Tiszanagyfalui K6z6s Onkormanyzati Hivatal

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérél sz6l6 1995. évi
LXVIL. torvény alapjan készitett, a kozfeladatot ell4té szervek iratkezelésének altalanos
kdvetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben el&irtaknak megfeleld

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A koziratokrol, kozlevéltaraktol, és a maganlevéltari anyag védelmérdl szl 1995. évi
LXVI. torvényben biztositott jogkérémben eljarva a Tiszanagyfalui K6zos Onkormdanyzati
Hivatal egyedi iratkezelési szabélyzatdval egyetértek.

& Magyar Nemzeti Levéltar
Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei
Levéltara vezetdje e

A koziratokrol, kézlevéltdraktdl, és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi

LXVI. torvényben biztositott jogkérémben eljirva a Tiszanagyfalui K6z6s Onkormanyzati
Hivatal egyedi iratkezelési szabdlyzatdval egyetértek.







Tiszanagyfalui K6zés Onkormdnyzati Hivatal egységes
IRATKEZELESI SZABALYZATdrol sz616

1/2020. szamu jeqyzéi utasitds

Hatdlyos: 2021. janudr 1-té]

Morn )

-Kovdcsné Pallai Valéria
jegyzé
Ll 1 1 f-A\‘._‘-‘:,;L

"






Tartalomjegyzék

................................................................................................... 5
A szabalyzat RAtALYA .......ocooviiiiciic e e 5
Ertelmez8 rendelkeZESEK .......ovoivooivveeeererreos oo oo 5
AZ ITAtKeZEIES SZEIVEZETE ....vuvuiiiiiiiiiiieeest oottt 10
Az iratkezelés SZabAlYOZASA ....vcvivriiiiie ittt 10
AZ ITAtOK FeNASZEIEZESE ......ovoiieiiiict ettt et et 10

I1. Az iratok kezelésének dltaldnos kévetelményei ... 13
Az iratok rendszerezése

Az iratok nyilvantartdsa és az iratforgalom doKumentalasa ..o.o..o.oveeeveeooooeooooeeooo 13
Az iratkezelés megszervezése

.................................................................................................... 14
III. Az iratkezelés folyamata ...........c.cocoooiiiiiie oo 14
AKUIAemENYek AtVATEIE ..ot 14

AMUTABTIENIY wyvisssmceiusessinssiin tiins nes vamans sss s v msessrsananes o sswwEosY ST A F05 o B RN ot 14

A ktildemeény GtVEtelére JOGOSUIE .......coooovevvoroereeeeeoees oo 14

A klildeményt Atvevd feladQEai ..........c..oocvoeeevsiveirioeeeeoee oo eeeeoe oo 15

A kiilldemény felbontasa €5 ErKEZIETESE ... .....ovivveeieeerre oo 17
Pénz, illetékbelyeg és eqyéb Erték Kezel@se .............ccowurmiramrimimineesiosoeseoeeoeoeeeoeeeeo 18
Sl s ———————— 18
BB BEBEES iyt 080 mmnnnsm onn s mse s it st s e S B SRR s 18
ErKezESi nYilVANEAIAS .........coovvvvvveverveoeeseeeesoeeoeessesee s oo 19
Az AKR. hatdlya ald nem tartozé elektronikus iratok kezel 1ésének rendje ......ocoievinienenerins 20
L 5e i SRT———————————————— 20
AZ UGYIrAE EAIGYA covviiniiiicic ettt ettt et ettt et 22
b2 1 5L O S 23
AZ TREALODELYEGZE ..ottt ettt oot 23
AT ICTBOTBEPE eoov v consssssiensssoniisis B0t sssistmnssasemns sams st kot AmTYe KA 8 e S RO S P TR 23
IrGLEIGZIMENYEK .....v.vvvvviiicicie oo oot 24
FoU gt oriaih ol ——————————— O 24
IratReZelES! PrOGramM ..........ccccoiiiiviisieeiieiee e et 25
Az Akr. hatdlya ald tartozé elektronikus irat kezelésének r ENAJE coovviiiviir e 25

S BITETAS s s0AH S nhomnrrmaossnans saeennsns e v w54 5 68 5 i S et e 27

Az iratok ataddsa az GgYINTEZOMEK .........cocceveerevreeerereeosoeeeoeoee oo 28

Az GgyIntéz8 feladatal .........cooviiiiiiii e 28

IRIBETIBIIYOTES wovrvaasscvsissass cai5H0E 55 e mre o ns 415 1 10 48 s RS B R 28
POSUAZAS SZADALYAL ...ttt 29
Adatszolgaltatds, NAtOSAGE SEALISZEIKA .........oovvvereeeercoriessoesese oo 29

EXPEAIALAS ..o e 30

DUREAEOER cuauwsasonsoncyoss 5350550580835 om0 4 R S 30
AZTFULAT oo et 30
ACMENCU IFQELAT .vvvvvvvvvvvescoe oo it 31
A RGZPONLT IrQEEArDA REIYEZES .......ccoooviviriiceiiivieescsoeoes oo 31
Az [rattdri tételszdm meghatdroZadSa .....coo.ww.ovsioeoevvooscoeseeeeeee oo 31
[ratlGlesGnzes Az irQUEAIDOL ..........cccooviviviviesiniieinece et 32

SRICTERTES o cvn sy 001537 i wsmsmmmmon s s s eSS 548 S 32
Az IFALOK SEIRJOERBLISEGE «..uuuiuurivissvuyssnssssssst s iissisiissomnsemmssenss svesunsmes s e esssoe s st e ses e o 33

Levéltarba adas



Ugyiratok iktatési szabalyai az elektronikus iktatérendszer iizemzavara esetén ........ w 30
[ntézkedések a feladatkor megvaltozas, illetve munkakdr dtadas eSetén ..o 37

Intézkedések feladatikdr MegVAILOZAS €SELEN .....vvv.r...ooveoeveoeeeoeeoes oo 37

MEUTRORAr GUBTES e vymnsssss osmsmisisis oms s ssmsmsms s s e e s st 8wt o S e 37
Adatvedelem, adatbiztonSAg .......ccuuvvvciioiiiiinie oo 37
V. EGYED YeNUEIKEZESCI uiiuuiiviiiioiiiiensmmsmmnmsrmssnesesssssmonssssnssnesnsn seasstsss sossssossios s ioshrstsseesstnsomemm s 37
VI ZAr0 rendelkeZESek ..o oo 39

IR HTBRIBERIC. covwcnsonsivanss s s TER ¥ iamasm e cranaves oo s 4nsmsebisss 44 48 P e S 40



A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVL torveny 35/A. §-a (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a Hivatal
iratkezelésének dltalanos kévetelményeirsl a Tiszanagyfalui Kozés Onkormdanyzati
Hivatal Jegyz&je a kovetkezéket rendeli el:

L. Fejezet

Altalanos rendelkezések

Altaldnos rendelkezések

Az 6nkormdnyzati hivatal egyedi iratkezelési szabdlyzata (a tovabbiakban: Iratkezelési
Szabélyzat)

a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szolé 1995.
evi LXVI. térvény (a tovabbiakban: Ltv.),

a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a minésitett adat védelmérdl szélé
20009. évi CLV. térvény,

az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok 4ltaldnos szabdlyairdl szél6
2015. évi CCXXIL torvény,

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl szélo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet

Nemzeti Biztonsagi Fellgyelet miikddésének, valamint a mindsitett adat
kezelésének rendjérél sz616 90/2010. (I11.26.) Korm. rendelet

az elektronikus lgyintézés részletszabdlyairdl sz6l6 451/2016. (XII. 19.) Korm.
rendelet,

az elektronikus formdban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljdrasrendjérél és
miszaki kovetelményeirdl sz616 34/2016. (1X.30.) EMMI rendelet,

a Tiszanagyfalui K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miksdési Szabélyzata
rendelkezésel figyelembevételével, az illetékes kozlevéltir és az illetékes
kormdnyhivatal vezet&jének egyetértésével késziilt.,

1. A szabalyzat hatalya

1,

E szabdlyzat hatdlya a Hivatalra mikodtetd testiiletekre és bizottsdgokra, valamint
a nemzetiségi 6nkormanyzatokra, az e testiiletek 4ltal keletkeztetett iratokra és - a
(2) bekezdésben foglalt korlatozéssal - azok irattari anyagara terjed ki. E szabélyzat
hatdrozza meg a Hivatalhoz beérkez6 és az ott keletkezett, illetve onnan kimené
papir alapt és elektronikus koziratok (a tovabbiakban: irat) kezelésének egységes
kévetelményeit, tovabbd a kézponti allamigazgatasi szervek, az énkormanyzati
hivatalok és az 6nkormdnyzati tarsuldsok iratkezelési szabalyzatai végrehajtadsanak
ellen6rzési rendjét.

. Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mingsitett iratokra és azok kezelési

rendjére a minGsitett adat védelmérsl szolé 2009. évi CLV. torvényben és a Nemzeti
Biztonsdgi Fellgyelet miikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének
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rendjérdl szol6 90/2010. (II1.26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell
alkalmazni.

3. E szabalyzat rendelkezéseit az elektronikus tigyintézés esetén az elektronikus
lgyintézés részletszabdlyairél szol6 kormanyrendeletben foglalt eltérésekkel kell
alkalmazni.

2. Ertelmezé rendelkezések

E szabdlyzat alkalmazasaban:

1. ANYK tirlap benyujtas tdmogatds szolgdltatds: a szabélyozott elektronikus ugyintézési
szolgaltatasokrol és az dllam altal kételez6en nyujtandé szolgaltatasokrdl szolo
korményrendelet szerinti szolgaltatas;

2. atadas: irat, Ugyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt
atruhazasa;
3.atmeneti irattar: a Hivatal dltal az iktatéhelyhez kapcsolddéan kialakitott olyan irattar,

amelyben az irattari anyag meghatdrozott idétartamd dtmeneti, selejtezés vagy kézponti
irattarba adas el6tti 6rzése torténik;

4. biztonsagos kézbesitési szolgaltatds: a szabdlyozott elektronikus ugyintézési
szolgaltatasokr6l és az dllam altal kételezéen nyujtandé szolgaltatasokrdl szolo
kormanyrendelet szerinti szabalyozott biztonsagos kézbesitési szolgdltatas;

5. csatolas: iratok, ligyiratok dtmeneti jellegi 6sszekapcsoldsa;

6. elektronikus archivalds: elektronikus iktatékonyvek és adatallomanyaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszd tavd biztonsagos és olvashatésagat biztositd
megorzése elektronikus adathordozén;

7.elektronikus érkeztetd nyilvantartds: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési
szoftver azon szolgdltatdsegyiittese, amely az érkeztetési informacidk rogzitését,
megOrzését és visszakereshet§ségét biztositja;

8. elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver
azon szolgdltatds-egylittese, amely az iktatdsi informéacidk rogzitését, végleges
megdrzését és visszakereshet(ségét hiztositja;

9. elektronikus irattar: a Hivatal dltal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve az erre
vonatkoz6 elektronikus dokumentumtaroldsi szolgaltatds Utjdn torténd biztositast is -
azon része, vagy olyan adatbdzis, amelyben az elektronikusan tarolt irattiri anyag
meghatarozott idétartamu elektronikus 6rzése torténik;

10. elektronikus tajékoztatas: a 2011. évi CXII. torvény az informdcids 6nrendelkezési
jogrol és az informdcidszabadségrol sz616 térvény szerint eléirt elektronikus kozzétételi
kételezettség;

11. elektronikus iigyintézés: a 2015, évi CCXXII. torvény az elektronikus ligyintézés és a
bizalmi szolgaltatasok altaldnos szabalyairél, tovabba a 451/2016. (XI1.19.) Korm.
rendelet az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl szerinti elektronikus lgyintézés;



12. elektronikus ligyintézési feliigyelet: a szabalyozott elektronikus Ugyintézési
szolgaltatasokrél és az éllam altal kételez6en nyijtandé szolgdltatasokrdl szélo
korményrendelet szerinti hat6sag;

13. elektronikus f{irlapok: minden olyan elektronikus formaban adatszolgaltatisra
szolgald feliilet, amelynél a megadand¢ adatok formaja és tartalmi kére elére rogzitett, és
a kitoltést kovetéen a megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon létre;

14. elektronikus visszaigazolas: olyan - kiadmanynak nem minésiilé - elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus tton érkezett irat Atvételérél és az érkeztetés

azonositojardl, valamint a kiilén jogszabélyban meghatdrozott egyéb adatokrél is értesiti
annak kildéjét;

15. el6adoi iv: az Uggyel, a szigndldssal, a kiadményozassal, az ligyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informacidkat hordozé, az lgyirat elvalaszthatatlan részét
képezd, illetve azzal kozds adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

16. expedidlas: az irat kézbesitésének el6készitése, ligyintéz6i vagy vezetsi utasités
alapjdn a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozéjanak, fajtajanak, a
kézbesités es kiildés modjanak és id6pontjanak meghatdrozdsa, a kiildemény kiildési mod
szerinti §sszeallitasa;

17. érkeztetés: a beérkezett killdemény érkeztetési azonositéval, valamint beérkezési
datummal térténd ellatisa és nyilvantartasba vétele;

18. iktatas: az irat iktatészammal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével
vagy az érkeztetéssel egy id6ben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetGen;

19. iktatoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a Hivatal latja el az iktatandd iratot;

20. iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogatd olyan informatikai
alkalmazds, amely alapfunkci6jat tekintve az e szabalyzatban foglalt iratkezelési
miveleteket vagy azok egy részének végrehajtasat timogatja, fiiggetleniil attél, hogy ezek
mellett egyéb funkcidkat is ellat;

21.iratkolcsonzés: a papir alapi tGgyirat visszahozatali kételezettség melletti kiadasa az
atmeneti vagy a kozponti irattarbol, elektronikus irattir alkalmazidsa esetén az
elektronikusan tarolt irathoz torténé hozziférés biztositasa;

22. irattarba helyezés: az irattari tételszdmmal elldtott ligyirat 4tmeneti vagy kozponti
irattarban térténd dokumentdlt elhelyezése - elektronikus irattdr esetén archivalasa -,
illetve kezelési joganak dtaddsa az irattarnak az ligyintézés befejezését kdvetd idbre;

23. irattari tétel: az iratképz§ Hivatal vagy személy ligykorének és szervezetének
megfelel6en kialakitott legkisebb - egyéni irattari érzési idével rendelkezé - irattiri
egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak;

24.irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatérozott, cimmel ellatott t4 rgyi
csoportba és iratfajtdba soroldsat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo,
az irattdri tervben elfoglalt helyliknek megfelel azonos{té:

25. kezdGirat: az ligyben keletkezett elsé irat, az tigy indité irata;

26. kezelési feljegyzések: az lgyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
ugykezel6nek sz6l16 vezetdi vagy ligyintézéi utasitdsok;



27. kézbesités: a kildeménynek kézbesits szervezet, személy, adatatviteli eszkoz Gtjan
torténd eljuttatasa a cimzetthez;

28. kézbesitési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus ugyintézési szolgaltatasokrol
és az dllam éltal kotelezéen nydjtandé szolgaltatisokrdl sz6lé korményrendelet szerinti
kézbesitési szolgaltatss;

29. kozponti irattar: a Hivatal irattéri anyagénak selejtezés vagy levéltarba adas el6tti,
valamint a maradand6 érték(i nem selejtezhet és levéltarba nem adott iratok, tovabb4 a
nem selejtezhetd és levéltirba 4taddsra nem kerilé iratok &rzésére szolgald irattér,
ideértve az erre vonatkozd elektronikus dokumentumtérolasi szolgaltatds (tjan torténé
biztositést is;

30. kiilldemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a
reklamanyag, sajtétermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljdbdl burkolatan,
a hozzd tartozd listdn vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt
felismerhetd médon cimzéssel lattak el:

31. kiildemény bontdsa: az érkezett kiildemény felnyitésa, olvashatévé tétele;

32. kiildé: a kildemény tartalmébdl, vagy a kildeményhez kapcsolédé azonosité
adatokbdl a kiildemény benyujtéjaként azonosithaté személy vagy szervezet;

33.levéltarba adas: a lejart irattdri 6rzési idejli, maradandé értékd iratok teljes és lezdrt
évfolyamainak atadésa az illetékes kozlevéltarnak:

34. masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els§ példannyal azonos
modon hitelesitettek;

35. masolat: az eredeti iratrél szoveg-azonos és alakht formaban, utélag késziilt egyszer(
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zdradékkal ellatott) irat;

36. megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt
informdcié helyreallitdsdnak lehet6ségét kizaré maodon torténd hozzéaférhetetlenné
tetele, torlése, amely kdvetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato;

37. melléKkelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél - mint kiséré irattdl -
elvalaszthato;

38. melleklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely
elvalaszthatatlan attél;

39. naplozas: az iratkezelési szoftverben és az 4ltala kezelt adatallomanyokban
bekévetkezett események meghatdrozott kérének regisztralasa;

40. papir alapt érkeztets konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben a
kiildemények kozfeladatot elldté Hivatalhoz térténd beérkezésének a nyilvantartdsba
vétele megtorténik;

41. papir alapa iktatékényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési
segédeszkdz, amelyben az iratok iktatdsa torténik;

42. savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazg,
papirbol készitett tiroléeszkoz;



43. selejtezés: a lejart megdrzési hatdrideji iratok vagy e szabalyzat alapjan selejtezési
eljaras ala vonhat¢ iratok kiemelése az irattiri anyagbdl és megsemmisitésre torténd
elGkészitése;

44. szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatas: a kozigazgatési hatésagi
eljards es szolgdltatds altaldnos szabdlyairdl sz616 térvény szerinti szolgaltatas;

45. szerelés: lgyiratok végleges jellegli Gsszekapcsoldsa, amelynek kovetkeztében az
osszekapcsolt ligyiratok a tovabbiakban kizarélag egyiitt kezelhetéek;

46. szignalas: az lgyben eljérni illetékes szervezeti egység és/vagy tigyintézé személy
kijel6lése, az elintézési hataridd és a feladat meghatdrozasa;

47. tovabbitas: az ligyintézés sordn az irat eljuttatisa az egyik ligyintézési ponttél a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalésulhat az irathoz valé
hozzaférés lehet6ségének biztositasaval is;

48. tigyfél ugyintézési rendelkezésének nyilvantartasa: a szabalyozott elektronikus
lugyintézési szolgdltatdsokrél és az édllam altal kotelezéen nytjtandé szolgaltatasokrol
sz016 kormanyrendelet szerinti nyilvantartas;

49. iigyintézési rendelkezés: a kozigazgatdsi hatdségi eljards és szolgiltatss ltalanos
szabalyairol szol6 térvény szerinti tigyintézési rendelkezés:

50. iigyintéz6: az ligy intézésére kijelolt személy, az ligy el6addja, aki az ligyet déntésre
el6késziti;

51.ligyirat: egy igyben keletkezett valamennyi irat;

52. iigykezelo: iratkezelési feladatokat végzd személy;

53. tigykor: a Hivatal vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo tigyek meghatdrozott
csoportja.

54. Vegyes ligyirat: papir alapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo ugyirat.
55. Onkormanyzati ASP rendszer: a Magyarorszag helyi nkormanyzatairél szé16 2011.
evi CLXXXIX. torvény 114. § (2) bekezdése szerinti, a helyi dnkorményzatok
feladatellatasat tamogata, szamitdstechnikai halézaton  keresztiil tavoli

alkalmazdsszolgaltatdst (Application Service Provider, ASP) nyujté elektronikus
informdciés rendszer;

56. Hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrél e
rendelet szabdlyai szerint készilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyez6, joghatds
kivaltdsdra alkalmas elektronikus eszkéz utjan értelmezhets adategyiittes;

57. Naplozas: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatéllomanyokban
bekovetkezett események meghatdrozott kérének regisztralasa;

58. ismétlodés: Az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak alkalmazdsiaban ismétlédésnek
tekinthet6 ugyanazon felad6, ugyanazon tartalm, terjedelmii beadvanya.



3. Az iratkezelés szervezete

Az iratkezelési feladatok elldtdsa a kovetkezd szervezeti keretek kozott torténik:

a) Aziratkezelési feladatok, tevékenység iranyitdja a jegyzd.

b) Az iratkezelés feliigyeletét szintén a jegyzd latja el.

c) Az iratkezelési feladatok a kozos onkormdnyzati hivatal székhelyén és
kirendeltségén kertilnek ellatasra.

d) Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevekenységeket, kezelési feladatokat az
érintett ligyintézdék végzik.

e) Az iratkezelési feladatok ellatdsa elektronikus iratkezeléssel, 6nkormanyzati ASP-
kozpont iratkezel§ szakrendszere 4ltal torténik (tovabbiakban: iratkezel
rendszer).

4. Az iratkezelés szabalyozdsa

1.

Az Iratkezelési Szabdlyzat a koziratok biztonsagos Grzésének modjat, rendszerezését,
nyilvantartdsat, segédletekkel ellatasat, irattdrozasat, selejtezését és levéltirba
torténd atadasat szabalyozza.

Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fizisara meg kell hatdrozni azokat
az elGirasokat, amelyek biztositjak a papiralapti és az elektronikus lgyiratok
egysegének megdrzését, kezelhetéségét, hasznélhat6sagat és megakadalyozzak az
illetéktelen hozzaférést.

Az iratkezelési szabdlyzatot évente feliil kell vizsgalni és szlikség esetén mdédositani
kell. Mé6dositani csak a naptari év kezdetén lehet a Levéltar és a Kormdényhivatal
jovahagyasaval.

Az irattari terv az iratkezelési szabdlyzat kételezd mellékletét képezi, melyet évente
felal kell vizsgdlni, és a Hivatal feladat- és hataskérében bekovetkezett valtozas vagy
az 0rzési idé megvaltozasa esetén médositani kell.

Az Onkormanyzati hivatalok egységes irattdri tervének kiadasirsl rendelkez6
78/2012. (XI1.28.) BM rendelet mellékletében kiadott irattiri tervy jelen Szabdlyzat
kotelezd mellékletét képezi. (8. szamu melléklet)

5. Az iratok rendszerezése

1.

Az Onkormanyzat feladat- és hatdskorébe tartozé ugyek intézésének attekinthetgsége
erdekében az azonos lgyre - egy adott (egyedi) tdrgyra - vonatkozé iratokat egy
irategységkent, tgyiratként kell kezelni. A tébb fazisban intézett lgyek egyes
fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek, tligyiratdarabnak
(ligydarabnak) mindsiilnek.

A papiralapt ligyirat fizikai egyiitt kezelése az eléad6i fvben térténik. Az el8adoi fvben
a kezdGirat a legalso, a legnagyobb alszam irat a legfelsd.

Az lgyiratokat, és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategytitteseket, valamint az
onkormanyzat irattdri anyagba tartozé egyéb mds iratokat - még irattarba
helyezéstiik el6tt - az irattiri terv alapjan kell az irattari tételekbe sorolni, és irattari
tételszammal ell4tni.

Az ugyvitelhez mar nem sziikséges, irattarozési utasitéssal ellitott Ggyiratokat az
irattarban, az irattari tételszdm szerinti rendszerben kell elhelyezni.
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3.

Az elektronikus lgyirathoz tartozd Ggyiratdarabok nyilvantartdsat lgyirattérkép
segitségével az elektronikus rendszer biztositja.

6. Az iratok nyilvantartdsa és az iratforgalom dokumentalasa

1

Az onkormdnyzathoz érkezs, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az
azonositashoz szlkséges, és az ligy intézésére vonatkozd legfontosabb adatok
rogzitésével az elektronikus programmal vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.
Az iratkezelési szabdlyzatban meghatdrozottak kivételével az iratokat iktatassal kell
nyilvantartasba venni. Az iktatdst olyan médon kell végezni, hogy az elektronikus
iktaté adatbazist az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni,

Az iratforgalom keretében az iratok 4tadasat-atvételét minden esetben ugy kell
vegezni, hogy egyértelmlien bizonyithatd legyen az atadd, atvevd személye, az
atadds id6pontja és mddja.

Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatdsiaval és az iratforgalom
dokumentaldsdval biztositani kell, hogy az iigyintézés folyamata, és az iratok
szervezeten belilli Utja pontosan kévethets és ellengrizhetd, az iratok holléte pedig
naprakészen megallapithaté legyen.

