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|. Altalanos rendelkezések

A Kevermesi K6z6s Onkormanyzati Hivatal (a tovébbiakban: KOH) Egyedi Iratkezelési Szabalyzata
(a tovabbiakban: Szabalyzat)

- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérsl sz6ld6 1995. évi
LXVI. torvény (a tovabbiakban: Ltv.),

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet,

- @ Kevermesi Kozds Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat
rendelkezéseinek figyelembevételével,

- Magyar Nemzeti Levéltar Békés Megyei Levéltara és a Békés Megyei Kormanyhivatal
egyetértésével késziilt.

A szabdlyzat hatdlya

1. Jelen Iratkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed a Kevermesi K6z6s Onkormanyzati Hivatalnal, a
Kisdombegyhazi, és a Magyardombegyhazi Kirendeltségeknél keletkez8, oda érkezd, illetve
onnan kimend valamennyi iratra, az Ugyvitel valamennyi teriiletére és résztvevéjére. A
Szabalyzat hatdlya kiterjed a KOH valamennyi kdéztisztvisel§jére, mas jogviszonyban
foglalkoztatott munkavallal6ira, Kevermes Nagykézség Onkormanyzata, Kisdombegyhaz
Kozség Onkorményzata, Magyardombegyhdz Kozség Onkormdanyzata testilleteire és
bizottsagaira, valamint a Roma Nemzetiségi Onkorményzatra (a tovabbiakban egyiitt: KOH).

2. A Szabdlyzat rendelkezéseit a mingsitett iratokra és azok kezelési rendjére a mindsitett adat
védelmérdl szolé 2009. évi CLV. torvényben és a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet
miikédésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl sz6lé 90/2010. (111.26.)
Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabdlyozdasa

3. A Szabdlyzat a kozokiratok pontosan kovethets, ellenérizheté atjat a KOHban, a
beérkezést6l/keletkezéstSl az irattarozasig, az iratok biztonsagos 6rzésének modjat,
rendszerezését, nyilvantartdsat, segédletekkel ellatdsat, irattdrozasat, selejtezését és
levéltarba t6rténd ataddsat szabélyozza.

4. A Szabalyzatban az iratkezelés minden fazisira meg kell hatdrozni azokat az el§irdsokat,
amelyek biztositjak a papiralapti és az elektronikus Ugyiratok egységének megdrzését,
kezelhetSségét, hasznalhatdsagat és megakaddlyozzak az illetéktelen hozzaférést.

5. Jelen Szabdlyzatot évente felll kell vizsgélni és sziikség szerint médositani kell.

6. Az onkormanyzati hivatalok egységes irattdri tervének kiadasarél rendelkezé 78/2012.
(X11.28.) BM rendelet mellékletében kiadott irattdri terv jelen Szabalyzat kételezé mellékletét
képezi. (1. szdmu melléklet)

7. Ajegyzd a KOH Szervezeti és M(ikddési Szabélyzataban meghatarozottak szerint, a szervezeti

tagozdddsnak, valamint az iratforgalomnak megfelel§ osztott iratkezelési szervezetben latja
el, elektronikus iktatasi rendszerrel.
E szerint az iratkezelés valamennyi mozzanata — a beérkez6 és kimend iratok atvétele,
iktatdsa, mutatdzdsa, postdzasa, az dtmeneti irattar miikodtetése — hdrom helyen térténik.
Kevermesen az |. jelzés(i, Kisdombegyhdzan a IlI. jelzési, Magyardombegyhdzon a III.
érkeztetd, valamint iktatokényv azonositét kell hasznalni.
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Az iratkezelés szervezete

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartdsanak modjat, rendszerét, az egyes ugyviteli
teriiletek kezelését megvaltoztatni, médositani csak a naptdri év kezdetén a Magyar Nemzeti
Levéltar Békés Megyei Levéltardval és a Békés Megyei Kormdnyhivatal egyetértésével lehet.
Az iratkezelésben részt vev6 személyek:

- Jegyzd

— A KOH iratkezelési Ggyintézéi, ligyintézdi
Az iratkezelési feladatokat ellato szervezeti egységek:

—  Kevermesi Kdzds Onkormanyzati Hivatal (5744 Kevermes, J6kai utca 1.)

—  Kevermesi Kozés Onkormdnyzati Hivatal Kisdombegyhazi Kirendeltsége (5837

Kisdombegyhdz, Kossuth utca 77.)
—  Kevermesi Kozos Onkormanyzati Hivatal Magyardombegyhazi Kirendeltsége (5838
Magyardombegyhdaz, Nagy utca 61.)

A Hivatal az iratkezelést a 10-es pontban felsorolt szervezeti egységekkel osztottan szervezi
meg.
Az iratkezelési feladatok ellatasa Magyarorszag Kormanya 3altal biztositott kozponti
Onkormanyzati ASP Iratkezel$ szakrendszerrel torténik.
Az iratkezelésben legaldbb kdzépfokd végzettségl, lehet6ség szerint iratkezeld, irattaros
szakképesitésli munkaer6t kell alkalmazni.
A kozponti elektronikus rendszeren keresztiil érkezé dokumentumforgalmat a szabdlyzatban
meghatarozottak alapjan az illetékes ugyintéz6k végzik. Feladatuk kiillonosen a hiteles
elektronikus dokumentumforgalomban kézbesiteni rendelt elektronikus irat hivatali kapuba
torténé feltoltése, hiteles elektronikus dokumentumforgalomban érkezé kiildemény
érkeztetése. A Hivatali Kapu hozzaférési jogosultsaggal rendelkez6 munkavallalék névsorat
jelen szabalyzat 3. szamu melléklete tartalmazza.

Az iratkezelés felligyelete

Az egységes és szabalyszerii Uigyirat-kezelési gyakorlat dltalanos feliigyeletét a KOH jegyzdje

feliigyeli. A jegyz6t az iratkezelés fellgyeletében tartds tavollét esetén az aljegyz§

helyettesiti.

A jegyz6 kozvetleniil felelds jelen Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, annak rendszeres

ellenGrzésérdl, a szervezeti, miikodési és lgyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai

eszkozok és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési elGirdsok folyamatos

Osszhangjaért, az iratok jogszer(i, szakszer(i és biztonsdgos meg6rzésére, kezelésére alkalmas

irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, feliigyeletéért.

A jegyz$ az iratkezelés felligyeletével meghizott vezetéként gondoskodik:

- az lratkezelési Szabdlyzat elkészitésérdl, évenkénti felllvizsgédlatardl, sziikség szerinti
médositasardl, az illetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzésérdl

- a Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérél, az iratkezelésben
résztvevbk feladatainak meghatarozasardl, sziikség szerint intézkedik a szabalytalansagok
megsziintetésérdl

- az iratkezelést végz8, vagy azért felel§s személyek szakmai képzésérgl és
tovabbképzésérdl,

- az iratkezelési segédeszk&zok (iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai
programok, adathordozok stb.) biztositasaért
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- az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositdknak, a helyettesitési jogoknak, a kilsé és bels6 név- és cimtaraknak
naprakészen tartdsaért

- az iratok szakszer(i és biztonsagos megGrzésére alkalmas elektronikus iktatdsi rendszer
kialakitasardl és mikodtetésérdl, a sziikséges targyi és technikai feltételek biztositasardl,
felligyeletérdl

- aziratkezelési segédeszkdzok biztositasardl

- az elektronikus UOton torténd kapcsolattartds esetén annak szervezeten beliili
muakodtetésérdl

- ajogszabdlyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol

- ahivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mikédésérél

- az elektronikus iktatokonyvek megnyitdsaért és lezardsdért az iratkezelési
szakrendszerben

Az ligyintézd iratkezeléssel 6sszefiiggs feladatai:

- dontés az el6zmény iratok végleges szerelésérél

- Ugyirat tisztazasa

- a KOH feladat- és hataskdrébe tartozd ligyek érdemi intézése

- azirattdri tételszdm meghatadrozéasa

- egyéb ligykezelGi utasitasok megadasa

- irattarozas el6tt a felesleges feljegyzések, tervezetek, mdsodpéldanyok kiemelése

- arabizott iratok szakszeri kezelése, megfelel§ taroldsa, az iratok dokumentalt irattarba
helyezése

- aziratokkal vald elszamolas

- aziratok nyomon kdvethet§ségének biztositdsa el6ad6i munkanaplé vezetésével

- mar szervt6l, személytl érkezett, a szervezti egységnél késziilt papiralapi vagy
elektronikus kiildemény atvétele, azok bontasa, érkeztetése, szkennelése

- aziratok nyilvantartdsba vétele (el6zményezés, iktatas), tovabbitas, postazas

- azirat igyintéz6nek dokumentaltan torténé dtadasa és visszavétele

- a bélyegzbk, pecsétnyomok nyilvantartdsa, a bélyegzdk selejtezése ( A nyilvantartast ugy
kell vezetni, hogy abbdl mindenkor megallapithatd legyen a bélyegzd, pecsétlenyomé
hasznaldja és kezelGje)

- a 3 hénapon tul {igyintézénél 1évé irat nyilvdntartasa, és err6l a kdzvetlen vezetd
tajékoztatasa

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

Az iratkezelési szoftverhez valé hozzéférési jogosultsagokat névre szdldan kell dokumentalni.
A dokumentumok tarolasa és kezelése a jegyz6 feladata.

A jogosultsagok bedllitasa, illetve mddositdsa a jegyz6 engedélyezését kévetSen az
rendszergazda feladata.

Az iratkezelési szoftverben a jogosultsag regisztralasat, médositasat és megvonasat a jegyz6
rendeli el. A bedllitast végz6 rendszergazda a jogosultsdg bedllitasanak megtdrténtét az
id6pont feljegyzésével igazolja. A dokumentum egy masolati példédnya a rendszergazda, az
eredeti példany 6rzése a jegyz6 feladata.

A hozzadférési jogosultsag beadllitdsat igazold dokumentumot az iratkezelési szoftver
alkalmazasaval iktatni kell.

A jegyz6 felel@s az elektronikus iratkezelés jogosultsagi feltételrendszerének kialakitasaért és
miikodtetéséért. A jogosultsagi rendszer funkcionalis és hozzaférési jogosultsag lehet.
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A funkcionalis jogosultsag jelen szabalyzat vonatkozdsaban: a felhaszndlék csak a szamukra
engedélyezett funkcidkhoz férhetnek hozza.

Hozzaférési jogosultsdag, meghatdrozza, hogy egy felhasznalé a hierarchidban elfoglalt helye
szerint hol élhet a részére megadott funkcidkkal, szerepkordkkel.

Helyettesités szabdlyai a munkakori leirasokban leirtak szerint torténik.

Az iratok kezelésének altalanos kdvetelményei

Az iratok rendezése

A KOH feladat- és hatdskdrébe tartozd ligyek intézésének attekinthetSsége érdekében az
azonos ligyre — egy adott (egyedi) targyra — vonatkozo iratok egy irategységként, gyiratként
kell kezelni. A tébb fazisban intézett Ugyek egyes fazisaiban keletkezett iratok Ugyiraton
beliili irategységnek, {igyiratdarabnak minGsilnek.

Az Ugyiratok egysége elvének érvényesiilése érdekében az uigyben keletkezett lgyiratokbdl
Osszeallé Ugyiratnak csak egyetlen tételszama lehet. Amennyiben az ugyirat targya szerint
tobb tételbe is besorolhatd, mindig a leghosszabb &rzési idét biztosito irattari tételszamot
kell adni.

Az lgyiratokat, és a nem iktatassal nyilvdntartott egyéb irategyitteseket, valamint a
kozfeladatot ellaté szerv irattdri anyagdba tartozo egyéb mas iratokat — még irattarba
helyezésiik el6tt — az irattari tervben meghatdrozott irattari tételekbe, a targyi alapon,
indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni, és irattari
tételszammal ellatni.

A papiralapu ugyirat fizikai egyiittkezelése az el§addi ivben torténik. Az eladdi ivben a
kezddirat a legalso, a legnagyobb alszamu irat vagy a kiadmany (-tervezet) a legfelsé.

Az elektronikus Ugyirathoz tartozé ligyiratdarabok nyilvantartasat ligyirattérkép segitségével
az elektronikus rendszer biztositja.

Az ligyvitelhez mar nem sziikséges, irattarozasi utasitassal ellatott Ggyiratokat az irattarban a
Szabalyzatban el&irtak (irattari tételszam) szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

A KOH-hoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az azonositashoz
szitkséges, és az Ugy intézésére vonatkoz6 legfontosabb adatok rogzitésével az iratkezelési
szoftverrel vezérelt adatbdzisban, iktatokdnyvben, iktatdszamon kell nyilvantartani, iktatni.
Az iraton és az elGadoi iven fel kell tiintetni az irat egyértelm(i azonositdsat lehetévé tevd
egyedi azonositd adatat.

