdmrol szold elektronikus
tajékoztatas, valamint

~ az [ratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb iratok.

A papir alapti kiadményokat (valaszleveleket és hivatalbol kezdeményezett iratokat
egyarant) a helyi 6nkormanyzat hivatalos levélpapirjan és/vagy nyomtatvanyéan kell
elkésziteni.

A papir alapt kiadmény hitelesitésére az Onkormanyzat hivatalos krbélyegzojét kell
haszndlni.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadményként csak a Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzatban meghatérozott, kiadméanyozasi joggal rendelkezé személy
irhat ala.

A papiralapu irat akkor hiteles kiadmény, ha:

- azt az illetékes kiadméanyozd sajat kezlleg alairja, vagy a kiadmanyozd neve
mellett az ,s.k." jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt
alafrasaval igazolja, valamint

- a kiadméanyozo, illetve a felhatalmazott személy aléirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzblenyomata szerepel.
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Hiteles elektronikus kiadmanynak csak az az elektronikus irat mindsiil, amelyet az arra
jogosult személy fokozott biztonsagu elektronikus alairas vagy mindsitett elektronikus
alairassal latott el.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendo:
- akiadmanyozé neve mellett az ,,s.k." jelzés, vagy
- akiadmanyoz6 alakhii alairads mintdja €s a kiadmanyozé szerv bélyegzdélenyomata.

A Hivatalnal keletkezett iratokrol az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje, vagy
iigyintézije - figyelemmel az iratok masoldsdra, hitelesitésére vonatkozo szabélyokra -
a jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott papiralapt és elektronikus masolatot
is kiadhat.

A kiadmanyozéashoz hasznalt bélyegzdkrél nyilvantartast kell vezetni

Expedialas és az iratok tovabbitisa

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

Elektronikus iratok esetében a Hivatal a Rendelkezési Nyilvantartasban szerepld
adatok alapjan vizsgalja a cimzett elérhetdségét, valamint a kiildés és a kézbesités
modjat.

Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasra torténd eldkészitésérol az ligyintézd
gondoskodik.

A kiadmanyozott ligyiratokat a tisztazatokkal egyiitt az iratkezel6nek kell atadni. Az
iratkezel® csak teljes {igyiratokat vehet at.

A kiildeményeket lehetéleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

A kimen6 iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

- az 6nkormanyzat nevét, azonositd adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
- az lgyintézd nevét,

- akiadményozd nevét, beosztasat,

- azirat targyét,

~ agz irat iktatészamat,

- amellékletek szamat,

- a cimzett nevét, azonosito adatait,

- aziigyet indit6 beadvany hivatkozasi szamat.

Az irat elkiildése elétt az iratkezelének - ha nem =zart boritékban kapta a
kiildeményeket - ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden
kiadéi utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e.

Az elkiildés tényét és datumat az eldadoi ivre és a nyilvantartd konyv(ek)be be kell
vezetni.

A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell kezelni:
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- személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idépont, és az 4tvétel aldirdssal
torténd igazolasa a kiadmény irattari példanyén,

~ postai feladas esetén postakdnyv vagy kiséréjegyzék alkalmazisaval,

- kiilén kézbesitd, futarszolgilat igénybevétele esetén a szerzédésben rogzitett
szabalyoknak megfelelden,

- elektronikus Gton torténd kézbesités esetén a visszaigazolds biztositasaval,

~ elektronikus tigyintézés esetén a rendszer automatikusan tédjékoztatja a cimzettet az
tigyintézés befejezésérol, a letdltési lehetdségekrol, és hitelesen naplozza a
let6ltést.

A postai kézbesitésnél haszndlt tértivevényeket - iktatas nélkiil, de érkeztetve - az
iigyirathoz kell mellékelni.

Ha a postara adott killdemények valamilyen okbél visszaérkeznek, nem lehet az tigyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyitt vissza kell adni
az Uigyintéz6nek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol.

Ha a kiildemény kézbesitésére biztonsagos kézbesitési szolgalaton kereszttil kertil sor,
abban az esetben az iigyfél részére a kiildemény kézbesitése

- lgyfélkapun keresztiil (természetes személy esetén),

- cégkapun keresztiil (jogi személy esetén),

~ hivatali kapun keresztiil (kzigazgatasi szervezet 1észére)

torténhet meg.

V. FEJEZET
AZ ELEKTRONIKUS IRATKEZELLES SPECIALIS SZABALYAI

A kozponti elektronikus szolgaltaté rendszeren tovabbitott iratok kezelésének
rendje

Az elektronikus uton érkezett iratok automatikus érkeztetésére, iktatdsara e
Szabalyzatban meghatérozottak szerint — a vonatkozd jogszabalyi el8irdsok teljestilése
esetén — kertilhet sor.

E Szabalyzat rendelkezéseit a kozponti elektronikus szolgaltatd rendszer (a
tovabbiakban: kozponti rendszer) igénybevételével megvalositott iratforgalom
esetében e fejezet szerinti eltérésekkel kell alkalmazni.

A Hivatal kijelolt szervezeti egységeinek, tisztviseldinek a kozponti rendszeren
keresztiil érkez6 elektronikus iratforgalom biztositisara Hivatali Kapu hozzéaférési
jogosultsaggal kell rendelkezniiik. A Hivatali Kapu létesitésérol, a Hivatali Kapu
hasznalatara feljogositottak és kotelezettek korének kijelolésérdl az iratkezelésért
felelés vezet gondoskodik.
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A Hivatalon beliili felhasznilok — a Hivatal nevében eljarni jogosult személyek —
regisziracidjat a Hivatal éltal a Hivatali Kapu kezelésére felhatalmazott képviseld
végzi. A Hivatali Kapu kezelésére felhatalmazott képviseld a kozponti rendszer altal
biztositott regisztracids felileten a Hivatal képviseletére feljogositott személyek
(hivatali célt Ugyfélkapu Iétesitésére feljogositott és kotelezett tigykezelok,
tisztviselok) nevét és az Ugyfélkapu regisztraciondl megadott elektronikus levelezési
cimét rogziti az ligyfélkapus hozzaférés egyértelmli hozzarendelése érdekében. A

regisztracié eredményeként 4tadja a Hivatali Kapuhoz tartozé azonositot €s jelszot.

A Hivatal nevében torténd eljardsi jogosultsdg megsziinésekor a Hivatali Kapu
kezelésére felhatalmazott képviseld torli a nyilvantartdsbél a kordbban feljogositott
személy azonosito adatait, illetve a hozzaférési jogosultsagait.

A Hivatali Kapu kezelésére felhatalmazott képviseld nyilvantartast vezet a Hivatal
képviseletében Hivatali Kapu igénybevételével eljarni jogosult személyekrdl. Ennek
érdekében az adott szervezeti egység vezetdje a Hivatali Kapu haszndlatara
feljogositott és kotelezett munkatérsakat érintd véltozasokrol (Iétesités, moddositas,
megsziintetés) irasbeli tajékoztatast ad a nyilvantartds vezetdjének. A nyilvantartas
alapjan tanusithato, hogy egy adott személy egy adott iddszakban jogosult volt-e
eljarni az adott szerv nevében.

A Hivatali Kapu hasznélatara feljogositott €s kotelezett munkatdrsak minden
munkanapon kotelesek gondoskodni az értesitési tarhelyre érkezett tizenetek
atvételérl és érkeztetésér6l. Ennek érdekében az iratkezelé rendszer érkeztetd
adatbazisaban 10gzitik a Hivatali Kapub6l letsltott dokumentumokat. (Pl az
elektronikus uton benyujtott hivatalos iratot vagy a kozponti rendszerbe torténd
befogadas visszaigazolasat). A Hivatali Kapu hasznélatara feljogositott munkatarsak -
sziikség esetén — gondoskodnak a befogadott dokumentumok papir alapra torténd
kinyomtatasarol.

A Hivatali Kapu haszndlatéra feljogositott munkatarsnak a kozigazgatasi hat6sagi
tigyben keletkezett iratok esetében kiaddsra keriild értesitést az dltalanos kozigazgatasi
rendtartasrél szold 2016. évi CL. torvényben, valamint a vonatkozd d4gazati
jogszabalyokban meghatarozottak szerint kell megkiildenie.

Az értesitést és a megkiildés igazoldsat az iratkezeld rendszer adatbazisban kell tarolni.

Az irat papir alapon torténd kiadmdanyozasat, iktatasat kovetden a Hivatali Kapu
hasznalatara feljogositott munkatars gondoskodik a kiadméanyozott irattal azonos
tartalmu, zaradékkal kiegészitett elektronikus dokumentum Hivatali Kapun torténd
tovabbitasarol. A zaradék tartalma:”4 kiadmdnyozé dltal nem elektronikusan aldirt
dokumentummal megegyezik.” szoveg €s a datum.

A Hivatali Kapu haszndlatara feljogositott munkatarsnak gondoskodnia kell:
- akiadmanyozott irat expedialdsanak,
- az elektronikus dokumentumnak a Hivatali Kapun torténd tovabbitasat igazolod
informécidknak,
- akézbesitést igazold elektronikus tértivevénynek,
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a kézbesitési vélelem bedlltara vonatkozo tajékoztatasnak az iratkezeld
rendszerben torténd régzitésérol.

Az elektronikusan kézbesitett hivatalos irat,

a kézbesitéssel kapcsolatos elektronikus tértivevény,

kézbesitési vélelem bedlltara vonatkozd téjékoztatds papir alapi méasolatanak
elkészitésérol, ligyiratban vald elhelyezésérol.

A Hivatali Kapu hasznélatara feljogositott munkatarsnak gondoskodnia kell a papir
alapt kiadmany postai tton tortén6 kézbesitésérél, ha

a cimzett az értesitési tarhelyére kérte a vélaszt, de annak megérkezése elétt az
igyfélkapus hozzaférési jogosultsaga megsziinik,

a kozponti rendszer a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésével kapcsolatos
feladatait folyamatosan, legalabb harom napon keresztil nem tudja ellatni
(lizemzavar),

ezt a cimzett kéri,

jogszabaly err6l kiilon rendelkezik.

VI. FEJEZET

IRATTAROZAS

Irattarba helyezés, irattar

Az elintézett {igyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait
tovabbitottdk, vagy amelyeknek irattdrozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

Az irattarba helyezést a kiadmanyozasra jogosult engedélyezi, irattarba helyezés el6tt
az ligyintézd:

megvizsgalja, hogy az eldirt kezelési ¢és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,

az tigyirathoz hozzérendeli az irattari tételszamot, illet6leg a nyilvantartisba vétel
sordan adott irattari tételszamot jovahagyja, vagy feliilbiralja, és azt sajat
nyilvantarté konyvében (munkak6nyv, atadékonyv stb.) rogziti (papiralapi irat
esetén ravezeti az iratra is),

a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbdl kiemeli, és a
selejtezési  eljaras mell6zésével, az erre vonatkozd, kiilon szabalyzatban
megfogalmazott szabalyok betartdsdval megsemmisiti.

- Az irattarba helyezés alkalmdval az iratkezel6 kételes ellenérizni, hogy az iratkezelés

szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezelé hidnyossagot észlel az iraton,
visszaadja az ligyintézOnek, aki gondoskodik annak kijavitasarol.
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Az irattdrba adast és az irattari anyag kezelését - papiralapl, mas adathordozon tarolt
és elektronikus hatok esetében egyarant - dokumentaltan, visszakereshetSen kell
végezni.

Az iratokrol el kell tavolitani az Osszetlizésiikkhdz hasznélt anyagokat, pl. fémbdl
késziilt iratkapcsold, zsineg, mlianyag borité stb.

A Hivatalnal kijelolhetd papiralapt iratokat 6rz6 helyiség akkor felel meg céljanak, ha
szaraz, portdl és més szennyezddéstdl tisztan tarthatd, megfeleléen megvilagithato,
levegtje cserélhetd, ha benne a tiiz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd, nem
veszélyeztetik kozmiivezetékek, a kiviil timadt tlizt6l és er6szakos behatolastol veédett.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett - felileti
festékkel ellatott fémbél késziilt - allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni.
Az irattari berendezés kialakitisakor a tiz- és balesetvédelem mellett a kezelés
célszertiségi szempontjait is figyelembe kell venni.

Az iratanyag taroldsara az ligyintézés sordn és az irattdrban az iratok egyiittkezelését,
portél valé védelmét és az éllvanyokon torténd szakszerll elhelyezését egyarant
szolgalo tarold eszkozoket kell hasznalni. Erre a célra az 6nkormdnyzat specidlis
irattarold dobozokat hasznal.

A nem papiralapti iratok tdroldsat az adathordozé id6tallosagat biztosito
paramétereknek megfeleléen kialakitott tarolé rendszerekben kell biztositani. Az

dnkorményzatnal a taroldsbol adodhaté adatvesztés elétt gondoskodni kell az
adathordozon talalhaté informaciok hiteles masolasardl, konvertalasarol, atjatszasarol.

Elektronikus irattdrozés esetén a tarolt informacidk biztonsagi mentése a legfontosabb
irattari feladat. A biztonsagi céli masolatok irattrozasat ugy kell megszervezni, hogy
a mésolat tarolasi helye fiiggetlen legyen az eredeti tarolasi helytél. A masolatnak az
irattartol eltérd kiilon tarolasi helyét az irattari nyilvantartdsokban fel kell tiintetni.