7. Iratkezelés feliigyelete

1. Az iratkezelési szabélyzatban foglaltak végrehajtasdért, a Szervezeti és Miikodési

2.

Szabalyzat, valamint az ligyrendi szabélyok, az alkalmazott informatikai eszkézok és
eljdrasok, valamint az irattdri tervek és iratkezelési eléirdsok folyamatos
Osszhangjdért, az iratok szakszer( és biztonsdgos meg6rzésére alkalmas irattir
kialakitasdért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez szlikséges egyéb targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért a Hivatal vezetdje felelds.
A jegyz0 felligyeleti jogkorét tartds tavolléte esetén az 1. mellékletben meghatdrozott
személyre ruhazza at.

A Hivatali iratkezelés szervezésének szempontjai:

a) a Hivatalhoz érkezett, ott keletkez, illetve onnan tovabbitott irat azonosithato,
fellelési helye, Gtja kivethetd, ellenérizhet§ és visszakereshetd legyen;

b) azirat tartalma csak az arra jogosult szdméra legyen megismerhetd;

¢) az irat kezeléséért fennallé személyi felel6sség egyértelmiien megallapithatd
legyen;

d) az irat szakszer( kezeléséhez, nyilvantartisahoz, keézbesitéséhez, védelméhez
szlikséges személyi, targyi, technikai feltételek biztosftottak legyenek;

e) abeérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;

f] a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges
felhalmozddasa megelézhets, a maradandé értékd iratok megoérzése biztositott
legyen;

g) az ugyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszer
mkodéséhez megfelel§ timogatdst biztositson.

3. Aziratkezelés felligyeletével megbizott vezetd gondoskodik:
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a) az iratkezelési szabdlyzat elkészitésérdl, végrehajtasanak rendszeres
ellendrzésérdl, évente térténd felillvizsgalatardl, intézkedik a szabalytalansagok
megszunteteserdl, szlikség esetén kezdeményezi a szabalyzat mddositasat;

b) az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérél és
tovabbképzésérsl;

¢) az iratkezelési segédeszkizok (iktatokonyv, név- és targymutats,
kézbesit6konyv, iratmintdk és formanyomtatvianyok, szamitistechnikai
programok, adathordozdk stb.) biztositasarol:

d) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a bels név- és cimtaraknak
naprakészen tartisardl, az lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrél, és
azok betartasarol:

e) ahivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikédésérsl:

f) az elektronikus Uton torténd kapcsolattartds esetén annak szervezeten beldli
miikodtetésérdl;

8) azegyéb jogszabdlyokban meghatdrozott iratkezelést érint6 feladatokrdl.

A jogosultsdgok kezelésének szabdlyai

e Az iratkezeld szoftverhez vald hozzaférési jogosultsdgokat névre széléan kell
dokumentalni. A dokumentumok taroldsa és kezelése a rendszergazda feladata.

e Azon természetes személyekrdl, akik részére a Hivatal elektronikus aldirast
biztosit, valamint a Hivatal altal hasznalt aldiris bélyegzikrsl az illetékes
szervezeti egység/személy nyilvantartast koteles vezetni.

* A hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus aldfrdsokrél a jegyz6 vezet
nyilvantartast.

* A jogosultsdgi bedllitast igazolé dokumentumot az iratkezel§ szoftver
alkalmazésdaval iktatni kell.

Az adatok védelmérdl

1. AHivatal vezet6je, illet6leg tevékenységi korében iratkezelési feladatokat ellatd
vezetd, ligyintéz6, ligykezel§ koteles gondoskodni az iratkezelési szoftver altal
kezelt adatok biztonsdgardl, s megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket, kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az
lizembiztonsagi, adatvédelmi szabélyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek.

2. Az iratokat és az adatokat védeni kell killénosen a jogosulatlan hozzéiférés,
megvaltoztatas, tovébbitss, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités,
valamint a megsemmisiilés és sériilés ellen.

3. A Hivatal vezet8je koteles az ilizemeltetés és az adatbiztonsdg olyan
szabalyozdsdra, amely alapjin a feladatok, hatdskorok pontosan
meghatdrozdsra kertlnek és végrehajthatok.
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II.  Fejezet
Az iratok kezelésének altalanos kévetelményei

1. Az iratok rendszerezése

]

A Hivatal feladat- és hatdskérébe tartozd iigyek intézésének attekinthet@sége
érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozé iratokat egy
irategységként, lgyiratként kell kezelni. A tobb fizishan intézett lgyek egyes
fazisaiban keletkezett iratok ugyiraton beliili irategységnek, lgyiratdarabnak
mindsilnek.

Az Ugyiratokat, és a nem iktatdssal nyilvdntartott egyéb irategyiitteseket, valamint az
onkormdnyzat irattari anyagdba tartozé egyéb iratokat - meég irattarba helyezésiik
eltt - az irattdri terv alapjan kell az irattdri tételekbe sorolni, és irattari tételszammal
ellatni.

A papiralapi tigyirat fizikai egyiittkezelése az eléad6i {vben térténik. Az el6adéi fvben
a kezddirat a legalsé, a legnagyobb alszdmd irat a legfelsd.

Az elektronikus lgyirathoz tartozé iligyiratdarabok nyilvantartdsat ugyirattérkép
segitségével az elektronikus rendszer biztositja.

Az Ugyvitelhez mar nem szlikséges, irattdrozasi utasitdssal ellatott Ugyiratokat az
irattarban, az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentaldsa

A Hivatalhoz érkezé, ott keletkezd, illetve az onnan kimené iratokat az azonosftishoz
szlikséges, és az ligy intézésére vonatkozé legfontosabb adatok rogzitésével, az e célra
rendszeresitett iratkezel6 szoftverrel vezérelt adatbédzisban kell nyilvantartani.

Az iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatdssal kell
nyilvintartdsba venni. Az iktatdst olyan médon kell végezni, hogy mind az
elektronikus iktaté adatbézist, mind az abb¢l kinyerhetd papiralapt iktatokonyvet az
igyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az iratok 4taddsit-dtvételét minden esetben ugy kell
végezni, hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen az dtadé, atvevd személye, az dtadas
id6pontja és maddja.

Az iratok iktatdsaval és az iratforgalom dokumentaldsdval biztositani kell, hogy az
ugyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Utja pontosan kovethetd és
ellendrizhets, az iratok holléte pedig naprakészen megéllapithaté legyen.

Az iratkezelési folyamat szerepléit (iktatd, szignalé, kiadmdnyozd, ligyintéz6, igykezeld)
megsz{inés, atszervezés és személyl valtozas esetén a kezelésiikben 1év§ iratokkal a
nyilvantartdsok alapjan tételesen el kell szamoltatni, arré] dtads-atvételi jegyzdkonyvet
kell felvenni és gondoskodni kell az iratok tovabbi kezelésérgl,
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3. Az iratkezelés megszervezése

1. A Hivatalban a jegyz6 az iktatdst kézpontilag szervezi meg. Az elintézett tigyek
iratait irattarban kell elhelyezni.

2. A Hivatal csak papir alapi iratokat kezel, és ASP iratkezelési szoftvert hasznal, Az
iratkezelési  szoftverben  tdrolt valamennyi informdacié, elektronikus
dokumentumformatumban automatikusan el6allithato.

3. Az iktatott elektronikus iratnak az irat megnyitdsa nélkiil is azonosithaténak kell
lennie.

III. Fejezet

Az iratkezelés folyamata

Az iratkezelés folyamatanak f6bb tevékenységei:

e kildemények atvétele,

e kiilldemények felbontasa és érkeztetése,
e jktatas,

e szignalds,

e kiadmanyozas,

e expedialas,

e irattarozas,

e selejtezés,

o levéltarba adds

1. A kiildemények atvétele
A kiildemény

A Hivatalhoz érkezett killdemények fébb fajtai:

* level, postai csomag, csomagkiildé szolgélattdl érkez6 csomag;
e fax, e-mail.
A killdemény érkezésének médja lehet:

e postai vagy hivatali kézbes{tés, futarszolgélat,
e informatikai-telekommunikaciés eszkoz,
e maganfél személyes benytjtdsa stb.

A kiildemény dtvételére jogosult:

a) a cimzett vagy az Aaltala megbizott szemely - valamennyi kildemény
vonatkozasdban;

b) a jegyz6 vagy az é&ltala megbizott személy - valamennyi kiildemény
vonatkozasédban;

c] a postai meghatalmazissal rendelkezé személy - a postai killdemények
vonatkozasdban;

d) azligyintézé, ligykezeld - ha az iratot kozvetlentl neki adjak at, vagy juttatjak el.
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A kiildeményt dtvevo feladatai

A kiildeményt atvevd személy kételes ellenérizni:

a) acimzeés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;

b) a kézbesits okmdanyon és a kildeményen 1évé azonositasi jel

megegyezbségét;

c) aziratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sertetlenségét.
Az atvevé koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a Hivatal bels§
szabalyzataban el6irt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérsl.
Az atvevének a kiildemény atvételét a kézbesit6okmanyon alafrasaval és az atvétel
datumdnak, valamint nevének olvashato feltiintetésével kell elismernie.
Sérilt kildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az
atveteli okmdnyon jeldlni kell, és a kiilldemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell
tlntetni. A megallapithatéan hidnyzé iratokrél vagy mellékletekrsl a felad6t
értesiteni kell.
A csomagkiildd szolgalatt6l érkezett sériilt csomagot, utanvétes csomagot nem
szabad dtvenni. A sérillten érkezés tényérdl tijékoztatni kell a csomag
megrendel6jét.
A gyors elintézést igényl6 (,azonnal”, ,slirgds” jelzésti) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cfmzetthez, illetéleg azt a szignaldsra jogosultnak soron kiviil be
kell mutatni.
Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén a kildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges:

a) papiralapi killdemény esetén vissza kell kiildeni a feladénak,

b) elektronikus killdemény esetén a Hivatal a feldolgozas elmaraddsanak

tényérdl és annak okardl értesiti a kiildét.
Ha a felad6 nem dllapithaté meg, a kiilldeményt iktatni, irattdrazni és az irattiri
tervben meghatarozott id6 utdn selejtezni kell.
A postai kildemények esetében a posta, a csomagkuldé szolgdlatok esetében a
szolgdltaték &ltal kért atvételi igazoldson a Hivatal hivatalos bélyegzdjét is
szerepeltetni kell.
Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy veszi 4t a kildeményt, gy azt
koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovets elsé munkanap kezdetén
az iktatonak iktatdsra atadni.
Elektronikus iratot gépi adathordozén (hajlékony lemez, CD ROM stb.) &tvenni
vagy elklldeni csak papiralapt kisérélappal lehet. A kisérélevelet és az iratot
(adathordozét) egytitt kell kezelni (irat és melléklete). A kisérd levélen a cimzés
adatai mellett fel kell tintetni a szamitégépes adathordozén 1évé irat(ok) targyat,
a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairdssal, ha igen, milyen
elektronikus aldirdssal rendelkezik, tovabb4 az adathordozé paramétereit. Egy
szamitégépes adathordozén csak azonos ligyhoz tartozé irat(ok) adhaté(k) 4t.
Amennyiben ez nem teljesiil, a kiilldemény atvételét vissza kell utasitani. Meg kell
tagadni az dtvételt abban az esetben is, ha az biztonsagi kockézatot jelent az
Onkorményzatok vagy a Hivatal szamitastechnikai rendszerére.
Elektronikus tdton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kildemény
esetében az atvevs a feladdnak- amennyiben azt kéri és elektronikus valaszcimét
megadja- haladéktalanul elkildi a killdemény dtvételét igazol6 és az érkeztetés
egyedi azonositojét is tartalmazé elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat). A
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kozponti rendszeren érkezett kiildemények estében az 4tvétel visszaigazoldsa az

elektronikus kozszolgaltatasrol és annak  igénybevételérdl sz010

kormanyrendeletben meghatéarozottak szerint térténik.

Az elektronikus Uton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett killdemény

atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsdgi kockézatot jelent a fogado

szamitéstechnikai rendszerére.

Elektronikus dokumentum A4tvétele sordn, a Hivatalnak vizsgalnia kell az

alabbiakat:

- a Rendelkezési Nyilvintartas alapjan az ligyfél iigyintézési rendelkezéseinek
egyezdségét,

- adokumentum megnyithatdsagat és olvashatdsagat,

- tovabba azt, hogy a dokumentum az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo
szabalyok alapjan kozzétett cimre és formatumban érkezett-e.

Ha az elektronikus irat benytjtisa az elektronikus tajekoztatasra vonatkozo
szabalyok alapjan kozzétett formatumban lehetséges, és a benyujtott elektronikus
irat:
- nem a kdzzétett formatumban van, vagy
- a Hivatal altal az elektronikus tajékoztatisra vonatkozd szabalyok
alapjan kozzétett elérhet8ségi cimre és nem biztonsagos elektronikus
kézbesitési szolgéltatason keresztiil tortént,
abban az esetben az iratot be nem nydjtottnak kell tekinteni, amit érkeztetni sem
szlkséges.

Az atvett, de az tvételt kovets ellenérzés alapjan biztonsdgi kockazatot jelents
elektronikus kiildemények esetében a fogadd szerv a tovabbi feldolgozast
megszakitja, és a kald6t a biztonsagi kockdzat miatti feldolgozas elutasitasrol az
alabbiak szerint értesiti:

- ha a kildé az azonositisdhoz sziikséges adatait megadta, az
lgyintézési rendelkezésében megadott elektronikus elérhet6ségén, az
ott el6{rt médon,

- ennek hidnydban, ha a kiild6 kozélte a valaszadasi elektronikus
postafiok cimét, ugy elektronikus levélben,

- egyéb esetben papir alapon.

Nem kételes a Hivatal értesiteni a felad6t, ha kordbban mar érkezett azonos jellegti
biztonsdgi kockazatot tartalmazé beadvany vagy ismétlédés az adott kiilld§té).

Nem koteles a fogadd szerv értesiteni a feladét, ha kordbban mar érkezett azonos
jellegi biztonsdgi kockazatot tartalmazé beadvany vagy ismétlédés az adott
kaldotél,

Az elektronikus tdjékoztatdsra vonatkozo szabalyok értelmezésekor az
elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgdltatasok altaldnos szabalyairél sz6l6
2015. évi CCXXIL tv,, illetve az elektronikus ugyintézeési szolgaltatdsok nydjtasira
felhaszndlhaté  elektronikus  aldirdshoz  és bélyegz6héz  kapcsolédo
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kovetelményekrsl rendelkezs 137/2016. (VI.13.)) Korm. r. értelmezései az
iranyadoéak.

2. Akiildemény felbontdsa és érkeztetése

A Hivatalhoz érkezett kiildeményt
a) acfmzett, vagy
b) ajegyz6 altal irdsban felhatalmazott személy bonthatja fel.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat:

a) az,s.k” felbontasra szélé kildeményeket;

b) anévre sz616, megdllapithatdan maganjelleg( iratokat;

¢) a ,kizdrélag jegyz6 jelenlétében bonthats fel” jelzéssel  érkezs,

kozbeszerzési eljardsok pélyazati dokumentécidi;
d) ha a boriték cimzésébsl megéllapithats, hogy a kiildemény nem a Hivatalt
illeti, azt felbontatlanul a cimzetthez kell tovabbitani.
A kildemények cimzettje kételes gondoskodni az Altala 4tvett hivatalos
kildeményt iktatds céljabél soron kiviil visszajuttatni az iktatéhoz.
A kiildemények téves felbontdsakor a felbonté az atvétel és a felbontés tényét a
datum megjel6lésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a
kildemény cimzetthez valé eljuttatisardl,
A kiildemény felbontdsakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatésagét. Az esetlegesen felmeril§ problémak tényét régziteni kell, és errél
tdjékoztatni kell a kiild6t is.
Az elektronikusan érkezett kildeményt megnyithatésag (olvashatésdg)
szempontjabdl ellenérizni kell. Amennyiben a kildemény az egységes
kozigazgatasi informatikai kovetelmény- és tudéstarban kézzétett formatumokat
kezel§ programokkal nem nyithat6 meg, Ugy a kiildt - amennyiben elektronikus
valaszcimét megadta - az érkezéstsl szamitott legkésébb harom munkanapon
beliil elektronikus Gton értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérél és a
kozfeladatot elldtd szerv altal hasznalt formatumokrol. Az ilyen kiilldeményeket
nem kell iktatni.
Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithaték meg az adott
kezel6 programokkal, iigy a kiild8t értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekrdl és
a hidnypotlas sziikségességérsl, lehet&ségéral.
A hivatali kapun érkezd, az ASP-kézpont nyomtatvanykitolts keretprogram
segitségével beadott (irlapok az ASP-kézpont cimére érkeznek. Az ASP kozpont
végzi az atvétellel kapcsolatos vizsgalatokat és tovabbitja érkeztetés céljabdl az
iratkezelési szoftvernek az alabbi adatokat:
a., erkeztetési xml-érkeztetési adatok az iratkezeld rendszer szaméra,

b., e-rlap xml-a nyomtatvanykitélts keretprogrammal kitoltott {rlapadatok.

Hivatali kapun érkezd, az ASP-kézpont nyomtatvanykitolts keretprogramja
segitségével beadott (rlapok érkeztetési folyamata soran:

a. az iratkezelési szoftver dtveszi az érkeztetési metaadatokat,

b., megtorténik a bekildé és ugyfelek megfeleltetése a partnertarban lévéknek,
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¢, az e-Urlap xml és csatolmanyok bekeriilnek a dokumentum tarba.

Az ASP-kézpont e-lgyfélszolgdlati rendszerébdl elektronikusan beérkezé
beadvanyok esetében az érkeztetés automatikus. Ha az trlaptipusra az iratkezeld
rendszerben engedélyezett az automatikus iktatds és az iktatdshoz minden adat
rendelkezésre all, akkor az iktatés is automatikus. Ellenkezé esetben egyedi - kézi
- iktatdst kell alkalmazni és az iratot a papir alapu iratokra vonatkozé eljards
szerint kell érkeztetni, illetve szignalni.

Pénz, illetékbélyeg és eqyéb érték kezelése

* Ha a felbontas alkalmaval kidertiil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy

egyéb értéket tartalmaz, a felbonto az Osszeget, az illetékbélyeg értékét, illet6leg a
kildemény egyéb értékét kételes a kiildeményen vagy feljegyzés formdjaban a
kiildeményhez csatoltan feltiintetni.

* Anpenzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel

megbizott dolgozénak kell dtadni és az elismervényt a kiildeményhez kell csatolni.

e Akildeményhez felragasztatlanul mellékelt illetékbélyeget

a) ha a beadvany illetékkdteles — a b) pontban foglaltak el6zetes figyelembe
vetelével - az ligyintéz6 a beadvényra felragasztja és az illetékjogszabalyban
megfelelGen értéktelenfti,

b) nem szabad a beadvanyra felragasztani, ha az igyfél azt a beadvanyban kért
illeték-koteles okirat (kiadvany) kidllitdsahoz csatolta,

¢) ha a kért okirat kiaddsat a Hivatal megtagadja, vagy kiadja ugyan, de az nem
illetékkoteles - mellékletként feltiintetve - ajanlott kiildeményként vissza kell
kiildeni az ligyfélnek,

d) vissza kell kiildeni (a beadvinyhoz felragasztatlanul mellékelt illeték- és
postabélyeget is), ha a beadvany nem illetékkoteles,

Egyéb rendelkezések

* Amennyiben a killdemény benytjtadsénak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik

vagy flizédhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak id6pontja megdllapithatd legyen.
Papir alapt kildemény esetében, amennyiben csak a boritékrél allapithaté meg az
igy szempontjabol valamely fontos adat vagy tény, amely jogkévetkezménnyel
birhat, a boritékot a kiildeményhez kell csatolni.

Amennyiben a bekild§ nevét vagy pontos cimét a kildeménybél nem lehet
megallapitani, a hidnyos adatmegadésra vonatkozé bizonyftékokat a kiildeményhez
kell csatolni,

3. Erkeztetés

Minden beérkezett killdeményt a beérkezés id6pontjaban érkeztetni kell,

Az elektronikus tton érkezé kiildeményeket az tigykezeld érkezteti.

Az ligyfel dltal személyesen hozott kiildemények esetén az Ugyintézé is jogosultazok
atvételére.
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* A szoban elGterjesztett beadvdnyok esetén a beadvany dtvevdje a
jegyzokdnyvvezets ligyintéz6, aki a jegyzSkonyvet soron kivil a szignalohoz
tovabbitja.

e A hivatali kapun érkez6, az ASP-kozpont nyomtatvanykitolté keretprogram
segitségével beadott (irlapok az ASP-kézpont cimére érkeznek. Az ASP kézpont
végzi az atvétellel kapcsolatos vizsgalatokat és tovabbitja érkeztetés céljabdl az
iratkezelési szoftvernek az alabbi adatokat:

a., érkeztetési xml-érkeztetési adatok az iratkezeld rendszer szamara,
b, e-irlap xml-a nyomtatvanykitslts keretprogrammal kit6ltétt tirlapadatok.

o Hivatali kapun érkez6, az ASP-koézpont nyomtatvanykitolt§ keretprogramja
segitségével beadott (irlapok érkeztetési folyamata sorén:
a., az iratkezelési szoftver dtveszi az érkeztetési metaadatokat,

b., megtorténik a bekiild§ és ligyfelek megfeleltetése a partnertdrban lévéknek,
c., az e-lrlap xml és csatolmanyok bekeriilnek a dokumentum tirba.

* Az ASP-kozpont e-lgyfélszolgdlati rendszerébsl elektronikusan beérkezs
beadvanyok esetében az érkeztetés automatikus. Ha az drlaptipusra az iratkezel6
rendszerben engedélyezett az automatikus iktatds és az iktatishoz minden adat
rendelkezésre 4ll, akkor az iktatas is automatikus. Ellenkez& esetben egyedi - kézi -
iktatast kell alkalmazni és az iratot a papir alapu iratokra vonatkozo eljaras szerint
kell érkeztetni, illetve szigndlni.

e Az elektronikus visszaigazoldsokat és a visszaérkezett tértivevényeket nem kell
érkeztetni.

Erkezési nyilvdntartds

* Az erkeztetés nyilvantartdsa - fiiggetleniil az irat adathordozéjatél - kozponti
adatbdzisban térténik. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezddd&en
folyamatosan emelked§ zart szdmsor.

* Az eérkeztetési nyilvantartds tartalmazza miniméalisan az aldbbi adatokat:

a) akiildg neve,

b) abeérkezés idépontja,

¢) kényvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonos{téja (kéd, ragszam),
d) a Hivatal dltal képzett, folyamatos sorszdmot és az érkeztetési azonosité,

* Papiralaptvagy elektronikus adathordozon érkezé kildemény esetén az érkeztetés
datumdt és az érkeztetési azonositét a kiildeményen vagy az elektronikus
adathordozo kisérd lapjan, annak elvalaszthatatlan részeként fel kell tliintetni. Az
erkeztetési azonositd killdeményen valé feltiintetése mell6zhetd, ha az iktatas az
erkeztetéssel egyidejiileg megtorténik.

* Az elektronikus tton érkezett iraton szerepld elektronikus aldirds érvényességét
hivatalos megkeresés esetén ellenérizni kell. Amennyiben az elektronikus alairis
nem érvényes, az aldirdst nem lehet az alafréként megnevezett személyhez
rendeltnek tekinteni, az iktatdst médositani kell.
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Az elektronikus iratot elektronikus adathordozén &tvenni vagy elkiildeni csak
papiralapi kisér6lappal lehet. Az adathordozét és a kisérglapot mint iratot és
mellekelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cfmzés adatai mellett fel kell tiintetnj a
szamitégépes adathordozén 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat,
rendelkezik-e elektronikus aldirdssal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor
ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositék valgsagtartalmat.

A kildemény munkahelyrél térténé kivitelére, munkahelyen  kiviili
tanulmanyozasara, feldolgozasara, taroldsara csak a jegyzd adhat engedélyt.