Jelen Szabdlyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatassal kell nyilvdntartdsba
venni. Az iktatast olyan moédon kell végezni, hogy mind az elektronikus iktaté adatbazist,
mind az abbdl kinyerhetd papiralapu iktatokdnyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen haszndlni.

Az iratforgalom keretében az iratok atadadsat-dtvételét minden esetben Ugy kell
dokumentéini, hogy egyértelm(ien bizonyithatd legyen az dtado, atvevé személye, az atadas
id6pontja és mddja. Az iratok dtadas-atvétele iratkezelési szoftverben elGallithaté dtadasi-
atvételi jegyzék haszndlatdval térténik.

Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentélasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili Gtja pontosan kovethet6 és ellenGrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megéllapithatd legyen.
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Az iratkezelési folyamat szereplGit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozd, lgyintézd,
ugykezel8) megsz(inés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évé iratokkal,
a nyilvantartasok alapjén tételesen el kell szamoltatni, az elszamoltatasrol jegyz6kdnyvet kell
felvenni. Az elszamoltatasrél a jegyz6 gondoskodik.

A megsziing szervezeti egység papir alapu vagy elektronikus iratkezel§ rendszerben lezart
iktatokdnyvét a kdzponti irattarban kell elhelyezni Ugy, hogy az dtvevd szervezeti egység
szdmara a hozzaférést biztositani kell.

Az iratkezelés megszervezése

A KOH az elintézett ligyek iratait irattarban helyezi el.

A Szabalyzatban az iratkezelés minden fazisdra meg kell hatdrozni azokat az el8irasokat,
amelyek biztositjak a papir alapu és az elektronikus iratot egyardnt tartalmazé igyiratok
egységének meglbrzését, kezelhetGségét és hasznalhatdsagat.

Az iktatott elektronikus iratnak az irat megnyitasa nélkil is azonosithaténak kell lennie.
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Az iratkezelés folyamata

A klldemények atvétele

A KOH szémara érkezett killdemények dtvételére az iratkezelést végz6 ligyintézék jogosultak,
tavollétiikben a polgarmesterek, illetve a jegyzé.

A kiildeményt atvevé koteles ellenGrizni:

- acimzés alapjan a kildemény atvételére vald jogosultsagat

- akézbesitd okmanyon és a kiildeményen lévé azonositdsi jel megegyezGségét

- aziratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolds sértetlenségét

Az atvevd a papir alapu iratok esetében az érkezés maddjanak megfeleld, rendszeresitett
kézbesitbokmanyon aldirdsaval és az atvétel datumanak, valamint nevének olvashaté
feltiintetésével az atvételt elismeri.

Ha az Ugyfél az iratot személyesen vagy képvisel$ tjan nyujtja be, az iratot atvevé dolgozo az
atvétel tényérdl az iratkezelési szoftver altal generalt elismervényt ad. Az atvétel tényét az
ligyiraton vagy a masodpéldanyon alairassal valé igazoldssal igazolni kell; az atvétel datumat
a kiildeményen fel kell tiintetni.

Az ugyfélkapun at érkezett killdeményeket az azt mikodteté informatikai rendszer
automatikusan kezeli.

A Hivatali kapun érkezett kildeményeket az annak haszndlatdval megbizott Ugyintéz6
automatikusan kezeli.

Telefaxon kuldott iratot eltéré rendelkezés hianyaban postai Uton megkiildétt iratként kell
kezelni.

Elektronikus kiildemények esetében az atvevd ugyviteli rendszer automatikusan elkildi a
feladénak a kiildemény atvételét igazold és az érkezés sorszdmat tartalmazéd elektronikus
visszaigazolast (atvételi nyugta). Az elektronikus Gton érkezett irat atvételének és
érkezésének idGpontja a fogadd szerv elektronikus rendszere 4altal kiallitott elektronikus
visszaigazoldsban szerepl§ id6épont.

Az atvétel id6pontjat rogziteni kell a kiildeményen. Az ,,azonnali” és ,slirgds” jelzésl hatdsagi
kildemények atvételi idejét dra, perc pontossaggal kell megjeldini. A killdeményt azonnal az
érintettnek vagy a postabontdsért felelésnek kell tovabbitani.

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

Amennyiben a feladdé nem dllapithaté meg, a kildeményt irattarazni és az irattari tervben
meghatarozott id6 utdn selejtezni kell.

Sérilt kildemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jelélni kell, és a kiildemény
tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tintetni. A hianyzo iratokrél vagy mellékletekrdl a kiildé
szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,siirgds” jelzés() kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, illetéleg azt a szignalasra jogosulthak soron kiviil be kell mutatni.

Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent
a KOH informatikai rendszerére. A KOH a feldolgozés elmaraddsanak tényérél és annak
okdrdl értesiti a kild6t. Nem koteles a fogadd szerv értesiteni a feladét, ha korabban mar
érkezett azonos jellegi biztonsagi kockdzatot tartalmazé beadvany az adott kiild6tél.
Ismétl6désnek tekintendd, amikor ugyanazon feladd, ugyanazon tartalmu és terjedelmii
beadvanyt nyujt be.
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66.

Amennyiben olyan személy veszi at a kildeményt, aki annak érkeztetésére nem jogosult,
akkor a kildeményen az atvétel aldirasanak datumat fel kell tiintetnie és haladéktalanul &t
kell adnia az ligykezelGnek érkeztetésre/iktatasra.

Elektronikus iratot gépi adathordozdn (CD, DVD, Pendrive stb.) atvenni vagy elkiildeni csak
papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozot és a kisérGlapot, mint iratot és mellékelt
iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes
adathordozdn [évg§ irat{ok) targyat,.-a fajl(ok) nevét, a fajl(ok) tipusat, rendelkezik-e
elektronikus aldirassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a
kisérélapon feltlintetett azonositdk valdsagtartalmat.

A kildemények felbontasa

A KOH-héz érkezett kiildeményeket az iktatast végzé ligyintéz6k bontjak, majd ellatjak az

érkeztet6 bélyegzdvel.

A KOH részére e-mailben érkezett leveleket az iktatast végzé koteles figyelemmel kisérni,

minden munkanapon reggel és 13 érakor kinyomtatni, s az illetékes ligyintézs részére atadni.

Stirg@s, vagy rovid hatarideji leveleket a fenti rend szerint azonnal tovabbitani kell. Ezt

kovetben, ezen killdemények Utja azonos a postan érkezett kildeményekével.

Felbontas nélkiil dokumentdltan a cimzettnek kell tovabbitani:

- amindsitett iratokat

- az ,S.k. felbontasral”, a képvisel6k, nem képvisel6 bizottsagi tagok, a nemzetiségi
onkormanyzatok és tagjai nevére sz6l6 killdeményeket

- a palyazatra utalo felirattal ellatott kiildeményeket

- ajegyz6 altal megjelolt tisztségvisel6k nevére cimzett killdeményeket

- amelyek névre széloak

A kildemények cimzettje koteles gondoskodni az &ltala atvett hivatalos kildemény

Szabadlyzat szerinti kezelésérdl.

A névre sz6l6 killdemények kezelése soran a Szabdlyzatban foglaltak szerint kell eljarni.

A felbontds nélkiil atvett kiildemények cimzettje soron kiviil koteles gondoskodni az éltala

atvett hivatalos kildemény Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérél.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat.

Az esetlegesen felmeriil§ problémdk tényét jegyz6konyvben, vagy az iraton, illetve az el6adéi

iven — utobbiak esetében a datum pontos feltiintetésével — rogziteni kell, és errdl

tajékoztatni kell a kiild6t is. A mellékletek, vagy mellékelt iratként jelzett iratok hidnya nem

akadalyozhatja az ligyintézést. A hianypdtlast az tigyintézének kell kezdeményezni.

Az elektronikusan érkezett killdeményt — kivéve a kozponti rendszeren keresztiil érkezett

kiildeményeket — megnyithatdsag (olvashatdsag) szempontjabél ellendrizni kell.

Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre allé eszkézzel nem nyithatd

meg, Ugy a kiild6t az érkezést8l szamitott harom napon beliil értesiteni kell a kiildemény

értelmezhetetlenségérél, és a KOH 4&ltal haszndlt elektronikus uUton térténd fogadas

szabalyairdl. llyen esetben az érkezés id6pontjanak a KOH altal is értelmezhetd kiildemény

megérkezését kell tekinteni.

Ha a felbontds alkalmaval kideriil, hogy a kildemény pénzt, illetékbélyeget, vagy egyéb

értéket tartalmaz, a felbontd az Gsszeget, illetSleg a kiildemény értékét koteles az iratokon

vagy feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan feltintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és

egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Az

elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben megdllapitasra keriil, hogy az illetékbélyeget illetékkoteles kiildeményhez

csatoltdk és az illetéket illetékbélyeggel kell leréni, a KOH a Szabalyzatban —~ az el6z6
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72.

73.
74.

75.

76.

77.

bekezdéshen foglaltaktél eltér6en — rendelkezhet annak a kildeményre torténd
felragasztdsarol és értéktelenitésérdl.

Amennyiben az irat benyljtasanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény fliz6dik vagy fliz6dhet,
gondoskodni kell arrél, hogy annak id&pontja harmadik fél altal megallapithatd legyen.
Papiralapu irat esetében a benyujtas id6pontjanak megéllapitdsa a boriték csatolasaval is
biztosithaté. Elektronikus Gton érkezett irat esetében az elektronikus rendszer altal
automatikusan generalt, az elektronikus visszaigazolasban meghatdrozott id6pont az
iranyado.

A kildemények téves felbontdsakor, valamint, ha nyilt kildeményre utalé boritékban
mingsitett adatot tartalmazé kiildemény taldlhatd, a felbontd az atvétel és a felbontds tényét
a datum megjelolésével, dokumentaltan koteles régziteni. A boritékot Ujra le kell zarni, ra kell
vezetni a felbontd nevét, elérhetéségét, majd a kiildeményt siirgésen el kell juttatni a
cimzetthez, illetve mindsitett iratokat az illetékes iratkezel6hoz, és a mindsitét — mivel az
iratot az annak megismerésére nem jogosult latta — értesiteni kell a betekintésrél.

A felbonté a tévesen felbontott killdemény tovabbitdasakor a kézbesitékonyvben, az
alkalmazott iratkezelési szoftverben az atvétel és a felbontas tényét — az atvétel datumanak
megjelolésével — koteles rogziteni.

A kiildemény boritékjat minden esetben véglegesen az {igyirathoz kell csatolni, ha

- az lgyirat benyuljtasanak id6pontjahoz jogkdvetkezmény fliz6dik

- a bekiild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrél lehet megallapitani

- akildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg

- blincselekmény vagy szabalysértés gyanuija meril fel

- az ,ajanlott” vagy ,ajanlott-tértivevény” posta jelzettel ellatott boriték.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket és az elektronikus visszaigazolasokat
visszaérkezésiikkor iktatds nélkiil érkeztetni kell.

A telefaxon érkezett irat esetében - amennyiben a rendelkezésre allé technika indokolja -
gondoskodni kell az informacidkat tartésan 6rz6 masolat készitésérél.

A kildemények érkeztetése

Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés idGpontjaban érkeztetni kell.

Minden beérkezett kildemények esetében az érkezteté bélyegzé lenyomatanak az iraton

vagy boritékon vald elhelyezésével, rovatainak (érkeztet6 szam, nyilvéantartds sorszama, az

érkezett kildemény kiildGje, érkeztetGje, belsé cimzettje, az érkeztetés datuma és érkezési

médja) kitoltésével torténik.

Az érkeztetés dokumentdldsa sordn a rendelkezésre all6 érkeztetési adatokat az érkeztetési

nyilvantartasban kotelez6en ki kell tolteni.

Minden papiralapu és elektronikus killdemény atvételét érkeztet6 nyilvantartas segitségével

hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell.

Az érkeztetési nyilvantartas tartalmazza minimalisan az aldbbi adatokat:

- kild6 neve

- beérkezés id6pontja

- beérkezés moddja (futdr, e-mail, fax, posta, személyes kézbesités, tértivevényes postai
kildemény)

- konyvelt postai killdeménynél a kiildemény postai azonositdja (ragszam)

- prioritas (normal, siirg6s)

- érkeztet6 neve

- cimzett

- adathordozo (levél, e-mail, fax, CD/DVD, pendrive)
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79.

80.
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82.

83.

84.

85.

86.