Atmeneti és kézponti irattar

A Hivatal 4tmeneti és kdzponti irattarakat mitkodtet.
Atmeneti irattarba helyezheték az elintézett, és a hatarid6be helyezett tigyiratok.
Az 4tmeneti irattarbél az tigyiratokat 5 év utén a kdzponti irattri kezelésbe kell 4tadni.

A kozponti irattar a lezért évfolyamu ligyiratokat eredeti alakjukban, eléaddi fvben
elhelyezve, irattdrolé dobozokban, nyilvantartisaikkal egyiitt, az irattari tervben
meghatdrozott tételszdmok szerint csoportositva veszi at.

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatoésagat, hasznélatat a
selejtezési idé lejarataig vagy levéltarba adéasdig biztositani kell.

A kozponti irattarba helyezés modjat az adathordozo6 hatarozza meg:
- apapiralap iratokat a kézponti irattari helyiségben kell elhelyezni,
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~ az clektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattdrba helyezés
szabélyainak megfelelden,

— az archivalt, két éven tal selejtezhetd, elektronikus iratokrél a 2. év végén gépi
adathordozora - a kozponti irattdar rendszerének megfelelé csoportositdsban
hitelesitett mésolatot kell késziteni,

- vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetének min6sitett iratokat az adathordozénak
megfeleld mddszerrel kell irattirozni, az ligyirat egységét ebben az esetben az
tigyviteli rendszer 4ltal generalt modszerrel kell biztositani,

- a nem selejtezhetd, levéltari 4tadasra keriild vegyes tigyiratok esetében az
tigyiratba az elektronikus iratokrol késziilt papiralapti hiteles mdsolatot kell
elhelyezni (tovabbi intézkedésig).

Az irattdrban elhelyezett iratokrdl naprakész nyilvantartast, irattari jegyzéket kell
vezetni. Az irattari jegyzék a raktari, tarolasi egységek szintjén késziil, tartalmazza a
raktari egységben elhelyezett iratok irattari jeleit, ezen beliil a kezd6 és zar6
iktatoszamokat, a tételek megnevezését, valamint a raktdri egység irattari helyének
azonositojat. Az irattari jegyzékbe be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari atadasra
kertilt iratokat.

Az irattari jegyzék szamitastechnikai program segitségével, elektronikus adatbézisban
is készithetd.

Az ligyintéz8k az Szervezeti és Miikdési Szabalyzatban rdgzitett jogosultsaguk
alapjan az irattarbol hivatalos haszndlatra iratkikérével kérhetnek ki iratokat. Az irat
kikérést utdlagosan is ellen6rizhetd modon, dokumentaltan kell elvégezni. Az
iratkolesonzések dokumentalasara nyilvantartast kell vezetni (kélcsénzési naplo). Az
atvételt igazol6 iratkikéréket az irattarban kell tarolni.

Az irattarbol kiadott {igyiratrél tigyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevd alair. Az alairt iigyiratp6tlé lapot a kolesonzés ideje alatt az
tigyirat helyén kell tarolni.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhaszndlok naplozas mellett tekinthetik meg
az iratot. Amennyiben a felhasznald a sajat gépér6l nem éri el a megtekintend§ iratot,
akkor az irattar kezeléséért felelds iigyintézének kell gondoskodnia arrdl, hogy a
jogosult felhaszndld elektronikus uton - az iratkolcsénzés szabalyainak betartasaval -
megkapja a kért irat masolatét.

Selejtezés, megsemmisités

A Hivatal valamennyi irattdraban, az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével,
szabélyszerll eljaras keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes kozlevéltar
egyideji értesitésével. A selejtezést célszerli évente elvégezni. A szervezeti
egységeknél a selejtezést a kozponti irattir tudomasaval és kozremiikodésével kell
elvégezni.
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Az irat selejtezését az irat keletkezésekor érvényben volt irattari terv szerint
(figyelemmel a vonatkozd jogszabalyra is) kell végrehajtani az Iratkezelési
Szabalyzatban foglaltak szerint.

Az iratselejtezést az iratkezelésért felelds vezetd altal kijelolt legaldbb 3 tagu
selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni.

Az iratselejtezésr6l a selejtezési bizottsdg tagjai 4ltal aldirt és a szerv
korbélyegzdjének lenyomatdval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni 2
példanyban, amelyeket iktatds utén az illetékes levéltarhoz kell tovéabbitani a selejtezés
engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyzokonyv melléklete a selejtezett iratok tételszamat, targyat, évkorét
felsorol6 tételszintll iratjegyzék.

A selejtezési jegyzokonyv tartalmazza:
- aselejtezési jegyzOkonyv felvételének helyét &s idejét,
- aselejtezést végzOk nevét,
- az iratok értékeléséhez alapul vett jogszabaly(ok) megjeldlését,
- akiselejtezésre keriil$ iratok irattri tételszamat, a tételszdm megnevezését,
- a selejtezési bizottsag tagjainak nyilatkozatat a szabalyszerliségrol és
- a bizottsag tagjainak hiteles alairasat.

A levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellenérzés utan, a selejtezési
jegyzdkonyv visszakiildott példanyédra irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezésre
kijelolt iratokbol a levéltar mintavétel vagy iratértékelés céljara visszatarthat vagy
levéltari atadasra kijelolhet iratokat, egyes irattari tételeket.

A selejtezés tényét és iddpontjat a nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni.

Az irat megsemmisitésér6l a jegyz6 az adatvédelmi és biztonsagi eléirdsok
figyelembevételével gondoskodik.
A selejtezés sordn gondoskodni kell arrdl, hogy a tobb példanyban megtaldlhat6

iratokbol - az el6irt megdrzési id6ig - csak az tigyet intézd szervezeti egység példanya
keriiljon megdrzésre.

Az elektronikus adathordozén tarolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése esetén
az eljaras azonos a fentiekben leirtakkal.

Levéltarba adas

A Hivatal a nem selejtezhet6 iratait a hatdlyos vonatkozé jogszabalyi eldirdsoknak
megfelelden (4ltalaban 15 évi 6rzési id6 utan), elbzetes egyeztetéssel - az illetékes
levéltarnak adja at. A levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatok at.
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Az irattdri terv szerint a levéltar szdmdéra atadandé tgyiratokat az lgyviteli
segédletekkel egyiitt, nem fertézott allapotban, savmentes dobozokban az 4tado
koltségére, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezo raktari
egység szerinti (doboz, kotet, stb.) tételjegyzékkel egylitt, teljes, lezart évfolyamokban
kell 4tadni. A visszatartott tigyiratokrol kiilon darabszintl jegyzéket kell késziteni. Az
atadasi jegyzéket és a visszatartott Ugyiratokrol szolo jegyzéket a levéltarral
egyeztetett formatumban elektronikusan is at kell adni.

Elektronikus iratokat az elektronikus formdban tarolt iratok kozlevéltari atvételének
eljarasrendjér6l és miiszaki kovetelményeirdl szolé 34/2016. (X1.30.) EMMI
rendeletben meghatarozott eljarasrend szerint kell levéltarba adni.

Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iktatasi €s az irattari segédleteken is
at kell vezetni.

VII. FEJEZET

INTEZKEDESEK
A HIVATAL FELADATKORENEK MEGVALTOZASA,
HIVATAL- VAGY MUNKAKOR ATADASA ESETEN

A Hivatal feladatkorének megvaltozasa, hivatalanak 4tadasa esetén intézkednie kell az
irattari anyagéanak tovabbi elhelyezésér6l, biztonsagos megdrzésérdl, kezelésérdl és
tovabbi hasznalhatdsagarél. Az iratanyag elhelyezésér6l az illetékes kozlevéltara(ka)t
irasban értesiteni kell.

Hivatalatadas esetén az errdl felvett és iktatott jegyzOkonyvben fel kell tlintetni az
utolso iktatészamot (szamokat) €s tételesen fel kell sorolni az atadott, illetdleg atvett
tigyiratokat és az tigyirathatralékot.

Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignald, kiadményozo,
ligyintéz0, iratkezeld) megszinés, atszervezés és személyi valtozds esetén a
kezelésiikben 1év6 iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tUgyirat-szinten el kell
szamoltatni, az elszamoltatasrol jegyzékonyvet kell felvenni.

VIIL. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2018. januar 1 napjén 1ép hatdlyba.

Ezen Iratkezelési Szabdlyzat hatalyba lépésével egyidejlleg a Hivatal éltal alkalmazott
Iratkezelési Szabalyzat hatalyat veszti.
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256. Mellékletek:

1. Tratpo6tld lap (Orjegy)
Irattéri terv
Iratselejtezési jegyzokonyv
[ratitadas-atvételi jegyzOkonyv
Tételszintli iratjegyzék
Raktari-egység szintll iratjegyzék
Darabszintli iratjegyzék
K6lcsonzési naplo
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Mellékletek




1. szamu meliéklet

IRATPOTLO LAP (Orjegy)

A KIEMELT IRAT

irattari helye (irattar neve, polc sorszama, doboz/csomé stb. sorszama)

azonosité szama (lktatd / vagy tételszam, / év):

targya/megnevezése:

kiemelés ideje (év, ho, nap):

kiemelés célja (betekintés, kdlcsdnzés, ligyintézés, szerelés):

kiemelés alapjaul szolgalo ligyirat iktatészama:

kiemelést kéro neve:

kiemelést végz6 neve, alairasa:

kodlcsonzési hataridé (v, ho, nap):

visszahelyezés ideje (év, hd, nap):

visszahelyezést végzd neve, aldirasa

Késziilhet 3 példanyban, évente eggyel kezdb6dben sorszamozva (harmasaval
sorszamozval). Az elsé példany az irat helyére kerlil, a kblcsénzés idejére. A masodik a
kélcsénzési idé szerinti sorrendben leflizve, a kblcsénzés hatarid6-nyilvantartasba. A
harmadik sorszam szerint lefiizve kdlcsénzési naplékent funkcional.




2. szamu melléklet

Egységes irattari terv

a 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet szerint a Gércei Kézés Onkormanyzati Hivatal
Iratkezelési Szabalyzatahoz




ALTALANOS RESZ
TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE
U | ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
U101- U.l. {Képviselé-testiilet iratai
U201- U.2. Nemzetiségi dnkormanyzat iratai
A polgérmesteri hivatalnak, a kdzos Snkorményzati hivatalnak, az
Snkorméanyzat gazdalkodd szervezeteinek, kbzalapitvanyainak és
intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) iigyei
U301- U.3. iSzervezet, miiksdés
U401- U4, ilratkezelés, ligyvitel
U501- U.5. |Személyzeti, bér- és munkaiigyek
U601~ U.6. Pénz- és vagyonkezelés
KULONOS RESZ
TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE
A |PENZUGYEK
Al01- A.l. | Addbigazgatasi iigyek
A201- A.2. 1Egyéb pénziigyek
B101- | B |EGESZSEGUGYIIGAZGATAS
C101- | C |SZOCIALSIGAZGATAS
E | KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK,
TELEPULE:SRENDEZES, TERULETRENDEZES KOMMUNALIS
IGAZGATAS
E101- E.l1. |Ko&rnyezet- és természetvédelem
E201- E2. | Telepiilésrendezés, teriiletrendezés
E301- E3. |Epitésitigyek
E401- E.4. Kommundlis igyek
F101- | F |KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
Gl0l- | G |VIZUGYIIGAZGATAS
H | ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI
IGAZGATAS
H101- H.1. | Anyakdnyvi és allampolgirsagi tigyek
H201- H.2. |A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvéntartdsaval és
a kdzponti cimregiszterrel kapcsolatos iigyek




U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATAST UGYEK

H301- H.3. | Valasztasokkal kapcsolatos tigyek

HA01- H4. |Rendérségi iigyek

H501- H.5. |A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos iigyek

H601- H.6. |Menedékjogi tigyek

H701- H.7. I Igazsagiigyi igazgatas

H801- H.8. |Egyéb igazgatasi iigyek

1101- I |LAKASUGYEK

7101- | T |GYERMEKVEDELMIES GYAMUGYIIGAZGATAS

K101- | K [IPARI IGAZGATAS

L101- | L |KERESKEDELMIIGAZGATAS, TURISZTIKA

M101- | M |FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI
IGAZGATAS

N101- | N |MUNKAUGYIIGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

P101- | P |KOZNEVELESIES KOZMUVELODESUGYIIGAZGATAS

R101- SPORTUGYEK
HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,
FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG

X101- X.1. iHonvédelmi igazgatas

X201~ X.2. |Katasziréfavédelmi igazgatés

X301-

X.3. i{Fegyveres biztonsagi 6rség

ALTALANOS RESZ

U.1. Képviseld-testiilet iratai

Irattéri Meg-
tételszam | A kazponti cimregiszterben torténd rogzitések, modosftasok | Grzési | Lt.
alapiratai és iratai idé
(év)
U101 | Polgdrmesteri, f6polgdrmesteri, alpolgdrmesteri tisztség NS 15
4tadds-atvételével, egyéb feladat- és hatdskor dtadas-
dtvételével kapcsolatos iratok
U102 Képviseié-testﬂleti jegyz8konyv és mellékletel (elbterjesztések, NS 15

slirg8sségi inditvanyok, tajékoztatdk, kdzmeghallgatas,
interpelldcidk, egyéb dontés-el6készits iratok stb.)