4. Az altalanos kozigazgatdsi rendtartasrol szélé 2016. évi CL torvény (a
tovabbiakban Akr.) hatédlya ala nem tartozé elektronikus iratok kezelésének
rendje

A hivatal hivatalos e-mail cimére érkezett elektronikus kildeményeket a kijel6lt
tgykezel6 erkezteti, nyomtatja ki és juttatja el az irat jellege alapjan szignalasra.

A hivatal hivatalos e-mail cime: polgarmesterihivatal@gmail, timarph@timar.hu

A hivatal nem hivatalos e-mail cimére (iigyintéz6i e-mailok) érkezett hivatalos
tartalmu kildeményeket a cimzett {igyintézé az atvételt kovetfen kételes a
hivatalos e-mail cimre tovabbitani.

Az elektronikus irat ezt kéveten a papir alapt iratra vonatkozé szabalyok és
eljardsi rend szerint keriil kezelésre,

A hivatal &ltal készitett elektronikus irat tovabbitisra torténd elgkészitése
megegyezik a papir alapt irat el6készitése szabalyaival.

Minden az Akr. hatélya ald nem tartozé elektronikus Gton tovabbitott iratnak kell
lennie, a kiadmanyozdsi szabalyok szerinti, papir alapon kiadmdnyozott irattari
peldanyanak, melynek el6készitése az ligyintéz6 feladata.

Az el6z6 pontnak megfelel§ elektronikus irat tovébbitdsa csak a hivatalos e-mail
cimrdl torténhet. A kiildés elétt az tigykezelének meg kell gy&z6dnie a
kiadmanyozds megtorténtérsl.

Iktatas

Az iktatas a Hivatal Székhelyén és a Hivatal Kirendeltségén torténik.

Iktatds céljara az onkorményzati ASP rendszer szolgaltatdsainak lzemeltetési és

rendszertaimogatdsi feladatainak elldtisa céljara rendszeresitett iratkezeld

rendszert kell haszndlni. Az iktatds az e célra rendszeresitett, évente megnyitott,

tanisitottaz DMSONE Zrt. 4ltal kifejlesztett ASP Iratkezeld nev(i iratkezels rendszer

altal vezérelt iktatékényvben torténik. Amennyiben Uj iktatd szoftver keriil

bevezetésre, az iktatds folytonossigarél, és a korabbi programban tarolt adatok

teljes kord migracidjaraél gondoskodni kell.

1. Az iktatészdm felépitése: Székhely iktaté 1. - Kirendeltség iktatd II.

f6szdm-alszdm/év. A f6szdm-alszdm/év egy egységlként tekintendd azonosité.
A f6szam évente 1-gyel kezd8d6 folyamatos sorszam, amelyet a szoftverben
beallitott szamlalé automatikusan képez.
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2. Az alszdmokra tagolédé sorszdmos iktatisnal az egyedi ligyben keletkezett
elsg irat 6nallé sorszdmot, f6szamot kap. Az lgyben keletkezd tovabbi
iratvaltas a f6szam alszdmain keriil nyilvantartasba. Egy f6szdmhoz korlatlan
szamU alszdm tartozhat. Uj alszdmra kell iktatni minden beérkezd és hivatalbél
kezdeményezett iratot. A beérkezs iratra adott vilasz a beérkezd irat
érkezésekor kapott alszamon kertil kikiildésre.

A Hivatalhoz érkezé, illetve ott keletkezd iratokat — a 1-2. pontban felsoroltak
kivételével - ha jogszabaly mdasként nem rendelkezik, iktatassal kell
nyilvantartani. A nyilvdntarté rendszer biztositja, hogy abbdl folyamatosan
megéllapithato legyen:

- azirat beérkezésének pontos ideje,

- azintézkedésre jogosult ligyintézé neve,

- azirattargya,

- az elintézés mdédja,

- akezelési feljegyzések,

- azirat holléte.

Nem kell iktatni, de kiilén jogszabalyban meghatdrozott médon nyilvan kell tartani

- konyveket, tananyagokat;

- rekldmanyagokat, tdjékoztatdkat;

- meghivokat, tidvdzls lapokat;

- nem szigoru szamadésu bizonylatokat;

- bemutatdsra vagy jovidhagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
- nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszdmla-kivonatokat, szamlakat;
- munkaligyi nyilvdntartasokat;

- anyagkezeléssel kapesolatos nyilvantartdsokat;

- kozlonyoket, sajtotermékeket;

- visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat;

- egeszségligyl dokumentacidkat;

- tervdokumentéciokat.

A kilon Ggyviteli szoftverben nyilvantartott valtozo tartalmu adatbazisokbdl (pld.
tulajdoni lapok, népesség adatok, adé nyilvantartdsok, stb.) kinyert adatokat csak
abban az esetben kell iktatdssal nyilvéntartasba venni, amennyiben az lggyel
kapcsolatosan bejévé/kimend irat keletkezik, illetve az iigy szempontjabal
lényeges véltozas jelentkezik. A valtozasnak minden esetben egyértelm(en ki kell
deriilnie az iratrél. A sajat nyilvantartasi szam kiils§ levelezésre nem hasznélhaté.

A szervezeti egységek (Székhely és Kirendeltségek) egymdstol kért kimutatésait,
listdit (pld.: szabadsidgok leadasa, nyomtatvany igénylés, kéltségvetéssel
kapcsolatos kimutatésok, stb.) csak a kéré szervezeti egységnél kell iktatdssal (pld.
gyljtéiven) nyilvantartdsba venni, a tébbi szervezeti egység sajat nyilvantartast
vezet a leadasral.

Az iktaténak (iratkezelési feladatokat ellaté ugyintézé) az iratokat a beérkezés
napjdn, de legkésébb az azt kovetd munkanapon be kell iktatni.
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Soron kivil kell iktatni és tovabbitani a rovid hataridés iratokat, tdviratokat,
elsbbbségi killdeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé »Surgoés”
jelzés( iratokat.

Ha Gigyintéz0 ker siirgds iktatast, gy a stirg6sség tényét a jegyz6 alafrasaval kell
igazolnia.

Iktatds elStt az iktaténak meg kell dllapitania, hogy az iratnak van-e el6zménye.
Amennyiben az iratnak a tdrgyévben van el6zménye, akkor azt az elézmény
kovetkezé al-szdmra kell iktatni. Amennyiben az iratnak a korabbi évben
(években) van el6zménye, akkor az el6zményt a targyévi lgyirathoz kell szerelni
és rogziteni kell az iktatékényvben elé-irat iktatoszamat, az el6zménynél pedig az
utoéirat szdmat. A szerelést papir alapd irat esetében az iraton is jeldlni kell.

Az el6zményt véglegesen (szerelés) az iktatott irathoz kell kapcsolni, melyet a
szamitogépes iktaté adatbazisdban jeldlni és fizikailag is szerelni kell.

Ha az eld-iratirattarban vagy hataridé-nyilvantartdsban van, akkor az irattaros, ha
pedig az el6zmény az ligyintézdénél van, az ligyintézé koteles azt az utdbb érkezett
irathoz szerelni.

Téves iktatds esetén az iktatd a téves iktatészamot tartalmazé iktatobélyegzét
athuzza szignalja és datummal elldtja, majd az elektronikus iktatokényvben is jelzi
a téves iktatds tényét, és fénymdsolatban az tgyiratban hagyja, majd az eredeti
iraton elvégzi a helyes iktatast.

Az ligyirat targya

Az ugyirat targyat - illetéleg annak megallapitasara alkalmas réviditett valtozatot -
az iktatokényv ,targy” rovatdba be kell irni. A targyat csak egyszer, az Ugyirathoz
tartozo elsé irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat
tartalmat nem érint6en - lényegesen megvéltozott, ebben az esetben az Uj targyat
Ggy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerhet maradjon.

Az lgyirattargya, illetéleg az ligyfél neve és azonositd adatai alapjan az elektronikus
iktatokdnyvben biztositani kell az e szempontok szerinti visszakeresés lehetdségét
(név- és tdrgymutatézds). A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy
jellemz6i alapjén tdrgyszavakat kell rendelni, és biztositani kell a tdrgyszavak és
azok kombindcidja szerinti keresés, valamint a taldlatok sz(ikitésének lehetdségét.
Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utan le kell zarni.
Az elektronikus iktatokényv zdrdsdnak részeként el kell késziteni az elektronikus
érkezteté nyilvantartdsnak, az elektronikus iktatékdnyvnek, azok
adatalloményainak (cimlista, tételszdm, meg6rzés, iratforgalom dokumentaldsanak
informdcidi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatdsi
allapotat tiikroz6, az elektronikus iigyintézés részletes szabalyairél sz614
jogszabalyban meghatérozottak szerint archivalt valtozatat.
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Az iktatas

e Az lgykezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hatdridds iratokat, tdviratokat,
els6bbségi kiildeményeket, a hivatalbél tett intézkedéseket tartalmazoé ,strgés”
jelzésd iratokat.

* Téves iktatds a véltozdsokat (médositds, az adatok fizikai torlése nélkili torlésre
jel6lése), tartalmuk meg@rzésével, naplézassal dokumentalni kell.

Az iktatobélyegzd

e Abeérkez6 iratok iktatasakor az iktatob élyegz lenyomatat az iraton el kell helyezni
és a lenyomat rovatait ki kell télteni. Az iktatobélyegz6 lenyomatat lehetéleg az irat
jobb felsé részén dgy kell elhelyezni, hogy az irat szévege olvashaté maradjon.

» Aziktatobélyegzd lenyomata a kovetkezs adatokat tartalmazza:

® aszerv nevét, székhelyét,

e azérkezés évét, hdnapjat, napjat,

* aziktatds sorszamdt (alszamat),

* azlgyintézd nevének feltiintetésére szolgalé rovatot,
e amellékletek szamat.

Az iktatoszdam

Az iktatasra kijel6lt iratokat, az tigyiratra, az gyirathoz tartozé iratokra, illetve az iigy
intézésére vonatkozé legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonositd szamon,
iktatészamon kell nyilvantartani és kezelni,

Az iktatdst minden évben 1-gyes sorszdmmal - szamkeret alkalmazdsa esetén a
szamkeret egyes sorszdmaval - kell kezdeni.

A sorszamok felhasznaldsa folyamatos, egy iktatészamra csak egy irat iktathatd. Téves
iktatas esetén az iktatdszam nem hasznalhatd fel jra.

Az iktatds soran kotelezd a sorszamos és alszamos iktatés alkalmazasa. Az alszdmokra
tagolodo sorszamos iktatdsnal az egyedi lgyben keletkezett els§ irat 6nallé sorszamot,
azaz f0szamot kap. Az ligyben érkezs, keletkez§ tovabbi iratok a fészdm alszadmain
kertilnek nyilvantartdsba. Egy f6§szdmhoz korlatlan szamu alszam tartozhat.

Uj alszamra kell iktatni - mint hivatalbdl keletkezett iratot, a hat6sagi hatarozatokat. A
hatdrozatra érkezé fellebbezés - mint beérkezé irat - ugyancsak 0j alszamra kertil.

Az iktatészam felépitése:

iktatéhely vagy iktatékonyv azonositoja, perjel, f6szam, kotéjel, alszam, per-jel, négyjegy
evszam, (pl.: .../324-17/2018.)

Az iktatészamot az iraton fel kell tiintetni!

Az iktatohely azonositdkat az iratkezelési feladatok kézvetlen felligyeletét ellaté jegyzé
adja ki és tartja nyilvan.
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Az ugyanazon lgyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészdmon kell
nyilvantartani. Egy iktatékényvon belil a f6szdmokat folyamatos sorszamos rendszerben
kell kiadni. Az ligyirathoz tartozd iratokat az iktatdsi f6szam alatt folyamatosan kiadott
alszamokon kell nyilvantartani.

Irat el6zmények

e Aziratiktatasa el6tt meg kell dllapitani, hogy van-e elézménye.

e Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van elézménye, akkor azt az elézmény
kovetkez6 alszdmadra kell iktatni.

* Amennyiben a kildeménynek a korabbi évben (években) van el6zménye, akkor az
eldzményt a targyévi iigyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokonyvben az
el6irat iktatészdmat, az eldzménynél pedig az utéirat iktatészamat. A szerelést papir
alapt irat esetében az iraton is jelélni kell.

e A kilonb6z6 években, de ugyanazon iigyben keletkezett, egy [Gszamon
nyilvantarthato ligyek esetében a kiildeményt az eldzmény kovetkezd alszédmara
kell iktatni.

e Ha az Ugy lezdrdsa utdn az Osszetartozé iratok véglegesen egyutt maradnak
(szerelés), ezt is jel6lni kell az iktatokdnyvben. A jelélés az irattarba vagy hataridébe
helyezés tényének athizdsaval és a "kezelési feljegyzések” rovatban az irat aj
helyének megjeldlésével torténik.

e Az iktatott, iktatébélyegzével ellatott iratokat eléadéivben kell elhelyezni. Az
eldaddivet az iratokkal egyiitt kell kezelni. Az el6adéi {v tartalmazza az ugy
intézésével kapcsolatos tartalmi és formai informacigkat.

e A Hivatal szamitdégépes nyilvantartdsa egyben tArgymutatd is, ezért az iktats soran
kilon mutatézas nem torténik.

* Anyilvantartasba vétel utdn az ligyiratot az iigyintézghoz kell tovabbitani. Az iratok
dtaddsa - atvétele az el6addi munkanapldval torténik.

» Az iktatott lgyiratok adatait (sorszdm, iktatészam, targy) az iktaté vezeti be az
eldad6i munkanapléba, melyet a targynapon 15.30 6raig kell az lgyintézének
atadni.

Az iktatds madja

e Az iktatds iktaté program alkalmazésaval torténik, ahol az iktatékonyvbe
elektronikus tton kertilnek rogzitésre az adatok.
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Iratkezelési program

Az iratkezeléssel kapcsolatos elvarasok:
Alkalmasnak kell lennie az iktatdsra vonatkozé el8irasok kivetésére.
Az elektronikus iktatékonyvben biztositani kell a név- és targymutaténak megfelel
szempontok szerinti visszakeresés lehet8ségét.
Az utdlagos mdédositas tényét a jogosultsdggal rendelkez tgyintézd/lgykezels
azonositojaval és a javitds idejének megjellésével naplézni kell. A napléban
kovethetSen rogziteni kell az eredeti és a médositott adatokat.
A tévedés miatti médositasokat tartalmuk megérzésével, naplézassal dokumentélni
kell. A tévesen kiadott iktatészam nem hasznalhaté fel dgjra.
Biztositani kell, hogy az iktatokdnyv évvégi lezardsa utdn az iktatérendszerbe az
adott évre, az adott iktatokonyvbe ne lehessen tébb iratot iktatni. Az iktatékonyv
zardsdnak részeként el kell késziteni - kiilén jogszabalyban meghatdrozott
formdtumban - az iktatékényv id6bélyegzével ellatott, hiteles elektronikus
valtozatat.
A program adatait év végén idétallé moédon ki kell fratni és az igy késztlt
iktatékonyv név- és targymutatdval, hitelesitve a targyév irataihoz kell csatolni.
Elektronikus iktatis esetében a f&szdmhoz alszimok kapcsolédnak. Egy
sorszdmhoz, ebben az esetben akar korlatlan szamu alszim is tartozhat.
Szamit6gépes iktatas esetén az iktatéprogramnak tartalmaznia kell

e akéziiktatasndl el6irtakat,

e felhaszndléi lehet6ségek szabalyozhat6sagat, tovabbé

e atorlési, javitdsi, hozzaférési lehetdségeket.
A felhasznalék korére vonatkozé szabdlyozds, valamint az elektronikus
megvaldsitds sordn gondoskodni kell az elektronikus nyilvantartasok illetéktelen
beavatkozas elleni védelmérsl.

Az Akr. hatdlya ald tartozé elektronikus irat kezelésének rendje

Azokat az iratokat kell elektronikusan kezelni és tdrolni, amelyek
ugyfelkapun/hivatali kapun keresztiil vagy legalabb fokozott biztonsagi
elektronikus alairassal ellatva erkeztek, valamint amelyek a hivatali kapun keresztiil
kerultek tovabbitasra.

A hivatali kapun keresztiil érkezett dokumentumokat a jegyzd altal megbizott
személy nyithatja meg, illetve toltheti le. A kijel6lt személy minden munkanap
kezdetekor, illetve napkozben legaldbb két alkalommal (11-12 6ra kozott és 15.30-
16.00 kozott) kételes a hivatali kaput megnyitni, és az érkezett dokumentumokat
letdlteni.

A hivatali kapuval kapcsolatos el6z8 pontban meghatdrozott feladatok ellatisa a
Hivatal kijel6lt dolgozdjanak a feladata, akinek helyettesitését a jegyz6 altal kijelolt
dolgozd latja el. A kijeldlt felel8sok egyiittes tavolléte esetén a jegyz6 gondoskodik a
feladat ellatasat végz6 ideiglenes helyettes kijeloléséral.

A hivatali kapuhoz valé hozzaférés érdekében a kijelolt hivatali kapu felelss
személyeknek rendelkeznie kell ugyfélkapuval, amelyhez tartozé e-mail cimet a
hivatal részére megismerhetévé kell tennie. E kotelezettségiiket a munkakori
lefrasukban szerepeltetni kell.
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A beérkezett és az e_tarhelyen elhelyezett levelek azonositisa a Hivatali kapu altal
adott azonositéval (file_néven) torténik. Ennek megvaltoztatisa tilos. Az
elektronikus vélaszlevelek azonositéval (file_névvel) torténd ellatasa a beadvény
azonositdjanak felhaszndldsaval torténik.
Az e_tarhelyen kell elhelyezni az liggyel kapcsolatosan érkezett, keletkezett minden
egyéb, az liggyel kapcsolatos elektronikus dokumentumot.
Az e_tarhely az elektronikus iratok ideiglenes és biztonsdgi tdroldsara szolgdl. Az
irat iktatdsdt kdvetSen az iratot 4t kell helyezni az iktaté rendszer elektronikus
irattaraba, amely az iratot iktatd feladata. Az &thelyezés minden az uggyel
kapcsolatos e_iratra vonatkozik. Az e_tarhelyen ezt kovetfen az irat biztonsdagi
madsolata marad.
A hivatali kapu felel6s az elektronikus letoltését kévetden elvégzi az irat ki-
titkositdsat, majd - irat érkezésrél - e-mail értesitést kiild az elektronikus levelek
szignalasdval megbizott vezetének. E mellett kézvetlendil is felhivhatja figyelmét.
Az elektronikus levelek szigndlisa a jegyz6 feladata. Tavollétében e
tevékenységében az addligyi Ugyintézé, egyiittes tavollétik esetén, az igazgatdsi
lgyintézd helyettesiti. Mindhdrom személy tavolléte esetén az Ugyiratkezelés
feligyeletét ellato tgyintézé helyettesiti.
Az elektronikus iratot az tigykezel8 veszi nyilvantartasba (iktatja).
Az iktatds sordn - a sziikséges feladatok felvitele mellett - az iktatd feladata az
clektronikus ~ beadvanynak és egyéb hozza kapcsolddd  elektronikus
dokumentumnak az iktat6 rendszer elektronikus irattdrdban torténé elhelyezése.
Az e_tarhelyen lév§ elektronikus iratok ezt kovetSen biztonsagi madsolatként
kezelend6k mindaddig, amig az iigy elintézésre nem keriil és elvégzik azok irattérba
helyezését. Az tigy elintézését és irattarban torténé elhelyezését kivetden keriilhet
soraze_tarhelyen 1évd ligyhoz tartozo iratok torlésére. A torlés az iktatd feladata és
a targy-évet kovetéen janudr hénapban kell elvégezni.
Az iktatast kéveten az ligykezel6 kozli a kijel6lt tigyintézével ennek tényét.
Az lUgyintézéshez sziikséges informdciék kénnyebb kezelése érdekében lehet6ség
van az elektronikus irat, vagy annak egy részének munkapéldanyként torténé
kinyomtatdsara. A kinyomtatott irat nem hiteles, ezért annak mas céli felhasznalasa
vagy irattarba helyezése tilos.
A Hivatal altal készitett elektronikus irat hivatali kapun keresztill térténd kiildése
soran az irat el6készitése megegyezik papir alapi killdemények elékészitésének
eljarasdval az alabbi eltérésekkel:
e kiadményozas utdn a dokumentumot PDF-es formatumba kell atalakitani,
e PDF-es formdtumd dokumentumot az iktaté elhelyezi az elektronikus
irattdrban és az e_tarhelyen,
» ezzelegyidSben e-mailben és kdzvetleniil tdjékoztatja a hivatali kapu felelgst
a kildemény tovabbitdsardl,
e a hivatali kapu felelgs a kimend dokumentumot a hivatali kapun keresztil
haladéktalanul tovabbitja a cimzett felé,
* ahivatali kapu felel8s az elkiildés és az dtvétel elektronikus dokumentumait
eljuttatja az iktaténak, aki gondoskodik azok irathoz térténd csatolasarsl és
az elektronikus irattdrban torténé elhelyezésérél.
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5. Szignalas

A jegyz0 minden munkanap 11 6raig elvégzi a kiildemények szignalasat. A jegyzé
akadalyoztatdsa esetén az ad6uigyi igyintézé az ligyintézére szigndlja az iratot.

A jegyz0 a szigndlds soran kijel6li az gy igyintézdjét (ha az iratnak van elézménye,
alkkor az el6zményre felhivja a figyelmet), meghatarozza az ugyintézési hatarid6t
(az eljarési jogszabalyok figyelembevételével), egyéb vezetsi utasitist ad, segitséget
adhat az ligy targyanak meghatarozasahoz.

A kiszignalt iratokat iktatdsra 12 6rdig kell az iktatéhoz eljuttatni. Az irat
szignalasara jogosult meghatérozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kilon
utasitdsait (feladatok, hatdridg, siirg8sségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének
megjelolésével frdsban teszi meg.

Az iratot szignalds nélkil is lehet iktatni a kdvetkezd esetekben:

* Aziratot - az 5. mellékletben meghatérozott tigykorokben — szignalas nélkiil
ahhoz az ligyintéz6hoz kell tovabbitani, aki illetékes az ugyben eljarni, az
iratkezelési feljegyzést megtenni. Az ligyintéz6k nevét szintén az 5. melléklet
tartalmazza.

e Azt az iratot, amelynek iktatott el6zménye van, vagy ha az ugy, ugycsoport
feldolgozdséra illetékes szervezeti egység mér kordbban ki volt jeldlve,
kézvetlentl a szervezeti egységhez kell tovabbitani.

Automatikus szigndlds valdsithaté meg abban az esetben, ha automatikus
szignaldsi jegyzékek dllnak rendelkezésre.

Az automatikus szignalas esetében a szignaldsra jogosultak allitjak ossze az egyes
ugyintezok altal haszndlatos ligykorok, més azonositék és az tigyintézsk nevének
egymashoz rendelésével, a Hivatalnal kialakitott munkamegosztdshoz igazodva.
Az automatikus szignaldsi jegyzéket évente kotelezéen feliil kell vizsgalni. Az
ugyintezés szervezetében tértént véltozdsok esetén a jegyzéket haladéktalanul
modositani kell.

A szigndldsra jogosultsdggal rendelkez§ vezet§ az automatikus szignalast
feliilbfrdlhatja és médosithatja.

Az iratkezelés sordn az lggyel és az iigyirattal kapcsolatos fontos utasitasokat,
kezelési feljegyzéseket minden esetben az iratkezeld szoftverben és/vagy az
el6addi fven kell rogziteni.
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6. Az iratok ataddsa az tigyintéz6knek

o Iktatds utdn az dtadds napjat, majd emelkedd szimsorrendben az ugyiratok
iktatészamat az el6ad6i munkanapléba kell beirni.

» Aziktatd az el6adéi munkanapléval tovabbitja az iratokat az illetékes lgyintézdéhoz.

o Az el6addi munkanaplét Ugyintézénként, évenként kell vezetni. Az eldadéi
munkanapldba az iktatd jegyzi be az elintézett, és szamadra visszahozott iratokat.