- vonalkdd :

- iktatds helye {melyik telepiilés iktatokdnyve)

- kiildemény bontdja

- bontds ddtuma

- érkeztetési megjegyzés

- tovabbi megjegyzés

Az érkeztetés nyilvantartasa — filiggetlenlil az irat adathordozojitdl — az iratkezelési
szoftverben torténik. Az érkeztet§ szam az iratkezelési szoftver dltal automatikusan kiosztott,
minden év elsé napjan 1-tdl induld és novekvd zart sorszam.

Papiralapu vagy elektronikus adathordozén érkezé kildemény esetén az érkeztetés datumat
és az érkeztetési azonositét a kiildeményen vagy az elektronikus adathordozé kisérélapjan,
annak elvélaszthatatlan részeként fel kell tiintetni. Az érkeztetési azonosité kildeményen
valé feltiintetés mell§zhetd, ha az iktatds az érkeztetéssel egyidej(ileg torténik.

Nem kell érkeztetni abban az esetben, ha a Hivatal a beérkez6 killdeményt a beérkezés
id6pontjaval egyidejlileg beiktatja.

A személyes postafiokokra érkez6 elektronikus kiildeményeket azonnal a koézponti
postafidkokba kell tovabbitani. A személyes postafidkok érkeztetést nem végeznek.

A KOH koézponti e-mail cimeire érkezett elektronikus kiildeményeket az Ugykezel§
kinyomtatja, majd az iratkezelési szoftverben érkezteti. Ezt kdvetSen az elektronikus irat a
papir alapu iratoknak megfeleléen kezelendd.

A beérkez6 killdemények tovdbbitdsa az iktatdssal foglalkozd ligyintéz§ feladata. A
tovabbitas papir alapon dtadékényvbe, az iktaté rendszerben elektronikusan térténik. Téves
kézbesités esetén az Ugyintéz6 a kildemény atvétele utdn koteles azt az iratkezelési
szoftverben tovébbitani az ligyben eljarénak, vagy visszakildeni a kiild§ szervezetnek vagy
személynek.

Azon kiilldeményt, amelyet a KOH elektronikus levélcimére kiildtek, akkor kell érkeztetni, ha a
kiildemény tartalmabdl egyértelmiien megallapithatd, hogy az a kdzfeladatot elldtd szerv
hataskorébe tartozé eljaras kezdeményezésére irdnyul.

Az elektronikus irat abban az esetben tekinthetd hitelesnek, ha megfelel az elektronikus
ugyintézés részletes szabalyairdl sz6l6 korményrendeletben el@irt dokumentumhitelességi
k6vetélményeknek. A megfelelést a Szabdlyzatban meghatdrozott esetekben ellenérizni, az
ellendrzés tényét és eredményét az iratkezelési szoftverben rogziteni kell.

Ha a 85. pont szerinti ellen6rzés megallapitja, hogy az elektronikus dokumentum nem
tekinthetd hitelesnek, abban az esetben az elektronikus iratot nem lehet az alairéként
megnevezett személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatast ennek megfelel6en mdodositani
kell.
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98.

Az iratok nyilvadntartdsa, iktatasa
Az iratok nyilvantartasara papir alapu és elektronikus iratkezelési segédletek szolgalnak. Az
iratkezelési segédletek felfektetésének és vezetésének célja, hogy a KOH feladataival
osszhangban az iratok teljes kor(i nyilvdntartdsa megvaldsuljon, az irat fellelhetdsége
biztositott legyen, és az iratok 4taddsanak-atvételének Utja dokumentalt legyen.

El6zményezés

Iktatas el6tt az ligykezelének meg kell dllapitania, hogy az iratnak van-e el§ irata.
Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény f6szamara, rogziteni kell az
iktatékonyvben az el irat iktatdszamat, és az el6zménynél a jelen irat iktatdszamat mint az
utdirat iktatdszamat (kapcsolatos irat).

Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van el6zménye, akkor azt az el6zmény kdvetkezd
alszdmara kell iktatni.

Amennyiben a kiildeménynek a kordbbi évben (években) van el6zménye, akkor az el§zményt
a targyévi tgyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatékényvben az elGirat iktatoszamat,
az el6zménynél pedig az utéirat iktatédszamat. A szerelést az el§adéi iven is jeldIni kell.
Amennyiben az el6zményezés soran megtalalt iratrél kideril, hogy nem az Uj irat elG irata, de
annak ismerete sziikséges a szignalashoz, valamint az ligy elintézéséhez, a két iratot csatolni
kell. Az Gigy lezdrdsa utdn a csatolt iratokat az eredeti irattdri helyiikre kell visszahelyezni.

A csatolast, illetve annak megszlintetését az iktatékdnyvben és az el6adéi iven jeldlni kell a
megfelel6 rovatban, vagy a kezelési feljegyzésekben.

Ha az ligy lezdrdsa utdn az Osszetartozo iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt az
iratkezelési szoftverben jel6ini kell.

Az el6zményt ideiglenesen (csatolds), sziikség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott irathoz
kell kapcsolni.

Az iktatas

Az iktatds céljara elektronikus iktatdkdnyvet kell haszndlni. Az iktatas a kijel6lt iktatohelyeken

térténik, a KOH valamennyi kirendeltségén. Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy az

iktatékonyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatdrozott esetekben nyilvan kell tartani:

- konyveket, tananyagokat

- reklamanyagokat, tajékoztatékat

- meghivékat, lidvozI6 lapokat

- nem szigorl szdmadasu bizonylatokat

- bemutatasra vagy jévahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat

- nyugtdkat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat

- munkalgyi nyilvantartdsokat

- kozlonyodket, sajtotermékeket

- avisszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat

- az elektronikus kiildeményeket, melyek tartalmukban az el6z6 pontokban felsoroltaknak
megfelelnek

Az Ugyintézének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kévet6 munkanapon

érkeztetni/iktatni kell. Soron kivil kell iktatni és tovabbitani a rovid hatéridés iratokat,
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taviratokat, elsébbségi kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,siirgss”,
»soron kivll”, ,azonnal” jeizésii iratokat.

99. Ha az irat munkaidén kivili id6ben érkezik, azt a kovetkez6 munkanapon iktatni kell. Az
érkezési, atvételi id6pontot a megjegyzés rovatban minden esetben régziteni kell.

I”

Az iktatdszam

100. Az iktatdsra kijelolt iratokat, az ligyiratra, az iigyiratra tartozé iratokra, illetve az ligy
intézésére vonatkozd legfontosabb adatok rogzitésével, iktatdszamon kell nyilvantartani és
kezelni. Az iktatdszamot az iraton is fel kell tlintetni.

101. Ha az {Ugyintézés szakmai kovetelménye szikségessé teszi az iktatészdm
tetszGlegesen bévithetd a szervezeti egységre, iktatohelyre vagy iktatékdnyvre utald, szamot,
A KOH székhelye és kirendeltségei iratait egymastdl rémai szammal megkillonboztetett
6nallé iktatokdnyvben kell nyilvantartani az aldbbi megbontas szerint:

l. Kevermes Székhely — Kevermes Nagykdzség Onkorményzata, Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat Kevermes;

. Kisdombegyhazi Kirendeltség — Kisdombegyhdz Kdzség Onkormanyzata;

Il Magyardombegyhazi Kirendeltség — Magyardombegyhdz Kdzség Onkorményzata.

102. Az iktatészdmnak tartalmaznia kell a megkilonbdztet6 rémai szdmot, az iktatasi
fészamot, az alszamot, valamint az iktatdszam kiadasanak évét.

103. Egy iktatokonyvon belll az iktatdszamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszamos
rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

104. A KOH alszamokra tagozddé sorszamos iktatdst végez.

105. Egy sorszdmon (f6szamon) csak egy lgyet lehet iktatni. Téves iktatds esetén az
iktatdszam nem hasznalhato fel Gjra.

106. A f6szam-alszamos iktatas soran az tigyirathoz tartozé iratokat a f6szam alatt kiadott

alszamokon, folyamatos, zart, emelkedd sorszdmos rendszerben kell kiadni és nyilvédntartani.
Egy f6szamhoz korlatlan szamu alszém tartozhat.

107. Az ugyanazon lgyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvdntartani.

108. Ha az Ugy tdrgya megvdltozik vagy kiegésziil, az Ugyiratot Uj sorszam (f§szam) alatt
kell nyilvantartasba venni.

109. Uj alszadmra kell iktatni — mint a hivatalbél keletkezett iratot — a hatarozatokat. A
hatdrozatokra érkez§ fellebbezés — mint beérkez§ irat — Gj alszamra kerdil.

lktatokdnyv
110. A KOH iktatas céljara tanusitott iratkezelési szoftvert hasznal.
111. Az iktatokdnyv minden év janudr 1-jén 1-es iktatdszammal kezd6dik.
112. Papir alapu iktatokdnyvet kell felfektetni arra az esetre, ha barmely oknal fogva az

ugykezelGk szamdra az iktatérendszerhez valé hozzaférés tébb 6ran keresztiil akadalyba
utkozik. Az lizemzavar megsziinését kovetGen minden iratot az iratkezelési rendszerbe &t kell
iktatni. Az dtvezetés tényét a két nyilvantartasban a kélcsondsen hivatkozott iktatdszamokkal
kell jelezni. Az Uzemzavar esetén haszndlt iktatokdnyvet a papir alapd iktatékdnyvek
szabalyai szerint kell kezelni (megnyitni, lezarni, javitani stb.)

113. Az iktatokdnyvnek az aldbbi adatokat kell tartalmaznia:
- iktatészam
- iktatds idépontja
- beérkezés id6pontja, modja, érkeztetési azonositéja
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- adathordozo tipusa (papir alapQ, elektronikus), adathordozé fajtéja
- kildés id6pontja, mddja
- kildé adatai (név, cim)
- cimzett adatai (név, cim)
- hivatkozasi szam (idegen szam)
- mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus)
- lgyintéz6 neve és szervezeti egység megnevezése
- irat targya
- el6- és utdiratok iktatdszama
- kezelési feljegyzések
- intézés hatdrideje, mddja és elintézés idépontja
- irattari tételszam
- irattarba helyezés
114. Az igyviteli segédeszkizként az ligyirathoz tartozo iratok iktatasanak, csatoldsanak és
egyéb nyilvantartasi adatoknak a feljegyzésére; az ligyintéz6 munka adminisztralasara,
lgyintézbi, vezetGi utasitasok rogzitésére, az iratok fizikai egységének biztositasara el6addi
ivet kell haszndlni. Az el6addi ivet a hozzatartozé irattal egyitt kell kezelni.

115. Az el6addi ivet az iratkezelési szoftver az iratkezelés és az ugyintézés rogzitett
adatainak felhasznaldasaval elektronikus Uton, automatikusan késziti.
116. A tanusitott iratkezelési szoftverben a mddositasokat, tartalmuk megérzésével, a

jogosultsaggal rendelkez6 Ugyintéz6/lgykezel6 azonositdjaval és a javitds idejének
megjelolésével, napldzdssal dokumentalni kell.

117. A téves iktatas esetén az iktatdszamot sztorndzni kell. A tévesen kiadott iktatdészam
nem hasznalhaté fel Ujra.

118. Az elektronikus iktatokényvet (adatbazist) az év utolsé munkanapjan le kell zarni.

119. Elektronikus iktatékonyvet lezarast kovet6en archivalni kell 2 példanyban

id6bélyegzdvel ellatva.

Az Ugyintézé kijeldlése (szigndlas)

120. A KOH iigykezelGje az érkezett iratot kdteles a szignaldsra jogosultnak tovabbitani, aki
kijeloli az tigyintézést végz6 személyt.
121. Azt az iratot, amelynek iktatott el6zménye van, vagy ha az ugy, lgycsoport

feldolgozasara illetékes tigyintézé mar korabban ki volt jel6lve, kozvetleniil az ligyintéz8hoz
lehet tovabbitani.

122. Az iratok szigndldsara Kevermesen a jegyz6, a kisdombegyhdzi és a
magyardombegyhazi kirendeltségeken a polgarmester jogosult.

123. Az irat szignalasdra jogosult meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon
utasitasait (feladatok, hataridég, siirgdsségi fok).

124, A jegyz6 elrendelheti az irat bemutatdsa el6tti iktatasat.

125. A szigndldsra jogosultsdggal rendelkez6 vezet§6 az automatikus szigndlast
feliilbiralhatja és médosithatja.

126. Az irat szigndldsara jogosult

- kijel6li az igyintéz6t
- meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
- azelintézéssel, kiadmanyozéssal kapcsolatban utasitast ad az iraton, illetve az iratkezelési
szoftverben.
127. Az iratkezelés soran az 6ntapados jegyzettomblap elhelyezése a kildeményre és az
el6adoi ivre nem engedélyezett.
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Tovabbitds az Ugyintéz6hoz

128. A szignalast kvetden az iktatott iratot mind az iratkezelési szoftverben, mind papir
alapon atadékdnyvvel tovabbitani kell a kijel6lt Ugyintéz6hoz. Az dtadas-dtvétel igazoldsa az
iratkezelési szoftverben torténik.