U103 | Képvisel§-testiileti zdrt Ulések jegyzGkonyvei és mellékletei, NS | 15
zart (ilésekrdl készilt hanganyagok
U104 ; KépviselS-testiileti bizottsdgok, részénkormanyzatok Gléseinek, | NS 15
fajugy(ilések, jarasi tanacskozasok, lakossagi férum
jegyz8kdnyvei és meliékletei
U105 | Képvisel8-testiileti, képvisel§-testiileti bizottsdgi, NS 15
részonkormanyzati tlésekrdl késziilt hang- és képanyag
U106 | Képvisels-testiileti bizottsdgok, részénkormanyzatok zart NS 15
tléseirdl készilt jegyz8kdnyvek, hang- és képanyagok
U107 | Onkorményzati biztos kirendelése, iratai NS 15
U108 i Tanécsnoki iratak NS 15
U109 | Okmanytér (cimer és zdszl6rajz, diszpolgari cim, helyi kitlintetés | NS 15
adomanyozésa stb.)
U110 Onkorményﬁati érdek-képviséleti tagsagi tgyek NS 15
Uil ('jnkorményzati rendeletek, hatdrozatok, szabdlyzatok, NS 15
egylittmiikddési szerz6dések/megéllapodésok eredeti példanya
U.2. Nemzetiségi onkormanyzat iratai
frattari Meg-
tételszam A kézponti cimregiszterben torténd rogzitések, médosftasok | Grzési| Lt.
alapiratai és iratai id6
(év)
U201 | Egylittmikddési megéllapodasok NS 15
U202 | Feladatellatdsi, intézményhéldzat-mkadtetési és fejlesztési NS 15
‘ terv nemzetiségi 6nkormanyzati véleményezése
U203 | Nemzetiségi gazddlkodd szervezetek, intézmények alapitésa, NS 15
atszervezése, megsziinése
U204 | Nemzetiségi oktatdst is folytatd iskolakban az érettségi vizsga 2 -
el@készftésének, megszervezésének, lebonyolitdsdnak
figyelemmel kisérésével kapcsolatos iratok
U205 | Nemzetiségi 6vodai, iskolai dontések véleményezése, szakmai NS 15
ellendrzése '
U206 - | Nemzetiségi dnkormdnyzat, nemzetiségi dSnkormanyzati NS 15

bizottsagok Gléseinek jegyz8konyvel, mellékletei,

~»




elGterjesztések, egyéb dontés-elbkészitd iratok

U207 | Nemzetiségi onkormanyzat, nemzetiségi dnkormanyzati NS 15
bizottsagok Uléseinek hang- és képanyaga
U208 | Nemzetiségi dnkormanyzat, nemzetiségi dnkormdnyzati NS 15
hizottsagok zart lések jegyz8kdnyvei és mellékletei, zért
Ulésekrdl készilt hanganyagok
U209 | Nemzetiségi dnkormdnyzatok tarsuldsi megéllapodésai NS 15
U210 | Nemzetiségi dnkormdnyzat koltségvetési és vagyonkezelési NS 15
tigyei
U211 | Kdzoktatasi megdllapodds nemzetiségi oktatédsral NS 15
U212 | Nemzetiségi dnkormanyzat elienérzése NS 15
U213 | Nemzetkdzi kapcsolattartas iratai NS 15
U214 | Nemzetiségi 6nkormanyzat szabalyzatai NS 15
U215 | Nemzetiségi dnkormanyzat torvényességi feliigyeletével NS 15
kapcsolatos iratok
U216 | Oktatdsi, nevelési, kulturdlis, miivészeti célt palydzatok, 5 -

tdmogatdsok, dsztondijak iratai

A polgdrmesteri hivatalnak, a k6z8s énkorményzati hivatalnak, az ¢nkorményzat gazdalkodé

kozalapitvnyainak és intézményeinek (a tovédbbiakban: intézményeinek) tigyei

U.3. Szervezet, miksdés

szervezeteinek,

Irattari Meg-
tételszdm | A kozponti cimregiszterben térténd rogzitések, médositisok | &rzésii Lt
p
alapiratai és iratai id8
(év)
U301 |Belsé ellengrzési jelentések 10 -
U302 |Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések 2 -
U303 | Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és NS 15
érdekképviseleti szervezetekkel, érdek-képviseleti férumaok
alapitdsa, mlkodtetése
U304 | Erintésvédelmi vizsgalati jegyz8konyvek 15 -
U305 iHirlap-, folydirat- és kényvrendelés 2 -
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U306 |Intézmények, érdekeltségi korbe tartozd gazdasagi trsasdgok NS 15
alapitasa, alapft6 okiratok, tevékenység valtozasa,
megsziintetése, irdnyitéssal és miikddéssel kapesolatos elvi
ligyek, szervezeti és mikddési szabalyzat, fejlesztési tervek,
ellendrzési jegyz8kdnyvek, minéségiranyitasi program
U307 | intézmények, érdekeltségi korbe tartozd gazdaségi térsaségok 5 -
iranyftasaval és miikédésével kapcsolatos felligyeleti,
eliendrzési, operatfv tgyek
U308 | Kartéritések 10 | -
U309 |Kollektiv szerzédés NS 15
u3io KézmkahnazoﬂjTanéchgyei NS 15
U311 | Kbézérdekd kérelmek, panaszok, javaslatok, bejélentések 2 -
U312 | Kulfsldi kapesolatok bonyolitasa 10 -
U313 | Kiilféldi kapesolatokra vonatkozd két- és tobboldald NS 15
megallapaddsok, éves értékelések
U314 iKialfsldi kikiildetés, tapasztalatesere, Gti jelentésék 10 -
U315 | Kilsd szervek, Allami Szamvev8szék, a févarosi és megyel NS 15
korményhivatal ellendrzése, &tvilagftas, fenntartdi,
szakfeliigyeleti vizsgdlatok, térvényességi felhivasok,
tdrvényességi feliigyeleti birsdggal kapcsolatos iratok, {igyészi
intézkedések, a helyi 6nkormanyzat helyett a févarosi és
megyei kormanyhivatal vezetéje altal megalkotott
dnkormdnyzati rendeletekkel kapcsolatos iratok, a févérosi és
megyei kormanyhivatal dltal pétolt helyi dnkormanyzati
hatarozataok, a helyi dnkormdnyzat dltal potolt feladat-eliatasi
kotelezettséggel kapcsolatos iratok
U316 i Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartasa -75 -
U317 | Munkaltatéi juttatdsok elvi gyei NS 15
U318 | Munkavédelmi tigyek (munkahelyek kialakftdsa, rovar- 10 -
ragesaléirtas, dohdnyzdhelyek kijeldlése sth.)
U319 | Jogi ligyek (peres és nem peres Ugyek, jogi képviseleti 15 -
tevékenység)
U320 |Sajtétigyek, telepllésmarketing, reprezentdcids, PR 2 -

‘tevékenység




U321 | Statisztika (éves) NS | 15

U322 | Statisztika (id8szaki) 5 -

U323 | Tdrsuldsi megdllapodasok, térsuldsi tanécs tléseinek NS 15
el6terjesztései, jegyz6kdnyvei, hatdrozatai

U324 | Tdrsuldsi tandcs zart liléseinek elSterjesztései, jegyzGkonyvei, NS 15
hatdrozatai

U325 iKapcsolattartas civil és ifjtisagi szervezetekkel, vallasi 5 -
kozbsségekkel

U326 i Népszdmlalds, egyéb dsszeirdsok lebonyolitdsdval kapcsolatos 5 -
lgyek

U327 | Onkormanyzatok elvi egylittm{ikédésére vonatkoz6 iratok NS 15

U328 | Eurdpai Unids csatlakozds jogharmonizacid iratai NS 15

U329 | Kozigazgatdsi reform el8készitésére vonatkozd iratok NS i5

U330 | Alapitvanyok, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos elvi Ggyek NS 15

U331 | Onkormdnyzati feladatokat érint8 stratégia, koncepcid, . NS 15
program, terv

U332 | Térsuldsok teriiletének, telepliléseinek ésszehangolt 10 -
fejlesztésével kapcsolatos tgyek

U333 I Tdrsuldsi kdzszolgéltatdsok biztositdsa, fejlesztése és szervezése | 10 -

U334 | Térsuldsok éltal fenntartott intézmények Ggyei 10 -

U335 | Tdrsuldsok egyéb operativ Ugyel, teriiletfejlesztési 10 -
dnkormanyzati tarsulds Ggyei

U336 | Onkormanyzati (fejlesztési, miiktdési céld) elnyert pélyazatok NS 15

U337 |legyzé8i hatdskérbe tartozé szabdlyzatok NS i5

U338 | KépviselB-testiileti, képvisel§-testlileti bizottsdgok, NS 15
részdnkormanyzatok rendeleteinek, hatdrozatainak utdlagos
normakontrolljaval kapcsolatos iratok

U339 | Polgérmesteri, jegyz8i fogadSnap jegyz8konyvei, emiékeztetdi 2 -

U340 |Jogszabalytervezetek, szerzédések, megallapodésok elézetes 2 -

i jogi véleményezése




i."

(— (— (R [ |

| J— | S——  — [ — | —

U341 | Onkorményzati {fejlesztési, mikddési céld) sikertelen 5 -
pélyazatok

U342 | MEGSZONT TETEL

U343 | Alldsfoglaldsok kérése 5 -

U344 | A hivatal miksdtetésével, karbantartdsaval kapcsolatos Ugyek 5 -

U345 | Adatvédelemmel kapcsolatos tigyek 10 -

U346 Terlletszervezés NS 15

U347 iTeleplilés dtcsatoldsa masik megyéhez, teriiletrész tadasa, NS 15
atvétele, cseréje

U348 | Teleplilésegyesités, teleplilésegyesités megsziintetése, (] NS 15
kozség alakitdsa

U349 | Vdrossd, megyei jogli varossa nyilvanits, févarost érinté NS 15
terliletszervezési tigyek

U350 1Vallalkozési szerz6dések 10 -

U351 i Munka-, szakmai értekezieti jegyz6kdnyvek 5 -

U352 | Beszamoldk, jelentések, munkatervek (éves polgdrmesteri, NS 15
jegyz8i, szakigazgatasi, intézményi)

U353 | Beszamoldk, jelentések, munkatervek (id6szaki jegyz6i, 5 -
polgdrmesteri, intézményi)

U354 i Munkarend, ijgyrend és (igyfélfogadasi rend 5 -

U355 | Vezetdi értekezietek jegyz&kdnyvei, emlékeztetsi NS 15

U356 | Utasitasok (jegyz6i, polgdrmesteri) NS 15

U357 | Lobbitevékenység 10 | -

ussg Hivatal, munkakdr dtadéds-atvételi jegyz6konyvek 10 -

U359 iKérlevelek {intézkedést igényld) 2 -

U360 Minc’iségbiztosr’tési, mindségirdnyftdsi rendszer, NS 15
teljesitménykévetelmény célmeghatdrozasa,
teljesitményértékelés dltalanos iratai

U361 | lIntézkedést nem igényld, de vezetsi utasitas alapjdn iktatott 1 -

LN
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korlevelek, meghivdk, tdjekoztatdk
U362 | Tdjékoztatasok, adatszolgaltatasok 1 -
U363 | Onkormanyzati rendezvények el8készitésével és 1 -
lebonyolftasdval kapcsolatos tigyek
U364 | Térsulds torvényességi feligyeletével kapcsolatos iratok NS 15
U.4. Iratkezelés, tigyvitel
irattari Meg-
tételszam; A kdzponti cimregiszterben tdrténd rogzitések, médositasok | érzésiidé | - Lt
alapiratai és iratai (év)
U401 | lratkezelési szabdlyzattal és irattdri tervvel kapcsolatos ligyek NS HN
U402 | Ugyvitelszervezés (sajét fejlesztésti/megrendelésd elektronikus NS 15
programleirdsok, programrendszer, védelem szabalyozas stb.)
U403 | Bels6 Ugyviteli segédkdnyvek (el8addi munkakdnyy, érkeztetd 5 -
kdnyv, iratdtadé kdnyv, postakdnyv stb.)
U404 : Kiadményozdsra haszndlt és mds, joghatds kivaltasara alkalmas NS "HN
bélyegz6k nyilvantartasa, selejtezésiikrdl, visszavonasukrd!
késziilt jegyz6konyvek
U405 | Elektronikus aldfrdsok nyilvantartdsa NS HN
U406 | lktatd- és mutatokdnyv NS 15
U407 | Fényilvantarté konyv, irattéri segédkdnyvek NS HN
U408 | lratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyz8konyvek NS HN
U409 | Atmeneti irattarbél a kdzponti irattarba torténé iratatadas- 15 -
dtvétel jegyz&konyvel '
U410 | Iratatadds-atvételi jegyz8konyvek NS HN
U411 | Mingsftett adat tovabbitdsara vonatkozd lezart nyilvantartés NS HN
(belss adtaddékényv vagy mas belsd dtaddokmany, kilsé
kézbesitd kényy, futdrjegyzék sth.)
U412 {lIrat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén NS HN
U413  Munkakdr dtadds-dtvétel sordn keletkezett iratok (a 5 -

jegyz8kényvek és mellékletei kivételével)