7. Az ugyintézo feladatai

¢ Az lgyintézének az dltala dtvett iratokat iktatészam, lapszdm szerint ellenériznie
kell, és meg kell néznie, hogy az iratkezel§ elvégezte-e a szlikséges iratkezeldi
teenddket (pl. szerelést, csatoldst stb.) illetve, hogy szilkség van-e a szokasostdl
eltérd kilonleges eljarasra.

o ElGadoiiven kell elkészitenie az elintézés-tervezetet. Az elintézési tery készithetd az
el6adoi iven, a sokszorositott nyomtatvanyon, valamint elektronikus adathordozén.,

o Azelintézési tervezet elkészitésével egyidejiileg meg kell hataroznia:

e alevél alairojat,

* apéldanyszamot,

* acimzettet,

o amellékletek szamat,

* ahataridds nyilvantartdsba helyezést és a hataridé napjat,

e az lgyirat, illet6leg kiadmény elkildését vagy irattarba helyezés el6tti
lattamozasat,

e akiadmdny tovabbitdsdnak maédjat,

e azesetleges pénzlgyi intézkedést.

e Ha az el6irt elintézési id§ alatt az (igy lezdrdsa nem biztosithaté - az Ugyintéz6
kérése alapjan - a jegyz8 engedélyezi az ligyintézési hataridg meghosszabbitisat.

o Az lgyintéz6 és az ligykezeld fegyelmi felel6sséggel tartozik a rabizott iratokért.,

e A Hivatal dolgozéi csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatdsdhoz sziikségik van, vagy amelyre a jegyz6
felhatalmazast ad. Ennek konkrét meghatarozasit a munkakari lefras tartalmazza.
Ettol eltérd hozzaférési jogosultsdgrél naprakész nyilvantartast kell vezetni.

e A munkahelyrél iratot kivinni tilos. Nem vonatkozik a tilalom a helyszini egyeztetés,
targyalds, és helyszini ellen6rzés elvégzéséhez sziikséges iratokra.

8. Kiadmanyozas

e Akiadményozas a tervezetnek a kiadmanyoz6 altal térténé al4irasat jelenti. Minden
irat esetében kell olyan példdnynak lenni, amelyet a kiadményoz6 sajit kez(leg {rt
ald (eredeti példany).

e Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendé irat kiadmanyként térténd alairdsara
csak az iratkezelési szabalyzat 9. mellékletében meghatarozott kiadmanyozési jog
alapjan keriilhet sor.

o Kilsd szervhez, vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

e Jogszabdly eltéré rendelkezése hidnyaban a papir alapt irat akkor hiteles kiadmany,
ha
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a) azt a szervezeti és mikodési szabalyzatban, tgyrendben, iratkezelési
szabalyzatban vagy a kiadmanyozds rendjérél sz6lé szabalyzatban
meghatdrozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy sajat kezlileg alafirja,
és alafrdsa mellett a Hivatal hivatalos bélyegzélenyomata szerepel, vagy

b) a szervezeti ¢és mikodési szabalyzatban, (gyrendben, iratkezelési
szabadlyzatban vagy a kiadmanyozds rendjérél sz6lo szabdalyzatban
meghatarozott hitelesitésre felhatalmazott személy azt sajat kezlileg alairja,
tovabbd a felhatalmazott személy alafrdsa mellett a Hivatal hivatalos
bélyegz6lenyomata szerepel.

e Nyomdai sokszorosftds esetén elegend6

a) a kiadmdnyozé neve mellett az ,s. k" jelzés és a Hivatal bélyegz8lenyomata,
vagy

b) akiadmdanyoz6 alakhi aldirds mintéja és a Hivatal bélyegz6lenyomata.

e A Hivatal dltal készitett hiteles kiadmdanyrél a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint
lehet hiteles mdsolatot késziteni. A Hivatalnal keletkezett iratokrél az iratot 6rzé
szervezeti egység vezetSje vagy lgyintézbje jogosult a kiillon jogszabalyban
meghatdrozottak szerint hiteles papir alapt mésolatot kiadni.

e A kiadmanyozdshoz hasznalt bélyegzokrél, érvényes alairas-bélyegzékrsl és a
hivatalos célra felhaszndlhat6 elektronikus alafrasokrol nyilvantartast kell vezetni,
A nyilvantartas belsé szabdalyzatban van rogzitve.

Postazas szabdlyai

A postazas elektronikusan, az ASP Iratkezel6 szakrendszerébél torténik.

A kiadmény postazasra valé elGkészitése (kimend irat iktatdsa, boritékolas, cimzés) az
tigyintezd feladata. A napi postzdsra el6készitett killdeményeket az tgyintézd 13 draig
juttatja el a postdzdhoz.

A postazo felhaszndlé a napi postazds elvégzéséhez minden nap v postakényvet hoz létre.
A postazo felhaszndlé 4tveszi az iratkezel6 rendszerben a fizikailag levéalogatott
killdeményeket, postdzds feladatra. A postakényv lezarasat kévetden, az elektronikus
feladojegyzék (EF]) kozvetlentil, hivatali kapun keresztiil bekiildésre keriil a Magyar Posta
Zrt. rendszerébe. A letltott és megvizsgélt hibamentes EFJ-rél a Magyar Posta rendszere
befogadasi igazoldst kiild. A postaz6 a befogadési igazolds visszaérkezését kovetden,
munkanapokon 14 6réig dtadja a kiildeményeket a posta részére felvételre.

A Magyar Posta Zrt. a feladd részére elektronikus (ton megkiildott Elektronikus
Kézbesitési Igazoldssal (EKI-vel) igazolja a kildemény sikeres vagy sikertelen
kézbesitését, melyek automatikusan csatolasra keriilnek a kikiildott irathoz. Amennyiben
az elektronikus kézbesftési igazoldst a posta papir alapon hiteles masolatként kiildi meg,
az ugyintézd gondoskodik az igazolds ligyirathoz térténé csatolasarol.

Adatszolgadltatds, hatésdgi statisztika
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Az iktato negyedévenként (kérésre més idépontban is) elkésziti a Hivatal Gigyirathatralék-
kimutatdsat, amelyet intézkedésre dtad a jegyzének,

Minden év végén - az el6z6 pontban foglalttél figgetlenil - el kell késziteni az éves
(ligykordnkénti) tgyiratforgalmi és az (iigyintéz6i bontdsi) ligyirathatralék-kimutatast.

A jegyz0 intézkedik a hatralékos ligyiratok irattarba helyezésérdl.

A hatésdgi statisztika adatgy(jtés az onkormdnyzat, a polgdrmester és a hivatal teljes
ugyiratforgalmara, elsé- és masodfok eljarasban intézett hatdsagi tigyekre terjed ki.

9. Expedialas (Iratok tovébbitisa)

A kildeményeket a tovabbitds mddja szerint kell csoportositani (posta, kézbesit,
futarszolgdlat tjén, személyesen vagy elektronikus formdaban).
A Hivatal iratainak expedialdsat - az elektronikus irattovibbitas Kkivételével - az
ugykezeld végzi. Telefaxon tértént tovibbitdskor a tovabbitast igazolé lapot az
irathoz kell csatolni. Elektronikus irat esetén, levelezd rendszeren keresztiil torténik
a feladds, melyrdl a visszaigazolast az irathoz kell csatolni,
Az iratot - amennyiben van hozzaférési jogosultsdga - az ligyintéz6 kiildheti el, vagy
a kiadmanyozd a kozponti levelez§ rendszeren keresztiil tovabbithatja. A postai
uton tovébbitandé kildemények feladasara a ~Postakilldemények feladékonyve”
szolgal.
A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.
Elektronikus iratok esetében a Hivatal a Rendelkezési Nyilvdntartdsban szerepld
adatok alapjén vizsgalja a cimzett elérhet8ségét, valamint a kiildés és a kézbesités
maodjat,
Az elintézett, kiadmdanyozott irat tovabbitasra torténd elékészitésérsl az ugyintézo
gondoskodik.
A kiadmanyozott ligyiratokat a tisztdzatokkal egyiitt az iratkezeldnek kell atadni. Az
iratkezeld csak teljes tigyiratokat vehet 4t.
A kiildeményeket lehet6leg még az 4tvétel napjan kell tovabbitani.
A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

- az Onkormadanyzat nevét, azonosité adatait (cim, telefon, fax, e-mail),

- azlgyintézo nevét,

- akiadmdanyoz6 nevét, beosztasat,

- azirat targyat,

- aziratiktatészamat,

- amellékletek szdmat,

- acimzett nevét, azonosits adatait,

- azugyetinditd beadvény hivatkozasi szamat.

10. Irattarozdas

Az irattdar

A Tiszanagyfalui K6zés Onkorményzati Hivatalhoz a Timari Kirendeltség tartozik, az
irattar két éptiletben talalhaté.
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A Tiszanagyfalu (székhely teleptilés) irattdra 4463 Tiszanagyfalu, Kossuth Gt 43. szam
alatt a Tiszanagyfalui K6z6s Onkormdanyzati Hivatal épiiletében helyezkedik el.

A Timar (kirendeltség) irattdra 4466 Timdar, Szabadsag Ut 100. alatt a Tiszanagyfalui
Kozos Onkorményzati Hivatal Timari Kirendeltségének éptiletében helyezkedik el.

- Az irattarban mas eszkdz, targy, veszélyes gytilékony anyag nem térolhaté.

- Az irattar legyen széraz, az iratok taroldséhoz sziikséges hé- és paraviszonyokat
biztositani kell.

- Az irattdrban ne legyenek kézm{vezetékek.

- Az irattrat tzjelz6 rendszerrel kell felszerelni.

- Az iratokbdl a kérosit6 anyagokat (zsineg, fém, miianyag) el kell tavolitani.

Az iratok szalagos iromany fémfedélben vannak térolva, fém polcokon vannak elhelyezve.

Az irattarba addst és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell
végezni,

Atmeneti irattdr

 Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igényld, irattdri tételszammal ellatott iigyiratokat.

e Azatmenetiirattdr az iratokat az irat iktatasi idejét kovets maximum két évig Orzi. Az
Orzési id6 leteltével az iktatéd tdjékoztatja az ligyintéz6t az iratrél, s ha az lgyintézo
kkéri, részére atadja. Az dtmeneti irattarbdl az iratot - a megjeldlt hataridé letelte utan,
az Ugyintézg eltérd rendelkezés hidnydban - az iktaté

e selejtezi vagy
* gondoskodik kdzponti irattarban valé elhelyezésérdl.

e A kézponti irattdr gondoskodik a maradandé értéki iratok levéltari ataddsarol, a
selejtezés vagy levéltarba adas el6tti, valamint a maradandé értéki nem selejtezhetd
és levéltarba nem adott iratok, tovabbd a helyben maradé iratok 6rzésérél.

A kdzponti irattarba helyezés

[rattarba helyezés el6tt az ligyintézének:

* Az lgyintézdnek legkésdbb az ligy befejezésével egyidejlileg meg kell hataroznia
(papir alapt irat esetén ravezetnie) az irattiri tételszamot, és meg kell vizsgalnia az
eléirt kezelési és kiaddsi utasitasok teljestilését.

o Afeleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az ugyiratbdl ki kell emelni, és
a selejtezési eljards mell6zésével meg kell semmisiteni,

* Azirattarba helyezés alkalmaval az tigykezel§ koteles ellenérizni, hogy az ligykezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az tigykezel§ hidnyossagot észlel az iraton,
visszaadja az lgyintézének, aki gondoskodik annak javitasarél. Ezt kovetden az
iktatokonyv megfelel§ rovataba be kell vezetni az irattarba helyezés idépontjat.

Az irattdri tételszdm meghatdrozdsa
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e Az érvényes irattari terv alapjan az irattari tételszamot - az lgy targyanak
ismeretében - az ligyintéz§ hatdrozza meg és rogziti az el6adoi iv megfelelg
rovataban. Az irattari tétel-szdmot az iratkezeld feljegyzi az iktatékényv vonatkozé
rovataba is, majd az iratot

e azatmeneti vagy
* akoézpontiirattirba helyezi.

Iratkélcsonzés az irattdrbol

A Hivatal dolgozéi az [ratkezelési szabalyzat 10. mellékletében rogzitett jogosultsaguk
alapjan az irattarbol hivatalos haszndlatra kélcséndzhetnek ugyiratokat. -

Az irattarbdl iratkikérével lehet iratot kikérni. (Az atvitelt igazold iratkikéréket az
irattarban a visszaérkezésig leftizve kell tarolni.) '

A kélesénzést utblagosan is ellenérizhetd médon, dokumentaltan kell végezni.

Papiralapt iratok esetében az irattarbél kiadott tigyiratrdl ugyiratpotlé lapot kell
késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevé alair. Az alafrt Ugyiratp6tléd lapot a
kélesonzés ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén kell tarolni.

Elektronikus tigyiratok esetében a jogosult felhasznalok naplozas mellett tekinthetik meg
az Ugyiratot és annak iratait.

Természeti csapés, illetve egyéb okok miatt az irattdrban bekévetkezett iratpusztuldsrol
a Magyar Nemzeti Levéltar Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Levéltarat értesiteni kell.

11. Selejtezés

Az tUgyiratok selejtezését az iratkezelés feligyeletével megbizott vezets 4ltal kijelolt
legaldbb 3 tagu selejtezési bizotts4g javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben
rogzitett 6rzési id6 leteltével. A bizotts4gi tagok kijelolése a 6. melléklet szerinti iratminta
alapjan torténhet.

A selejtezésr6] 30 nappal a selejtezés megkezdése el6tt értesiteni kel] a levéltarat.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alirt, és a Hivatal korbélyegzdjének
lenyomatéaval elldtott selejtezési jegyztkonyvet kell késziteni, melyet iktatis utan az
illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A selejtezési jegyz6kényvet legaldbb 3 példanyban kell késziteni:

* 1 példany a selejtezési bizottsagé,

e 2 példany a levéltaré, .
A levéltar az iratok megsemmisitését a szlikséges ellen6rzés utdn a selejtezési
jegyz6konyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.
A selejtezést végrehajtani csak a levéltir altal - engedélyezési zaradékkal ellatva -
visszakiildott selejtezési jegyzdkonyv alapjan lehet.

A selejtezés id6pontjat a nyilvantartas megfelel rovatiba be kell vezetni.
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A papir alapt iratok selejtezése, megsemmisitése a jegyz6 utasitisanak megfelelgen
Iratmegsemmisitdvel torténhet,

Az iratok selejtezhetdsége

Az egyes irattari tételekhez kapcsolddéan meg kell hatdrozni, hogy

e melyek azok az irattari tételek, amelyek iratai nem selejtezhetdk, és

e melyek azok, amelyek iratait meghatdrozott id§ eltelte utén ki lehet selejtezni.
A nem selejtezhetd irattdri tételek esetében meg kell jelélni azt is, hogy melyek azok,
amelyek iratait meghatdrozott id§ eltelte utdn levéltarba kell adni, és melyek azok,

amelyek meg@rzésérdl az iratképzé - hatdridd megjeldlése nélkill - helyben koteles
gondoskodni.

A nem selejtezhet6 és levéltarba adandd irattdri tételek, tovabbé a selejtezhetd irattari
tételek esetében meg kell jelélni az irattari 6rzés id6tartamat.

Amennyiben mds jogszabaly nem hatdroz meg &rzési id6tartamot akkor a kdzponti
irattari mintatervben foglaltak alapjan kell rendelkezni. A meg6rzési hatarid§ lejaratanak
szamitasakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes irattari tervben megjelélt
megOrzési idot az ligyirat lezarasat kovet év elsé napjatél kell szamftani.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levé iratok metaadatainak
selejtezése fizikal torlés nélkil, a selejtezés tényére vonatkozé megjeléléssel torténik. A
selejtezést kovetben az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszaallithatatlanul torélni kell az adatalloménybél.

12. Levéltarba adas

A levéltar szdmdra atadand¢ ligyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zatt
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd koltségére az
irattari terv szerint, dtadds-atvételi jegyzkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd
dtadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezért
evfolyamokban kell dtadni. A visszatartott (igyiratokrél kiilén jegyzéket kell késziteni. Az
atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett
modon - elektronikus formdban is 4t kell adni.

Elektronikus iratokat az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének
eljarasrendjérél és mlszaki kévetelményeirdl sz6l6 34/2016. (X1.30.) EMMI rendeletben
meghatarozott eljarasrend szerint kell levéltarba adni.

Ha alevéltdri dtadadsra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem kertil sor, merta nem
selejtezhetd iratokra a Hivatalnak tigyviteli szempontb6l még rendszeresen sziiksége van,
vagy ha az illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari féréhellyel nem
rendelkezik, az irattdri meg6rzési id6 felilvizsgdlata keretében az &atadas-atvételi
hatarid6 a levéltarral egyeztetett idStartammal meghosszabbitdsra keril. Ennek
id6pontjat és a tovdbbi drzési évek szamdat dokumentaltan régziteni kell.

Az iratok atadas-atvételét a levéltdr székhelyén kell elvégezni.
Ha az Gnkormanyzat olyan iratanyag adtaddsat késziti els, amely még nem, vagy nem

rendszeresen volt selejtezve, elGszor a selejtezést kell elvégezni annak szabalyai szerint.
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Haalevéltér a kordbban végrehajtott selejtezések soran tovabbi megoOrzésre visszatartott
bizonyos iratokat, azokat az dtadasra el8készitett iratanyaghoz kell besorolni,

A levéltar az dtvett levéltari anyag meg6rzéséért addig a levéltari egységig lemen6en
felel6s, ameddig a levéltari anyagot az atadas-atvételi jegyzék részletezi. Atvett levéltari
anyaghoz kapcsol6dé ligyviteli segédletek részletességéig lemen§ felel6sség csak abban
az esetben harul a levéltarra, ha alkalma volt az anyag teljességének a Hivatallal kozdsen
végzett, az lgyviteli segédletek reszletességéig lemend ellenérzésére, s ennek sordn a
hidnyoknak az tigyviteli segédletekbe térténd bejegyzésére.

A levéltar megtagadhatja az dtvételt, amennyiben az iratok tovdbbi 6rzése - azok fizikai
allapota miatt (vizesek, penészesek, mas mddon gombafertdzottek, egyéb kartevdk 4ltal
sulyosan rongéltak) - nem biztosithaté.

Természeti csapas vagy egyéb ok miatt az irattdrban keletkezett kérrdl, iratpusztulasrol
alevéltarat azonnal értesiteni kell,

IV. Fejezet

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

A Hivatal dltal kezelt iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus
adathordozdkkal kapcsolatban a Hivatal Informéaciobiztonsagi Szabalyzata rendelkezik a
sziikséges védelmi intézkedésekrél, beleértve a virusvédelmet és a kéretlen elektronikus
uzenetek elleni védekezést is. Biztosftani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozisat
mind a papiralapt, mind az elektronikus adathordozé esetében.

Az illetektelen hozzaférés megakadélyozdsa minden iratkezelést veégzl személy feladata
az altala kezelt iratok vonatkozasdban.

A Hivatal alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapt, akdr elektronikus
adathordozén tarolt - iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakortik ellatdsdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast
ad.

A hozzaférési jogosultsdgok folyamatos naprakészen tartisiért a jegyz6 felelés. (7.
melléklet)

Az iktatdsnak kilon helyiséget kell kijelolni, illetdleg a helyiséget ugy kell kialakftani, hogy
az iratok taroldsa az egyéb tevékenységtsl (dtadds-4tvétel stb.) elkiilénitetten térténjen.

A helyiséget kiils§ behatolds ellen védetté kell tenni. A feladatkdrtdl fliggden az egyes
vezetdk hatdrozzdk meg a kulcsok taroldsinak rendjét. A fokozott biztonsagi igények
eérvenyestilése érdekében a jegyzs, kiilon utasitdsban, elrendelheti kulcstarté dobozok
hasznélatat, illetve ezen dobozok és az abban &érzétt kulcsok hasznalati rendjét.

A Hivatal irattdri anyaga hasznélhaté belsé tgyviteli célbél és kiilss szerv, vagy személy
megkeresésére. A hasznalat modjai: betekintés, kélcsonzés, masolat készitése.

Az irat munkahelyen kiviili tanulményozasarél a jegyz0 és/vagy az aljegyz8 minden
esetben frasban rendelkezik.

Ennek keretében - figyelemmel az irat védelmének kovetelményeire - kell meghat4rozni:
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- amunkahelyrol kivihetd iratok korét,

- akivitel engedélyezésének modjat,

- azirat munkahelyen kiviili tanulméanyozasanak id6tartamat,

- aziratvissza-hozataldnak id6pontjat.
Az ligyintézdk és ugykezel6k fegyelmi felel6sséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és
azok adattartalmaért egyarant.

Az ugyfélnek és képvisel§jének a ra vonatkozd iratba vald betekintést és a
mdsolatkészitést igy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sértiljenek.

A papiralapt dokumentumrdl torténd elektronikus méasolatkészités sorin a
masolatkészitd biztositja a papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy
tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden az aldiras elhelyezését kovetéen az
elektronikus masolaton tett mddositas érzékelhetd legyen.

A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utélagosan is ellenérizhetd

modon, papiralapon és az elektronikus iratkezel rendszerben egyarint dokumentalni
kell.

Az iratokhoz a kiadmanyoz6 déntése alapjan az alabbi kezelési utasitdsok alkalmazhatok:

a) ,Sajat kez(i felbontésral”,

b) ,Mas szervnek nem adhaté at!”,

c) ,Nem mdsolhaté!”,

d) ,Kivonat nem készithets!”,

e) ,Elolvasds utdn visszakiildends!”,

f) ,Zart Dborftékban tarolandé!” (a kezelésére vonatkozd utasitisok
megjelélésével.),

g) valamint més, az adathordozd sajdtossagatél fiiggs egyéb szitkséges utasitas.

Kilonleges kezelést igényelnek:

e adontéstervezetek, testiileti el6terjesztés-tervezetek stb.,

e a Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban 4ll6k jogviszonyéaval kapcsolatos adatok
(személyi iratok),

* az informdci6s 6nrendelkezési jogrél és informaciészabadsagro!l sz6lé6 2011, évi
CXIL torvény 3. § 3. pontjaban megfogalmazott kiilénleges adatkérbe tartozé ada-
tok (szenzitiv adatok),

* agyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol sz6ld 1997, évi XXXI. torvény
134. §-aban meghatarozott adatok (gydmiigyi adatok),

e azaltaldnos kozigazgatasi rendtartasrél sz616 2016. évi CL. torvény rendelkezései
szerinti adat zart kezelésének elrendelése esetén ezen adatok,

e amely adat kiilonleges védelmét a képvisel§-testiilet, annak bizottsaga, a polgar-
mester vagy jegyz6 elrendelte.

Az itt meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjdk a kozérdekd adatok
megismerését.

Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell meg6rizni, amely kizarja az utélagos
modositds lehetségét, a megdrzési kotelezettség lejartdig folyamatosan biztositja a
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jogosultak részére a hozzéaférést, a dokumentum létrehozéjanak és archivéléjanak
egyertelmli  azonosithatéségdt, valamint az  elektronikus  dokumentumok
ertelmezhet8ségét (olvashatdsdgat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a
jogosulatlan hozzéférés, médositds, torlés vagy megsemmisités ellen.

Az iratkezel§ szoftver elemeirsl (alkalmazisok, adatok, operacios rendszer és
kérnyezetiik) olyan mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek
biztos{tjak azok helyredllitsat.

Az elektronikus iktatérendszer minden felhasznaléjéanak személy szerint azonositottnak
kell lennie. Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsdg valtoztatdsat naplézni
kell.

Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplozdsaral.

1. Ugyiratok iktatasi szabélyai az elektronikus iktatérendszer lizemzavara esetén

Papiralapu iktatékoényvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell alkalmazni, arra az
esetre, ha barmely okndl fogva az iratkezel6k szdmara az iktatérendszerhez vald
hozzaférés 4 6rat meghaladéan akadalyba titkézik.

A ,surg6s”, ,azonnal”, ,soron kiviil” jeloléssel ellatott - mind a bejévé, mind a kimené
és bels6 iratforgalom esetében - iratokat, az adott évben 1-t8] kezdédg
iktatoszdmmal erre a célra, a hitelesités szabélyai szerint megnyitott, UZ egyedi
azonositasi jellel elldtott papiralapu iktatékonyvbe kell iktatni, ha az tizemzavar a 4
orat meghaladja, tovdbbd a megkiilénboztetett jelglés nélkiili iratokat is, ha az iktatas
akadalyoztatdsa meghaladja a 24 6rit.