129. Az iratanyageért a kijelolt — tovabbszigndlas esetén az utoljdra megjeldlt — szervezeti
egység vagy Ugyintézé felels.

Kiadmanyozas (aldirds, hitelesités)

130. A KOH-ben a kiadmanyozas jogat a jegyzé, illet6leg a hatdskor cimzettje gyakorolja. A
kiadmanyozasi joggal a feladat és hataskorét érint6 tigyekben — mind a polgarmester, mind a
jegyz6, koztisztviselSt egyéni dontésével — felruhazhat.

131. Kiils§ szervhez, vagy személyhez kiildendd irat kiadmdanyként torténd aldirdsara csak
a szervezeti és mUikddési szabdlyzatban, ugyrendben, jelen szabalyzatban vagy a
kiadmdnyozas rendjérél szolé szabalyzatban meghatdrozott kiadmanyozési jog alapjan
keriilhet sor.

132, Kils6 szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

133. Nem mindsil kiadmanynak:

- azelektronikus visszaigazolas
- afizetési azonositordl és az iktatészamrol sz416 elektronikus téjékoztatas

134. Mind a papir alapti, mind az elektronikus kiadméanyt a KOH vagy a helyi
6nkormadnyzat hivatalos levélmintajan kell elkésziteni.
135. A papir alapu kiadmany hitelesitésére a KOH, a kirendeltségek kdrbélyegzgjét, illetve

a polgarmesterek altal kiadmanyozott iratokra az 6nkormanyzatok hivatalos kérbélyegz&jét

kell hasznalni.

136. Jogszabaly eltéré rendelkezése hianyaban a papir alapu irat akkor hiteles kiadmany,
ha:

- azt a szervezeti és mikodési szabdlyzatban, igyrendben, Szabélyzatban vagy a
kiadmanyozds rendjérdl sz616 szabédlyzatban meghatarozott kiadményozasi joggal
rendelkezd személy sajat kezlileg alairja, és aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegz6lenyomata szerepel, vagy

- a kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy neve mellett az ,s.k.” jelzés szerepel, a
szervezeti és miikodési szabalyzatban, ligyrendben, Szabdlyzatban vagy a kiadményozés
rendjérél szol6 szabalyzatban meghatérozott hitelesitésre felhatalmazott személy azt
sajat kez(ileg aldirja, tovabba a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzélenyomata szerepel

137. Nyomdai sokszorositds esetén elegendd a kiadmanyozé neve mellett az ,,s.k.” jelzés

és a kiadmanyozo szerv bélyegz6lenyomata, vagy a kiadmdnyozé alakh( aldirds mintdja és a

kiadmdanyoz6 szerv bélyegzélenyomata.

138. Jogszabaly eltérd rendelkezése hidnyaban az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany,
ha azt:

- a szervezeti és m(kddési szabalyzatban, tgyrendben, Szabélyzatban meghatarozottak
szerinti kiadmanyozdsi joggal rendelkez6 személy vagy elektronikus rendszer az
elektronikus  {igyintézés részletszabdlyair6l sz6l6 jogszabédlyban meghatarozott
kovetelményeknek megfelel§ elektronikus alairassal, az elirt esetekben idSbélyeggel
latta el, vagy zart rendszerben készultek, vagy

- az iratérvényességi nyilvantartasra vonatkozd szabdlyok szerint hitelesitették és
nyilvantartjak, vagy
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- a biro, az Ugyész, az igazsagiigyi alkalmazott, a birésagi végrehajtd, a kozjegyzd a kiilon
jogszabalyban meghatarozott kévetelményeknek megfeleld elektronikus aldirdssal latta
el.

139. A KOH-nél keletkezett iratokrdl az iratot 6rz8 szervezeti egység vezetje, vagy
ugyintéz@je — figyelemmel az iratok masolasara, hitelesitésére vonatkozd szabalyokra —
jogosult a kiilon szabalyokban meghatarozottak szerint a kérelmezd részére hitelesitési
zaradékkal ellatott papir alapu és elektronikus masolatot is kiadni.

140. Amennyiben papir alapu hiteles kiadmanyrél kell papir alapu hiteles masolatot
késziteni, az eredeti iratrol késziilt fénymasolaton az alabbi hiteles zaradékot kell elhelyezni:

- Az eredeti papir alapt dokumentummal egyez8!” sz6veget

- hitelesités keltét

- nyomtatott bet(ivel a hitelesitést végzd személy nevét és beosztasat

- hitelesit6 személy sajat kez{i aldirasat

- akiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegz6 lenyomatat

141. A kiadmanyozdshoz hasznélt bélyegz6krél, érvényes alairas-bélyegz8krél és a hivatali
célra felhaszndlhato elektronikus alairdsokrdl nyilvantartdst kell vezetni.
142. Ha kett6 vagy tobb, mas-mas iktatészamon bejegyzett Ugyet egyszerre, egy

kiadmanyon intéznek el, a kiadmanytervezeten fel kell tlintetni minden irat iktatészamat. Az
ugykezel6 az iktatokonyvben e feltiintetett szam alapjan rogziti az ugy elintézésének
megtorténtét.

143. Az ligyintéz6 az altala készitett kiadmanytervezet irattari példanyat szigndjaval
koteles elldtni. A kiadmanyozasra jogosult személy a tervezetet sajat kez( aldirasaval és
keltezéssel latja el. Az ,s.k.” jelzés esetén hitelesitésre felhatalmazott személy az iratra ,a
kiadmany hiteléll” zdradékot ravezeti, tovdbba sajat kez(i aldirasaval, keltezéssel és a
hivatalos bélyegzd lenyomatéval latja el.

144. A kiadmdnyozott irat egyik — kiilsé szervnek tovabbitott irat esetén hiteles vagy
hitelesitett — példanyanak minden esetben az ligyiratban kell maradnia.

145. Amennyiben az irat tobb oldalbdl all, a masolat minden oldaldnak fejlécén a
hitelesitést végzé személy szigndjat és a , Hiteles masolat” szoveget kell feltlintetni.

146. Masolat vagy hiteles mdsolat kiadasa estén az iktatokdnyvben dokumentaini kell,
hogy kinek, mikor adtak ki hiteles masolatot.

147. Az irathoz a kiadmanyozé dontése alapjan — a jogszabalyokban meghatarozott

kezelési utasitasokon kiviil — egyéb (pl.: ,sima”, ,ajanlott”, ,tértivevényes”, ,elsGbbségi”
kiildemény) kezelési utasitas is alkalmazhato.

148. A kiadmdnyozasi joggal 0sszefliggésben a Kiadmanyozasi Szabalyzat hatarozza meg a
szervezetnél az id6bélyegz6 alkalmazdsanak eseteit.
149. A kiadmanyozashoz haszndlt bélyegz6krél, érvényes aldirds-bélyegzékrél, hivatalos

célra felhaszndlhaté elektronikus alairasokrél, elektronikus bélyegzékrél hasznalatuk
rendjérél a Kiadmanyozasi Szabalyzat rendelkezik.A bélyegzd-nyilvantartast az iktatd vezeti.
A nyilvantartds vezetésének szabdlyai a Szabalyzat 2. szamU mellékletében talalhatok.

Iratok tovabbitdsa, expedialas

150. Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasra torténd elGkészitésérdl az tgyintézd
gondoskodik. A napi postaval az a kildemény keriil tovabbitasra, ami az iktaté irodaban
14.00 oraig leadasra kerdl.

151. A kiadmanyozott (igyiratokat és mellékleteit az Ugyintéz6 koteles szerelten az
ugykezelG részére el6késziteni és atadni.
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152. Az iratokat a KOH iigykezeli az utasitasoknak megfelelSen expediéljdk. Az tigykezelé
az irat atvétele utdn koteles:

- az iratot a Szabdlyzatban meghatarozottak szerint az ,azonnal”, a siirgls” jelzéssel
elldtottakat soron kiviil tovabbitani

- az iktatékdnyvbe az expedialds megtorténtét bejegyezni

- az irat irattdrban marad6 példanyan, valamint az elGadoi iven az elkiildés (expedialas)
idGpontjat feljegyezni és aladirni

153. A kiildeményeket lehetbleg még az atvétel napjan keil expedialni, tovabbitani.

154. A kilsé terjesztésre késziilt azonos szovegl kiadmanybdl minden cimzett szaméra
egy-egy iratpéldanyt kell késziteni. A zaré rendelkezés vagy az elosztdlista alapjan keriil
expedialasra.

155. Amennyiben a kiadmdanynak tobb, nem kozfeladatot ellatd személy cimzettje van, a
zard részt kovetSen a ,Kapjak:” cim alatt nem hozhatdk az eljarasban résztvevs személyek
tudomasara a tobbi résztvevd személyes adatai.

156. A kimen6 iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

- aKOH (kirendeltség) vagy az onkormanyzat nevét, azonosito adatait (cim, telefon, fax, e-
mail, hivatali kapu/KRID)

- acimzett nevét, azonositd adatait

- azirat iktatdészamat

- az ligyet indito beadvany hivatkozasi szamat

- azlgyintéz6 nevét, telefonszamat

- azirat targyat

- akiadmanyozd nevét, beosztasat

- amellékletek szamat

157. Az irat elkildése el6tt az ligykezel6nek — ha nem zart boritékban kapta a
kildeményeket — ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden
kiadoi utasitast, és a mellékletek csatolasa megtértént-e. Az elkiildés tényét és keltét az
iratkezel6 szoftverben is rogziteni kell és a nyilvantarté kényvekbe be kell vezetni.

158. A kildeményeket az expedidlas modja szerint csoportositani kell:

- posta

- kézbesitd

- futarszolgdlat Utjan

- személyesen

- elektronikus formaban

159. A kiildeményeket a tovabbitas médja szerint kell kezelni:

- személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idSpont és az atvétel aldirassal torténd
igazolasa a kiadmany irattari példanyan

- postai feladds esetén a postai szolgdltatdsok nyujtdsanak és a hivatalos iratokkal
kapcsolatos postai szolgaltatds részletes szabalyairdl, valamint a postai szolgéltatok
altalanos szerz8dési feltételeir6l és a postai szolgdltatasbdl kizart vagy feltételesen
szallithatd kildeményekrdl sz6l6 335/2012. (XIl.4.) Korm. rendeletben leirtakat kell
alkalmazni

- kilon  kézbesits, futarszolgdlat igénybevétele estén a szerz6désben régzitett
szabalyoknak megfelelGen

- elektronikus Uton t6rténd kézbesités esetén a visszaigazolds biztositasaval

- elektronikus Ugyintézés esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja a cimzettet az
ligyintézés befejezésérdl, a letoltési lehetGségekrdl, és hitelesen napldzza a letditést.
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160. Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha tartalma tajékoztaté jellegd,
illetve ha a cimzett a kérelmet elektronikusan kiildte be, vagy azt — az elektronikus levélcime
megaddsa mellett kifejezetten kéri.

161. Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghiusul, illetve a kdzponti postafidk a
letoltést nem regisztralta, az elektronikus irat papir alapu hiteles véltozatat hagyomanyos
kézbesitési modszerrel kell megkildeni a cimzettnek.

162. A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatds nélkil — az ligyirathoz hozza
kell tlizni.
163. Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az ligyet

befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az
ugyintézének, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérél.
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Az irat hatdrid6-nyilvantartasba, irattarba helyezése, levéltari dtadas,
selejtezés, megsemmisités

Az irat hataridé-nyilvantartasba helyezése

164. Az irat hatarid6-nyilvantartasba, vagy irattarba helyezését a kiadmanyozasra jogosult,
vagy az altala felhatalmazott, az ligyben'érdemben eljard ligyintézd alairasaval és a ravezetés
id6pontjanak megjelolésével engedélyezi. A hatarid6t az iraton és az el6addi iven év, ho, nap
megjeldlésével, vagy az irattdrba helyezés ,Irattar” megjeloléssel az lgyben eljaréd
ligyintézének kell feltiintetni.

165. A hatarid6t az iratkezelési szoftver megfelel6 mezGjében, a naptari év, hd, nap
megjeldlésével kell feltiintetni.
166. Az Ugykezel6nél kell hatarid§-nyilvantartasba helyezni azt az iratot, amelynek

végleges elintézése valamilyen kdzbeess intézkedés elvégzése, feltétel bekdvetkezése utdn
valik lehet6vé.
167. Ha a hatdrid6 eredménytelenil telik, az {igyintéz6 koteles megsiirgetni a valaszt,
majd — a vezet6i dontés szerint — tovabb kezelni az ligyiratot.

lrattar

168. Irattdrozas céljara megfelelGen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer( és
biztonsagos érzésre alkalmas helyiséget, vagy — ahol az irattarozandé iratanyag mennyisége
nem indokolja a kulén irattari helyiség kialakitdsat — megfelel6en zérhaté irattarolé
szekrényeket kell biztositani. Az irattar berendezésénél a tiiz- és balesetvédelem mellett a
kezelés célszerliségi szempontjait is figyelembe kell venni.