L




U414 ! Nemzeti minésitett adatra érvényes személyi biztonsdgi vissza- -
tanusftvany vonasat
kovetben
haladék-
talanul
U415 | Felhasznaldi engedély és titoktartasi nyilatkozat 15 -
(vissza-
vonasat
kovetSen)
U416 | Informatikai Uzemeltetés és karbantartdsi operativ tigyek 5 -
N . r r .
U.5. Személyzeti, bér- és munkatigyek
frattdri Meg-
tetelszdm | A kdzponti cimregiszterben tBrténd régzitések, médosftasok Brzési Lt.
alapiratai és iratai idd (év)
uso1 Bér; és munkalgyi kimutatasok, nyilvintartasok, jelentések 10 -
U502 | Létszam- és bérgazddlkodasi ligyek (éves) NS 15
U503 | Bérnyilvantartds (bérkarton) 50 -
U504 | Afoglalkoztatottak illetményligyei (bérjiegyzék, 50 -
illetménykiegészités, illetménypdtiékok, személyi illetmény (ajog-
megdllapitasa, illetményeltérités, jarulékelszamolas, jutalom, viszony
munkaltatéi kdleson, tavolléti dij, letelepedési tdmogatas, megsz(-
koztisztvisel6i, kozalkalmazotti juttatasok stb.) nésétdl)
US05 | Fizetési elSleg, helyettesitések, kereseti igazolas, siemélyzeti 2 -
térgyd pélydzati kifrdsak és beadott pdlyazatok, lires
dliashelyekrdl téjékoztatas, tartalékdllomannyal, betditetien
dltashelyekkel, palydzatokkal kapcsolatos iratok
U506 |lJelenléti ivek, munkdba jards koltségeinek téritése, utazasi 5 -
utalvanyok {igyei, napidijak, szabadsagoldsi rend,
szabadsdglgyek, egy honapnal rovidebb fizetés nélkiili
szabadsdag
U507 | KépviselSk nyilvantartasa, osszeférhetetlensége, juttatésai, 5 -
tiszteletdfjai
U508 |Kinevezés, megbizas, besorolds, dtsorolds, dthelyezés, 50 -
minGsités, egyéni teljesitményértékelés iratai, munkakéri lefrds, | (a jog-
P! felmentés a képesitési eléiras aldl, eskliokmanyok, hatdsdgi viszony
i bizonyftvanyok, cimek, kitlintetések adoményozésa, megsz(-
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kdzszolgdlati munkaviszony igazoldsa, rendelkezési, nésétdl)
tartalékdllomanyba helyezés (err6l tajékoztatds) és
megsziintetés, felmentés, munkavégzés aldli felmentés,
i nyugdijazds, végkielégités, eseti megbizdsok,
osszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek programba
helyezés ,
U509 | Kbzigazgatdsi alap-, és szakvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos 5 -
Ogyek, Ugykezeldi alapvizsga-kotelezettséggel kapcsolatas
{igyek
U510  Eltartdi nyilatkozat 5 -
U511 | Fegyelmi és kdrtéritési tigyek 10 -
U512 | Egy hdnapot meghalado fizetés nélkiili szabadsag ligyek 75 -
U513 | Baleseti, rokkantségi ligyek 50 -
US14 | Kdztisztvisel8k, kozalkalmazottak egyéb jogviszonyainak 10 -
engedélyezése ’
U515 |Vagyonnyilatkozat (lejarat utdn) * *
U516 | Meghbizasi szerz8dések 5 -
U517 | Kéztisztviselsi, kdzalkalmazotti nyilvantartasok NS HN
U518 | Kézhasznd, kdzcéld alkalmazasok, tAvmunka egyedi Ugyei 50 -
U519 | Kitiintetések, kitlntetd cimek, dijak adoményozasanak 5 -
eltkészitése, lebonyolitdsa
U520 | A foglalkoztatottak szocidlis helyzetével, munkakoriiményeinek NS 15
alakuldsdval és az esélyegyeni@ség érvényesiilésével
kapcsolatos értékelések, jelentések, tervek, programok
U521 | Munkéaltato altal biztosftott egyedi szocidlis tdAmogatédsok ligyei 5 -
U522 | Magénnyugdijpénztérral, dnkéntes kiegészit6 NS HN
nyugdijpénztarral, dnkéntes egészségpénztdrral kétott
szerzGdés
U523 | Kdzszolgdlati jogvitak 30 -
U524 i Tanulmdnyi szerzGdés 10 -
U525 | Tovdbbképzés, atképzés egyedi Ugyei, szakmai gyakorlat, 2 -

egyetemi, f8iskolai hallgatdk szakmai gyakorlata (konzulens




kérése)

U526 | Tovébbképzési éves és kbzéptavd terv

10

* A vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettség megszlinését vagy a kdtelezett 4ltal Uj

vagyonnyilatkozat tételét kévetSen 8 napon beliil vissza kell adni a kételezettnek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

Irattdri Meg-
tetelszdm | A kazponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositdsok | érzésii Lt
alapiratai és iratai idé
(év)
Ue01 :Adoéligyek (sajat) 5 -
U602 ; Analitikus nyilvantartasok (eszkdznyilvantartas, kdnyvelési 8 -
naplék, leltdr, selejtezés) ' '
U603 | Anyag- és készletnyilvantartés, kisebb beszerzések, 8 -
megrendelések
U604 | Banki és pénziigyi levelezés, dtutaldsi megbfzdsok, - 5 -
bankszamlakivonat, bankszdmianyitas
U605 | Kdzbeszerzéssel jard beruhdzésok, épitési kancesszidk 5 -
szervezése és pénzilgyi lebonyolitdsa, épliletfenntartas,
feltjitési terv, feldjftasok szervezése és pénziigyi lebonyolitasa,
kdzbeszerzés lebonyolitdsa, telepiilésiizemeltetéssel,
fejlesztéssel kapcsolatos feladatok
U606 | Kézbeszerzéssel nem jéré beruhdzdsok szervezése és pénziigyi 5 -
lebonyolitésa, épliletfenntartds, feltjitasi terv, feldjitasok
szervezése és pénziigyi lebonyolitasa, telepiilésiizemeltetéssel,
fejlesztéssel kapcsolatos feladatok
U607 |Bizonylatok (bevétel-kiaddsi bizonylatok, pénztarbizonylatok, 8 -
pénztarnaplék, szdmlék, szdmlatombok tépéldanyai,
készpénzellatmany bizonylatai)
U608 | Fizetési felsz6lftas, szdmlareklamdcid, szdmlarendezés, 5 -
szdmlaegyeztetés, kévetelés érvényesitése, adbssagelengedés
U609 | Gépkocsik tizemeltetése (biztasitds a lejérat utdn, menetlevél, 2 -
szerviz, (izemanyag stb.)
;M
1 , U610 i llletményszamfejtés 10 -
i
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megrendelése)

U611 !ingatlan- és vagyonnyilvantartds; tulajdonjog-, szolgalmi jog, NS HN
vezetékjog-rendezés, nyilvantartds
U612 | Kodltségvetési beszdmolé (éves) NS 15
U613 | Koltségvetési heszamolé (id8szaki) 10 -
U614 | Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos tigyek 15 -
(adéssagrendezés, dtesoportositds, céltartalékok felhaszndlésa,
pénzmaradvany elszamoldsa, pdtelSirdnyzat, reorganizacid,
szédmviteli rend, intézmények koziizemi szamléjanak rendezése)
Ub15 | Céltdmogatdsok igénylése és lebonyolitdsa, palyazatok 15 -
pénzkezelése
U616 | Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas 15 -
UBl7 | Kbltségvetés és beszamold elSkészitése, kbltségvetési 15 -
koncepcié
Uel18 | Leltarfelvételi fvek 8 -
U619 Onkormanyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére, NS HN
cseréjére, jelzdlogjaira, vasarldsdra, haszonbérletére,
vagyonkezel6i jog |étesitésére vonatkozd alapiratok,
szerz6dések, beruhazasi terv, tervpalydzat, tulajdonosi
hozzdjarulas, térzskdnyvi nyilvdntartas
U620 | Munkaltatdi segélyek, tdmogatasok pénziigyi lebonyolftésa 5 -
U621 | Szallitslevél 2 -
U622 | Térségifejlesztési program, ipari park ligyek, térségi fejlesztési NS 15
tandcs ligyei
U623  : Kisajatitas, kisajatitédsi kérelmek NS 15
U624 | Vagyonbiztonsagi rendszer miikodtetése 10 -
U625 | Vagyonbiztositds (lejdrat utdn) 2 -
U626 | Vagyonhasznositas pénzligyi lebonyolitdsa (bérlet, elidegenités 10 -
stb.)
U627 | Térségifejlesztési menedzsment lgyek 10 -
U628 | Kdzbeszerzési Uigyek (drubeszerzés, szolgditatdsok 5 -
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U629 (jnkorményzati ingatlanok fenntartésa, karbantartasa 5 -
U630 | Gazdasagi program NS 15
UB31 | Kdnywvizsgdldi jelentések 10 -
U632 | Terlileti vagy regionalis nyugdfijpénztar alakitdsa NS 15
(AGAZATIIRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)
A) PENZUGYEK
A.1. Adbigazgatasi tigyek
Irattari Meg-
tetelszam | p kbzponti cimregiszterben térténd régzitések, modositisok | Grzési| Lt
alapiratai és iratai idg
(év)
A101 [ Adé- és értékbizonyitvanyok 8 -
A102 ! Addbevételi terv és teljesités 10 -
Al03 | Addellendrzés, adategyeztetés, adokedvezményi-mentességi 15 -
ligyek, adokivetés elleni jogorvosiatok, adébevalids és
adokivetés, ad6hatralék, tdlfizetds, téves befizetds
Al04 | Addbdsszesfts, valamint a szamitdgépes éves feldolgozas 5 -
adattartalmardl év végén készitett lista
Al105 | Addzdk egyéni térzsadatai (nyilvantartas) NS HN
A106 | Addk mddjdra behajtandé kéztartozésok iratai 10 -
Al07 | Vagyoniigazoldsok, addigazoldsok 5 -
Al108 | Adétartozasok behajtdsa, végrehajtasa 10 -
AL0S | Mez88ri jarulék kivetése, befizetés 10 -
A.2. Egyéb pénziigyek
Irattdri ' Meg-
tételszdm | A kézponti cimregiszterben térténé rogzitések, médositasok | &rzési| Lt
alapiratai és iratai idé
(év)
A201 | Altaldnos és céltartalékok felhaszndldsa 10 -




A202 | Atmeneti gazddlkodéssal kapcsolatos iratok 10 -
A203 | Betéti kamatligyek 5 -
A204 | Decentralizdlt tdmogatasok felhasznalédsa 10 -
A205 | Fejlesztési alapterv 10 -
A206 | Feladatmutatékhoz kapcsolddd dllami hazzajarulds 10 -
‘ el8irdnyzata, visszaigénylés
A207 | Feladatmutatd-ndvekedés miatti pdtigény 5 -
A208 |Intézményi téritési dijak megdllapitasa, elengedése 5 -
(egészségligyi, gyermekjdléti, miivel8dési, nevelési-oktatasi,
szocialls)
A208 | Kbétvény-, részvénykibocsétds {lejdrat utdn) 5 -
A210 |Kalonféle célt pénzalapok, kbzmfejlesztési hozzajarulds 10 -
visszatérités
A211 | Pénzligyi szahdlysértések, birsagok 5 -
A212%2 | MEGSZUNT TETEL
B) EGESZSEGUGY! IGAZGATAS .
Irattari Meg-
tételszdm| A kdzponti cimregiszterben térténd rogzftések, madositasok | Grzésii Lt
alapiratai és iratai idé
(év)
B101 | Egészségiigyi alapelldtds helyzetfelmérése és megszervezése NS 15
B102 | Egészségligyi alapellatds fejlesztésének iratai 5 -
B103 | Egészségligyi szlir6vizsgalatok megszervezése 2 -
B104 |iskola-egészségligyi szolgdlat szervezdse NS 15
B105 | Kérzeti egészségligyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, | NS 15
gydgyszerészi, védéndi, ligyeleti elidtas megszervezése
B106 | Foglalkozds-egészségligyi elldtds megszervezése 10 -
B107 | Egészségligyi ellatast tdmogatd pélyazatok 10 -
B108 | Rehabilitacids Bizottsdg iratai 10 -




B10S | Finanszirozasi szerz8dés az egészségbiztositisi szervvel (lejérat 10 -
utan)

B110 | Gyogyszertar felaliitdsanak kezdeményezése és véleményezése 5 -

B111 | Egészségiigyi szolgditatasok ANTSZ-t8| érkezett engedélyek 2 -
(lejarat utan)

81_12 Betegek panaszligyel, betegjogi képviseld észrevétele] 2 -

B113 | Haziorvosi, hdzi gyermekorvosi, fogorvosi, gydgyszerészi, 5 -
védéndi, Ugyeleti palydzatok, szerz8dések (lejarat utan)

B114 | Haziorvosokndl bejelentkezett biztositottakrél havi jelentés 2 -

B115 | ifjuségi orvos (iskolaorvos) kijel8lése (kozépfokd oktatasi 5 -
infézményekben)

B116 {Jarvanyligyi intézkedések 10 -

B117 | Kdztisztasagi és telepiiléstisztasagi feladatok 10 -

B118 | Betegelldtasi dij (kiilféldi allampolgérok, nem biztositott magyar; 5 -
allampolgarok tgyei) '

B119 | Nyilvéntartds a bejelentett biztosftottakrél 10 -

B120 | Tarsadalombiztositasi jarulékiigyek 75 -

B121  |Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitészer-hasznaldk, egyéb 30 -
flgg&ségben szenveddk) kotelezd gondozasha vétele