Az el8z0 pont szerint nyilvdntartdsba vett iratokon az iktatészam feltiintetésénél ,Uz"
egyedi azonositdsi jeldlést kell alkalmazni. (pl: 233-1/2008/0%). Az ,Uz” egyedi
azonosité jeldléssel ellatott papiralapt iktatokényvek beszerzésérsl —és
nyilvantartasdrol, valamint az UZ iktatékonyvek, egyéb azonositék nyilvantartasarsl
az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az
iratkezelési segédletekre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni.

Az iktatds soran, amennyiben ismert az iktatérendszerben hasznalt iktatoszam, akkor
azt minden esetben fel kell tiintetni a papfralapu iktatokoényv 'Megjegyzés’ rovatiban.
Az lzemzavar megsz(inését koévetéen minden ugyiratot, az oOnkormdnyzati
iktatérendszerbe 4t kell iktatni. Az &tvezetés tényét a két nyilvantartdsban a
kolcsondsen hivatkozott iktatészamokkal jelezni kell,

Az Gzemzavar esetén haszndlt iktatékonyvben az év végén az iktatdsra felhaszndalt
utols6 szdmot kovet§ aldhdzédssal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést
kovetGen aldirdssal és a szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomatival kell
hitelesiteni. A lap aljan vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak
szamok, a lezdrds 4tlés vonallal torténik. A lapra rd kell vezetni, hogy mely
iktatészdmmal zdrul a kényv, és mikor tértént a lezdras. Az iktatokdnyv lezarasat -
Ggy, mint a megnyitdsat - a szervezeti egyseg vezetdjének/ligykezelsjének alairsa és
a hivatalos bélyegz6 lenyomat hitelesiti. Az izemzavar esetén hasznalt iktatékonyvet
az aktudlis év iratai mellett kell tartani. Papiralapu iktatékonyvben ceruzaval frni,
sorszamot liresen hagyni, a felhasznalt lapokat 6sszeragasztani, a bejegyzett adatokat
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kiradirozni, vagy barmely mads médon olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha
helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal Ggy kell 4thizni, hogy
az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell
igazolni.

2. Intézkedések a feladatkor megvaltozas, illetve munkakor ataddsa esetén
Intézkedések feladatkér megvdltozdsa esetén

A Hivatal feladatkorének megvaltozdsa, hivatalanak dtaddsa esetén intézkednie kell az
irattari anyagdanak tovabbi elhelyezésérél, biztonsdagos megbrzésérdl, kezelésérél és
tovabbi hasznélhatésdgardl. Az iratanyag elhelyezésérél az illetékes kozlevéltara(ka)t
{rasban értesiteni kell.

Hivataldtadas esetén az errél felvett és iktatott jegyzékonyvben fel kell tiintetni az utolsé
iktatészamot (szdmokat) és tételesen fel kell sorolni az tadott, illetdleg atvett lgyiratokat
és az tigyirathatralékot.

Az iratkezelesi folyamat szerepldit (szervezeti egység, szigndld, kiadmanyozo, ugyintézg,
iratkezel6) megsziinés, dtszervezés és személyi valtozds esetén a kezelésiikben 1év6
iratokkal, a nyilvintartdsok alapjan (gyirat-szinten el kell szdmoltatni, az
elszamoltatasrél jegyz6konyvet kell felvenni.

Munkakér dtadas

Az igyintéz8i munkakor dtaddsa (Gnkormanyzati tisztség, bizottsagi tagsdg megsziinése)
esetén az érintett az iratokkal munkanapléja alapjan szamol el.

Ha az atado lgyintéz6 a Hivataltol, illetve ha a tisztségvisel§ a tisztségérdl tavozik, a
munka-napléjat be kell vonni.

3. Adatvédelem, adatbiztonsag

Az iktatds sordn létrejott szamitdgépes adatbazis fokozott védelemben részesil. Az
adatvédelem kiterjed az adatvesztés elkertlésére és az adatbazis biztonsagos taroldsdra.

Az adattorlés, valamint az adatbdzis megsériilése miatti adatvesztés kivédésére az iktatssi
rendszernek biztositani kell a folyamatos adatmentés lehet8ségét.

V. Fejezet

Egyéb rendelkezések

Az iratkezelés rendszerét csak a naptdri év kezdetén lehet megvaltoztatni, kivéve, ha a
valtoztatds:

a) az egységes kormdnyzati iigyiratkezelé rendszerben végzett érkeztetést és
expedialdst érinti vagy
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b) az - oOnkormdnyzati ASP kdzpontrdl szolé korményrendelet szerinti
onkormanyzati ASP kézponthoz torténé csatlakozas miatt szlkséges.
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VI. Fejezet Zaro6 rendelkezések
Mellékletek:

- 1. melléklet: A jegyz6 tartos tavolléte esetében az iratkezelés fellgyeletét ellato személy
- 2. melléklet: A killdemények atvételére jogosult személyek

- 3. melléklet: A kiildemények felbontdsara jogosult személyek

- 4. melléklet: A kiildemények szignalasdra - a jegyz0 megbizdsdbdl - jogosult személyek
- 5. melléklet: A szignalas nélkiili iktathaté tgyiratok és az arra jogosult ligyintézok

- 6. melléklet: Az iratselejtezési bizottsag tagjai

- 7. melléklet: Hozzaférési jogosultsag ugyintézdnként/tisztségenként

- 8. melléklet: Irattari terv

- 9. melléklet: A kiadmanyozdsi és a hitelesftési jog biztositésa

- 10. melléklet: Az iratkolcsénzésre jogosultak kére

Ez a szabdlyzat 2021. janudr 1-én Iép hatdlyba.

A szabdlyzat hatdlyba lépésével hatdlydt veszti Tiszanagyfalu Kézség Polgdrmesteri
Hivataldnak és Timdr Kozség Polgdrmesteri Hivataldnak kordbbi iratkezelési szabdlyzata.

Tiszanagyfalu, 2020. december 10.

et c&u@\

Kovacsné Pallai Valéria
jegyz
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1. melléklet

A jegyz0 tartos tavolléte esetében az iratkezelés feliigyeletét ellato
személy

Tartos tavollétem esetére felhatalmazom oo, -t, hogy helyettem ell4ssa
az Ugyiratkezelés felligyeletét.

A meghatalmazas tartalma, terjedelme:
a) teljes korfj,
b) részleges, az aldbbiak szerint:

...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................

Kelt:

meghatalmazd meghatalmazott



2. melléklet

A kiildemények atvételére jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezett kildeményel atvételére az alabb felsorolt dolgozék jogosultak:

sENGy e cBeosztas e Kz'ildémé_ﬁy tipusa
g demeny gpusa: ao

Kelt:

szerv. vezetdje



3. melléklet

A kiildemények felbontasara jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezett kiildemények felbontasara az aldbb felsorolt dolgozdk jogosultak:

L Beosztds

a cimzettek

Kelt:

szerv. vezetdje




melléklet

Akiildemények szignaldsara jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezett kiildemények szignalasara az aldbb felsorolt dolgozék jogosultak:

ey e e Beosztas v v

Kelt:

szerv. vezetdje



5. melléklet

A szignalas nélkiil iktathat6 ligyiratok és az arra jogosult iigyintézék

Elézetes szignalds nélkiil iktatéak a kovetkezd ligyiratok az aldbbi iigyintéz6k vonatkozésa-
ban:

| Ugyirat kér megnevezése | [Erintettiigyintézok | = Kikitések
1. Adotigyek Adodugyi ligyintézok
- adobevallasok
- bejelentkezés

valamely ad¢ hatalya ala

- adok madjara kezelendd
koztartozasokrol szélo
értesités

2. Pénziigy Pénziigyi igyintézdk

- fizetési reklamadcié

- szamlareklamacio

- szamlarendezés

- k6ltségvetéssel kapcsolatos MAK
iratok

beszdmoléval kapcsolatos MAK
iratok

2. Anyakonyv | Anyakdnyvi ligyintézé | -

- értesités szililetésrol

- értesités haldlesetrél

4. Szocialis igazgatas Szocialis ligyintézo -

- szocialis targyd kérelmek

- kérelmek visszavonasa

Kelt:



szerv. vezetGje

6. melléklet

Az iratselejtezési bizottsag tagjai

Az irattdrban térolt adatok iratkezelési szabdlyzatban meghatirozottak szerinti
selejtezésének végrehajtisdra az Iratselejtezési Bizottsdg tagjanak jelolém ki a
kovetkezd személyeket:

.......................................................
.......................................................
.......................................................

Kelt;

szerv. vezetdje
Zaradék:

Alulfrottak alafrasunkkal igazoljuk, hogy tudomadsul vettiik a selejtezési bizottsagi

tagként va-16 kijeloléstinket, valamint azt hogy feladatunkat a szabdlyzat szerint kell
ellatnunk.

Kelt:

bizottsdg tagja bizottsag tagja
bizottsag tagja bizottsag tagja

...........................................................

bizottsdg tagja



7. melleklet

Hozzaférési jogosultsag

ligyintézénként/tisztségenként

i 08 Ugyintézd//tisztséy . i b

| Hozzdférésijogosultsdg =

.....................................................

szerv. vezetdje




8. melléklet
Irattari tery

Az irattdri terv az egységes iratkezelés erdekében az irattiri anyagot tetelekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az onkorményzat szervezetéhez,
feladat- és hatdskoréhez igazodé rendszerezésben sorolja fel, s meghatdrozza a
kiselejtezhetd irattari tételekhe tartozo iratok tigyviteli cély megolrzésének id6tartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltirba adasdnak hatdridejét. Az irattiri terv
altaldnos és kiilonos részre oszlik.

Az Ugy tipusdt, dgazati hovatartozasat, az irat selejtezhetbség szerint csoportositasat és
a levéltari 4tadas id6pontjat az irattari tervben rogzitett irattdri tételszam mutatja,
amely egytttal meghatirozza az irat irattari helyét is.

Az irattari tételszam és koéd 6sszetevéi:

L. irattdri tételszdm: az iratnak az irattari tervben meghatérozott targyi csoportba és
iratfajtdba sorolasat, selejtezhet8ség szerinti csoportositdsit az onkormdanyzati hivatal
szervezetéhez és feladatkéréhez igazodd rendszerezésben meghatérozd négyjegy( kéd;
elsé karaktere az agazati bet(ijel, amelyet a tétel dgazaton beliili haromjegy(i sorszdma
kovet;

2. megbrzési idé: szam, amely meghatdrozza a kiselejtezend irattéri tételekbe tartozé
iratok tgyviteli cély meglrzésének idGtartamat evekben, vagy ,NS” jel, amely
meghatdrozza a nem selejtezend§ tételeket;

3. Lt: a levéltari 4tadas hatédrideje években, a tényleges &tadas id6pontjarél az
onkormdnyzati hivatal és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg (illetve ,HN" jel,
amely tigyviteli érdekbé] hatiridé nélkil az onkorményzat irattirdban maradé iratok
jelzésére szolgal).

A lejarat utin” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari atadds
ideje a tételbe tartozé tgyiratok érvényességének lejartakor kezdédik.



) | ALTALANOS RESZ

TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE .
U ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
U101- U.1. | Képvisel§-testilet iratai
U201- U.2. [ Nemzetiségi onkormanyzat iratai
A polgarmesteri hivatalnak, a kozos onkormanyzati
hivatalnak, az Onkormdnyzat gazdalkodé szervezeteinek,
kozalapitvdnyainak és intézményeinek (a tovdbbiakban:
intézmeényeinek) ligyei
U301- U.3. [ Szervezet, mikodes
U401- U.4. Iratkezelés, iigyvitel
Us01- U.5. Személyzeti, bér- és munkaiigyek
| Us01- U.6. Pénz- és vagyonkezelés
KULONOS RESZ
, TETEL| AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE
A PENZUGYEK
Al101- Al Addigazgatasi igyek
A201- A2, Egyéb pénzigyek
| B101- B EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
| C101- C | SZOCIALIS IGAZGATAS ]
E KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK,
TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES
. KOMMUNALIS IGAZGATAS
E101- E.1. Kérnyezet- és természetvédelem
E201- E.2. Telepiilésrendezés, tertletrendezés
EZ01- E.3. Epitési igyek
E401- B4, Kommundlis igyek
F101- F KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
G101- G HELYI VIZGAZDALKODAS
H ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGY] ES RENDESZETI
IGAZGATAS
H101- H.1. Anyakonyvi és allampolgarsdgi ligyek
H201- H.2, A polgarok személyi adatainak, lakcimenek
nyilvantartdsdval és a kozponti cimregiszterrel
kapcsolatos tigyek
H301- H.3. Valasztasokkal kapcsolatos ugyek
H401- H.4, Renddrségi tgyek
H501- H.5, A helyi tizvédelemmel kapcsolatos ugyek
H601- H.6. Menedékjogi tigyek
H701- H.7. lgazsdglgyi igazgatds




(H801- [ THE.

ST T T T
Egyéh lgazgatasi lgvek

— .

1101- LAKASUGYEK o
101- GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
IPARI IGAZGATAS

KERESKEDELMI IGAZGATAS,
.. . FOLDMUVELESUGY, ~ ALLAT- ES

NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS

MUNKAUGYT IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

SUZNEVELESI ES KOZMUVELGODESUGY IGAZGATAS

SPORTUGYEK

HONVEDELM], KATASZ?ROEAVEDELMI IGAZGATAS,
|FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG

X1, Honvédelmi igazgatas

Katasztréfavédelmi io azgatas
Fe

ALTALANOS RESY

K101-

L101- , TURISZTIKA
M101-

N101-

P101-
R101-

>3 o

U) C')NKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. Képviselé-testiilet iratai

\

Tétel megnevezése Lt.
Irattari Megdérzés
tételszd idé
(év)
Ul01 | Polgdrmesteri, fépolgarmestery, alpolgarmesteri NS 15
tisztség dtadds-atvételével, egyeb feladat- és
hatdskor dtadds-atvételdvel kapcsolatos iratok
Ul02 | Képviseld-testulet jegyzdkonyv és mellékletei NS 15
(elbterjesztések, surgdsségi inditvédnyok,|
tdjékoztatdk, kb6zmeghallgatds, interpelldcidk,
eqyeéb dontés-eldkészits iratok sth.)
U103 | Képviseld-testulets zart ilések Jegyzdkonyvei és NS 15
mellekletei, zart Glésekrg] keészilt hanganyagok
U104 Képvisels-testilet] bizottsagok, NS 15
részénkormanyzatok uléseinek, falugyilések,
jardsi tanacskozédsok, lakossdgi féorum
legyzdkonyvei és melléklete]
U105 | Képviselé-testiileti, képviseld-testitleti bizottsagi, NS 15
részénkormdanyzati Uleésekrs]l készilt hang- és
képanyag
Képvisels-testileti bizottsagok, NS 15
részbnkorményzatok zart  iléseirdl késziilt
legyz8kényvek, hang- és képan agok
' U107 | Onkormanyzati biztos kirendelése, irataj NS 15
Tanécsnoki iratok 15
U109 | Okmanytdr (cimer és zdszldrajz, diszpolgari cim, 15
helyi kitiintetds adomén 0z&asa stb.)
U110 | Onkormanyzati érdek.kg viseleti tagsdgi ugyek 15
Ul11 Onkormanyzati rendeletel, hatérozatok, NS 15
szabdlyzatok, egyuttmuiksodési
szerzédések/megéllapodaso]

< eredeti példanva

U.2. Nemzetiséqi onkorményzat

iratai



Tétel megnevezése LE;
[rattéari Megérzés
tételszé
id6(év)
U201 | Egylittmiikodési megallapodésok NS 15
U202 | Feladatellatdsi, intézményhéalézat-miukodtetési os NS 15
fejlesztési terv  nemzetiségi  6nkorményzati
véleményezése
U203 Nemzetiségi gazdélkodo szervezetek, NS 15
intézmeények alapitdsa, dtszervezése, megsziinése
U204 | Nemzetiségi oktatdst is folytatd iskoldkban az 2 -
érettségi vizsga elékészitésének,
megszervezésének, lebonyolitdsanak figyelemmel
kisérésével kapcsolatos iratok
U205 Nemzetiségi ovodai, iskolai  dontések NS 15
véleményezése, szakmai ellendrzése
U206 Nemzetiségi onkormanyzat, nemzetiséqi NS 18
onkormanyzati bizottsagok uléseinek
jegyzékonyvei, mellékletei, eldterjesztések, egyéb
dontés-elékészitd iratok
U207 Nemzetiségi  6nkorményzat, nemzetiségi NS 18
Onkormanyzati hizottsdgok Uléseinek hang- eés
képanvaga
U208 Nemzetiségi onkormdnyzat, nemzetiségi NS 15
onkormanyzati hizottsagok zart ulések
jegyzékonyvei és mellékletei, zart (lésekrdl
készilt hanganyagok
U209 Nemzetiségi onkormanyzatok tarsuldsi NS 15
megallapodésai
U210 | Nemzetiségi Onkorményzat Kkoltségvetési és NS 15
vagyonkezelesi igyei
U211 | Kézoktatasi megallapodéas nemzetiségl oktatasrol NS 15
U212 | Nemzetiségi 6nkorményzat ellendrzése NS 15
U213 | Nemzetkézi kapcesolattartds iratai NS 15
U214 | Nemzetiségi 6nkormanyzat szabalyzatai NS 15
U215 Nemzetiségi ~ Snkormanyzat  térvényességi NS 15
feligyeletével kapcsolatos iratok
U216 Oktatasi, nevelési, kulturdlis, muvészeti célu 5 -
palydzatok, tdmogatasok, 0sztondijak iratai

A polgarmesteri hivatal

nak, a kozds énkormdnyzati hivatalnak, az

onkormanyzat gazddlkodé szervezeteinek, kozalapitvanyainak és

intézményeinek (a

U.3. Szervezet, miikodés

tovabbiakban: intézményeinek) ligyei

Tétel megnevezése Lt.
Irattari Megorzés
tételszé idé
_ (ev)
| U301 | Belsd ellenérzési jelentések ' 10 -
|_U302 | Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések 2 -
U303 Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, NS 1%
érdekvédelmi és érdekképviseleti szervezetekkel,
érdek-képviseleti forumok alapitasa, mikédtetése
U304 | Erintésvédelmi vizsgélati jegyzékonyvek 15 -
U305 | Hirlap-, folydirat- és konyvrendelés 2 -




gazdasdgi tarsasdgok alapitdsa, alapitd okiratok,
tevékenység valtozasa, megszintetése,
irdnyitdssal és mukodéssel kapcsolatos elvi
Ugyek, szervezeti és mukodési szabalyzat,
fejlesztési  tervek, ellenérzési Jegyzdkényvek,
mindségirdnyitdsi program
U307 Intézmeények, érdekeltségi  korbe tartozs
gazdasagi tarsasdgok irdnyitasaval es
mikoédésével kapcsolatos feligyeleti, ellendrzési,
operativ igyek
U308 | Kértéritések
U309 | Kollektiv szerzgdas
U310 Kozalkalmazotti Tanacs § ei
U311 | Kozérdeki kérelmek, panaszok, javaslatok,
bejelentdsek
U312 | Kulfdldi kapcsolatok bonyolitdsa
U313 Kilfoldi kapcsolatokra vonatkozo két- g&s
tobboldali megalla odésok, éves értékelések
Kilfoldi  kikiildetds, tapasztalatcsere,

jelentések

U315 | Kilsd szervek, Allami Szamveviszék, a f6varos]
€s megyei korményhivatal ellendérzése, atvilagitds,
fenntartdi, szakfelligyeleti vizsgalatok,
torvényességi felhivasok, torvényességi
feliigyeleti birsaggal kapcsolatos iratok,igyészi
intézkedések, a helyl énkorményzat helyett a
fovérosi és megyei kormdényhivatal vezetdje &ltal
megalkotott onkorményzati rendeletekkel
kapcsolatos iratok, a févérosi és megyei
korményhivatal &ltal potolt helyi onkorményzati
hatarozatok, a helyi Onkormdanyzat 4ltal potolt
feladat-elldtdsi kdtelezettséggel kapcsolatos
iratok

U316 | Munkabalesetek &s foglalkozasi betegségek
nyilvéntartdsa ]

U317 | Munkaltatdl juttatasok elvi ligyei

| U318 Munkavédelmi lugyek (munkahelyek kialakitdsa,
rovar-ragcsaldirtds, dohanyzdhelyek kijelolése
sth.)

U319 | Jogi ligyek (peres és nem peres ugyek, jogi
képviseleti tevékenyséq)

U320 | Sajtéiigyek, telepﬁlésmarketing, reprezentacios,
PR tevékenység

U321 | Statisztika (éves)

U322 | Statisztika (1d6szaki)

U323 Tarsuldsi megallapoddsok, tarsulasi tandcs
uléseinek eléterjesztései, jegyzdékényvei,
hatdrozatai

U324 | Térsuldsi tandcs zart ilésej

egyzdékonyvei, hatarozatai
U325 | Kapcsolattartas civil és ifjusagi szervezetekkel,
vallési kozésségekkel
U326 Neépszamlalas, egyeéb 0sszeirdsok
_ lebonyolitdsgval kapcsolatos tigyek
U327 Onkorményzatok  elvi egyuttmikodésére
vonatkozd iratok
U328 | Eurdpai Unids Csatlakozas Jogharmonizacis irataj

nek eldterjesztései,

U306 Intézmeények, érdekeltségi  korbe tartozo

NS 15

5 -
10 <
NS 15
NS 15
2

10 -
NS 15

50

NS 15
10 =

15

2 -
NS 15
5 o
NS 1.5
NS 15
5

|15 ]

NS



U329

Kézigazgatasi reform elékészitésére vonatkozd

NS 15
iratok
U330 Alapitvanyok, nonprofit szervezetekkel NS 15
kapcsolatos elvi Ugyek
U331 | Onkorményzati feladatokat érinté stratégia,| NS 15
koncepcio, program, terv
U332 Tarsulasok teriletének, telepliléseinek 10
osszehangolt fejlesztésével kapcsolatos tigyek
U333 Térsulasi kozszolgaltatdasok biztositésa, 10 -
fejlesztése és szervezése
U334 | Tarsulasok 4ltal fenntartott intézmények ugyei 10
U335 Tarsulasok egyeh operativ ugyei, 10
teruletfejlesztési onkorményzati tarsulds {igyei
U336 | Onkormdnyzati (fejlesztési, mukodési ceélq) NS 15
elnyert palyazatok
U337 | Jegyzdi hatdskorbe tartozd szabalyzatok NS 15
U338 Képviseld-testileti, képviseld-testilleti NS 15
bizottsagok, részénkormanyzatok rendeleteinek,
hatarozatainak  utélagos normakontrolljaval
kapcsolatos iratok
U339 | Polgarmesteri, jegyz6i fogadénap jegyzdkonyvei, 2
emlekeztetdi
U340 Jogszabélytervezetek, szerzodések, 2 -
megallapodasok eldzetes jogi véleményezése
U341 Onkorményzati (fejlesztési, mukodesi célu) 5
sikertelen pélydzatok
U342 | MEGSZUNT TETEL
U343 | Allasfoglaldsok kérése 5
U344 | A hivatal mukodtetésével, Kkarbantartasaval 5 -
kapcsolatos ligyek
U345 | Kézérdek adatokkal kapcsolatos megkeresések 10 -
U346 | Tertletszervezés NS 15
U347 Telepilés  atcsatolasa masik megyéhez, NS 15
tertletrész atadésa, dtvétele, cseréje
U348 Telepiilésegyesités, telepiilésegyesités NS 15
megszintetése, 4j kozség alakitasa
U349 | Varossé, megyei jogl varossd nyilvanitas, NS 15
fovérost érintd teriiletszervezési iigyek
U350 | Véllalkozdsi szerzddések 10 -
U351 | Munka-, szakmai értekezleti jegyzdkonyvek 5 -
U352 | Beszamoldk, jelentések, munkatervek (&ves NS 15
polgarmesteri, jegyzdi, szakigazgatasi,
intézmeényi)
U353 | Beszamoldk, jelentések, munkatervek (idgszaki 5
jegyzdi, polgdrmesteri, intézményi)
U354 | Munkarend, Ugyrend és ugyfélfogadasi rend 5 -
U355 | Vezetdi értekezletek jegyzékonyvel, emlékeztetdi NS 15
U356 | Utasitdsok (jegyz6i, polgdrmesteri) NS 15
U357 | Lobbitevékenység 10 -
U358 | Hivatal, munkakor dtadas-atvételi jegyzékonyvek 10 -
|_U359 | Korlevelek (intézkedést igényld) 2 -
U360 | Min6éséghiztositasi, mindségirdnyitasi rendszer, NS 15
teljesitménykovetelmény célmeghatdrozdsa,
teljesitményértékelés altaldnos iratai
U361 | Intézkedést nem igényld, de vezetdi utasitas 1 -
alapjéan iktatott korlevelek, meghivdk,
tajékoztatdk
U362 | Tajékoztatdsok, adatszolgaltatasok 1




‘—g_ik__ﬁ_;——g—m___‘___‘;_

U363

U364

U365

U366 | Adatvédelmi hatasvizsgélat, kockézatelemzeés
elkeszitése, aktualizdlisa
U367 Adatvédelmi incidensek bejelentése,

Onkormanyzati rendezvények el6készitésével H
lebonyolitdsdval ka csolatos igyek
Tarsulés torvényességi
<apcsolatos iratok
Adatvédelmi tisztviseld kijelolése

1

felligyeletével | NS

nyilvantartisa

U.4. Iratkezelés, tigyvitel

Irattari

tételsza

U401 | TIratkezelési szabalyzattal és irattar tervvel NS
kapcsolatos tigyek

U402 Ugyvitelszervezés (sajat NS
fejlesztésti/megrendeldsy elektronikus
programleirdsok, programrendszer, védelem
szahalyozds sth.)