169. A KOH-nél kijeldlhets papir alapu iratokat 6rzé helyiség akkor felel meg a céljanak, ha
szaraz, port6l és mas szennyezG6déstdl tisztan tarthatd, megfelelGen megvilagithatd, leveg6ije
cserélhetd, ha benne a tliz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhets, nem veszélyeztetik
kdzmlivezetékek, a kiviilr6l tdmadt t(izt6l és erdszakos behatoldstdl védett.

170. Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett — felileti
festékkel elldtott fémbdl késziilt — dllvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni.
171. Az iratanyag taroldsdra az ligyintézés soran és az irattarban az iratok egyiittkezelését,

portdl valé védelmét és az dllvanyokon torténd szakszer(i elhelyezését egyarant szolgdld
tdrolé eszkdzoket kell haszndlni. A nem papir alapu iratok taroldsat az adathordozo
id6tallésagat biztositd paramétereknek megfelel6en kialakitott taroldé rendszerekben kell
biztositani. A taroldsbél adédhaté adatvesztés el6tt a Szabalyzatban meghatérozottak szerint
gondoskodni kell az adathordozdn taldlhaté informacidk hiteles masolatardl, konvertalasarol,
atjatszasarol.

Irattarba helyezés kolcsonzés, betekintés

172. Az irattdrba addst és az irattari anyag kezelését — papir alapy, mas adathordozén
tarolt és elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentdltan, visszakereshetéen kell
végezni.

173. Az elintézett Ugyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait
tovabbitottdk, vagy amelyeknek irattarozasat elrendelték, irattarba kell helyezni. Az irattari
tervet jelen Szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.

174, Az irattarba helyezést a Szabdlyzat rendelkezései alapjan a kiadmanyozasra jogosult
engedélyezi.
175. Irattdrba helyezés el6tt az érdemi ligyintéz6:
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- megyvizsgdlja, hogy az elGirt kezelési és kiadasi utasitdsok teljesiiltek-e

- meghatdrozza az irattari tételszdmot (A nyilvantartdsba vétel soran adott irattari
tételszamot jovahagyja, vagy felllbirdlja, és azt sajat nyilvdntartd konyvében -
munkakonyv, atadokényv sth. — rogziti, papir alapu irat esetén ravezeti az iratra is. Az
tgyben keletkezett kiilonb6z8 lgyiratdarabokbdl osszealld tgyiratnak a leghosszabb
meg6rzési id6t biztositd lgyiratdarab irattari tételszamat kell adni.)

- azelBaddiivre ravezeti az irattdri terv alapjdn az irattari tételszamot és a megérzés idejét

- a feleslegessé valt munkapéldanyokat és madsolatokat az Ugyiratbdl kiemeli, és a
selejtezési eljaras mell6zésével, az adatvédelmi szabalyok betartasaval megsemmisiti, az
irattdrozasra vonatkozé szabalyok szerint rendezi az iratot

176. Az irattarba helyezés alkalmadval az ligykezel6 koételes ellenGrizni, hogy az iratkezelés

szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az ligykezel§ hianyossagot észlel az iraton,

visszaadja az Ugyintézének, aki gondoskodik annak kijavitasardl. Ezt kdvetSen az iktatékonyv

megfelel§ rovatdba be kell vezetni az irtattarba helyezés id6pontjat.

177. Hidnyos, irattari tételszam nélkilli vagy rendezetlen Ugyiratot az Ugykezel§
irattarozasra nem vehet at.
178. Az elektronikus adathordozodra felvitt iratokat csak a jogszabdlyban meghatarozott

adattartalommal rendelkezd papir alapt kisér6lappal egyiitt lehet irattdrozni. Az
adathordozd feliiletén végleges médon fel kell tlintetni a rogzitésre kerilt irat iktatdszamat.

179. Az elektronikus adathordozékon tarolt adatok, allomanyok utélagos elolvasdsat,
hasznalatat mindenkor biztositani kell. Ha ez nem biztosithato, az elektronikus iratokrdl
hitelesitett papirmasolatot kell késziteni, vagy hivatalosan nyilatkozni kell arrél, hogy a
készitett masolatok tartalmilag és formailag megegyeznek az elektronikus adathordozén
rogzitett iratokkal.

180. Az irattarba helyezéskor az iratokat a mfianyag irattartékbél ki kell emelni, az
iratokrél el kell tdvolitani az Osszeflizésiikh6z haszndlt anyagokat, pl.: fémbél készilt
iratkapcsokat, zsineget stb.

181. Az irattdrbdl kiadott papir alapu iratokrdl kiilon nyilvantartast kell vezetni
(kblcsonzési napld), helylikre az atvevd altal aldirt Ugyiratpotld lapot kell elhelyezni. Az irat
kiaddsat és visszaérkezését dokumentdltan az iktatékényvben is rogziteni kell. Az
Uigyiratpotld lappal egyenértékd, ha a KOH a Szabdlyzatdban meghatdrozottak szerint a
kolcsonzésrdl — az irat dtadds-atvételrdl — elektronikus nyilvantartast vezet.

182. A kolcsdnzési napldt az iratkezelési segédletekre vonatkozd elGirasok szerint kell
kezelni.

183. A kolcsénzési napld rovatai:

- sorszam (évenként 1-gyel Gjrakezd6d6, folyamatos)

- irattari hely: irattdr neve, sziikség esetén a polc sorszama
- doboz vagy csomé sorszama

- irat azonosité szama

- iktatott iratndl iktatdszam/tételszam/év

- mas nyilvantartds szerint nyilvdntartasba vett iratoknal a nyilvantartas szerinti sorszam
- azirattargya

- akiemelés ideje

- akiemelés alapjaul szolgalé irat azonosité szama

- akiemelést végz6 olvashato neve, alairdsa

- akolcsonzés hatérideje (év, hd, nap)

- avisszahelyezés ideje (év, hd, nap)

- avisszahelyezést végz6 olvashato neve, alairdsa
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- engedélyezd olvashaté neve, aldirdsa, amennyiben nem a készit§ részére torténik az

iratkiadas
184. Elektronikus Ugyiratok esetében a jogosult felhasznalék napldzas mellett tekinthetik
meg az ligyiratot és annak iratait.
185. Amennyiben a felhasznald a sajat gépérdl nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az

irattar kezeléséért felelés ligyintézének kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznald
elektronikus uton — az iratkdlcsonzés' szabdlyainak betartasdval — megkapja a kért irat
masolatat.

Atmeneti és kézponti irattar

186. A KOH &tmeneti irattdrat és kozponti irattérat mikodtet székhelyén és
kirendeltségein. Az dtmeneti irattdr az irattdros/iratkezel6 irodajaban van, mig a kézponti
irattar az éplletben erre a célra megfelelGen kialakitott helyiségben..

187. Atmeneti irattarba helyezhet6k az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igényld, irattdri tételszammal ellatott és hatérid6be helyezett tigyiratok.

188. Az atmeneti irattdrba helyezés el6tt az ligyintéz6nek meg kell vizsgélnia, hogy az
el8irt kezelési és kiadasi utasitasok teljesultek-e.

189. Az atmeneti irattarbdl az lgyiratokat 2-5 év utdn a Szabdlyzatban meghatérozott
rendben és hatdrid6ig kell a kdzponti irattari kezelésbe atadni. Az dtaddast az iratkezelési
szoftverben dokumentdltan kell végrehajtani. Az iratok atadasakor az lgyiratokat a
keletkezés, azon beliil a selejtezés, vagy a levéltari dtadas évszamanak megfelelen, illetve az
irattari tervben meghatdrozott tételszamok emelkedé sorrendjében csoportositva és az
iktatészamok névekv sorrendjében rendezve kell dtadni.

190. A nem selejtezhetd, hatarid6 nélkil Grizendd, valamint az illetékes levéltarnak az Ltv.
alapjan atadasra keriil§ iratanyag Grzése, valamint atadasig térténé kezelése a KOH-ben az
iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd altal miikodtetett kézponti irattar feladata.

191. A kozponti irattdrba leaddsra keriil§ Ugyiratokat az iratkezelési szoftverben
dokumentalni kell. Az irattdrba adast és az irattari anyag kezelését elektronikus
dokumentumok esetében is az iratkezelési szoftverben dokumentéltan, visszakereshet&en
kell végezni.

192. A kozponti irattar a lezart évfolyamu ligyiratokat eredeti alakjukban, eladéi ivben
elhelyezve, irattarolé dobozokban, nyilvantartasaikkal egyiitt, az irattari tervben
meghatdrozott tételszamok szerint csoportositva veszi at.

193. Azokrol az iratokrol, amelyeket a szervezeti egység visszatart és az iktatokdnyvbél
nincs kivezetve, hidnyjegyzéket kell késziteni, amelyet mellékletként az irat atadas-atvételi
jegyz6konyvhoz kell csatolni.

194. A kdzponti irattarba helyezés mddjat az adathordoz6 hatdrozza meg:

- apapir alapu iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni

- az elektronikus iratokat hattérdllomanyba kell archivélni az irattdrba helyezés
szabalyainak megfeleléen

- az archivalt, két éven tul selejtezhetS, elektronikus iratokrél a 2. év végén gépi
adathordozéra — a kozponti irattar rendszerének megfelel§ csoportositdsban —
hitelesitett masolatot kell késziteni

- vegyes ugyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozénak
megfelel6 mddszerrel kell irattdrozni, az Ugyirat egységét ebben az esetben az tigyviteli
rendszer altal generalt modszerrel biztositani

- anem selejtezhetd, levéltari dtadasra keriil6 vegyes lgyiratok esetében az elektronikus
iratokat az elektronikus formdaban tarolt iratok kézlevéltari atvételének eljarasrendjérél
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és miszaki kovetelményeirél szold 34/2016. (Xi. 30.) EMMI rendeletben meghatarozott
eljdrasrend szerint kell kezelni;

- a kozponti irattdrban elhelyezett iratokrél naprakész nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartas a raktdri, tarolasi egységek szintjén késziil, amely tartalmazza a raktdri
egységhen elhelyezett iratok irattari tételszamat a raktdri egység irattdri helyének
azonositdjat és sziikség esetén az egy adott raktari egységben taldlhatd, azonos irattdri
tételszamhoz tartozd iratok elsG "és utolsé iktatészamat, a tételek megnevezését,
valamint a raktari egység irattari helyének azonositéjat. A nyilvantartasba be kell vezetni
a kiselejtezett és a levéltari atadasra keriilt iratokat.

- A nyilvantartas szamitastechnikai program segitségével, elektronikus adatbazisban is

készithetd.
195. Az irattarba helyezést a KOH-ben a jegyz6 engedélyezi.
Selejtezés, megsemmisités
196. Az irattarba helyezett iratokat az irattari tételszdamok figyelembe vételével — az

irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével — szabalyszer( eljaras keretében selejtezni kell.
A megébrzési hatarid6 lejartanak szamitasakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes
irattdri tervben megijelolt megdrzési idét az ligyirat lezarasat kovetd év elsé napjatdl kell
szamitani. Adott év iratanyagat az irattarba keriilés naptari évétsl szamitott megdrzési id6
letelte utdn szabad csak kiselejtezni.

197. A lejart meg6rzési hataridejdi iratokat a Szabalyzatban meghatdrozott hataridéig
selejtezni kell. Az iratok selejtezését az gy befejezésével egyidejl lezdrasakor érvényben
1évé irattari terv szerint kell végrehajtani a Szabalyzatban foglaltak szerint.

198. A KOH valamennyi irattdrdban az irattari tervben régzitett Grzési id6 leteltével,
szabalyszer( eljaras keretében, iratselejtezést kell végezni. A selejtezéshez az illetékes
kozlevéltar selejtezési engedélyét be kell szerezni. A selejtezést célszer(i évente elvégezni. Az
iratselejtezést a jegyzd altal kijelolt legaldbb 3 tagl selejtezési bizottsag javaslata alapjan
lehet elvégezni, az irattdri tervben rogzitett lejart megdrzési idej(i tigyiratok vonatkozasaban.