B122 | Hézi szakdpoldsi szolgdlat, jaré- és fekvéibeteg-szakeilétés, NS 15
6raszam, Ugyeletek

B123 | Bblcs8dék mitkddésével kapcsolatos iratok NS 15

B124 | Gydgyhely, gydgyfurddintézmény, kitermelt dsvanyviz, 5 -
gYOgyviz, gydgyiszap és gydgyforrdstermék torzskdnyvi adatai
valtozdsanak bejelentése

B125 | Gydgyiszap és gydgyforrastermék kitermelésének, kezelésének NS 15
és forgalmazasanak engedélyezése

B126 | Rdgcsdlémentesités, szinyoggyérités, rovarirtis 2 -

B127 | Az egészséges életmdd segitését célzé szolgéltatdsok iratai 10 -




C) SZOCIALIS IGAZGATAS

Irattari Meg-
tételszam | A kdzponti cimregiszterben térténé rogzitések, médositasok | Brzési | Lt
alapiratai és iratai id6
(év)
€101 | Személyes gondoskodds kdrébe tartozd alapszolgaltatisok és NS 15
szakositott elldtasi formak megszervezése
€102 | Személyes gondoskodds kérébe tartozd alapszolgéltatast, NS HN
szakositott ellatdsokat biztositd intézmény vagy véllalkozas
miikédésének engedélyezése, ellendrzése, nyilvdntartdsa
C103 | Személyes gondoskodds kdrébe tartozd szocialis 2 -
alapszolgéltatasi tgyek
C104 | Személyes gondoskodds korébe tartozd szakosftott elfltast 2 -
igénybevevdk ligyei
C105 | Személyes gondoskodas kérébe tartozd szocidlis 2 -
szolgdltatdsokhoz jévedelemigazolas kiéllitdsa
C106 : Szocidlis elldtdst tdmogatd pélydzatok 10 -
C107 | Szerz8dés a szocidlis feladatok atvallaldsarol NS 15
C108 | Szocidlpolitikai kerekasztal miikddésével kapcsolatos iratok 5 -
C109 | Szocidlis szakértdi bizottsdg miikddésével kapcsolatos iratok 5 -
C110 | Helyi rendeletben szabdlyozott rendszeres segélyek (sajit 5 -
ellatasok)
€111 | Helyi rendeletben szabdlyozott d&tmeneti elldtisok (sajit 2 -
elldtdsok)
C112 | Atmeneti segélyezés 2 -
C113 | Arvizkdrosultak 4llami tdmogatésa 5 -
C114 | Kodzlizemi kompenzécids ligyek, lakbér-hozzdjarulds 2 -
C115 | Lakdsfenntartdsi tdmogatdsi tigyek 2 -
C116 | Aktiv kortak elldtasa 10 -
C117 Temetésisegély 2 -




C118 | Krizishelyzethe keriilt személyek tdmogatdsa 5 -
C118 | Szocidlis koleson egyedi tigyek (lejarat utdn) 5 -
C120 i Addssagkezelési szolgaltatds (lakhatdst segits elldtas, 2 -

adossagestkkentési tdmogatis)

C121 : Nyugdfjashdzi elhelyezés 5 -

C122 | Kdztemetés 25 - ¥
C123 i Megvaltozott munkaképességli dolgozdk ligyei 10 - '
Cl124 | Segftséggel él6k érdekvédelme, tdmogatdsa, kozlekedési 10 -

kedvezményei

ClZS Személyi térftési dij megallapitasa , ] 10 -

C126 | Gondozasi szlikséglet vizsgalata : 15 -

C127 | Behajtds, végrehajtas kezdeményezésével kapcsolatos igyek 30 -

(pl. gondozdsi dij)

C128 | Helyi utazasi tAmogatds megéllapitdsa i 5 -

C129 :,Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz” hitelprogramhoz NS HN

kapcsolddé szocidlis tdmogatds

C130 | Térshatdsdgi megkeresések (idegen kdrnyezettanuimany, 2 -

igazoldsok)

Ci3l Kézgyégyellétési tgyek (méltanyossag) 5 -
C132 | Apoldsi dij tigyek (méltanyossag) 5 -
Cl133  iSzocidlis ellatasra jogosultak nyilvantartdsai NS HN
C134% | Teleplilési tdmogatas 5 -
Ci35 ‘Hadirokkantak, hadidrvédk szocidlis igazgatdsaval kapcsolatos NS HN

iratok, hatdrozatok




E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES ES KOMMUNALIS IGAZGATAS

E.1. Kérmnyezet- és természetvédelem

frattéri Meg-
tetelszdm | A kszpont cimregiszterben torténd rogzitések, médositdsok | Grzési | Lt.

alapiratai és iratal idé

(év)
E101 | Helyi természeti érték védetté nyilvanitdsa NS 15
E102 | Kdrnyezet- és természetvédelmi hatdsagi feladatok 10 -
E103 | Kdrnyezet- és természetvédelmi program ) NS 15
E104 | Kdrnyezet- és természetvédelmi program végrehajtésa, 5 -

akcidprogramok

E105 |Kdrnyezetvédelmi hatdsvizsgdlati eszkdz6k telepitése 2 -
E106 |Kdrnyezetvédelmi hatdsvizsgalati tanulmany NS | 15

E107 | Ahelyi természeti terlletek védetté nyilvanitdsaval kapcsolatos | NS 15
igyek

E108 |Védetté nyilvénitott terliletekés védett természeti teriiletek 5 -

hasznosftasanak, kezelésének tigyei

E109  |Zaj- éstermészetvédelmi, egyéb kérnyezetvédelmi ellendrzés 5 -
és birsag

E110 | Légszennyezési vizsgdlatok, mérések NS 15
E111 Légszennyezd forrdsok nyilvéntartdsa NS HN _

E112 | levegé8tisztasdg-védeimi (rendkiviili) intézkedési terv {fustkdd- NS 15

riaddterv)
E113 iLakdhelyi kdrnyezet dllapotfelmérése NS 15
E114 | Szolgdltaté tevékenységet ellatd (izemi épitmény 10 -

energiahordozé- és/vagy izemmddvaltdsra kételezése,

tevékenységének korldtozdsa, felfliggesztése, illetdleg felolddsa

E115 | Kérnyezetvédelmi atappal, célelSirdnyzattal kapcsolatos tigyek 10 -

E116 |{Zaj- ésrezgésvédelmi szempontbdl fokozottan védett dvezet 30 -

o kijelolése
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E117 | Stratégiai zajtérkép, ezzel 6sszefliggs intézkedési terv 30 -
E118 |Szolgaltats tevékenységet ellatok zajkibocsatassal kapcsolatos 5 -
ligyintézése
E.2. Telepiilésrendezési és teriiletrendezési ligyek
Irattari Meg-
tételszdm | 5 kdzponti cimregiszterben torténé rogzitések, médositasok | rzési | Lt
' alapiratai és iratai idé
(év)
E201 | Helyi épitészeti 5rokség védetté nyilvanitdsa és megsziintetése NS 15
E202 | Helyi épitészeti 6rokség védelmének biztosftasa (fenntartas, 10 -
fejlesztés, Grzés, védett épiiletek tdmogatdsa sth.)
E203 | Kulturdlis 8rokség védelmével kapcsolatos dnkorményzati 75 -
feladatok (pl. régészeti lel6helyek védetté nyilvinitasival
sszefliggésben hirdetmény elhelyezés, ments feltarss,
elévasarlasi jog gyakorlésa stb.)
E204 | Telepiilésfejlesztési menedzsment Ugyek, pdlydzatok 10 -
E205 | Vdrosrehabiliticiés program NS 15
E206 | Vérosrehabilitacids palyazatok, megéilapodasok, ehhez 10 -
kapcsolédé operativ lgyek
E207 | Epitészeti-m(iszaki tervtanécs iratai (a tandcsot miksdtets NS 15
dnkormanyzatnal) f6épitészi szakmai vélemények,
dlldsfoglaldsok
E208 | Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldmérési alaptérkép NS HN
E209 | Pincebeomldsok, tamfal, partfal 4ltal veszélyeztetett teriletek NS 15
felmérése
E210 | Terliletfejlesztési koncepcié, terilletrendezési terv, NS 15
telepllésfejlesztési koncepcié, teleplilésfejlesztési stratégia,
teleplilésszerkezeti terv, helyi épitési szabalyzat
E211 | Eldvasarlssi jog NS 15
E212 | Utépitési és kdzmlvesitési hozzajarulas NS | 15
E213 | Terlletrendezési hatdsagi eljarasok 15 -
E214 | Vis maior lgyek 5 -
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E215 | Replibterek zajgdtlo védSovezetének kialakitdsa 10 -
E216 | Kiszolgdld és lakaut céljdra torténd lejegyzés NS 15
E217 | Teleptilésrendezési kotelezdsek NS 15
E218 |[Telepllésrendezési szerzddés NS 15
E219 i Teleplilésképi véleményezési eljaras 15 -
E220 | Telepiilésképi hejelentési eljaras 15 -
E221 | Kdzterilet-alakitds 15 -
E222 | Kdzmlnyilvdntartds tigyei NS 15
E223 | Telekrendezéssel, telekalakitassal kapcsolatos iratok NS HN
E.3. Epitési tigyek
Irattari Meg-
tételszam | A kdzponti cimregiszterben torténé rogzftések, médositasok | Grzési| Lt
alapiratai és iratai idg
(év)
E301 | Bontasi-, épitési-, dsszevont-, hasznélatbavételi-, fennmaraddsi NS 15
engedélyezési eljardsok, épitéstigyi vagy eljérési birsag
kiszabdsa, bontdsi vagy atalakftasi kdtelezettség, végrehajtasi
eljérds, engedély hatdlydnak meghosszabbitasa irdnti
engedélyezési eljaras
E302 | Felvondval, ilietve mozgélépcsével kapcsolatos épltésigyi 15 -
hatéségi engedélyezési eljaras
E303 | Epitésiigyi hatésagi tudomdsulvételi eljardsok {jogutddlas 10 -
tudomasul vétele, hasznélatbavétel tudomasul vétele)
E304 : Az orszagos épitési kovetelményekts! vald eltérés 10 -
engedélyezési eljardsa
E305 | Epitésiigyi hatésagi bizanyftvanyok, igazoldsok, adatkérés, 10 -
adatszolgaltatds
E306 | Egyéb épitéstigyi hatésagi kitelezési tigyek 10 -
E307 | Epitésiigyi hatdsagi ellendrzés ‘ 10 -
E308 | Bauxitcementtel vagy mds épit8anyag-hibaval kapcsolatos NS HN

hatdsdgi eljardsok

e —— P




E309 | Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek 5 -
intézése, tdjékoztatdsok, szolgéltatds korében kiadott szakmai
nyilatkozat
E.4. Kommunélis tigyek
frattari ! Meg-
tételszam| A kézponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok | Grzésii Lt
alapiratai és iratai idg
(év)
E401 | Hulladékieraké-helyek (szildrd, dllati eredetd, folyékony) NS 15
kijelolése, 1étesitése, hulladékkezelési szerz8dések,
hulladékgazdalkodasi program
E402 | Kbzcéld drtalmatlanito telep [étesftése NS 15
E403 ; Kéménysepré-ipari szolgaltatds lgyei 15 -
E404 | Zoldterlletek étesitése, fenntartasa (parkok, jatszéterek) NS 15
E405 | Energiagazddlkodds, széler8mi 1étesitése NS 15
E406 Koztemet8k létesitése, lezdrdsa, megsziintetése, NS HN
nyilvdntartasai, térképei, Ujbdli haszndlatha vétele
E407 | Sirboltkdnyv, siremlékek és sirboltok terve NS HN
E408 | Hozzdjarulds temetkezési szolgdltatdst végz8 gazdaikodd 5 -
szervezet alapftdsahoz
E409 | Hulladékka valt jarmlvek Ugyei, gépjdrm( elszallitasi és 5 -
értékesftési ligyek
E410 | Kézmlifejlesziés, ingatlanok kdzmielidtdsa, kozmlifejlesztési NS 15
hozzajarulds visszafizetésének tigyei
E411 : Kdzterileti feldjitas, karbantartds, hibaelhdritas 5 -
E412 | Koézterllet tisztdn tartdsa, felligyelete, hulladék elhelyezése, S -
gy(jtése, szdllitasa, hulladékdrtalmatianitas,
hulladékujrahasznositas, hulladékgazdalkoddsi birsag igyek
E413 i Temetd Ugyek 10 -
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F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS

Irattari Meg-
tételszdm | A kdzponti cimregiszterben térténd rogzitések, médositasok | 8rzési| Lt
alapiratai és iratai idé
(év)
F101 | Koézutak, helyi vasutak m{szaki, minéségi, baleseti, forgalmi NS HN
adatainak, valamint forgalmi rendjét meghatérozd jelzéseinek
nyilvantartasa
F102 | Kézutak, helyi vasutak tisztdn tartasa, sikossag elleni védekezés 2 -
F103 | Kozterlilet-foglaldsi, -haszndlati megéllapoddsok és dijak 5 -
F104 | KozterUlet-bontdsi hozzéjarulds 5 -
FL05 |Kilterlileti kozat, helyi vasdt menti épitmény elhelyezési és 5 -
nyersanyag-kitermelési hozzajarulds
F106 Kiltertleti kdzat, helyi vastt menti fakivagasi és {ltetési 5 -
hozzéjarulas
F107 | Belterlleti kdzttkezelSi hozzdjdruldsok 5 -
FL08 | Kézdton, helyi vastiton torténd épitési munkikhoz vald 2 -
hozzdjarulds
F109 | Vasdti dtkelShelyek, gépkocsibehajtdk, gyalogutak, jardak, 10 -
kerékparutak, kbzutak fenntartasa, parkolék kialakftdsa,
| fenntartésa ‘
F110 | Egyéb kozltkezelsi hozzajarulds 1 -
F111 i Utcabltorok, utca névtablak, hdzszamtéblak kihelyezése, 5 -
karbantartdsa, javitdsa
F112 | Repll6tér |étesitésének és megsziintetésének véleményezése 5 -
F113 | Kikotsk, (kézforgalmid) kompok és révek létesitése NS 15
F114 | Kézforgalma kikatsk, kompok, révek mikddtetése 10 -
F115 | Hidak, aluljdrék és feltiljérdk létesftése NS 15
F116 | Hidak, aluljarék és feltiljarék miikodtetdse 10 -
F117 | Hidtorzskdnyv NS HN
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F118 | Kdzvildgitasi berendezés létesftése NS 15
F119 | Kd&zvildgitasi berendezés miikodtetése 10 -
F120 |Forgalomszabdlyozds, forgalomtechnika 5 -
F121 | Helyi tdmegkdzlekedés fejlesztési koncepcidja NS 15
F122  iHelyi kdzforgalmu vastti tarsaséggal kapcsolatos ligyek 10 -
F123 | Hatdséagi drak megaliapitdsa (helyi tdmegkoziekedés, taxi, 5 -
vas(t), menetrend
F124 i Helyi témegkdzlekedési pédlydzat 10 -
F125 | Postai, tavkdzls, elektromos, valamint mas nagyfrekvencids 10 -
jelet vagy mellékhatast keltd berendezések |étesitése,
{izemeltetése, rongdldsa, hirkozlési szabalysértések
F126 | Tévkodzlési és egyéb nyomvonaljeliegl épitmények létesftéséhez | NS 15
valé hozzajarulas
F127 i Otellendri szolgalat megszervezése 5 -
F128 i Utvonalengedélyek 1 -
F129 | Parkoldsi, eseti behajtdsi, egyéb eseti kozlekedési engedély 2 -
F130 |Kozlekedési kartéritések 5 -
F131 | Kerékbilincs alkalmazésanak Ggyei 2 -
F132 i Behajtasi engedélyek 2 -
Irattari Meg-
tételszam | A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok | 8rzési | Lt
alapiratai és iratai id6
(év)
G101 | Arviz és belvfzzel, helyi vizkérelharitassal kapcsolatos operativ 5 -
Ugyek
G102 | Arviz- és belviz-védekezési terv - NS 15
G103 | Védmlivek iétesitése és fejlesztése NS 15
G104 ;Védmiivek miikodtetése 5 -




G105 | Patakok, csatornak draddsai elleni védekezés, NS 15
csapadékvizelvezetés

G106 | Vizi kizlizemi tevékenység koncepcidja, vizrendezési NS 15
programok

G107 | lvéviz, szennyvizdijak megéliapitdsa 10 -

G108 | Kézmlives vizszolgéltatasi korldtozasi terv, vizkorlatozés tgyei 5 -

GlOé Vizjogi létesftési, fennmaraddsi és {izemeltetési engedély NS | HN

G110 | Ivéviz-, szennyviztisztits berendezés létesitésének NS 15
engedélyezése

G111 | Ivéviz-, szennyvizhdlézat, csapadékcesatorna-héldzat létesitése, NS 15
Uzemeltet§jének kijeldlése

G112 | éviz-, szennyvizhdldzat, csapadékesatorna-hélézat 5 -
lizemeltetése . v

G113 | Vizmér8hely, tisztftdakna lgyei 15 -

G114 | Kdzkifolydkkal, tlizcsapokkal kapcsolatos tgyek 2 -

G115 | Kutak |étesftési, fennmaradasi és (izemeltetési engedélye NS 15

G116 | Vizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi Ugyek 5 -

G117 | Azonos telken tébb fvévizbekdtd vezeték létesitése 2 -

6118 Vizikézm(-haszndlattal vkapcsolatos iratok NS 15

G119 1 Vizikdzmii-tarsulat, érdekeltségi hozzdjdrulassal kapcsolatos 15 -
iratok

G120 |Vizek és vizi létesitmények nyilvéntartdsa NS HN

G121 | Kdzmlfejlesztési tdmogatéshoz kapcsolddé iratok 15 -

G122 |Talajterhelési ligyek 5 -

G123 | Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag ligyek 5 -

G124 Folyékohyhulladék—bebocsa’tési pontok kijeldlése 15 -

G125 iVizi &llassal kapcsolatas Ugyek 2 -

A




H) ONKORMANYZATI IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS
H.1. Anyakonyvi és dllampolgérsagi tigyek

Irattari Meg-
tételszdm | A kazponti cimregiszterben térténd rogzitések, médosttasok | 8rzési|  Lt.

alapiratai és iratai idg

(év)

H101  Allampolgarsagi eskii jegyz8konyv NS | HN

H102 | Anyakényv, anyakdnyvi alapirat, betlrendes névmﬁtaté, csaladi| NS HN
jogallas rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai nélkil
anyakdnyvezett sziiletések nyilvéntartésa, teljes hatalyd apai
elismerd nyilatkozat, hdzassagkotéssel, bejegyzett élettérsi

kapcsolat létesitésével kapcsolatos jegyz6i engedély, felmentés

H103 | Nyilvantartds a helyi anyakonyvvezetdi megbizdsokrol és NS HN
jogosultsdgokrdl, valamint a helyettesitéssel kapcsolatos iratok

H104 | Anyakényvi okirat kidll{tdsa irdnti kérelem, belféldi és kiilfoldi 5 -
jogsegély irdnti kérelem, anyakényvi kivonat atvételi
elismervénye, anyakdnyvi adatszolgaltatds iratai, anyakdnyvbe
tdrténd betekintés iratai, anyakdnyvi események egyeztetése

H105 Anyakdnyvi Szolgéltaté,Rendszer mikddésével kapcsolatos 10 -
egyéb ligyek

H106 | Allampolgérsagi egyéb Ugyek, hazai anyakdnyvezési kérelem, -
névvaltoztatdsi kérelem felterjesztésével, tovdbba hazassagi
névmédositasi kérelem &ttételével kapcsolatos iratok, csalddi

események polgari szertartasa

H107 | Kilfoldon tdrténd hdzassagkotéshez, bejegyzett élettarsi 5 -
kapesolat |étesftéséhez szlikséges tantsitvany kidlittdsaval

kapcsolatos iratok

H.2. A polgérok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartdséval és a
kozponti cimregiszterrel kapcsolatos tigyek21

Irattari Meg-
tételszdm | A kazponti cimregiszterben torténd rogzitések, médosftasok | Grzésii L.
alapiratai és iratai idg
(év)
H201 :Adategyeztetés 5 -

H202 | A polgdrok személyi adatainak és lakcimének nyilvdntartésaval 5 -

-~




létesitésének, megszlintetésének véleményezése

kapcsolatos igyek
H203 | A cimnyilvantartassal kapcsolatos tigyek 15 -
H204 | A kdzponti cimregiszterrel kapcsolatos lgyek NS HN
H.3. Valasztisokkal kapcsolatos tigyek
Irattdri Meg-
tételszdm | A kgzponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok | drzési | Lt.
alapiratai és iratai id6
(év)
H301 | Vélasztdsi és népszavazasi jegyz&konyvek (szavazdkari és NS #90
eredményjegyzdkonyvek) elsé eredeti példanya nap
H3022 | Valasztdsi és népszavazdsi jegyz6konyvek (szavazdkori és NS 5
eredményjegyz&konyvek) mésodik eredeti példanya '
H303  iSzavazdkorok, helyi dnkormdnyzati valasztokeriletek NS 15
megdllapftdsa
H304 | Vélasztasi szervek (valasztdsi irodék, valasztasi bizottsdgok) NS 15
létrehozésa és tevékenysége
H305 ;Vdélasztdsok lebonyolftdsaval kapcsolatos kisebb jelent&ségli 5 -
ligyek
H306 | Népszavazds, népi kezdeményezés iratai NS 15
H307 | Vélasztdjogosultsag nyilvantartisdval kapcsolatos ligyek 5 -
(kifogas, felvételi kérelem, igazolas sth)
# A jegyz8kdnyvek elsd példanyédnak illetékes levéltdrba torténd dtadasa érdekében a
kiildn jogszabdlyi el6irdsok alapjan kell intézkedni.
H.4. Rend6rségi igyek
Irattéri Meg-
tételszdm | A kszponti cimregiszterben térténd rogzitések, médositasok | Brzési| Lt
alapiratai és iratai idd
(év)
H401 Rendérfékapitany, rendérkapitany és renddrérs vezetsje | 10 -
kinevezésének véleményezése, felmentésrdl sz616 tdjékoztatds
H402 | Rend8rkapitdnysag, renddrérs, kérzeti megbizotti dllomas 10 -




H403 | Renddrségi munkéval kapcsolatos észrevételek, éves beszamold | 2 -
elfogadasa
H404 | Egylittmiikadési szerz8dés a renddri feladatok ellatdsanak NS 15
segitésére, tAmogatdsira, blnmegel§zési dnkormanyzati
feladatok
H405 ; Polgdrdrség megalakitasa NS 15
H406 | Blinmegel6zési és kdzbiztonsagi bizottsag létrehozédsaval, 5 -
miikédésével kapcsolatos iratok
H.5. A helyi tizvédelemmel kapcsolatos tigyek
frattari Meg-
tételszam | A kzponti cimregiszterben torténd rogzftések, médosftasok | Grzési | Lt.
alapiratai és iratai idé
(ev)
H501 | Fenntartasi, fejlesztési és mkddési tgyek 10 -
H502 | Onkéntes tiizoltésag alapitdsdval, mlikddésével kapcsolatos NS 15
iratok
H503 | Tliz- és m{iszaki mentés jelzés, oltéviz-nyerés ligyei 5 -
H504 | Tlizvédelmi kdtelezettség megallapitasa NS 15
H505 | T(izolték képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos iratok 10 -
H506 | Onkéntes tlizoltd jdvedelmének megtéritése, kdr megtéritése, 5 -
kartalanftds
H507 | Készenléti szolgélatot, tlizoltds irdnyitasat ellatd tagok részére 5 -
élet- és balesetbiztositds megkdtése '
H508 | Tiizvédelmi kitelezettség megsértése miatti tevékenységtdl 2 -
eltiltas
H509 ! lakossag tlizvédelmi felvildgositdsa 5 -
H510 | Eves beszdmolé elfogaddsa 2 -
G
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H.6. Menedékjogi tigyek

Irattdri Meg-
tételszdm | A kazponti cimregiszterben térténd rogzftések, médositasok | rzési | Lt.
alapiratai és iratai idé
(év)
H601 | Egyuttmiikddés a menekiiltiigyi szervekkel 15 -
H.7. Igazsagligyi igazgatas
Irattari A kizponti cimregiszterben torténd régzitések, médosftdsok | Meg- i Lt
tételszam alapiratai és iratai Brzési
id6
(év)
H701 |Bir6sagi tilnokok jeldlése, megvalasztésa és visszahfvdsa 5 -
H702 - | Birtokvédelmi Ggyek 5 -
H703% | Vallasi kdzdsség tulajdondban {évé ingatlanok tulajdoni NS 15
helyzetének rendezése ’
H704 | Eltartasi szerzédési Gigyek (lejarat utan) 5 -
H705 | Kdzalapitvany létrehozdsa NS 15
H.8. Egyéb igazgatasi ligyek
Irattari Meg-
tételszam | A kzponti cimregiszterben tdrténd rogzitések, mddosftdsok . | 6rzési| Lt
p
alapiratai és iratai idg
(év)
H801 | Cimerhaszndlat, névhasznalat, turisztikai logd engedélyezése, 5 -
74sz16 (lobogd) kitlizésével kapcsolatos iratok
H802 |Hagyatéki tgyek NS HN
H803 |Hatdsdgi bizonyitvanyok, igazoldsok, adatkérés, 5 -
adatszolgdltatas
H804 | Jelzdlogiigyek (lejarat utdn) 5 -
H805 | Kdzigazgatasi birsag 5 -
HRO6 | Tiizszerészeti mentesités, fel nem robbant |6vedékek, 5 -

rendkiviili események (bombariadd stb.) bejelentése, helyszini

mentesitése




H807 : Taldlt targyak ligyei 1 -
HB808 : Utcanévviltozasok, hdzszamrendezés NS 15
H308 | Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, toriése) 5 -
H810 | Tolmdcs és szakforditd igazolvany kiadédsa 5 -
H811 | Tolmacs és szakforditai nyilvantartds NS HN
H812 i Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajdnlat, haszonbérlet is) 2 -
kifiggesztésérdi igazolds
H813 | Kilfdldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok 5 -
H814 :Ingatlankdzvetitdi, ingatlanvagyon-értékeld és kdzvetitsi NS HN
névjegyzék vezetése
H815 iKb&ziizemi fogyasztok szerzddéséhez kapcesolddd tigyek 5 -
(szerz8déskités, -szegés sth.) '
H816 Tlzijaték engedélyezése 2 -
H817 1 2012. aprilis 15. el6tt elkdvetett szabalysértések végrehajtassal 5 -
kapcsolatos iratai
frattari Meg-
tételszdm| A kézponti cimregiszterben térténé rogzitések, mddositdsok | Grzésii Lt
alapiratai és iratai id6
(év)
1101 | Onkormdnyzati bérlakdsra vardk tigyei, névjegyzéke 15 -
1102 Bériakasok nyilvéntartdsa NS HN
1103 iJogcim nélkili lakashasznalat 10 -
1104 | Lakésbérleti szerz8dés, lakdscsere, lakdshasznositas (lejarat 5 -
utan), lakasbérleti szerz6dés megsziinése
1105 Lakds- és helyiséghérleti dijtartozas 5 -
1106 Tdrsashazak alapftasa, elidegenités NS 15
1107 | Tdrsashdz-feldjitasi Ggyek és tarsashdz-feltjitasi palydzatok, - 10 -

tarsashdzak operativ gyei




L

1108 Helyiség~, gardzsbérleti, -elidegenitési szerz&dés, 5 -
helyiséggazdalkodasi tigyek (lejarat utan)

1109 | Els8 lakdshoz jutds, lakdsépités, lakdsvasarlas, egyéb lakdscéld 15 -
tdmogatds egyedi Ugyek {lejdrat utdn)

1110 Lakasfeldjitdsi,-karbantartasi tamogatas 15 -

1111 | Lakdscélt dllami tdmogatasokkal kapcsolatos iratok (ingatian- NS .15
nyilvéntartasba jelzélog, elidegenitési és terhelési tilalom
bejegyeztetése, torlése, dontésekrd] és intézkedésekrdl
adatszolgdltatds stb.)