U403 Belsé  {igyviteli segédkonyvek  (elgadai 5
munkakényv, érkeztetd konyv, iratdtads konyv,
postakényv sth.)

U404 | Kiadmanyozasra haszndlt és mas, Joghatds NS
kivéltdsdra alkalmas bélyegzdk nyilvantartésa,
selejtezésiikral, visszavondsukrdl készilt

'e z6kényvek

Elektronikus alafrdsok nyilvantartisa NS
Iktato- és mutatdkon NS
Fényilvédntartd kényv, irattar seg édkonyvek NS

U408 Iratselejtezési, Iratmegsemmisitési NS
legyzdkonyvek

U409 | Atmeneti irattdrbdl a kézponti irattdrba torténg 15
iratdtadas-dtvétel jeqyzdkon vel

U410 | Iratdtadds-atvételi je z0kodnyvek NS

U411 | Minésitett adat tovabbitdsdra vonatkozo lezart NS
nyilvantartas (belsé atadd-kényv vagy mas belsd
atadéokmény, kiilsg kézhesits konyv, futdrjegyzék
sth.)

U412 | Trat megismerdsi engedélyek iratai mindsiter NS
iratok esetén

U413 | Munkakor atadéds-atvétel soran keletkezett iratok 5
(a jegyzdkonyvek és mellékletei kivételével)

U414 | Nemzeti mindsitett adatra érvényes szemelyi
biztonsagi tanusitvény visszavon

kévetden
haladékta

U415 | Felhasznaldi engedély és titoktartas; nyilatkozat 15

(visszavor
: kdvetden)
U416 Informatikai Uzemeltetas és  karbantartis; 5

U.5. Személyzeti, bér-

Tetel megnevezése

operativ igyvek

és munkaiigyek

HN

L.

HN

15

HN

HN
15
HN

HN

HN




Tétel megnevezése I
Irattari Megdrzés
tételszd ido
(év)
U501 | Bér- és munkatgyi kimutatdsok, nyilvdntartasok, 10 -
Jelentések -
U502 | Letszam- és bérgazdalkoddsi ligyek (éves) NS 15
U503 | Bérnyilvantartds (bérkarton) 50 -
US04 | A foglalkoztatottak illetményiigyei (bérjegyzék, 50
lletménykiegészités, illetménypdtlékok, szemelyi (a
illetmény megallapitésa, illetmeényeltérités, |jogviszon
jarulékelszdmolas, jutalom, munkéltatéi kolesén, megszing
tavolléti dij, letelepedési tamogatas,
koztisztviseldi, kézalkalmazotti juttatdsok sth.)
U505 | Fizetési el6leg, helyettesitések, kereseti igazolas, 2
személyzeti targyu palydzati kifrdsok és beadott
palydzatok, tures allashelyekrdl tajékoztatds,
tartalékallomannyal, Dbetoltetlen alldshelyekkel,
palyédzatokkal kapcsolatos iratok
U506 | Jelenléti ivek, munkadba jards koltségeinek 5 -
téritése, utazdsi utalvédnyok ugyei, napidijak,
szabadségoldsi rend, szabadsdgilgyek, eqgy
hénapnal révidebb fizetés nélkiili szabadséqg
U507 | Képviselok nyilvantartasa, osszeférhetetlensége, 5 -
Juttatdsai, tiszteletdijai
U508 Kinevezés, meghizds, besorolds, atsorolas, 50 -
athelyezés, mindsités, egyéni (a
teljesitményértékelés iratai, munkakori leirds, jogviszony
felmentés a képesitési eléirds alol,|megsziiné
eskliokményok, hatdsagi bizonyitvanyok, cimek,
kitintetések adomaéanyozasa, kozszolgalati
munkaviszony igazolasa, rendelkezési,
tartalekalloményba helyezés (errdl tajékoztatés)
€s megszintetés, felmentés, munkavégzés aldli
felmentés, nyugdijazds, végkielégités, eseti
megbizasok, Osszeférhetetlenség,  kirendelés,
premium évek programba helyezés
U509 Kozigazgatasi alap-, és 5 -
szakvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos ugyek,
ugykezel6i alapvizsga-kotelezettséggel
kapcsolatos Ugyek
U510 | Eltartéi nyilatkozat 5
U511 | Fegyelmi és kartéritési igyek 10 -
U512 | Egy hénapot meghaladd fizetés nélkali szabadsag 75 -
L ugyek
| U513 | Baleseti, rokkantségi iigyek 50 -
Us14 Koztisztviseldk, kozalkalmazottak  egyéb 10 -
jogviszonyainak engedélyezése
U515 | Vagyonnyilatkozat (lejdrat utan) * *
U516 | Megbizési szerzddések 5 -
U517 | Koztisztviselsi, kozalkalmazotti nyilvantartasok NS HN
Ub18 | Kozhasznl, kozcéld alkalmazasok, tavmunka 50 -
egyedi igyel
U519 Kitintetések, kitiintelo cimek, dijak 5 -
adomanyozédsdnak eldkészitése, lebonyolitésa
U520 A foglalkoztatottak szocialis helyzetével, NS 15
munkakérilményeinek  alakuldsaval és az
esélyegyenléséy  érvényesiilésével kapcsolatos
eértékelesek, jelentések, tervek, programok




Analitikus nyilvantartasok

elési naplgk, leltar, selejtezés)

ue10

Munkaltatd Aaltal biztositott egyedi szocialis] 5

0 lgalati jogvitak \ 30 -
Kozszo g{ ! jog
Tanulménvi szer -

Tovabbképzés, atképzés egyedi ligyei, szakmai 2 -

Ubzl
téamogatdsok tigyei
U522 Magannyugdijpénztarral, onkéntes
nyugdijpénztarral, onkéntes egeszség
KOtott szerzédés
Us23
Us24 z0dés
525
gyakorlat, egyetemi, féiskolai hallgaték szakmai
akorlata (konzulens kérése)

1 Kotelezettsé
altal vagyonnyilatkozat tételét kovetden

(eszkéznyilvéntartés,

Anyag és készletnyilvantartas, kisebb 8 -
5 ndelések ]
€s  pénzigyi levelezés,  &tutalasi 5 -

meghizasok, bankszdmlakivonat,
bankszamlanyitds

Kozbeszerzéssel jarg beruhdzdsok, é&pitési 5
koncesszidk szervezése &s pénzigyi lebonyolitdsa,
éplletfenntartas, felujitasi  terv, feldjitdsok
szervezése és pénzigyi lebonyolitasa,
kézbeszerzés lebonyolitédsa,
telepﬁlésﬁzemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos
feladatok

ueos Kozbeszerzéssel nem jaré  beruhdzasok 5 -
szervezése €s pénzigyi lebonyolitasa,
éplletfenntartas, felujitasi  terv, felGjitasok
Szervezése és pénzigyi lebonyolitédsa,
telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos
feladatok

ue07 Bizonylatok  (bevétel-kKiadasi bizonylatok, 8
pénztirbizonylatolk, pénztarnapldk, szamlak,
szdmlatombok topéldanyai, készpénzellétmény
bizonylatai)

U608 Fizetési felszolitas, szamlareklamdcig, 5 -
szdmlarendezés, szamlaegyeztetds, kévetelés
érvényesitése, addssa elengedés

U609 | Gépkocsik lizemeltetdse (biztositds a lejarat utan, 2

menetlevél, szerviz, izemanva sth.)
Hletménzszémf@jtés

10 .
U611 | Ingatlan- és vagyonnyilvantartds; tulajdonjog-, NS HN
szolgalmi jog, vezetékjog-rendezds, nyilvantartds |
U612 | Koltségvetési beszdamols (éves) NS 15

U613 | Kbltségvetdsi bheszamold (idoszaki) 10 -
N -

kiegészitd
pénztarral

10 -
g _megszuneset vagy a kotelezett
8 napon beliil vissza kel] adni a

Megdrzés
id&
(év)




UGl4 | Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos 15 -
ugyek (addsségrendezés, atcsoportositds,
céltartalékok  felhaszndldsa, pénzmaradvany
elszamolasa, poteldirdnyzat, reorganizacio,
szamviteli rend, intézmenyek kozlizemi
szamlajdnak rendezése)
U615 | MEGSZUNT TETEL
U616 | Hitelfelvétel és lebonyolitds, hitelnyilvantartas 15
U617 Koltségvetés és  bheszamolé  elékészitése, 15
koltsegvetési koncepcid
U618 | Leltarfelvételi ivek 8 -
U619 Onkorméanyzati vagyon kezelésére, NS HN
elideyenitésére, bérletére, Cseréjére,
jelzalogjaira, vasarldsara, haszonbhérletére,
vagyonkezel6i  jog  létesitésére  vonatkozd
alapiratok,  szerzodések, beruhédzasi terv,
tervpalyazat, tulajdonosi hozzéjarulés,
torzskonyvi nyilvdntartds
UB20 | Munkadltatéi segélyek, tamogatdsok pénzigyl 5 -
lebonyolitdsa
U621 | Széllitdlevél 2 -
U622 | Térségi fejlesztési program, ipari park ugyek, NS 15
térségi fejlesztési tandcs ugyei
U623 | Kisajatitas, kisajatitdsi kérelmek NS 15
U624 | Vagyonbiztonsdgi rendszer mikoédtetése 10 -
U625 | Vagyonbiztositds (lejarat utén) 2 -
U626 Vagyonhasznositas  pénziigyl lebonyolitdsa 10
(bérlet, elidegenités sth.)
U627 | Térségi fejlesztési menedzsment Ugyek 10 -
U628 Kézbeszerzési ugyek (drubeszerzés, 5 -
szolgéaltatdsok megrendelése)
U629 Onkorményzati Ingatlanok fenntartdsa, 5 -
karbantartdsa
U630 | Gazdasdgi program NS 15
U631 | Kényvvizsgdldi jelentések 10 -
U632 | Tertileti vagy regionélis nyugdijpénztar alakitasa NS 15
KULONOS RESZ
(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)
A) PENZUGYEK
A.l. Addigazgatdsi igyek
Tétel megnevezése Ik,
Irattari Megoérzés
tételszé ido
(év)
Al101 | Adé- és értékbizonyitvanyok 8 -
Al02 | Addbevételi terv és teljesités 10
A103 Addellendrzés, adategyeztetés, 10 -
adékedvezményi-mentességi  {igyek, adékivetés
elleni jogorvoslatok, addbevallds és adokivetés,
adohétralék, tulfizetés, téves hefizetds
Al04 | Adébsszesitd, valamint a szamitogépes éves 5
1feldolgc»za’as adattartalmarsl év végén készitett
ista




Adodzok egyéni torzsadataj (
Addk médjéra behajtandd koztartozdsok iratai
Vagyoni igazolasok, adgiq azolasok
Al08 | Addtartozasok behajtdsa, végrehaitasa
Mezddri jarulék kivetése, befizetds

Tetel megnevezése Lt
Megdrzés

idg
(€v)

10 2

A201 | Altaldnos és céltartalékok felhaszndldsa

Atmeneti gazdalkoddssal kapcsolatos iratok 10 -
A203 | Betéti kamatiigyek 5 -
A204 | Decentralizalt tamogatdsok felhasznalisa ] 10 .
A205 | Fejlesztési alaptery 10 -
A206 Feladatmutatékhoz kapcsolodd allami 10 .-

hozzajdrulds eldiran zata, visszaigénviés

_A207 Feladatmutatd-novekedas miatti potigén 5] -
A208 Intézményi  tritési dijak megallapitasa, LS -

elengedése (egészségiigyi, gyermekjoléti,

muvelddési, nevelési-oktatdsi, szocidlis)
A209 | Kotvény-, részvén kibocsatds (lejarat utdn) 5 -
A210 | Kilénféle calq pénzalapok, k(’jzmt'ifejlesztési[ 10 -

hozzdjarulds visszatérités
Pénziigyi szabal sértések, birsaqok

A212 | MEGSZUNT TETEL —_

B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS

Tétel megnevezése

Megérzés
tételszé ido

(év)
Bi101 Egészségligyl alapelldtas helyzetfelmérése és NS 15
megszervezése

B102 | Egészséguayi ala ellatds fejlesztésének iratai

B103 Egészségugyi szUrdvizsgdlatok megszervezése 2 -
B104 Iskola-egészség_’@yi szolgélat szervezése NS 15
B105 Koérzeti egeszseéqgligyi, haziorvosi, hazi NS 15
gyermekorvosi, fogorvos;, gydgyszerészi, veddndi,
ugyeleti elldtds megszervezése
as-egészségligyi ellatis me szervezése 10 -
2 Ugyi elldtdst tdmogatd palyazatok &
i0s Bizottsdq iratai 10
Finanszirozasi szerzddés az egészséghiztositasi 10 -
szervvel (lejarat utdn)
Gyogyszertar felallitasanak kezdeményezése as 5
veleményezése
B111 | Egészségugyi szolgdltatdsok ANTSZ-1g] erkezett 2 Co-
engedélyek (lejdrat utdn)
B112 Betegek banaszugyei, betegjogi képvisels 2 -
észrevételei

B113 Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi,
gyogyszerészi, veddnoi, figyeleti palyazatok
szerzodések (lejarat utan)

]




B114 | Haziorvosokndl bejelentkezett biztositottakrol 2
havi jelentés
B115 | Ifjisagi orvos (iskolacrvos) kijeldlése (kGzéplokn 5 -
oktatasi intézményekben)
B116 | Jarvanylgyi intézkedések 10 -
|_B117 | Koztisztaségi és telepiiléstisztasdqi feladatok 10 .
B118 | Betegellatasi dij (killféldi allampolgarok, nem 5 -
biztositott magyar dllampolgarok tigyei)
B119 | Nyilvéntartds a bejelentett biztositottakrol 10
B120 | Tarsadalombiztositasi jadrulékugyek 75
B121 Szenvedélybetegek (alkohol- és 30
kabitészer-hasznalok, egvéb fllggdségben
szenveddk) kotelezé gondozasha vétele
B122 Hazi  szaképolasi szolgélat, jaré- &s NS 15
fekvébeteg-szakelldtds, draszam, iigyeletek
B123 | MEGSZUNT TETEL
B124 Gyogyhely, gydgyfurddintézmény, Kitermelt 5 -
asvanyviz, gyogyviz, gyogyiszap és
gyogyforrastermek torzskonyvi adatai
valtozdsdnak bejelentése
B125 Gyodgyiszap s gyogyforréastermék NS 15
kitermelésenek, kezelésének és forgalmazasanak
engedélyezése
B126 | Régcsaldmentesités, szinyoqqyerités, rovarirtas 2 -
B127 Az egészséges életmod  segitését célzo 10 -
szolgaltatasok iratai
C) SZOCIALIS IGAZGATAS
Tétel megnevezése Lt
Irattari Megorzés
tetelsza idd
(év)
C101 Szemeélyes  gondoskodas korébe  tartozd NS 15
alapszolgaltatdsok és szakositott ellatdsi formak
megszervezése
C102 Személyes  gondoskodds korébe  tartozo NS HN
alapszolgaltatdst, szakositott elldtdsokat biztosité
intézmény mikodésének engedélyezése,
ellendrzése, nyilvantartasa
C103 | Személyes gondoskodas korébe tartozé szocidlis 2 -
alapszolgdltatdsi ligyek
Cl104 Személyes gondoskodds korébe  tartozd 2
L szakositott ellatdst igénybevevik tigyei
C105 | MEGSZUNT TETEL |
C106 | Szocidlis ellatast tdimogatd palyazatok 10 -
. C107 | Szerzédés a szocidlis feladatok atvallalasardl NS 15
C108 Szocialpolitikai  kerekasztal  mukodésevel 5 -
kapcsolatos iratok
C109 | MEGSZUNT TETEL
C110 Helyl rendeletben szabdlyozott rendszeres 5 -
segélyek (sajat elldtdsok)
Cl11 Helyl rendeletben szabalyozott atmeneti 2 -
ellatasok (sajat ellatdsok)
Cl12 MEGSZUNT TETEL
C113 | Arvizkdrosultak allami tédmogatdsa 5 -
Cl14 Kozlizemi kompenzacids ugyek, 2 -
lakbér-hozzéjarulas




C115 | MEGSZUNT TETEL ]
e eeoa VL IBTEL, 0 ]

C116 | MEGSZUNT TETEL N
C117 | MEGSZUNT TETEL
| C118 | Krizishelyzetbe kertilt szemalvek tdmogatasa 5 .

C119 | Szocialis kdlcsen egyedi ligyek (lejarat utdn) 5 -

C120 | MEGSZUNT TETEL

C121 | Nyugdijashazi elhelyezés 5 .

C122 | Koztemetés 25 -

€123 | Megvaltozott munkaképoessaan dolgozdk tgyei 10 -
Cl24 | Segitséggel él8k érdekvédelme, témogatdsa, 10 -

kozlekedési kedvezménxe'
C125 Személyi téritési dij megallapitdsa 10

C126 | Gondozasi szukséglet vizsgalata 15 =

C127 Behajtas, végrehajtds kezdeményezésével 30 -
kapcsolatos i ek (pl. gondozasi dij)

C128 | Helyi utazasi tdmo atds megallapitasa 5 -

C129 «Sikeres Magyarorszagért Pane] Plusz” NS HN
hitelprogramhoz kapcsoléds szocialis tdmogatas

C130 Tarshatosagi megkeresések (idegen 2 -

kornyezettanulman
C131 | MEGSZUNT TETEL
Cl132 | MEGSZUNT TETEL

C133 | Szocidlis ellatasra jo osultak nyilvdntartasai NS HN
Cl34 | MEGSZUNT TETEL

. 1lgazolasok)

C135 | Hadirokkantak, hadidarvdk szocialis igazgatdsival NS HN
kapcsolatos iratok, hatdrozatok |

C136 | A lakhatdshoz kapcsolddd rendszeres kiadasok 3 -
viseléséhez telepiilési tdmogatis n Ujtdsa |

C137 | A lakhatdsi kiadasokhoz kapcsolddo hatralékot 5

felhalmozé szemeélyek  részére telepiilési
tdmogatds nydijtasa

Cl138 A 18. életévét beloltatt tartésan beteg 50

hozzatartozdjdnak az apolasat, gondozasit végzo
személy részére teleplilési tdmogatds nyiitisa

Cl39 | A gydgyszerkiadasok viseléséhez telepllési 5 -

tamogatds nylitésa

€140 | Rendkivili telepiilési tAmogatas | 2 -
Cl41 Intézményi gyvermekétkeztetéds 10 5
C142 | Sziinidei ermekeétkeztetds 10 -
C143 | Bolcsddék mukddésével kapcsolatos iratok NS 1

E) KORNYEZETVEDELMI, EPITEST UGYEK,,TELEPULESRENDEZIES,
TERULETRENDEZES ES KOMMUNALILS IGAZGATAS

E.1. Kérnyezet- és termeészetvédelem

Tétel megnevezése Lt

Megdrzés
idé
(ev)

Helyi természeti éridk védetté nyilvanitasa

Kornyezet- és természetvédelmi hatdsdgi 10
feladatok

Koérnyezet- és természetvédelmi program

Kornyezet- és  természetvedaini program 5

grehajtdsa, akciégrogramok
- 1

vé




E105 Kornyezetvédelmi hatdsvizsgdlati eszkozok 2 -
telepitése
E106 | Kérnyezetvédelmi hatdsvizsgélati tanulméany NS 15
E107 A helyli természeti tertletek védetlté NS 15
nyilvanitdsaval kapcsolatos {igyek -
E108 Védetté nyilvanitott teriiletek &s védett 5 -
természeti teruletek hasznositdsanak,
kezelésének ligyei
E109 Zaj- és természetvédelmi, egyéh 5 -
kornyezetvédelmi ellendrzés és birsag
E110 | Legszennyezési vizsgélatok, mérések NS 15 |
E111 | Légszennyez§ forrdsok nyilvantartasa NS HN
E112 | Levegétisztasdg-védelmi (rendkiviili) intézkedési NS 15
terv (fustkod-riadoterv)
E113 | Lakéhelyi kdrnyezet éllapotfelmérése NS 15
E114 | Szolgaltatd tevékenységet ellatéd fizemi épitmény 10 -
energiahordozo- és/vagy Uzemmodvaltasra
kotelezése, tevékenységének korlatozasa,
felfiggesztése, illetdleqg felolddsa
Ell5 Kornyezetvédelmi alappal, céleldirdnyzattal 10 -
kapcsolatos tigyek
E116 | Zaj- és rezgésvédelmi szemponthdl fokozottan 30
védett Gvezet kijeldlése
E117 Stratégiai  zajtérkép, ezzel  Osszefiliggd 30 -
intézkedési terv
ElL18 Szolgaltatd tevékenységet ellatok 5
zajkibocsatassal kapcsolatos igyintézése
- E.2. Teleplilésrendezési és teriiletrendezési ugyek
Tétel megnevezése Lt.
Irattari Megorzés
tételszé idé
(év)
E201 | Helyi épitészeti 6rokség védetté nyilvanitasa &s NS 15
megsziintetése
E202 | Helyi épitészeti o6rokség védelmének biztositasa 10 -
(fenntartas, fejlesztés, drzés, védett épiiletek
tdmogatdsa sth.)
E203 Kulturalis érékség védelmével kapcsolatos 75 -
onkormdnyzati feladatok (pl. régészeti leléhelyek
védetté nyilvanitasaval osszefliggéshen
hirdetmény elhelyezés, mentd feltérés,
eldvasarlési jog gyakorldsa stbh.)
E204 Teleplilésfejlesziési  menedzsment Ugyek, 10 -
palydzatok
E205 | Varosrehabilitédcids program NS 15 |
206 | Varosrehabilitaciés palydzatok, megéllapodasok, 10 -
ehhez kapcsolddo operativ tigyek
E207 | Epitészeti-mlszaki tervtanacs iratai (a tanacsot NS 15
mukodtetd dnkormanyzatndl)
féépitészi szakmai vélemények, allasfoglaldsok
E208 Atnézetl nyilvantartasi térkép, foldméresi NS HN
alaptérkép
E209 Pincebeomlésok, tamfal, partfal altal NS 15
veszélyeztetett terliletek felmérése




Tertletfejlesztési koncepcig, teruletrendezési| NS 15
terv, telepiilésfejlesztési koncepcié,}
telepulésfejlesztési stratégia, teleplilésszerkezeti|
terv, helyi épitési szabalyzat J

E211 | Elévésarlasijo | NS 15

E212 | Utépitési és kozmlvesites hozzajarulds

5!
| E213 | Tertiletrendezési hatdsaqi eliarasok 15 ’
[ E214 | Vis maior fgyek o] :