199. A selejtezési bizottsdg feladata a selejtezés szakszer(i megszervezése és
lebonyolitdsa.
200. A selejtezés sordn ellengrizni kell:

- aziratok irattari tételszdm és megd6rzési id6 szerinti csoportositasat
- anyilvantartas alapjan csoportositott iratok hianytalansagat
201. Az iratselejtezésr6l a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt és a szerv
korbélyegzdjének lenyomatdval ellatott selejtezési jegyzGkonyvet kell késziteni 2 példanyban,
amelyeket iktatds utdn a Magyar Nemzeti Levéltar Békés Megyei Levéltarahoz (tovabbiakban
illetékes levéltar) kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.
202. A selejtezési jegyz6konyv tartalmazza:
- aselejtezést végzd szervezeti egység megnevezését
- aselejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztasat, alairasat
- azellenGrzést végz6 vezet nevét, beosztasat, alairasat
- aselejtezési eljards ald vont irategyuttes keletkeztetdjét
- aziratok évkorét
- a selejtezésre kivalogatott iratok irattdri tételszdmat, tételszam szerinti terjedelmét
(iratfolydméterben)
- azirattdri tétel megnevezését
- aselejtezésre kerild irategyiittes terjedelmét
- aszervezeti egység vezetlje ellenGrzési feladatainak megtorténtét
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- aszervezeti egység hivatalos bélyegzGjének lenyomatat
- amegsemmisités tervezett id6pontjat
- aselejtezés alapjaul szolgald normak megnevezését

203. A selejtezési jegyz6konyv melléklete a selejtezési iratjegyzék. A selejtezési iratjegyzék
tartalmazza a selejtezésre keriil§ iratok tételszamahoz kapcsoldddan az iktatdszamokat, az
iratjegyzék készitésének id6pontjat, a készit6 személy nevét és alairasat.

204. A selejtezés tényét és idGpontjat az illetékes levéltar engedélye birtokdban az
iktatokdnyv megfeleld rovataba be kell vezetni.

205. A levéltar az iratok megsemmisitését — a szikséges ellenGrzés utdn — a selejtezési
jegyz6konyv visszakuldétt példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

206. Az irat megsemmisitésérél a jegyz6 az adatvédelmi és biztonsagi elBirdsok

,,,,,

figyelembevételével gondoskodik. A megsemmisitésrél megsemmisitési jegyz6kényvet kell
felvenni, amelyet a selejtezés ligyirataban iktatva kell elhelyezni.

207. A kiselejtezett iratokat zlzdssal, vagy az irat anyagatdl fiiggé egyéb moddszerek
alkalmazasaval (pl.: égetés) Ugy kell megsemmisiteni, hogy tartalmukat ne lehessen
megdllapitani.

208. A kiselejtezett papir alapu iratokat papirzsakban kell elhelyezni a megsemmisitésre
torténd elszallitasig. A papirzsdkban kizardlag a megsemmisitésre varé papir alapu
adathordozdk helyezhetéek el. Semmilyen més alapanyagi adathordozd, egyéb targy
elhelyezése nem megengedett. A papirzsikokra a selejtezett papir alapi adathordozét
elhelyezd felel8s megnevezését ra kell vezetni, nyilasat ugy kell lezarni, hogy az iratok ne
szorddjanak ki.

209. A selejtezés sordn gondoskodni kell arrdl, hogy a tobb példanyban megtaldlhaté
iratokbol — az elSirt megdrzési iddig — csak az tigyet intézé példanya keriiljon meg6rzésre.
210. Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbdzisban lévé iratok metaadatainak

selejtezése fizikai torlés nélkill, a selejtezés tényére vonatkozd megjeldléssel torténik. A
selejtezést kdvetSen az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszadllithatatlanul toréini kell az adatéallomanybdl.

Levéltarba adas

211. A KOH a nem selejtezhet6 iratait — a hataridd nélkiil 6rzendék kivételével —a hatalyos
vonatkozo jogszabalyi elSirdasoknak megfeleléen (legfeljebb 15 év 6rzési id6 utén), el6zetes
egyeztetéssel az illetékes levéltarnak adja at. A levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok
iratai adhatdk at.

212. Az irattéri terv szerint a levéltdr szdmdra atadandd Ugyiratokat az Ugyviteli
segédletekkel egyiitt, nem fert§zott allapotban, savmentes dobozokban (vagy az iratanyag
jellegének megfelel§ mas tdroldeszkozokben) a KOH kéltségére, az irattdri terv szerint,
dtadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képz6 dtadasi egység szerint
(doboz, illetve egyéb taroldeszkoz) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell
atadni. A visszatartott Ugyiratokrdl kilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a
visszatartott lgyiratokrol sz616 jegyzéket a levéltarral egyeztetett formatumban
elektronikusan is at kell adni.

213. Az elektronikusan tdrolt iigyiratok dtadasat a kiilon jogszabalyban meghatarozott
formatum szerint kell elvégezni. Az iratok levéltari kezelését — olvashatévd tétel, levéltari
selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiadasa, kutathatésag stb. — biztosité elektronikus
segédletekkel egyiitt lehet levéltarba adni.

214. Az iratok levéltari ataddsanak tényét és idejét az iratkezelési szoftverben régziteni
kell és az irattari segédkdnyveken is at kell vezetni.
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215. Ha a levéltdri dtadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem keril sor, mert a
nem selejtezhetd iratokra a kozfeladatot ellaté szervnek Ugyviteli szempontbdl még
rendszeresen sziiksége van, vagy ha az illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez sziikséges
raktari fér6hellyel nem rendelkezik, az irattari meg6rzési id6 feliilvizsgalata keretében az
atadas-atvételi hatéaridd a levéltarral egyeztetett idétartammal meghosszabbitdsra kerdl.
Ennek idGpontjat és a tovabbi Grzési évek szdamat dokumentaltan rogziteni kell.
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Hozzaférés az'iratokhoz, az iratok védelme

216. Az iratkezelésben, iktatdsban hasznalt valamennyi eszkozt védeni kell az illetéktelen
hozzaféréstél.
217. Az iratkezelésnek, iktatasnak lehetSleg kiilon helyiséget kell kijel6ini, illetéleg a

helyiséget gy kell kialakitani, hogy az iratok taroldsa az egyéb tevékenységektdl (atadds-
atvétel stb.) elklilonitetten torténjen.

218. A helyiséget kiils6 behatolds ellen védetté kell tenni. A vezetSk hatdrozzdk meg a
kulcsok taroldsénak rendjét. A fokozott biztonsagi igények érvényesiilése érdekében a jegyzé,
kilén utasitasban, elrendelheti kulcstarté dobozok haszndlatat.

219. A biztositott helyiségek masodkulcsait kiilon lezart boritékban, pecséttel ellatva, a
felnyitasra jogosultak nevének, elérhet8ségének feltintetésével kell a tarolasra kijeldlt
helyen és/vagy a taroldssal megbizott személynél tartani.

220. A helyiség munkaidén kivil, munkasziineti napon torténd felnyitasarol a jegyzét
értesiteni kell. A helyiség felnyitasardl — amennyiben az ligykezel6 nincs jelen -
jegyz6konyvet kell felvenni. A felligyelet nélkil hagyott helyiségeket munkaidd alatt is be kell
zérni az ott tarolt iratok, technikai eszk6z6k védelme érdekében.

221. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozdkkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrél,
beleértve a virusvédelmet és a kéretlen elektronikus Uzenetek elleni védekezést is.
Biztositani kell az illetéktelen hozzadférés megakadalyozdsat mind a papir alapi, mind az
elektronikus adathordozd esetében.

222, A KOH irattdri anyagai haszndlhatok bels6 tgyviteli célbdl és killsG szerv, vagy
személy megkeresésére. A hasznalat modjai: betekintés, kdlcsénzés, masolat készitése.
223. A KOH dolgozdi csak azokhoz az iratokhoz, illetSleg adatokhoz férhetnek hozza,

amelyekre munkakériik elldtdsahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazdst ad. A hozzaférési jogosultsagrdl naprakész nyilvantartast kell vezetni.

224, Az irat munkahelyen kivili tanulméanyozasardl a jegyz6 minden esetben irdsban
rendelkezik. Ennek keretében — figyelemmel az irat védelmének kdvetelményeire — kell
meghatarozni:

- a munkahelyrdl kivihetd iratok korét

- akivitel engedélyezésének modjat

- azirat munkahelyen kiviili tanulmanyozasanak idGtartamat
- azirat visszahozatalanak idépontjat

225. Az Ugyintéz8k és ligykezel8k egyarant fegyelmi felelGsséggel tartoznak a rajuk bizott
iratokért és azok adattartalmaért.
226. Az ugyfélnek és képviselGjének a ra vonatkozé iratba vald betekintés és a

masolatkészitést gy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.
Ennek rendjét a vezetSk az irdnyado és hatélyos jogszabalyok figyelembevételével hatarozzak

meg.
227. A kélcsonzés — az adatvédelemre vonatkozo elGirdasokra figyelemmel — masolattal is
teljesithetd.
228. A papir alapu dokumentumrdl torténd elektronikus masolatkészités sordn a

masolatkészit§ biztositja a papir alapi dokumentum és az elektronikus mésolat képi vagy
tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden az alairas elhelyezését kévetSen az elektronikus
masolaton tett modositas érzékelhetd legyen.

229. A betekintéseket, kdlcsonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellenérizhetd
maodon, papir alapon és az elektronikus iratkezelési szoftverben egyarant dokumentalni kell.
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230. Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a haszndlatat, amelyek a Ltv. 22. § (1)
bekezdésében meghatdrozott kutatdsi korlatozdsi id6 eltelte utdn is az 6nkormanyzat
Grizetében maradnak, a kozlevéltarakban 1évé anyagra vonatkozd szabalyok szerint kell
biztositani.

231. Az iratokhoz a kiadmanyozd dontése alapjan az aldbbi, a hozzéférést korlatozg,
kezelési utasitasok atkalmazhaték:

»Sajat kez( felbontasral”
- ,Mas szervnek nem adhato at!”
- ,Nem masolhato!”
-, Kivonat nem készithetd
-, Elolvasds utan visszakiildendé!”
-, Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozd utasitdsok megjelolésével)
- valamint mas, adathordozé sajatossagatdl fliggd egyéb sziikséges utasitds

I”

232. A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdek( adatok megismerését.

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

234. Biztositani kell az elektronikus iktatérendszer védelmét a virusokkal és mads
rosszindulatu programokkal szemben, valamint a kéretlen elektronikus lGzenetek ellen.

235, Az elektronikus dokumentumokat oly mddon kell megérizni, amely kizarja az

utdlagos maédositas lehetdségét, a meglrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a
jogosultak részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozdjanak és archivaléjanak
egyértelm(i azonosithatdsagat, valamint az elektronikus dokumentumok értelmezhetGségét
{(olvashatdsagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés,
modositds, torlés vagy megsemmisités ellen.

236. Az iratkezelési szoftver elemeirél (alkalmazdsok, adatok, operacidés rendszer és
kornyezetiik) olyan mentési renddel és biztonsdgi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek
biztositjak azok helyreallitasat.

237. Az elektronikus iktatérendszer minden felhaszndldjanak személy szerint
azonositottnak kell lennie. Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag valtozasat
napldézni kell.

238. Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének napldzasardl.
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Intézkedések a KOH feladatkérének megvaltozasa, Hivatal- vagy

munkakor dtadasai esetén
239. A Lltv-ben foglaltaknak megfeleléen kell intézkedni a KOH feladatkdrének
megvaltozasa, hivataldnak ataddsa esetén az érintett irattdri anyag tovabbi elhelyezésérdl,
biztonsdgos megbrzésérdl, kezelésérél és tovabbi hasznalhatosagaral.

240. Az iratanyag elhelyezésérél az illetékes kozlevéltarat irdsban értesiteni kell.
241. Hivataldtadas esetén az errél felvett és iktatott jegyz6kdnyvben fel kell tiintetni az

utolsé iktatdszdmot (szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetSleg atvett
ligyiratokat és lgyirathatralékot. A hivatalt atado felhasznaldnak vissza kell szolgaltatnia a
nevére kidllitott tokent. Az 0j felhasznalo részére Uj token igénylése sziikséges.

242. Az iratkezelési folyamat résztvevdit (szignald, kiadmanyozd, igyintézé, lgykezels)
megszlinés, datszervezés és személyi vdltozds esetén a kezelésiikben lévé iratokkal, a
nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni, az elszdmoltatdsrdl atadas-atvételi
jegyz8konyvet és iratjegyzéket kell felvenni, egyben gondoskodni kell az iratok tovabbi
kezelésérél.

243. Az iratkezelési folyamat résztvevSi a kezelésiikben 1évé iratanyag rendelkezésének
hidnyossdga esetén a hianyossag megsziintetéséig (maximum a felmentési id6nek a
munkaltaté dontésétdl fiigg6 munkavégzési kotelezettség aldli mentesités tartamara) nem
mentesithet6ek a munkavégzési kitelezettség aldl.