1112 | Jegyz8iigazolds lakdsépitési kedvezményhez, pénzintézeti 5 -
hitelhez

1113 | Nyilvantartdsba nem vett, elutasftott kérelmek 5 -

J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS

frattari Meg-
tételszdm| A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositdsok | Grzési | Lt
alapiratai és iratai id6
(év)
J101 Szl adatai nélkiil anyakbnyvezett gyermekek nyilvantartdsa NS HN
J102 | Gydmhatdsagi és gyermekvédelmi munka szakmai, feligyeleti NS 15
ellen8rzése (éves értékelés)
J103 | Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2 -
J104 | Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartdsa NS HN
J105 i Rendkivilli gyermekvédelmi tdmogatas 2 -
1106 | Kiegészitd gyermekvédelmi témogatds 2 -
J107 | Személyes gondoskodas kdrébe tartozd gyermekvédelmi 5 -
szakellatasok
1108 | Ovodéztatési timogatas megdllapitasa 5 -
J109 Halmozottan hatranyos helyzetl gyermekek nyilvantartdsa NS HN
J110 Halmozottan hétrdnyos helyzetii gyermekek részére kiadott -5 -
igazolasok
J112 | Gyermekvédelmi intézkedést valdszinlsits lakosségi vagy 2 -




jelz8rendszeri jelzések

Mds hatdsag megkeresésére készftett kdrnyezettanulményok,

J113 2 -
egyéh tarshatosdgi megkeresések
J114 | Helyettes sz{il8i hdldzat megszervezése 75 -
Irattari Meg-
tételszdm| A kdzponti cimregiszterben torténé rogzitések, modositdsok | &rzésii Lt
) alapiratai és iratai idé
(év)
K101 | Atomer&md, veszélyes ipari izemek biztonsagi, veszélyességi 75 -
dvezetének megdllapitdsa
K102 i Energiaellatdsi tanulmany NS 15
K103 | Foldalatti tarolétérségek nyilvéntartdsa NS HN
K104 | Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakoridsa NS 15
K105 | Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskdteles tevékenységek | 10 -
folytatisanak bejelentése; telepengedélyhez, illetve
bejelentéshez kétdtt tevékenységek folytatdsanak ellendrzése
és annak jogkovetkezményei
K106 :Telepengedélyek, bejelentéskoteles tevékenységek, NS 15
nyilvantartdsa
K107 |Torzsvezetékek létesftése és vezetékjogi engedélyezési eljarasa 5 -

L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

';_? 1

frattéri Meg-
tételszdmi A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositdsok : 8rzési | Lt
alapiratai és iratai id6
(ev)
1101  ; Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja NS 15
L102 | Turisztikai értékek feltdrdsa, bemutatasa, fejlesztések, 10 -
tanulmanyok
L103 iTurisztikai hivatal miikddtetése, turisztikai tervek, kapcsolddo 10 -
operativ Ugyek
.j‘j L104  : Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése 2 -




L105

Turisztikai témdju pédlyazatok

10

L106

Turistatajékoztatd berendezések, informéacids eszkdzak

telepitése, fejlesztése, karbantartasa

L107

Szallashely-lizemeltetési engedély kiadasa, a tevékenység
folytatdsanak ellen8rzése és annak jogkdvetkezményei

10

L108

Szdllashelyek, szélldshely-szolgdltatok nyilvantartasa

NS

HN

L109

Nem lizleti célu kdzdsségi, szabadid8s szallashely szolgéltatas
végzésének bejelentése, a tevékenység folytatdsanak

ellendrzése és annak jogkdvetkezményei

10

L110

Nem lizleti céll kdzdsségi, szabadidés szalldshelyek

nyilvintartdsa

NS

HN

L111

Vésar, piac rendezésének engedélyezése, bevasarldkdzpaont

Uzemeltetésének bejelentése, adatvaltozdsok bejelentése,

tevékenység folytatdsdnak ellendrzése és annak

jogkovetkezményei

10

1112

Viésar, piac és bevasariokdzpontok nyilvdntartasa

NS

HN

1113

Mikddési engedély koteles kereskedelmi tevékenység
folytatdasanak engedélyezése, bejelentésksteles kereskedelmi
tevékenység folytatasanak bejelentése, zenés, tdncos
rendezvények rendezvénytartasi engedélyezése,
adatvéltozdsok bejelentése, tevékenység folytatdsanak

ellenérzése és annak jogkdvetkezményei

10

L114

Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységek
nyilvantartdsa, miktdési engedéllyel rendelkez§ lzletek

nyilvantartasa

NS

HN

L115

Szerencsejaték-szervezd tevékenység végzéséhez sziikséges
okiratok kiallftasa, jatékterem mikodéséhez vald hozzéjérulés
megaddésa; szerencsejaték-szervez§ tevékenység gyakorldsanak
dtengedése térgydban 6nkormanyzat egyetértése koncesszids

pélydzat kifrdsdhoz

10

L116

Vésariéi panasz

L117

Fogyasztévédelemmel kapcsolatos ligyek

¥




M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI

IGAZGATAS

Irattari Meg-
tételszdm| A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modosftasok | 8rzésii Lt
alapiratai és iratai idé
(év)
M101 | Allategészségligyl elidtassal kapcsolatos Gigyek 5 1 -
M102 | Allati hulladékgydijts hellyel, gy(jt8-atrako teleppel 10 -
(syepmesteri teleppel), kedvtelésbdl tartott dllatok kegyeleti
temetdjével kapcsolatos iratok
M103 | Allatorvaosi kérzetek alakftasa 10 -
M104 | Allatszllités és marhalevél kezelés 2 -
M105 | Allattartasi, dllatvédelmi ligyek - 5 -
M106 | Allattartok és allatdllomany nyilvantartasa NS HN
M107 | Marhalevél nyilvantartas NS HN
M108 | Veszélyes éllatok tartdsi engedélye 10 -
- M109 | Arutermeld (iltetvény helyszini szemléje, hatdrszemle 5 -
M110 | Belteriileti névényvédelem és ellenérzése 10 -
M111 | Pariagfdi elleni védekezés 5 -
" M112 | Borészati hatdsagi Ugyek 5 -
M113 | J&rvanylgyi intézkedések, éleimiszerldnccal, 15 -
élelmiszerbiztonsaggal &sszefliggl intézkedések, veszélyes
kdrtevék elleni védekezés
M114 | Méhészekkel kapcsolatos egyedi igyek 5 -
M115 | Méhészek és méhvdndorlas nyilvantartasa NS HN
M116 | Mezei 8rszolgélattal kapcsolatos tigyek megszervezése 15 -
M117 | Nyilvantartds az arutermeld sz816 és gylimalcs telepltésérdl, NS HN
kivdgasardl
M118 | Fés szdrd és cserje kivagdsi bejelentések, engedélyek, 5 -
o kozteriileti fa- és cserjepdtlds
b




M119 | Tarlé, avar, kerti hulladék-égetési Ugyek 2 -
M120 | Haldszati jogok gyakorldsa (holtdgak, banyatavak) 15 -
M121 | Vadaszteriileti résztulajdonosok kdzos képviseleti lgyei 10 -
M122 | Vadkarral, haldszati karokkal kapcsolatos iratok 5 -
M123 | Allami tulajdont? féidingatian tulajdonjogdnak megszerzése NS 15
M124 | Belteriileti és kiilteriileti hatdrvonalak megéllapftésa NS 15
M125 | Faldkiadé bizottsdg, birtokhasznositasi bizottsag iratai NS 15
M126 | Hivatalos féldrajzi nevek megdllapitasaval, megvéltoztatdsédval NS 15
kapcsolatos iratok (véleménykérés, javaslat, véleményezés)
M127 | Mlvelési dgvéltozasok 10 -
M128 | Térképészeti hatdrkiigazitas NS 15
M129 | Termé&fdid el@vasarlasi és el6haszonbérleti jog gyakorldsaval 5 -
kapcsolatos iratok
V MISO Ojrahasznosftasra alkalmassa tett teriilet &nkormanyzati NS 15

tulajdonba vétele

N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

frattari Meg-
tételszdm| A kdzponti cimregiszterben torténd rogzftések, médositdsok | Grzési| Lt
alapiratai és iratai idé
(év)
N101 | Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek NS 15
N102 Kdzfoglalkoztatdsi terv, kdzhasznU, kozcéll foglalkoztatds 3 -

szervezése, allashelyek, kdzérdekd munkaval kapcsolatos
operativ Ugyek




P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS

Irattari Meg-
tételszam | A kézponti cimregiszterben torténd rogzitések, mddositasok | Srzési | Lt.
alapiratai és iratali idg
(év)
P101 | Kdzoktatasi fejlesztési és intézkedési terv, esélyegyenl8ségi NS 15
intézkedési terv
P102 | Kdzoktatdsi intézmények jegyzéke NS 15
P103 | Nevelési és pedagdgia program, mindségiranyitdsi program NS 15
P104 | Iskolaszék alakitdsa, tagok delegdldsa, egyéb iskolaszéki iigyek NS 15
P105 | Ovodakkal és egységes 6voda-bdlcsddékkel kapcsolatos iratok 15 -
P106 |Altalanos iskoldkkal és alapfoku mivészetoktatdsi 15 -
intézményekkel kapcsolatos iratok
P107 ! Szakiskoldkkal kapcsolatos iratok 15 -
P108 | Kozépiskoldkkal (gimnaziumokkal és szakkdzépiskolakkal) 15 -
kapesolatos iratok
P109° | Gydgypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatasi 15 -
intézménnyel kapcsolatos iratok
P110 | Didkotthonokkal és kollégiumakkal kapesolatos iratok 15 -
P111 | Szakszolgditatdssal, szakmai szolgaltatdssal kapcsolatos iratok 15 -
p112 | Allandé pedagdgus helyettesitési rendszer megszervezése 5 -
P113 |Bizonyitvdnymasodiatok kiallitésa 2 -
P114 | Erettségi szervezési, érettségi vizsgabizottsagi Ugyek 5 -
P115 | Gyermekek szakértdi vizsgdlata, iskolaérettséget tandsito 5 -
vizsgalat, szakvélemény
P116 | Intézményi felvételi és fegyelmi Ggyekben térvényességi 2 -
kérelem
P117 !lskolai, dvodai felvételi eljaras szervezése 2 -
P118 | Kotelezd felvételt biztositd iskola kijel6lése 10 -
g;f‘P,119 Tanulé- és gyermekbaleseti (igyek 30 -
i

e




P120 |Tankbteles és fejlesztd iskolai oktatésra koteles tanuldk NS HN
nyilvantartdsa
P121 | Pedagdgus igazolvany tgyek 2 -
P122 | Kdzoktatasi, kulturalis megéliapaddsok NS 15
P123 | Integrélt oktatds sordn keletkezd iratok 5 -
P124 iTanuldi jogviszony igazolasa 2 -
P125 |Kézoktatasi Informaciés Rendszer ligyei 5 -
P126 | Feln&tioktatassal kapcsolatos tigyek 15 -
P127 | KdzmlivelSdési Tandcs Ugyei NS 15
P128 | Levéltari és muzealis értékek kdzgyljteményi megdrzése, NS 15
rendelkezési jog gyakorlédsa
P129 | Mvészeti alkotdsok elhelyezésének véleményezése 5. -
P130 Nem helyi énkormdnyzat ltal alapftott nevelési, oktatasi, NS 15
kulturdlis, m(ivészeti intézmények miikédésének
engedélyezése, miikddéssel kapcsolatos egyéb lgyek
P131  I'Mivészeti Ugyek NS 15
P132 | Intézményi vezetdk munkakor atadés-dtvétele 5 -
P133 | Intézmények beruhazédsaval, feldjitdsdval kapcsolatos iratok 10 -
P134 | Helyi 5nkormanyzat altal miikddtetett kulturdlis intézmények NS 15
{kdzmlvel8dési, kozgyljteményi intézmények, mizeumok,
ksnyvtarak, levéltarak) létesitésének és kozdsségi szinterek
biztosftasdnak iratai
P135 | A kdzmiivelddéssel kapcsolatos operativ dgyek iratai 5 -
P136 | Nyilvanos kanyvtéri ellatés biztositésaval kapesolatos iratok NS 15
P137 | Régészeti jelentdségti foldteriilet védetté nyilvanitasa NS 15
P138 | Miemliéki és épftészeti értékek felkutatdsa 5 -
P139 | Szobrok, miivészi alkotdsok, emlékmiivek, emléktablak aliftasa, NS 15
tjradliitdsa, kialakitasa
Szobraok, miivészi alkotasok, emlékmiivek, emléktablak, helyi 10 -




| épitészeti értékek védelme, fenntartasa
P141 | Oktatasi, neveldsi, kulturélis, mdvészeti targyd pélydzatok, 10 -
tdmogatésok, dsztondijak
P142 | Unnepségek, innepélyek, rendezvények szervezése 5 -
Irattari Meg-
tételszam i A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok | Grzésii Lt
alapiratai és iratai idé
(év)
R101 | Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportoldk tamogatasa, 10 -
pélydzatok, szponzori szerz8dések
R102 | Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozd 10 -
adatszolgéltatasokkal dsszefliggd iratok
R103 |Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS 15
R104 | Sportfeladatokkal kapcsolatos operatfv lgyek 5 -
R105 |Sportrendezvények ligyei 5 -