Telekrendezéssel,
iratok

E.3. Epitési tigyek

Tétel megnevezése

Bontasi-, épitési-, osszevont-, hasznélatbavételi-, NS
fennmaraddsi engedélyezési eljarasok, epitéstgyi
vagy eljdrdsi birsag Kiszabasa, bhontasi vagy
atalakitasi kotelezettség, végrehajtési eljaras,
engedely hatdlydnak meghosszabbitdsa iranti
engedélyezési eljards
E302 | Felvondval, illetve mozgolépcsével kapcsolatos 15
épitésligyi hatdsagi engeds] ezési eljdras
E303 | Epitéstgyi hatésdgi tudomdsulvételi eljardsok 10
(Jogutddlds tudoméasul vetele, haszndlathavéte]
tudomaésul vétele)

E304 | Az orszagos epitési kovetelményektdl valo eltérés 10 -
engedélyezési eljidrdsa
E305 | Epitésiigyi hatésagi bizonyitvényok, igazoldsok, 10
adatkeérés, adatszolgaltatss
Egyéb épitésiigyi hatdsaqgi kote

E306

E307 1 hatdsdgi ellendrzés 10 -
E308 | Bauxitcementtel vagy mas épitdanyag-hibaval HN

kapcsolatos hatdsdgi elidrasok

E309 | Epitéstiggyel kapcsolatos panaszok &s egyéh
észrevételek intézése, tdjékoztatdsok, szolgaltatas
korében kiadott szakmaj nyilatkozat

Tétel megnevezése

Megérzés
idg
(év)
NS

E401 Hulladélderaké-helyek (szilard, &llati eredety,

folyékony) kijelolése, 1étesitése, hulladékkezelési
szerzédeések, hulladélk jazdalkoddsi program
Kozcéll drtalmatlanité telep létesitése




E403 | Kéménysepré-ipari szolgaltatds tgyei 15 -
E404 | Zoldteruletek létesitése, fenntartdsa (parkok, NS 15
jatszdterek)
E405 | Energiagazdalkodas, széler6mii létesitése NS 15
E406 | Koztemetdk létesitése, lezardsa, megszintetése, NS 15
nyilvantartdsai, térképei, Wjbéli Thasznélatba
vétele
E407 | Sirboltkényv, siremlékek és sirboltok terve NS HN
E408 | Hozzdjarulds temetkezési szolgaltatast végzd 8 -
gazdalkodo szervezet alapitdsdhoz
E409 | Hulladékké valt jarmuvek {gyei, gépjarmd 5 -
elszallitasi és értékesitési igyek
E410 Kozmifejlesztés, ingatlanok kozmuiellatdsa, NS 15
kézmuifejlesztési hozzdjarulds visszafizetésének
lgyei
E411 | Kozterileti feldjitds, karbantartds, hibaelharitas 5 -
E412 | Kozterllet tisztan tartdsa, felligyelete, hulladék 5
elhelyezése, gyljtése, szallitdsa,
hulladékartalmatlanitas, hulladékijrahasznosités,
hulladékgazdalkodasi hirsdg iigyek
E413 | Temetd igyek 10 -
F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
Tétel megnevezése Lt.
Irattari Megorzés
tételszé idé
(Ev)
F101 Kozutak, helyi vasutak mUszaki, mindségi, NS HN
baleseti, forgalmi adatainak, valamint forgalmi
rendjét meghatdrozé jelzéseinek nyilvantartdsa
F102 | Kozutak, helyi vasutak tisztdn tartdsa, sikosség 2 -
elleni védekezés
F103 | Koztertlet-foglaldsi, -hasznélati megallapodasok 5 -
és dijak
F104 | Kozteriilet-bontasi hozzajarulas 5 -
F105 | Kultertleti kozut, helyi vasit menti épitmény 5
elhelyezési €s nyersanyag-kitermelési
hozzajarulds
F106 | Kulterileti kozut, helyi vasut menti fakivagasi és 5
ultetési hozzajarulds
F107 | Belterileti kozutkezelsi hozzajdruldsok 5 -
F108 Kézuton, Thelyli vasiton térténd épitési 2 -
- munkakhoz vald hozzdjdrulas
F109 Vasuti atkelGhelyek, gepkocsibehajtdk, 10
gyalogutak, jardak, kerékpérutak, kézutak
fenntartasa, parkolok kialakitdsa, fenntartasa
F110 | Egyéb kdzitkezelsi hozzajarulas 1
F111 | Utcabutorok, utca névtidbldk, hazszamtablak 5 -
kihelyezése, karbantartdsa, javitisa
F112 | Repuldtér létesitésének és megszuntetésének 5 -
véleményezése
F113 Kik6tok, (kézforgalmi) kompok €s révek NS 15
létesitése
Fl14 Kozforgalmu kikoték, kompok, révek 10
mukodtetése |
F115 | Hidak, aluljdrdk és feliljarék létesitése NS 15
F116 | Hidak, aluljdrék és feliljarék mukodtetése 10 -
F117 | Hidtorzskényv NS HN:‘




F118 | Kozvildgitdsi berendezas létesitése

F119 | Kézvilagitasi berendezés miikodtetése 10 -
F120 | Forgalomszabélyozas, for alomtechnika 3 -

F121 | Helyi tomegkozlekedés fejlesztési koncepcic’nja NS 15

F122 ‘Helyi kozforgalmu vasuti tarsasaggal kapcsolatos
!

ek
Hatdsagi arak megaéllapitdsa
tomegkézlekedés, taxi, vasut), menetrend

F124 | Helyi téme kozlekedési palvazat 10 -
F125 Postal, tavkozld, elektromos, valamint mds 10 -
nagyfrekvencids jelet vagy mellékhatdst keltd
berendezések létesitése, lzemeltetése, rongalasa,
hirkézlési szabdl sértések
Tavkozlési  és egyéhb nyomvonaljelleg( NS 15
epitménvyek létesitéséhez vals hozzaidrulds

F123 (helyi 5

F127 | Utellenéri 5 .
1 R
Parkolasi, eseti behajtési, egyéh 2

kozlekedési engedé]

F131 | Kerékbilincs alkalmazdsdnak uqve

I'132 | Behaitasi engedélyek

G) HELYI VIZGAZDALKODAS

Tétel megnevezése Ltz
Irattari Megdrzés
tetelszé ido
| (8v)
G101 Arviz és  belvizzel helyi vizkérelhdritassal 5 -
kapcsolatos operativ tigyek
Teleptlési vizkarelharitasi terv NS 15
Védmuvek Iétesitése és fejlesztdse NS 15
G104 | Védmuvek muikddtetése 5 -
Patakok, csatorndk aradasai olleni védekezés, NS 15
csapadékviz-elvezetés, csapadékviz-gazdélkodis
G106 Koziuzemi (ivéviz, szennyviz) és teleptilési NS 15
csapadékviz-gazdalkodasi tevekenység
_ koncepcidja, vizrendezési rogramok
G107 | MEGSZUNT TETEL
G108 | Koézmiives Ivoviz-szolgéltatasi korlatozési terv,| 5 -
vizkorlétozds iigyei
G109 | Vizjogi 1étesitési, Uzemeltetési, megsziintetds HN
fennmaradési engedél

szennyvizhélézat,
csapadékcsatorna-haldzat
Uzemeltetdjének kijelsldse

Ivoviz-, szennyvizhaldzat, elvélasztott 5 -
csapadékcsatorna-haldzat Uzemeltetése

elvdlasziott
létesitése,

Vizmérghely, tisztitdakna ugyei 15 -
Kozkifolydkkal, tizcsapokkal ka pcsolatos Ugyek | 2 R

Kutak létesitési, fennmaradasi, Uzemeltetdsi és
megszuntetési engedélyve

Ivovizvezetési s Szennyvizelvezetési szolgalmi 5
ugyek




G117 | Azonos telken t0bb {vdvizbekotd vezetdk 2 -
létesitése

G118 | Vizikdzmi-hasznalattal kapcsolatos iratok NS 15

G119 | Vizikézm{-tarsulat, érdekeltségi hozzdjarulassal NS 15
kapcsolatos iratok

G120 | Vizek és vizi létesitmények nyilvadntartdsa NS HN

G121 | Kézmifejlesztési tdmogatdshoz kapesolddd iratok 15

G122 | Talajterhelési igyek 8 -

G123 | Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsig 5 -
igyek

G124 | Nem kozmivel 6sszegy(ijtott haztartasi szennyviz 15 -
begyljtésével,  kozszolgaltatdsi  tevékenység
ellatdséval kapcsolatos iratok

G125 | Vizi alldssal kapcsolatos iigyek 2 -

H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS

H.1. Anyakonyvi és allampolgérsagi igyek

Tétel megnevezése L.
Irattéri Megdrzés
tételszé ido
(év)
H101 | Allampolgarsagi eskil jegyzdkonyv NS HN
H102 | Anyakdnyv, anyakényvi alapirat, beturendes NS HN
névmutaté, csaladi ~ jogallds  rendezésével
kapcsolatos irat, apa adatai nélkil
anyakonyvezett sziletések nyilvdntartdsa, teljes
hatalya apai elismero nyilatkozat,
hazassdgkotéssel, bejegyzett élettarsi kapcsolat
létesitésével kapcsolatos  jegyzéi engedély,
felmentés
H103 Nyilvantartds a helyi anyakonyvvezetdi NS HN

megbizasokrél és jogosultsdgokrdl, valamint a
helyettesitéssel kapcsolatos iratok
H104 | Anyakonyvi okirat Kkidllitasa iranti kérelem, )
belfoldi és Kkillfoldi jogsegély irdnti kérelem,
anyakonyvi  kivonat  atvételi elismervénye,
anyakonyvi adatszolgaltatds iratai, anyakonyvbe
torténd betekintés iratai, anyakonyvi események
egyeztetése
H105 | Anyakonyvi Szolgéltatd Rendszer mukodésével 10
kapcsolatos egyéb iigyek
H106 Allampolgarsagi egyeéb ugyek, hazai 2
anyakonyvezési kérelem, névvaltoztatédsi kérelem
felterjesztésével, tovabbéa hézasségi
névmodositdsi kérelem attételével kapcsolatos
iratok, csaladi események polgéri szertartdsa
H107 | Kilfoldon torténd hazassagkotéshez, bejegyzett 5
élettdrsi  kapcsolat 1étesitéséhez szikséges
tanusitvany kidllitasaval kapcsolatos iratok

H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartédséval és a
kozponti cimregiszterrel kapcsolatos ugyek



Tétel megnevezése Lt.
Irattari Megérzés
tételszd idé
: (év)
H201 | A személyiadat- és lakcimnyilvantartds manualis 1 -
(kartonos) dllomanyanak torténeti adatai, a
lecserélt nyilvéntartd kartonok
H202 | A polgarok szemeélyi adatainak és lakcimének 5 -
nyilvantartdsaval kapcsolatos i ek
H203 | A cimnyilvantartassal kapcsolatos ligyek 2 -
H204 | A kozponti cimregiszterrel kapcsolatos {igyek NS HN
alapiratai
H205 | A kozponti cimregiszterrel kapcsolatos figyek 2 -
egyeéb iratai

H.3. Valasztdsokkal kapcsolatos tgyek

Teétel megnevezése

Lt
Megorzés
s
(ev)
Valasztasi és népszavazasi Jegyzokonyvek NS #90
(szavazokori és eredményjegyzékényvek) elsé nap
eredeti példédnya
H302 Valasztdsi és népszavazasi jegyzékonyvek NS 15
(szavazdkori és eredményjegyzc'ikényvek) masodik
eredeti példdnya
Szavazokarok, helyi onkormanyzati NS 15
valasztékeriletek megallapitasa
Valasztasi szervek (valasztdsi iroddk, valasztasi NS 15
bizottsdgok) létrehozasa és tevékenysége
H305 | Valasztasok lebonyolitdsaval kapcsolatos kisebb 5 -
lelentéséqi {igyek E
H306 | Népszavazds, népi kezdemeén ezés iratai NS 15
H307 Valasztdjogosultsdg nyilvantartasdval 5] -
kapcsolatos {igyek (kifogas, felvételi kérelem,
igazolds sth.)
# A jegyzdkonyvek elsd példdnyanak illetékes leveltdrba torténd atadasa
érdekében a kiilon jogszabdlyi el6irdsok alapjan kell intézkedni.

H.4. Renddrségi ligyek

"

Tétel megnevezése

Lt.
rattari Megérzés
tételsza idg

L (év)
H401 Renddrfékapitany, rendérkapitany és renddérérs 10 -
vezetdje kinevezésének véleményezése,
_|felmentésrél sz016 tajékoztatas ]
H402 Renddrkapitanység, rendérdrs, korzeti 10 -
meghizotti allomés létesitésének,
megsziintetésének véleményezése
H403 | Renddérségi munkaval kapcsolatos észrevételek, 2 -
éves beszédmold elfogadisa
H404 | Egyittmikodési szerzddgs a renddri feladatok| NS 15 |
ellatasédnalk segitésére, tdmogatdsdra,
] blinmegel§zési onkorméanyzati feladatok
[_H405 | Polqardrség me alakitdsa NS 15
[ 9*_11_%



H406

Blinmegel6zési és kozbiztonsagi bizottsédg 5] -
létrehozdsaval, miikodésével kapcsolatos iratok
H.5. A helyi tizvédelemmel kapcsolatos igyek
Tétel megnevezése L.
Irattéri Megorzés
tételszs id¢
(év)
H501 | Fenntartdsi, fejlesztési és mukodési ugyek 10 -
H502 | Onkéntes tizoltdsdg alapitasaval, mikodasével NS 15
kapcsolatos iratok
H503 | Tdz- és miliszaki mentés jelzés, oltoviz-nyerés 5 -
Ugyei
H504 | Tizvédelmi kotelezettséq megéllapitasa NS 15
H505 Tizoltok képzésével, tovabbképzésével 10 -
kapcsolatos iratok
H506 | Onkéntes tizolté jovedelmének megtéritése, kar B -
megtéritése, kartalanitds
H507 | Készenléti szolgalatot, tlizoltds irdnyitasat ellato 5 -
tagok részére élet- és halesethiztositas megkotése
H508 | Tlzvédelmi kételezettség megsértése miatti 2 -
tevékenységtdl eltiltés
H509 | Lakosséq tiizvédelmi felvildgositasa 5
H510 | Eves beszémolé elfogadasa 2 -
H.6. Menedékjogi tigyek
Tétel megnevezése Lt.
Irattari Megérzés
tételszé ido
(év)
H601 | Eqylittmiikédés a menekiltigyi szervekkel 15 -
H.7. Igazsagligyi igazgatas
Tétel megnevezése Lt
Irattari Megobrzés
tételszé ido
(év)
H701 | Birdsdgi ulnokok jelolése, megvalasztdsa és 5 -
visszahivasa
H702 | Birtokvédelmi igyek 5 -
H703 | Valldsi kozésség tulajdonaban 1éve ingatlanok NS 15
tulajdoni helyzetének rendezése
H704 | Eltartédsi szerz6dési iigyek (lejarat utan) 5 -
H705 | Kozalapitvany létrehozasa NS 15
| H706 | A tdrsashdzak térvényességi feliigyelete 10 -
H.8. Egyéb igazgatési tigyek
Tétel megnevezése Lt.
[rattar Megérzés
tételszé iddé
(év)
H801 | Cimerhaszndlat, névhasznalat, turisziikai logd 5

engedélyezése, zaszlo (lobogo)

kitizésével kapcsolatos iratok




L H802 | Hagyatéki igyek NS HN

H803 | Hatésagi bizonyitvdnyok, igazolasok, adatkérés, 5 -
adatszolgaltatds

H804 | Jelzélogiigyek (lejarat utan) 5

H805 | Kozigazgatasi birsdg 5

H806 | Tlzszerészeti mentesités, fel nem robbant 5
lovedékek, rendkiviili esemeények
(bombariadd sth.) bejelentése, helyszini|

_ mentesitése _

H807 | Taldlt tdrgyak ugvei 1 -

H808 | Utcanévvaltozasok, hazszédmrendezés NS 15

H809 Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom 5 -
elrendelése, térlése) |

H810 | Tolmdacs és szakfordits i azolvany kiadasa 5 -

H811 | TolmAacs és szakforditéi n ilvantartds NS HN

H812 Hirdetmények (ingatlan berleti, vételi ajanlat, 2 -
haszonbérlet is)
kifuggesztésérdl igazolds

H813 Kulfoldiek ingatlanszerzéséve] kapcsolatos 5
nyilatkozatok

H814 | Ingatlankézvetitdi, ingatlanvagyon-értékeld as NS HN
kdzvetitdi néviegyzék vezetése

H815 | Koziizemi fogyasztok szerz6déséhez kapcsolddd 5

ugyek (szerzédéskotés, -szeqds sth.)
Tlzijaték engedal ezese 2

,

ve

2012. aprilis 15. eldtt elkovetett szabalysértések 5

I) LAKASUGYEK

[ Tetel megnevezése
Irattari Megdrzés
tételszd ida
(év)
1101 Onkorményzati  bérlakasra varok  lgyei, 15
néviegyzéke |
[102 | Bérlakdsok nyilvantartdsa NS
[103 | Jogeim nélkuli lakashasznalat 10
1104 Lakashérleti szerzddés, lakascsere, 8
lakashasznositds (lejarat  utén), lakasbérleti
szerz6dés megsziinése
1105 | Lakds- és helyiséghérleti dijtartozas 8
1106 | Térsashdzak alapitasa, elide enités NS
1107 | Tarsashaz-feltjitasi ugyek és tarsashéz-feldjitasi 10
palydzatok, tdrsashdzak operativ ugyei
1108 | Helyiség-, gardzshérleti, -elidegenitési szerzédas, 5
helyiséggazdalkodasi Ugyek
(lejarat utdn)
1109 | Els6 lakéshoz jutas, lakdsépités, lakasvasarlas, 15
egyéb lakdscély tamogatés egyedi ugyek (lejarat
utan)

1110 W 15
[111 | Lakéscélu allami tamogatasokkal kapcsolatos NS
iratok (ingatlan-nyilvdntartasba Jjelzalog,
elidegenitési és terhelési tilalom bejegyeztetése,
torlése, déntésekrsl és intézkedésekrdl

adatszolgaltatds sth.)
I112 | Jegyzéi igazolds lakésépitési kedvezményhez,| 5 |

énzintézeti hitelhez
pe e ]

rehajtassal kapcsolatos iratai
t




| 1113 [Nyilvantartdsba nem vett, elutasitott Kérelmek l

5

|

J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS

Tétel megnevezése Lt
Irattéri Megobrzés
tételszs idé
(év)
J101 | Szlld adatai nélkul anyakényvezett gyermekek NS HN
nyilvéantartasa
J102 Gyamhatésdgi és gyermekvédelmi munka NS 15
szakmal, felligyeleti ellendrzése
(éves értékelés)
J103 | Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2 -
J104 | Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartasa NS HN
J106 | MEGSZUNT TETEL
J106 | MEGSZUNT TETEL
J107 | MEGSZUNT TETEL
1108 | MEGSZUNT TETEL
J109 | Halmozottan hatranyos helyzetd gyermekek NS HN
nyilvantartdsa
J110 Halmozottan hatrdanyos helyzetdi gyermekek 5
reszére kiadott igazoldsok
J112 Gyermekvédelmi  intézkedést valdszinUsitd 2
lakossagi vagy jelzérendszeri jelzések
J113 Mas  hatdsdg megkeresésére  Kkészitett 2 -
kornyezettanulmanyok, egyéb tarshatosagi
megkeresések
J114 | Helyettes sziléi haldzat megszervezése 75 -
K) TPARI IGAZGATAS
Tétel megnevezése Lt.
Irattéri Megorzes
tételsza idé
(év)
K101 | Atomerdm(, veszélyes ipari {izemek biztonsagi, 75 -
veszélyességi dvezetének megdllapitdsa
K102 | Energiaellatdsi tanulmény NS 15
K103 | Foldalatti tAroldtérségek nyilvantartasa NS HN
K104 | Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorldsa NS 15
K105 | Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskoteles 10 -
tevékenységek folytatasénak bejelentése;
telepengedélyhez, illetve bejelentéshez kotott
tevékenységek folytatdsanak ellendrzése és annak
jogkdvetkezményei
K106 Telepengedélyek, bejelentéskodteles NS 15
tevékenységek, nyilvantartasa
K107 Torzsvezetekek létesitése és  vezetékjogi 5 -
engedélyezési eljardsa
L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
Tétel megnevezése Lt.
Irattéri Megérzés
tételszé idé
(év)
L101 | Turisztikai értékek fejlesztési koncepcisia NS 15




Turisztikai értékek

feltarasa, bemutatasa,| 10
fejlesztések, tanulményok
L103 | Turisztikai hivatal mikodtetése, turisztikai| 10
tervek, kapcsolédé operativ igvek
- L104 Turisztjkai marketing, turisztikai rendezvények 2
szervezése
_L105 | Turisztikai témaig pal azatok 10
L106 | Turistatdjékoztats berendezések, informacigs 2
eszkozok telepitése, fejlesztése, karbantartésa
L107 Széllashely-izemeltetési engedely kiaddsa a 10
tevekenység folytatdsinak ellenérzése és annak
jogkdvetkezményei
1108 Szalldshelyek, szallashely-szolgaltatok NS
nyilvédntartdsa
L109 | Nem Gzleti céla ko6z0sségi, szabadidgs szalldshely 10

szolgaltatds végzésének bejelentése, a
tevékenység folytatasanak ellendrzése és annak
jogkovetkezményei

LYY Nem tzleti célg kbzdsségi, szabadidds
szalldshelyek nyilvantartdsa

L1131 Véasar, piac rendezésének engedélyezése,
bevésdrlékdzpont Uzemeltetésének bejelentése,
adatvaltozasok bejelentése, tevékenység
folytatasanak ellenérzése és annak
jogkovetkezményei

10
L112 | Vasdr, piac és bevdsarlokoézpontok n ilvadntartasa NS HN

L1113 Mukodési engedély koteles kereskedelmi
tevékenység folytatdsanak engedélyezése,
bejelentéskdteles kereskedelmi tevékenység
folytatdsdnak bejelentése, zenes, tancos
rendezvények rendezvénytartasi engedélyezése,
adatvaltozasok bejelentése, tevékenység
folytatdsdnak ellenérzése es annak
jogkévetkezmeényei

Bejelentéshez kotott kereskedelmi
teveékenységek nyilvédntartésa, miitkodési
engedéllyel rendelkez§ {izletek n ilvintartdsa
Szerencsejaték-szervezg tevekenység végzéséhez
szikséges okiratok  kiéllitdsa, jatékterem
mikédéséhez  vals hozzédjarulas megadasa;

L114

L115

10

NS

10

szerencsejaték-szervezd tevékenység
gvakorldsianak atengedése targyaban
onkormanyzat egyetértése koncesszids palyazat
kifrdsédhoz
L116 | Vasdrldi panasz 2
L117 | Fogyasztévédelemmal kapcsolatos Ugyek )

HN

TN

NUITHJNWGVELESUGY;ALLAT-ESIJOVENYEGESZSEGUGYI

IGAZGATAS

Tétel megnevezése

Allategészséqiig 1 ellatdssal kapcsolatos nia ek
Allati hulladékgyijtd hellyel, gyijté-atraka
teleppel (gyepmesteri teleppel), kedvtelgshg]

tartott dllatok kegyeleti temetdjével kapesolatos
iratok

Megdrzés

idg
(ev)

10

L&




M103 | Allatorvosi korzetek alakitdsa 10 .
M104 | Allatszallitéds és marhalevél kezelés 2 -
M105 | Allattartdsi, allatvédelmi tigyek 5 -
M106 | Allattartok és &llatédllomany nyilvantartasa NS HN
M107 | Marhalevél nyilvantartéds NS HN
M108 | Veszélyes dllatok tartdsi engedélye 10 -
M109 Arutermeld  f{ltetvény helyszini szemléje, 5
hatarszemle
| M110 | Belterileti novényvédelem és ellen6rzése 10 -
M111 | Parlagfi elleni védekezés 5 -
M112 | Boraszati hatésaqgi Ugyek 5 -
M113| Jarvanylgyi intézkedések, elelmiszerlanccal 15 -
elelmiszerbiztonsaggal tsszefiiggd intézkedések,
veszélyes kdrtevdk elleni védekezés
M114 | Méhészekkel kapcsolatos eqgyedi ugyek 5 -
M115 | Méhészek és méhvandorlds nyilvantartasa NS HN
M116 Mezel  Orszolgalattal kapcsolatos  Ugyek 15 .
megszervezése
M117 | Nyilvantartds az drutermeld sz6ls és gyumolcs NS HN
telepitésérdl, kivagdsarol
M118 | Fas szari és cserje kivagasi bejelentések, 5 -
engedélyek, kdzterileti fa- és cserjepotlas
| M119 | Tarld, avar, kerti hulladék-égetési ugyek 2 -
M120 Halaszati  jogok  gyakorldsa (holtagak, 15
bé&nyatavak)
M121 | Vadészteriileti résztulajdonosok kozos képviseleti 10
ugyei
M122 | Vadkarral, haldszati kdrokkal kapcsolatos iratok 5 -
M123 | Allami tulajdonti féldingatlan tulajdonjoganak NS 15
megszerzese
M124 Belteriileti  és  killteriileti  hatarvonalak NS 15
megallapitasa
M125 | Foldkiadd bizottsdg, birtokhasznositasi bizottsag NS 15
iratai
M126 | Hivatalos foldrajzi nevek megallapitdséval, NS 15
megvéaltoztatdsaval kapcsolatos iratok
(véleménykérés, javaslat, véleményezés)
M127 | Mivelési dgvaltozdsok 10 -
| M128 | Térképészeti hatarkiigazitas NS 15
M129 | Term6fold elévasarlasi és elGhaszonberleti jog 9 -
gyakorlasaval kapcsolatos iratok
M130 Ujrahasznositasra alkalmassd tett terulet NS 15
onkormanyzati tulajdonba vétele

N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

e

Tétel megnevezése Lt
Irattéri Megdrzés
tételszé idé
(ev)
N101 | Foglalkoztatdsi érdekegyezietés, tervek NS 15
N102 | Kozfoglalkoztatdsi terv, kézhasznu, kozcéla 3 -
foglalkoztatds szervezése, alldshelyek, kozérdeki
munkaval kapcsolatos operativ igyek ]

P) KOZNEVELESI £S KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS



B ————

Téetel megnevezése Lt.
Irattari Megdrzés
tételszé idd
(év)
P101 Kézoktatdsi fejlesztési &s intézkedési terv, NS 15
esélyegyenldsé iintézkedési tery

2

P102 | Kozoktatasi intézmények jeqvzéke NS 1.5
P103 Nevelési és pedagogia program, NS 15
mindségiranyitdsi program |
P104 | MEGSZUNT TETEL

P105 Ovodakkal 4és egységes ovoda-bélcsGdékkel 15

kapecsolatos iratok
P106 Altaldnos iskoldkkal és alapfoku 15
mivészetoktatdsi Intézményekkel kapcsolatos

:

T

iratok
P107 | Szakiskoldkkal kapcsolatos iratok 15 -
P108 Kozépiskolakkal (gimndziumokkal és 15

szakkozé piskoldkkal) kapcsolatos iratok
Gyogypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai
nevelési-oktatdsi intézménnyel ka csolatos iratok

Didkotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos
iratok

Szakszolgéltatdssal,
kapcsolatos iratok

Allandd  pedagégus helyettesitési rendszer
megszervezése

P113 MEGSZUNT TETEL

Pl114 MEGSZUNT TETEL

P115 | Gyermekek szakértdi vizsgdlata, iskolaérettséget' 5

P109

15 -

P110

szakmal szolgaltatdssa

tanusitd vizsgalat, szakvélemén

P116 Intézmeényi felvételi &g fegyelmi tigyekben 2 a -
torvényességi kérelem

P117 | Iskolai, évodai felvételi eljdrds szervezase 2 -
MEGSZUNT TETEL

P119 | Tanulé- és ermekbaleseti tigvek

P120 | Tankételes és fejlesztd iskolai oktatasra kételes NS HN
tanuldk nyilvantartdsa
P121 | Pedagdgus i azolvany tugvek -
P122 | K6ézoktatdsi, kulturalis megallapoddasolk NS 15
P123 | Integrélt oktatas soran keletkezd iratok 5 -
P124 | MEGSZUNT TETEL
P125 | Kdzoktatasi Informéacids Rendszer i el 5 -
P126 | Feln8ttoktatassal ka csolatos tigyek 15 .
P127 | Kézmivel5dési Tandcs Ugyei NS 15
P128 | Levéltari és muzealis értd NS 15
megdorzése, rendelkezési jog g
Mivészeti alkotdsok elhelyezésének 5 -

véleményezése
P130 | Nem helyi onkormdanyzat altal alapitott nevelési,
oktatdsi, kulturdlis, miivészeti intézmények

milkodésének engedélyezése, mikédéssel
kapcsolatos egyéh {1q ek

Mivészeti ligyek
|_P132 | Intézményi vezet6k munkakor atadas-atvatels
P133 Intézmények beruhédzasaval felujitdsdval

kapcsolatos ira tok



P134 | Helyi onkormdanyzat altal mikodtetett kulturalis NS 15
intézmények (kozmivelédési, kozgyljteményi
intézmények, mizeumok, kényvtarak, levéltdrak)
léetesitésének és kézossegi szinterek
biztositasdnak iratai
P135 | A kozmivelddéssel kapcsolatos operativ igyek 5 -
iratai
P136 Nyilvanos konyvtari ellditds Dbiztositdsaval NS 18
kapcsolatos iratok
P137 Regészeti jelentdségd foldterilet védetté NS 15
nyilvanitédsa
P138 | Mlemléki és épitészeti értékek felkutatasa 5 -
P139 Szobrok, mivészi alkotasok, emlékmivek, NS 15
emléktdblak allitédsa, Ujradllitdsa, kialakitdsa
P140 Szobrok, muvészi alkotdsok, emlékmivek, 10 -
emléktablak, helyl épitészeti értékek védelme,
| fenntartasa :
P141 | Oktatasi, nevelési, kulturdlis, mlvészeti targyd 10 -
palydzatok, tdmogatédsok, osztondijak
P142 Unnepségek, unnepélyek, rendezvenyek o)
szervezése
R) SPORTUGYEK
Tétel megnevezése Lt,
Irattari Megérzés
tételszé idé
(év)

R101 | Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportoldk 10
tamogatasa, palyazatok, szponzori szerzédések

R102 Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre 10 -
vonatkozd  adatszolgéltatdsokkal — Gsszeflggd
iratok
R103 | Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS 15
R104 | Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ igyek 5 -
R105 | Sportrendezvények ligyei : 5 -

X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES
BIZTONSAGI ORSEG

X.1. Honveédelmi igazgatas

Tétel megnevezése Lt
Irattéari Megorzés
tételszd idé
(év)
X101 Hadkotelesek téjékoztatdsi és bejelentési 2 -
kotelezettségéhez tartozd iigyek
X102 | Hadkotelesek sorozésaval kapcsolatos ugyek 2
X103 Potencialis hadkotelesek, hadkotelesek 5 -
nyilvantartaséhoz kapcsolddd adatszolgaltatés
X104 | Meghagyéssal kapcsolatos iigyek 3 -
X105 Gazdasagi és anyagi szolgaltatdsok 5] -
elékészitésével, elrendelésével, Kkartalanitissal
L kapcsolatos igyek




\_—‘E
X106 | A

NATO Valsagreagalasi Rendszerrel, az Eurdpai| 30 -
Unid valsagkezelési mechanizmusaival’
osszhangban 4118 nemzeti intézkedési rendszerrel‘
kapcsolatos ligyek

X107 | Rendkiviili intézkedésekkel ka csolatos

|_X108 | Honvédelmi célu tertlet-elkészitési i 8
X109 Nemzetgazdasag honvédelmi celu 30

felkészitésének tigvei

X110 | Befogadé Nemzet Tadmogatdssal kapcsolatos 30 -
ugyek
X111 Honvédelemi szempontbdl létfontossagy 30
(kritikus) infrastruktira védelmével kapcsolatos
ugyek
X112 | Polgéri veszelyhelyzeti tervezas honvédelmj 30 -
feladataival kapcsolatos {igyek
X113 | Védelmi bizottségok tléseivel ka csolatos iratok | 5 &
Felkészitések, gyakorlatok 5 -
| X115 | Intézkeddsi tervek, munkajegyek 5 -
X116 | Lakossaq tajékoztatasa 5 -
X117 | Gazdasdgfelkészités €S mozgodsitasi feladatok 30 -

ellatdsédval kapcsolatos iratok

Munkacsoportokkal, ugyeleti  szolgédlatokkal
kapcsolatos iratok

X.2. Katasztréfavédelmi igazgatds

Tétel megnevezése Lt,
Megdrzés
idg
(év)
X201 | Eletvédelmi Iétesitmen ek (6vohely) kijelolése NS HN
X202 | Eletvédelmi létesitmények fenntartdsa 10 -
X203 | Eletvédelmi l8tesitmén ek hasznositdsa 10 -
X204 | Rendkivili intézkedések NS HN
_X205 | Polgéri védelmi terv NS HN

X207 | Polgari védelmi felkészitési kovetelmen ek
Polgari védelmi készlet azdalkoddsi 4
X209 | Polgdri védelmi személyi dllomanv n ilvantartasa 30 -

X210 | Polgdri védelmi kotelezettség teljesitése algli 10
mentesséqg igazolisa

X206 | Polgéri védelmi Szervezet létrehozdsa (tertuleti, NS HN
telepiilési, munkahe] iis)

X211 eleti és jelentési feladatok

X212 | Onkéntesek nyilvantartdsa 130

X213 | Katasztréfavédelmi terv NS

X214 | Katasztréfariasztas elrendelése és véreha'tésg_ NS HN
X215 | Katasztréfavédelmi gyakorlatok 10 -
X216 Veszélyelhdritasi terv NS HN
X217 Gazdaséagi-anyagi szolgaltatdso

kkal kapcsolatos
vagyonelemek kijelglése, szolgéltatas elrendelése,

atadds-atvételi ie z6konyv, kartalanitis

Termelési, ellatasi és szolgaltatasi NS | BN
kotelezettségre vonatkozo szerzddés
X219 | Védelmi bizottsdgok irataj NS 15
X220 | Visszamaradg készletek 10 -

X221 | Helyreallitasi és Ujjdépitési igvek NS 15



X222 | Veszélyes ipari Uzemek killsé védelmi tervének NS HN
készitésével és gyakoroltatdsaval, valamint a
lakossagl tajékoztaté kiadvanyok készitésével
kapcsolatos iratok
X223 | Telepiilések veszélyeztetettségének felmérése 10
X224 | Logisztikai feladatok elldtasa 10
X225 Egyéni védGeszkozokkel torténd  ellatasi 10 -
feladatok
X226 | Létfontossdgi anyagi javak védelme, kritikus 30
infrastruktira védelme
X227 A kulturdlis javak védelmével kapcsolatos 30 -
feladatok
X228 Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kiliritéssel, NS HN
befogadéssal kapcsolatos iratok
X229 Menekiltek elhelyezésével és ellatdsaval 30
kapcsolatos feladatok
X230 | Halalos éldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan 30
intézkedések
X231 Nemzetkozi kapcsolatok és  katasztrdfa 10 -
segitségnyujtés
X232 | Lakossag téjékoztatdsa 10 -
X.3. Fegyveres biztonsagi érség
Tétel megnevezése Lt
Irattari Megdrzeés
tételszé idé
(év)
X301 Fegyveres Dhiztonsagi 6rség létrehozasa, 15
muikddtetése, megszintetése, megszinés
X302 | Rendészeti Ugyek 2







9. melléklet
Kiadmanyozasi és hitelesitési jog biztositasa

I. Kiadmanyozasi jog biztositasa

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél sz6lé 2011, évi CLXXXIX. térvény 81. § (3)

bekez-dés j) pontjdban kapott felhatalmazas alapjan a jegyz6i hataskérbe tartozod

ugyekben a Kévagdorsi Kézés Onkormanyzati Hivatalnal (a tovabbiakban: Hivatal) a

jegyz6i hatdskérbe tartozd tigyekben a kiadmanyozas rendjét kilon utasitdsban adom ki.
10. melléklet

lo_s.ultak kore

Ugyintéz6/tisziség 7T

Az iratkdlcsonzésre jog

 Iratkilesonzési jogosultsdg

Kelt:

.....................................................

szerv. vezetGje




Megismerési zaradék

Alulirottak nyilatkozunk arrdl, hogy a Tiszanagyfalui Kozés Onkorményzati Hivatal
[ratkezelési szabalyzatinak tartalmat megismertilk, megértettiik és azokat a sajat
feladatunk vonatkozasdban magunkra nézve kételezéen ismerjlik el,

A szabdlyozdst megismertets a hatdlyos szabdlyozast széban ismertette. Ellenérzé

kérdésekkel meggy6zsdett arrdl, hogy a szabélyozas lényegét az érintettek valéban
elsajatitottak-e.

A szabélyozast megismertets, valamint a szabélyozast megismerdk tudomasyl veszik,

hogy a megismerési nyilatkozatot minden a szabalyzat tartalmaban bekévetkezett
véltozds utan meg kell ismételni.

A megismerés tényét igazoljuk:

Név Munkalkor Alairds Datum

+

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

Kelt:

megismertetd alairdsa
(munkakére; jegyza)




1. szamu iratminta

ELOADOI MUNKANAPLO

ElBad0 MOV coooeeeeeeeeeeree oot

beosztasa;

....................................................................

A munkanapldk és dtaddkényvek elsddleges célja az irat dtjdnak dokumentdlt nyomon
kivetés, utdlagos visszakereshetdsége, tigy a papiralapt, mint az elektronikus tigyvitelben.
Ennef kdvetkeztében legfontosabb rovat az dtadds-dtvétel aldirdssal, vagy egyéb személyi
azonosité mddszerrel térténd igazoldsa.

Eldadol munkanaplé hagyomdnyos rovatokkal kaphaté papiralapii nyomtatvdnyon. Az
onkormdnyzatokndl, ennek ellenére, célszer( az tigyrendhez kapcsolédd sajdt formdtumil

munkanaplék, dtaddkinyvek kialakitdsa tekintettel, arra, hogy ezek statisztika készités
céljdara is alkalmasak.

Elektronikus  iratkezelés és elektronikus iigyintézés esetén az dtadds-dtvétel
dokumentdldsa is elektronikus ton térténik.



1. szamiiiratminta

SZErV. megnevezése

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

PR ESBAIES b 5 s stsETsvs Smemmseeee
(ddtum, szervezeti egyseg és helyiség megn evezése)
A selejtezési bizottsag BABJAL! vttt (név, beosztds)
.................................................................................................................................................... (név, beosztds)
.................................................................................................................................................... (név, beosztds)
A SClEJtezest EllenBIIZLE: .o s (név, beosztds)
A munka megkezdésének IABPONYAL esvtcsesinssmsisrssrssmmssnssesenmmse e .. (ddtum)
A munka befejezésének IAOPONYAL st (ddtum)
Az alapul vett JOGSZADAIYOK: ottt
e
(szervezeti eqység m egnevezése, az irat évkdre)
ErCdeti terfedelemi.n st (ifm)
A kiselejtezett iratok e (ifm)

A selejtezési bizottsdg tagjai a mellékelt .. lap tételszint( iratjegyzéken felsorolt iratok
kiselejtezését javasoljak.

A munka sordn a vonatkozé jogszabélyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijeldlt iratanyag a levéltari jovahagydst kovetden megsemmisitésre kertil.

kam.f.

P.H.

ellenérzé vezetd aldirisa



A selejtezési jeqyzOkonyvet 3 példdnyban kell elkésziteni. Két aldirt és lebélyegzett
példdnyt az illetékes levéltdrnak kell megkiildeni. Az illetékes levéltdr rendeletben elsirt
szdvegl bélyegzd lenyomattal aldirdssal és pecséttel hitelesiti a m egsemmisitési engedélyt,

Az iratanyag megsemmisitésére engedéllyel rendelkezé vdllalatokat (papirgydr) vagy
vdllalkozdkat célszertl igénybe venni, ezek zdrt rendszerben semmisitik meg a selejtezésre
kijeldlt iratokat. Ez a rendszer biztositja az adatok védelmét. A zdrt rendszert
megsemmisitésrdl javasolt igazoldst kérni, s ezt a selejtezési ugyirathoz csatolni.



3. szdmu iratminta

Ikt. szdm:

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

KOSZIE sttt
(ddtum, szervezeti egység és helyiség m egnevezése)
BBt
(dtadd szerv m egnevezése)

(dtaddsért felelds vezetd és beosztdsdnak megnevezése)
AV st ..

(atvevd szerv megnevezése )

(atvételért felels vezetd és beosztésanak megnevezése)
Atvétel targyat képezé S

(iratanyag keletkeztetéjének, évikérének, menn yiségének megnevezése)
Az AtadAS-AVEEl INAOKIASA! vt

k.m.f.
atadé atvevd
P.H P.H

Melléklet: ............ lap IRATJEGYZEK

Késziilt 3 példanyban
1 pld. Atvevé
1 pld. Atad6

1 pld. Irattar



Az dtadds-dtvétel iratjegyzék melléklete az dtaddsi egységek szintjén késziil: lehet
tételszintd, raktdri egységszintl, és darabszintil. Az dtaddsi szint meghatdrozdsdndl fontos
szempont, hogy az ataddé és dtvevd felelGssége az dtaddsi egységek szintjéig terjed.

PL Levéltdri dtadds esetén raktdri egységekben tirténik az dtadds: doboz, kétet, csomd
sth.; az dtmeneti irattdrbdl a kézponti irattdrba tételszinten térténik az dtadds; az
tgyintézék hivatal dtaddsa esetén darabszinten sziikséges az dtadds.



4. szamil iratminta

TETELSZINTU IRATJEGYZEK

. MEGNEVEZESE

doykor | dgasat | Kodjel |

_

A selejtezési jegyzékényv melléklete q kiselejtezésre javasolt iratok TETELSZINTU
IRATJEGYZEKE. Egyszeriibb selejtezési eljdrds esetén célszeridl az iratjegyzéket q
Jegyzbkényv szivegébe belefoglalni.



5. szdmu iratminta
RAKTARI-EGYSEG SZINT( IRATJEGYZEK

Az iratlétrehoz6 /tulajdonos/Erz8 MegneveZESE. .o

Az irat-egylittes cime:

évkore:

mennyisege (raktari egységben és folyéméterben):

Az iratjegyzéken szerepld irat-egyiittes raktdri egységeinek szdamozdsdt mindig 1-gyel kell
kezdeni és folyamatosan sorszdmozni,

Araktdri egység megnevezése rovatba a tdrolé egység megnevezését kell frni: doboz, kitet,
csomo, téka, lemez, tekercs stb.

Az egyéb azonosité rovatba keril az iigyiratok egyedi azonositdja, iktatészdma sth., a

raktdri egységben elhelyezett mennyiség kezdd és végsd szdma, azonositéja tél-ig
formdban.

A raktdri-egység szintd iratjegyzék haszndlhaté a levéltdrba addsrél késziilt
jegyzdkinyvhéz, eqgyéb dtadds-dtvételi jegyzbkényvhoz és a raktdri eqységek irattdri
helyének (topogrdfidjanak) adataival kiegészitve az irattdri an yag nyilvdntartdsdra is.




6. szamu iratminta

DARABSZINTU IRATJEGYZEK

| i
A darabszintdl iratjegyzék késziilhet az ugyiratok szintjén, és késziilhet az ligyiratot alkotd
iratdarabok szintjén is,

Haszndljuk dtadds-dtvételi Jegyzékényvek mellékleteként pl. a levéltdrba addskor

visszatartott iratokrdl, vagy hivatal dtadds-dtvételi, illetéleg elbaddi munkaksr dtaddsi
jegyzdkényvek mellékleteként.

Az iratdarabok szintjén késziilg
készitésekor, beleértve bdrmilyen ad
mdsolatok is,

Iratjegyzékeket célszerli haszndini g mdsolatok
athordozdéra késziils mdsolatokat és az elektronikus



7. szamil iratminta
IRATPOTLO LAP (Orjegy)
A KIEMELT IRAT

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

..................................

iktat6szama (tételszam, egyéb azonositd/év)

........................................................................................

tdrgya/megnevezése

.........................................................................................................................................

............................................................................................................................

kiemelés célja (betekintés, kilcsonzés, ligyintézés, csatolas, masolatkészités)

kiemelés alapjaul szolgélé tgyirat iktat6szama

.....................................................................................

kiemelést kéré neve

...............................................................................................................

visszahelyezés ideje (év, h6, nap)

................................................................................................................

visszahelyezést végzs neve, aldirdsa

..........................................................................................................

Késziilhet 2 példdnyban, évente eggyel kezdddden sorszdmozva (kettesével). Az elsd

példdny az irat helyére keriil, a kélcsénzés idejére. A mdsodik leflizve kélcsonzési napldkeént
funkciondlhat,



8. szamu iratminta

IRATKOLCSONZESI NAPLO




9. szamu iratminta

HOZZAFERESI JOGOSULTSAG KERG/MODOSITO /VISSZAVONO ADATLAP

Igénylést kit6lt6 személy neve:

Telsz.:
Foglalkoztatott:
Neve: Tel.sz;:
Beosztasa:
Jogviszony tipusa: (kéztisztvisels, kozalkalmazott, szerzddéses, stb. )
Hivatal neve:
Szervezeti egysége:
Szervezeti egység vezetdje:
Kozvetlen vezetd:
Jogviszony kezdete/vége;
Munkavégzés helye (cim, emelet, ajto) :
| Alkalmazds igényle i alapjogi | mgdositortjog

Irodai pr ogramcsmﬁ'ag [MS Ofﬁce intr anet]

Postafidk:

Internet:

Webes levelezérendszer:

Egyéb alkalmazis:

| Iratkezeld rendszer ]ogosultbag (X-eljelolie a megfelelt)

Erkeztetd teljes szervnek:

Iktato, iratkezel§ sajat maganak:

Sajat szervnek

iktato, iratkezeld

szignald

Sajat és aldrendelt szervezetnek:

iktato, iratkezel§

szigndld

Teljes szervnek:

iktato, iratkezeld

szignald

[rattaros

Ugyintézé

Lekérdezd

Helyettesit§

Datum: 20...év...ho.. naptol

Kit (kinek a szerepkére):
Visszavonasi zaradék:

Visszavondst kérd vezets:
Helységnév és ddtum:

Késziilt: 2pld.-ban

.........................................................

.................................................

........................................................ Engedélyezé (jegyz6):

.................................




10. szamuii iratminta

.................................................................................................

Szerv. neve

Jogosultsag igénylése és valtoztatdsa az iratkezeld szoftverhez

......................................................................................................................................................

...............................................................................................................................

Az igényl6 munkdjahoz szlikséges jogosultsagok:

| [iktats -

|| érkeztet§
|| irattdros
lekérdezd
| HUM iratkezel$
| VAL iratkezel§

F/T

|| minden jogosultsdg érvénytelenitése

s, SZEMELlY jogosultsagaival
mindenben egyez§

|| uj felhaszndlé létrehozasa

Kelt:

........................................................

szervezetl egység
vezetdjének aldirdsa

A valasztott jogosultsagokat jovdhagyom, a bedllitasokat elvégeztem,

Kelt;

........................................................

rendszergazda



11. sz. iratminta
GYUJTOIV

(nem helyettesitheti az iktatast)

Iktatdszam:
Targy: Adatszolgéltatds az Hataridé:
iratforgalomral El6adé:

TGbb szervtdl, szervezeti eqységtdl, személytdl egy intézkedésre érkezé vdlaszokat,
Jelentések beérkezését gyiijtéiven lehet nyilvdantartani. A gyijtéiv a nyilvdntartdsi munka

egy specialis segédeszkize, nem helyettesiti sem az iktatdst, sem az egyéb nyilvdntartdsha
vételt.

A gytjtdtv adatai:

- egyszer szerepl6 alapadatok: iktatdszdm, targy, hatdridd, eldadd, cimzettek,

- alszdmonként szerepld adatok: alszdm, a kildé neve, beérkezés, stirgetés kelte.

A gyujtéiv nem az iktatds, hanem az igyirat része, igy az iratok kézott kell irattdrozni.