X) HONVEDELM], KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS
FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG

X.1. Honvédelmi igazgatas

elrendelésével, kdrtalanitdssal kapcsolatos tigyek

Irattéri Meg-
tételszdm | A kdzponti cimregiszterben térténd rogzitések, médositasok | Grzési | Lt.
alapiratai és iratai idé
' (év)
%101 | Hadkotelesek tajékoztatdsi és bejelentési kotelezettségéhez 2 -
tartozé (igyek
X102 | Hadkételesek sorozasaval kapcsolatos {igyek 2 -
X103 | Potencidlis hadkodtelesek, hadkdtelesek nyilvantartasdhoz 5 -
kapcsolédé adatszolgdltatds
X104 | Meghagyassal kapcsolatos igyek 3 -
X105 | Gazdasagi és anyagi szolgdltatdsok elSkészftésével, 5 -




X106 | A NATO Vdlsagreagaldsi Rendszerrel, az Eurdpai Unid 30 -
valsdgkezelési mechanizmusaival sszhangban &ll6 nemzeti

|
intézkedési rendszerrel kapcsolatos lgyek i

X107 | Rendkivili intézkedésekkel kapcsolatoé Ggyek ‘ NS | HN . !
X108 | Honvédelmi céld térillet-el8készitési igyek 5 - ';;
X109 | Nemzetgazdasag honvédelmi céld felkészitésének ligyei 30 -
|
X110 | Befogadé Nemzeti Témogatdssal kapcsolatos ligyek 30 - :,/ ‘ |
|
X111 iHonvédelemi szempontbdl létfontossagu (kritikus) 30 -

infrastruktdra védelmével kapcsolatos Ugyek

X112 | Polgéri veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival 30 -
kapcsolatos tgyek l

X113 | Védelmi bizottsdgok iiléseivel kapcsolatos iratok 5 - _ |

X114 | Felkészitések, gyakoriatok 5 - “ .
X115 | Intézkedési tervek, munkajegyek 5 -
X116 | Lakossdg téjékoztatdsa 5 -

X117 | Gazdasagfelkészitds és mozgdsitasi feladatok ellatasaval 30 -

kapcsolatos iratok

X118 i Munkacsoportokkal, iigyeleti szolgalatokkal kapcsolatos iratok 5 -

X.2. Katasztréfavédelmi igazgatas

Irattari Meg-
tételszam; p kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, mddositasok | &rzési; Lt.
alapiratai és iratai idd
(év)
X201 | Eletvédelmi 1étesitmények (6vohely) kijeldiése : NS HN
X202 | Eletvédelmi Iétesitmények fenntartasa 10 -
X203 | Eletvédelmi |étesftmények hasznositdsa 10 -
X204  iRendkiviili intézkedések NS HN
X205 | Polgari védelmi terv ’ NS HN

4 X206 | Polgdri védelmi szervezet létrehozdsa {teriileti, telepilési, NS HN




‘munkahelyi is)

X207 | Polgari védelmi felkészitési kovetelmények 10 -
X208 | Polgéri védelmi készletgazdaikodasi ligyek 10 -
X209 i Polgari védelmi személyi dllomany nyilvantartésa 30 -
X210 | Polgdri védelmi kitelezettség teljesitése aldli mentesség 10 -
igazoldsa
X211 | Polgdri védelmi ligyeleti és jelentési feladatok 10 -
X212 | Onkéntesek nyilvantartasa 30 -
X213 | Katasztréfavédelmi terv NS HN
X214 |Katasztréfariasztas elrendelése és végrehajtésa NS HN
" X215 | Katasztréfavédelmi gyakorlatok 10 -
X216 | Veszélyelharitasi terv NS HN
X217 | Gazdasagi-anyagi szolgdltatdsokkal kapcsolatos vagyonelemek NS HN
kijeldlése, szolgéltatas elrendelése, dtadas-dtvételi
jegyz8konyv, kartalanités
X218 | Termelési, elldtési és szolgéltatdsi kdtelezettségre vonatkozd NS HN
szerzGdés
X219 | Védelmi hizottsdgok iratai NS 15
X220 i Visszamaradd készletek 10 -
X221 | Helyredilitasi és Ujjaépitési tgyek NS 15
X222 i Veszélyes ipari {izemek killsg védelmi tervének készitésével és NS HN
gyakoroltatésaval, valamint a lakosségi téjékoztatd kiadvanyok
készitésével kapcsolatos iratok
X223 | Teleplilések veszélyertetettségének felmérése 10 -
X224 Logisztikai feladatok ellatasa 10 -
X225 | Egyéni védBeszkdzikkel torténd elldtasi feladatok 10 -
X226 | Létfontossdgd anyagi javak védelme, kritikus infrastruktira ‘ 30 -
védelme
X227 | Akulturalis javak védelmével kapcsolatos feladatok 30 -




X228 | Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kilritéssel, befogaddssal NS HN
kapcsolatos iratok
X229 i Menekiiitek elhelyezésével és elldtdsaval kapcsolatos feladatok | 30 -
X230 ; Haldlos dldozatokkal kapcsolatos halaszthatatian intézkedések 30 -
X231 | Nemzetkdzi kapcsolatok és katasztrdfa segitségnydjtds 10 -
.X232 | lakossdg tajékoztatasa 10 -
X.3. Fegyveres biztonsagi érség
frattari Meg-
tételszam | kézponti cimregiszterben térténd régzftések, modositdsok | drzésii - Lt
alapiratai és iratai idé
(év)
X301% | Fegyveres biztonsdgi 6rség létrehozdsa, mikddtetése, 15 -
megszlintetése, megszinés
X302 iRendészeti igyek 2 -




3. szamu meliéklet

Szerv megnevezeése

Ikt. szam:
IRAT SELEJTEZESI JEGYZOKONYV
Készilt:
(datum, szervezeli egység és helyiség megnevezése)

A selejtezési bizottsag tagjai: (név, beosztas)
(név, beosztas)
(név, beosztas)

A selejtezést ellendrizte: (név, beosztas)

A munka megkezdésének idépontja: (datum)

A munka befejezésének idépontja: (datum)

Az alapul vett jogszabalyok®:

Selejtezés ala vont iratok:
(szervezeti egység megnevezése, az irat évkore)

Eredeti terjedelem: (ifm)
A kiselejtezett iratok mennyisége: (ifm)
A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt lap tételszintl iratjegyzéken felsorolt iratok

kiselejtezését javasoljak.
A munka soran a vonatkozdé jogszabalyok értelmében jartunk el.
A selejtezésre kijellt iratanyag a levéltari jovahagyast kdvetéen megsemmisitésre kerll.

k.m.f

P.H.

ellen6rzé vezeté alairasa

1 5z irat keletkezésekor hatalyos iratkezelési szabalyzat, jogszabalyok, normak felsorolasa




A selejtezési jegyz6kényvet 3 példanyban kell elkésziteni. Két alairt és lebélyegzett példanyt az illetékes
levéltarnak kell megkiildeni. Az illetékes levélitar rendeletben eléirt szévegli bélyegzd lenyomattal, alairassal
és pecséttel hitelesiti a megsemmisitési engedélyt.

Az iratanyag megsemmisitésére engedéllyel rendelkezé véllalatokat (papirgyér) vagy vallalkozokat célszert
igénybe venni, ezek zért rendszerben semmisitik meg a selejtezésre kijelolt iratokat. Ez a rendszer biztositja
az adatok védelmét A zart rendszerli megsemmisitésr6l javasolt igazolast kérni, s ezt a selejtezési
{igyirathoz csatolni.




4. szamu melléklet

Szerv megnevezése

fkt. szam
IRATATADAS- ATVETELI JEGYZOKONYV
Készilt:
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
Atado:
(atadd szerv megnevezése)
(atadasért felelés vezetd és beosztasanak megnevezése)

Atvevé:

(atvevé szerv megnevezése)

(atvételért felelés vezets és beosztasanak megnevezése)

Atvétel targyat képezé iratanyag:
(iratanyag keletkeztet8jének, évkérének, mennyiségének megnevezése)

Atadas-atvétel indokolasa:

k.m.f.

atado atvevd
P.H. P.H.

Meliékelt: ......lap IRATJEGYZEK
Készilt 3 példanyban

1 pld. Atvevé

1 pld. Atadd

1 pld. Irattar




Az éatadas-atvétel iratiegyzék melléklete az atadasi egységek szintién készil: lehet
tételszintd, raktari egységszintl, és darabszintli. Az atadasi szint meghatarozasanal fontos
szempont, hogy az atadoé és atvevd feleléssége az atadasi egységek szintjéig terjed.

Pl. Levéltari atadas esetén raktari egységekben térténik az atadas: doboz, kétet, csomo
stb.;az atmeneti iratarbdl a kézponti irattarba tételszinten térténik az atadas, az (gyintézbk
hivatal atadasa esetén darabszinten sziikséges az atadas.




5. szamu melléklet

TETELSZINTU IRATJEGYZEK

IRATTARI JEL IRATTARI TETEL SELEJTEZESI EVEK
MEGNEVEZESE - ,TOLAG”

ligykor | agazat | kédjel

A selejtezési jegyzékonyv melléklete a kiselejtezésre javasolt iratok TETELSZINTU
IRATJEGYZEKE. Egyszeriibb selejtezési eljaras esetén célszerli az iratjegyzéket a
jegyzbékényv szévegébe belefoglalni.




RAKTARI-EGYSEG SZINTU IRATJEGYZEK

Az iratlétrehozé/tulajdonos/6rz6 megnevezese:

6. szamu melléklet

Az irat-egyittes cime:

évkore:

mennyisége (raktari egységben és folyometerben) :

Raktari egység Tétel
Irattari jel

sorszam |megnevezés megnevezése

Keltezés
évszama

Egyéb
azonosito

Az iratjegyzéken szereplé irat-egylittes raktari egységeinek szamozéasat mindig 1-gyel kell kezdeni

és folyamatosan sorszamozni.

A raktari egység megnevezése rovatba a tarolé egység megnevezését kell irni: doboz, kétet, csomo,

tétel, lemez, tekercs stb.

Az egyéb azonosito rovatba keril az tgyiratok egyedi azonositdja, iktatészama, stb., a raktari
egységben elhelyezett mennyiség kezdé és végsd szama, azonositoja tol-ig formaban.

A raktéri-eqység szintli iratiegyzék hasznalhato a levéltarba adasrol késziilt jegyz6kdnyvhéz, egyeb
atadas-atvételi jegyz6konyvhoz és a raktari egységek irattari helyének és (fopografiajanak)

adataival kiegészitve az irattari anyag nyilvantartasara is.




DARABSZINTU IRATJEGYZEK

Az iratlétrehozo neve:

7. szamu melléklet

Az irat- egylittes megnevezése:

évkore:

mennyisége:

(6sszesen oldal,lap, stb. és iratfolyométer)

Iktatoszam/

Sorszam Irattari jel &vszam

Targy

Mennyiség
(oldal,lap,leiités,
karakter stb.)

A darabszintii iratjegyzék késziilhet az iigyiratszintjén, és késziilhet az iigyiratot alkoté iratdarabok

szintjén is.

Haszndljuk dtadds-atvételi jegyzbkonyvek mellékleteként pl. a levéltarba addskor visszatartott
iratokrdl, valamint hivatal dtadds-dtvételi, illetéleg eldadoi munkakor dtaddsi jegyzdkonyvek

mellékleteként.

Az iratdarabok szintjén késziil§ iratjegyzékeket célszerti haszndlni a mdsolatok készitésekor,
beleértve bdarmilyen adathordozora késziild masolatokat és az elektronikus mdsolatokat is.
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