244. Az iratkezelés folyaman haszndlatos iratmintdkat a 4. szamu melléklet tartalmazza.
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Az iratkezeléssel kapcsolatos egyéb rendelkezések

Iratsokszorositas és nyomdai el8allitas szabalyai

245, Nem mindsitett kiadvany, nyomdai termék barmely nyomdaval készittethetd. A kilsé
nyomdaval koétott szerz6désben rogziteni kell a nyomdai termék készitésével kapcsolatos
kikotéseket (pl.: kézirat visszaaddsa, selejtanyagok megsemmisitése stb.).

246. A nyomdaba kildott, jovahagyott iraton barmilyen vdltoztatdsra csak az iratot
jévahagyd vezet6 jogosult engedélyt adni.

Az iratkezeléssel kapcsolatos munka ellenérzése

247. Az iratkezelés felligyeletéért felelds vezets a székhelyen és a kirendeltségnél koteles:

- sziikség szerint, de legaldabb évente ellendrizni az iratkezelés rendjét és a Szabalyzatban
foglaltak végrehajtasat, kiemelt figyelemmel az Ggyiratok irattdrba helyezésére

- gondoskodni — az iratanyag felesleges felhalmozédasanak elkeriilése érdekében — az
iratanyag évenkénti selejtezésérél

- szakszertien m{ikodtetni a KOH/szakteriilet 4tmeneti irattarat

- azellendrzések sordan megallapitott hianyossdgok megsziintetése érdekében intézkedni

- gondoskodni — a Szabdlyzatban meghatarozott id6 utan az iratanyag kdzponti irattarba
adasarol

- az aljegyz6 kozvetiteni a Szabalyzat médositdsdra iranyuld javaslatait az iratkezelés
felligyeletével megbizott vezet6nek

248. Az iratkezelés felligyeletéért felel6s vezet6jének az ellen6rzéssel kapcsolatos
észrevételeit és utasitdsait jegyz6konyvbe kell foglalni és a szabalytalansdgok megsziintetését

ismételt ellen6rzés utjan kell megvizsgdlni. A jegyz6konyv egy példanyat az aljegyz6 a

jegyz6nek megkuldi.

249. Az illetékes levéltar képviselGje az ellen6rzési jogosultsagahdl adddd feladatanak
ellatasa soran:

- az Ugykezel6i és az irattari helyiségbe beléphet, az iratokba — mindsitett adatot
tartalmazoé iratok kivételével — és az iratkezelési nyilvantartasokba betekinthet, az
iratkezelési tevékenységet folyamataban vizsgalhatja

- a nem selejtezhetd iratok épségében és hasznalhaté allapotaban torténé meglrzését
sulyosan  veszélyeztet6 hibakat és hianyossagokat jegyz6konyvbe foglalja,
megsziintetésiikre hatdridét allapit meg

Ugyiratok iratkezelési szabdlyai az elektronikus iktatdrendszer izemzavara esetén

250. Az informatikaért felels és az iratkezelés felligyeletéért felelGs vezet§ az iratkezelési
rendszer lizemzavara esetén soron kiviil értesiti az iktatéhelye(ke)t az iratkezelési rendszer
ledllasardl és arrol, hogy a Szabdlyzatban az iratkezelési rendszer lizemzavara esetére
meghatarozott elGirdsoknak megfelelGen kell eljarni.

251. Az Uzemzavar megsziintetését kovetden az informatikaért felel6s és az iratkezelés
felugyeletéért felelds vezetd értesiti az iktatohelye(ke)t az lizemzavar megsziinésérél és az
iratkezelési szoftverben torténd nyilvantartas szabalyszer(i megkezdésérél.

252. A helyredllt iratkezelési rendszerben haladéktalanul ellenérizni kell az utoljara
nyilvantartasba vett tételeket, adatvesztés esetén azokat pétolni kell.
253. Papir alapu iktatokdnyvet kell felfektetni arra az esetre, ha barmely oknal fogva az

Ugykezel6k szamara az iratkezelési szoftverhez vald hozzaférés tobb éran keresztiil nem
biztositott.
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254. A ,siirg8s”, ,azonnal”,’,soron kiviil” jeldléssel ellatott — mind bejévs, mind kimend és
bels§ iratforgalom esetén — iratokat haladéktalanul az adott évben 1-t8l kezd&dé
iktatdszdmmal, a hitelesités szabalyai szerint erre a célra megnyitott, ,UZ” egyedi azonositasi
jellel ellatott papir alapu iktatokonyvbe kell iktatni, ha az lizemzavar a 4 6rat meghaladja,
tovabbd a megkilénboztetett jelolés nélkiili iratokat is, ha az iktatds akadélyozasa
meghaladja a 24 6rat.

255. Az el6z6 pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatdszam feltiintetésénél az
iktatokonyv azonositojat és az ezen Szabalyzatban meghatarozott egyedi ,,UZ” azonositési
jelolést kell alkalmazni.. Az ,UZ” egyedi azonosité jeldléssel ellatott papir alapu iktatokonyvek
beszerzésér6l és nyilvantartasarol, valamint az ,UZ” iktatokényvek, egyéb azonositék
nyilvantartasard! az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezet6 intézkedik, azok hitelesitésére,
vezetésére az iratkezelési segédkonyvekre vonatkozd szabdlyokat kell atkalmazni.

256. Az iktatds soran, amennyiben ismert az iktatorendszerben hasznalt iktatdszam, akkor
azt minden esetben fel kell tlintetni a papiralapu iktatokonyv ,,Megjegyzés” rovatdban.
257. Az izemzavar megsziinését kévetéen minden {igyiratot a KOH iratkezelési szoftverbe

at kell iktatni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartisban a kolcsonésen hivatkozott
iktatdszammal jelezni kell.

258. Az Uzemzavar esetén hasznalt papir alapu iktatékényvben az év végén az iktatdsra
felhasznalt utolsé szdmot kdvet§ aldhdzéssal kell a zérast elvégezni, majd azt a keltezést
kovetBen aladirdssal és a korbélyegzGjének lenyomataval kell hitelesiteni.

259, A lap aljan vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezdras
atlés vonallal torténik. A lapra ré kell vezetni, hogy mely iktatészammal zarul az iktatokonyv
és mikor tortént a lezdras.

260. A papir alapu iktatékonyv lezdrasat — Ugy, mint a megnyitasit —az iratkezelés
feliigyeletéért feleld6s vezetjének, az uUgykezelSjének aldirdsa és a hivatalos
bélyegzélenyomat hitelesiti.

261. Az izemzavar esetén hasznalt iktatokdnyvet az aktualis év iratai mellett kell tartani.

262. Papir alapu iktatokdnyvben ceruzaval irni, sorszamot iresen hagyni, felhasznalt
lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas maddon
olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges a téves adatot vagy szdmot egy
vonallal gy kell athazni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel

és kézjeggyel kell igazolni.

Z2aro rendelkezések

263. Jelen Szabalyzat 2020. februar 1-jén lép hatalyba, ezzel egyidejiileg a 2017. oktéber
30. napjan kelt, 2018. janudr 1-t6l hatélyos Iratkezelési Szabalyzat hatdlyat veszti.

Kevermes, 2020. januar 22.

jegyz6
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A szabalyzatban foglaltakkal egyetérté’k, jovahagyom.

Kevermes, 2020. janudr 22.

rmdnyzata

at Kevermes
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e 1. szamu melléklet

Melléklet a 78/2012. (XIl. 28.) BM rendelethez’

Egységes irattari terv

Az irattdri terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az dnkormanyzat szervezetéhez, feladat- és hataskéréhez
igazodé rendszerezésben sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhet§ irattari tételekbe tartozé iratok
ugyviteli céli megd8rzésének id6tartamat, tovabbd a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hataridejét. Az irattari terv dltaldnos és kiillonos részre oszlik.

Az Ugy tipusat, dgazati hovatartozasat, az irat selejtezhetdség szerinti csoportositasat és a levéltari
atadds idGpontjat az irattdri tervben rogzitett irattdri tételszam mutatja, amely egyuttal
meghatdrozza az irat irattari helyét is.

Az irattari tételszam és kod Gsszetevdi:

1. irattari tételszdm: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtiba
soroldsat, selejtezhetfség szerinti - sziikség szerint Gnkormanyzatonkénti - csoportositdsat az
O6nkormanyzati hivatal szervezetéhez és a feladatkorokhoz igazodd rendszerezésben meghatarozé
négyjegyli kod; els6 karaktere az agazati betlijel, amelyet a tétel agazaton bellli haromjegy(i
sorszama kovet;

2. meglrzési id6: szam, amely meghatdrozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozd iratok
ugyviteli céld meg6rzésének idGtartamat években, vagy ,NS” jel, amely meghatdrozza a nem
selejtezendd tételeket;

3. Lt.: a levéltari dtadas hatdrideje években, a tényleges dtadas id6pontjardl az 6nkormanyzati
hivatal és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg.

A ,HN” jel az dgyviteli érdekbdl hatdrid6 nélkil az énkormanyzat irattardban maradd iratok
jelzésére szolgdl.

A ,lejérat utan” kiegészitéssel elldtott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari atadas ideje a
tételbe tartozd ligyiratok érvényességének lejartakor kezdddik.

ALTALANOS RESZ

TETEL SZAMKERETE AGAZAT MEGNEVEZESE
U ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK -
| U101- u.1. KépviselG-testiilet iratai
u201- u.2. Nemzetiségi dnkormanyzat iratai - R
A polgarmesteri hivatalnak, a k&z6s 6nkormanyzati hivatalnak, az &nkormanyzat
gazdalkodd szervezeteinek, kozalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban:
intézményeinek) lgyei

' Megallapitotta: 1/2020. (1. 8.) BM rendelet 1. §, 1. melléklet. Hatalyos: 2020. I. 9-t6l.
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U301- u3. Szervezet, mikodés ]
U401- U.4. Iratkezelés, lgyvitel
usor- | U.S. Személyzeti, bér- és munkaligyek
Us01- u.6. Pénz- és vagyonkezelés |
KOLONOS RESZ
TETEL SZAMKERETE AGAZAT MEGNEVEZESE T
[ A PENZUGYEK :
| A101- Al i Addigazgatasi ligyek R - - R
A201- A2, Egyéb pénziigyek N
B101- | B EGESZSEGUGYI IGAZGATAS o o
C101- C SZOCIALIS IGAZGATAS
E KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES
KOMMUNALIS IGAZGATAS
E101- E.1. Kornyezet- és természetvédelem
E201- ' E.2. Telepiilésrendezés, terliletrendezés
E301- E.3. | Epitési ligyek
E401- E.4. Kommundlis Gigyek
F101- F KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS -
G101- G HELY! ViZGAZDALKODAS R
H ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGY! ES RENDESZET! IGAZGATAS
H101- H.1. Anyakdnyvi és allampolgarsagi igyek
[ H201- H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval és a kézponti
cimregiszterrel kapcsolatos ligyek
H301- H.3. Vdélasztasokkal kapcsolatos tigyek
H401- H.4. Rendérségi ligyek )
H501- H.5. A helyi tlizvédelemmel kapcsolatc;(ig_y_ek ]
H601- H.6. Menedékjogi ligyek
H701- H.7. IgazségUg_yi i_g;gatés
| H801- H.8. Egyéb ig;zgatésiij_gyek N
1101- | | LAKASUGYEK o N
J101- J GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGY! IGAZGATAS N N
K101- K| IPARIIGAZGATAS - }




L101- L KERESKEDELIMH IGAZGATAS, TURISZTIKA

M101- M FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS

N101- N MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

P101- P KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS

R101- R SPORTUGYEK - B

X HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES BIZTONSAGI GRSEG
X101- X.1. Honvédelmi igazgatas -
| X201- X.2. Katasztréfavédelmi igazgatas ]
i Fegyveres biztonsagi 6rség

X301-

i X.3.

ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. KépviselG-testiilet iratai

Irattari Tétel megnevezése Meg0Grzési Lt.
tételszam idé
(ev)
U101 Polgarmesteri, fGpolgarmesteri, alpolgarmesteri tisztség  atadds- NS 15 1
atvételével, egyéb feladat- és hataskor atadas-atvételével kapcsolatos
iratok
U102 Képvisel§-testiileti jegyz6kdnyv és mellékletei (elSterjesztések, siirgdsségi NS 15
inditvanyok, tajékoztatok, kdzmeghallgatas, interpellacidk, egyéb dontés-
el6készitd iratok stb.)
U103 Képvisel6-testiileti zart lilések jegyz8konyvei és mellékletei, zart (ilésekrdl NS 15
késziilt hanganyagok
U104 Képvisel§-testiileti bizottsagok, részénkormanyzatok (iléseinek, NS 15 R
falugy(ilések, jardsi tandcskozasok, lakossagi férum jegyz6kdnyvei és
mellékietei
U105 Képvisel6-testiileti, képviseld-testiileti bizottsagi, részénkormanyzati NS 15
tlésekrdl késziilt hang- és képanyag
U106 KépviselS-testiileti bizottsdgok, részénkormanyzatok zart (iléseirsl késziilt NS 15
jegyz6kdnyvek, hang- és képanyagok
U107 Onkormaényzati biztos kirendelése, iratai NS 15
U108 Tanacsnoki iratok - NS 15
U109 | Okmanytar (cimer és zészlérajz,_dl'szp_olgéri cim, helyi kitiintetés NS 15
adomadnyozasa stb.)
U110 Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsagi tigyek R NS 15
| o
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Osztondijak iratai

U111 Onkormanyzati rendeletek, hatarozatok, szabalyzatok, egyiittm(kddési NS 15
szerz6dések/megallapodasok eredeti példanya

U.2. Nemzetiségi dnkormadnyzat iratai

Irattari Tétel megnevezése Megdbrzési Lt.

tételszam id6(év)

U201 Egyiittmiikddési megallapodasok o NS 15

U202 Feladatellatasi, intézményhdldzat-mikodtetési és fejlesztési terv | NS 15
nemzetiségi 6nkormanyzati véleményezése

U203 Nemzetiségi gazdalkodé szervezetek, intézmények alapitasa, atszervezése, NS 15
megsz(inése

U204 Nemzetiségi oktatast is folytaté iskolakban az érettségi vizsga 2 -
el6készitésének, megszervezésének, lebonyolitasanak figyelemmel
kiséréséve! kapcsolatos iratok

U205 'Wemzetiségi dvodai, iskolai déntések véleményezése, szakmaiellendrzése | NS 15

U206 Nemzetiségi Onkormanyzat, nemzetiségi Onkormanyzati bizottsdgok NS 15
Uléseinek jegyz6konyvei, mellékletei, elbterjesztések, egyéb doéntés-
elGkészitd iratok

U207 Nemzetiségi Onkormanyzat, nemzetiggi _6nkorményzati Bizottségok' NS 15
léseinek hang- és képanyaga

U208 Nemzetiségi énkormdanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzati bizottsagok zart | NS 15
Ulések jegyz6kdnyvei és mellékletei, zart lilésekrél késziilt hanganyagok

U209 Nemzetiségi dnkormanyzatok tarsulasi megallapodasai NS 15

U210 Nemzetiségi 6nkormanyzat kéltségvetési és vagyonkezelési ligyei NS 15

U211 Kozoktatdsi megallapodas nemzetisé—gioktatésrc’)l NS 15

U212 | Nemzetiségi onkormanyzat ellenbrzése NS 15

U213 Nemzetkdzi kapcesolattartas iratai o NS 15

w214 | NesziséEﬁnkorményzat szabalyzatai o NS 15

U215 Nemzetiségi Onkormanyzat torvényességi felligyeletével kapcsolatos NS 15

iratok
U216 dktatési, nevelési, kulturalis, m(ivészeti célu palydzatok, tdmogatasok, 5 -

A polgdrmesteri hivatalnak, a k6z6s 6nkormdnyzati hivatalnak, az
dnkormdnyzat gazddlkodo szervezeteinek, k6zalapitvanyainak és
intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) ligyei

U.3. Szervezet, m(ikodés
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Irattari Tétel megnevezése Meglrzési Lt.
tételszam id6
(ev)
U301 | Belsé ellendrzési jelentések . o 10 -
U302 Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések 2 -
U303 Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, ‘érdekvédelmi és Qekképviseleti NS 15
szervezetekkel, érdek-képviseleti férumok alapitdsa, mikddtetése
U304 | Erintésvédelmi vizsgalati jegyz6kényvek 15 -
| usos | Hirlap-, folydirat- és kbnyvrendelés o 2 -
U306 Intézmények, érdekeltségi kérbe tartozé gazdasagi tarsasagok alapitasa, NS 15
alapité okiratok, tevékenység valtozasa, megsziintetése, iranyitdssal és
miikddéssel kapcsolatos elvi ligyek, szervezeti és m{ikédési szabalyzat,
fejlesztési tervek, ellendrzési jegyz&kdnyvek, mindségiranyitasi program
U307 | Intézmények, _érdekeltségi kérbe tartozé gazaaségi tarsasagok 5 -
irdnyitasaval és mukédésével kapcsolatos feliigyeleti, ellenérzési, operativ
ugyek |
U308 Kartéritések 10 -
U309 Kollektiv szerz6dés R NS 15
U310 | Kézalkalmazotti Tanacs iigyei - NS 15
IVESE] Koézérdeki kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések 2 -
U312 Kilfoldi kapcsolatok b_onyoll’tésa 10 - N
U313 Kilféldi kapcsolatokra vonatkozé két- és t5bboldalu megallapodasok, éves NS 15
értékelések
u3i4 Kiilféldi kikiildetés, tapasztalatcsere, Uti jelentések 10 -
U315 Kiils§ szervek, Allami Szémvévé’szék, a févarosi és megyei kormanyhivatal NS 15
ellenérzése,  atvilagitds, fenntartdi, szakfelligyeleti  vizsgalatok,
térvényességi felhivasok, trvényességi feliigyeleti birsdggal kapcsolatos
iratok,ligyészi intézkedések, a helyi énkormanyzat helyett a f6varosi és
megyei kormanyhivatal vezetSje altal megalkotott &nkormanyzati
rendeletekkel kapcsolatos iratok, a févarosi és megyei kormanyhivatal altal
potolt helyi 6nkormanyzati hatarozatok, a helyi 6nkormanyzat altal pétolt
feladat-ellatasi kotelezettséggel kapcsolatos iratok
u3ie Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartasa 50 -
U317 Munkaltatdi juttatasok elvi ligyei R NS 15
U318 | Munkavédelmi Ugyek (munkahelyek kialakitasa, rovar-rageséldirtas, 10 -
dohdnyzéhelyek kijelodlése stb.)
U319 Jogi ligyek (peres és nem peres lUgyek, jogi képviseleti tevékenység) 15 -
U320 Sajtéﬁgy_/ék, teleplilésmarketing, reprezentacids, PR tevékenység 2 -
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U321 Statisztika (éves) b NS 15
U322 _lgatisztika (i_dc'isza_ki) o ) 5 -
U323 Tarsulasi megallapodasok, tarsulasi tanacs dléseinek elSterjesztései, NS 15
[ jegyz6konyvei, hatdrozatai
U324 | Tarsuldsi tanacs zart lléseinek el6terjesztései, jegyz6konyvei, hatarozatai ‘ NS 15
U325 | Kapcsolattartas civil és ifjisagi szervezetekkel, vallasi kézt?ségekkel - 5 -
U326 Népszamlalas, egy@ 6ssze|’résok_lebonyoll'téséval kapcsolatos ligyek | 10 -
U327 : Onkormanyzatok elvi egyiittmiikédésére vonatkozd iratok N NS 15
U3 | Eurgpai Unids csatlgkozés_jogharmonizécié iratai NS 15
U329 Kbzigazgatdsi reform el6készitésére vonatkozo iratok - NS 15
U330 Alapitvanyok, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos elvi ligyek NS 15
VEEF I Onkormanyzati feladatokat érint6 stratégia, koncepcid, prb?am, terv NS 15
U332 Tarsuldsok teriletének, telepiiléseinek &sszehangolt fejlesztésével 10 -
kapcsolatos ligyek
U333 Tarsuldsi kbzszolgaltatasok biztositasa, fejlesztése és szervezése 10 -
U334 Tarsulasok altal fenntartott intézmények ligyei 10 -
U335 Tarsulasok egyéb operativ ligyei, terijIetf_ejlesztgénkorményzati tarsulas 10 -
lgyei
U336 Onkormanyzati (fejlesztési, miikédési céld) elnyert palyazatok NS 15
U337 Jegyz6i hataskdrbe tartozé szabélyz;co_k a NS 15
uU33s Képvisel-testiileti, képviselG-testiileti bizottsagok, részénkorményzatok- NS 15
rendeleteinek, hatarozatainak utdlagos normakontrolljaval kapcsolatos
iratok
U339 Polgarmesteri, jegyz6i fogaddnap jegyz()’k_b'nyvei, emlékeztetsi 2 - |
U340 Jo&abélytervezete_k, szerz6dések, megallapodasok elézetes jogi 2 -
véleményezése
U341l Onkormanyzati (fejlesztési, miikddési célu) sikertelen palyazatok N 5 -
U342 | MEGSZUNT TETEL
U343 | Allésfoglalasok kérése - | 5 -
u3a4 A hivatal miikédtetésével, karbantartdsaval kapcsolatos ligyek 5 -
U345 | Kozérdeki adatokkal kapcsolatos megkeresések 10 -
U346 Teriiletszervezés NS 15
u3a7 Teleplilés atcsatoldsa masik megyéhez, teriiletrész 4taddsa, atvétele, NS 15
cseréje
u3ss | ﬁ'élep(jlésegyésités, teleplilésegyesités megsziintetése, Uj kdzség alakitasa | NS 15
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U349

Varossa, megyei jogu varossa nyilvanitas, févarost érinté teriletszervezési NS 15
lgyek
U350 Véllalkozasi szerz6dések 10 -
u3s1 Munka-, szakmai értekezleti jegyz6konyvek 5 -
u3s2 Beszamoldk, jelentések, munkatervek (éves polgarmesteri, jegyz6i, NS 15
szakigazgatasi, intézményi)
U3s3 E;eszémolék, j&n_té_sa munkatervek (idészaki jegyzéi, polgérmesteri,' 5 -
intézményi)
U354 -Munkarend, Ggyrend és tgyfélfogadasi rend R - 5 -
U355 VezetGi értekezletek jegyz6kdnyvei, emlékeztetsi NS 15
U356 Utasitasok (jegyz6i, poEa’lrmesteri) o NS 15
U357 Lobbitevékenység 10 -
U358 Hivatal, munkakdr dtadds-atvételi jegyz6konyvek 10 -
U359 Korlevelek (intézkedést igényl6) 2 -
U360 Min()’ségbiztosités_i, m'inéségirényl'tési rendszer, teljesitménykévetelmény NS 15
célmeghatdrozasa, teljesitményértékelés altaldnos iratai

U361 Intézkedést nem igényld, de vezetSi utasitas alapjan iktatott kérlevelek, 1 -
meghivok, tajékoztatdk

U362 Tajékoztatasok, adatszolgaltatasok 1 -

U363 Onkormanyzati rendezvények elGkészitésével és IeEnyoll’téséval 1 -
kapcsolatos ligyek

U364 | Térsulas torvényességi felligyeletével kapcsolatos iratok NS 15

U365 Adatvédelmi tisztvisel§ kijelolése NS 15

U366 Adatvédelmi hatasvizsgalat, kockazatelemzés elkészitése, aktualizalasa NS 15

u3e7 Adatvédelmi incidensek bejelentése, nyilvantartasa 15 -

U368 Adatvédelemmel kapcsolatos egyéb ligyek 10 -

U.4. Iratkezelés, tgyvitel

Irattari Tétel megnevezése Megé6rzési Lt.

tételszam idG(év)

U401 Iratkezelési szabalyzattal és irattari tervvel kapcsolatos ligyek NS HN

U402 Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztés(i/megrendelés(i elektronikus NS 15
programleirdsok, programrendszer, védelem szabalyozas stb.)

U403 Belsd (gyviteli segédkdnyvek (el6ad6i munkakdnyv, érkeztetd kényv, 5 -
iratatadé kényv, postakdnyv stb.)

U404 Kiadményozésr_a hasznalt és més, joghatas kivaltasara alkalmas bélyegzék NS HN
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{ nyilvantartasa, selejtezésiikrélvisszavondsukrdl készlilt jegyz6kdnyvek

u405 Elektronikus alairasok nyilvantartasa NS HN
U406 | Iktaté- és mutatékonyv NS 15
U407 Fényilvantarté koényv, irattari segédkdnyvek o NS HN
U408 Iratselejtezési, ira?megsemmisitési jegyz6konyvek NS R HN
U409 Atmeneti irattarbdl a kézponti irattdrba térténé iratatadds-atvétel 15 -
| jegyz8konyvei
U410 Iratatadas-atvételi jegyz6kdnyvek R NS HN
|
U411 | Mindsitett adat tovabbitdsara vonatkozd lezart nyilvantartas (belsd atado- NS HN
kdnyv vagy mas belsé atadéokmany, kiils6 kézbesité kdnyv, futdrjegyzék
stb.)
U412 Irat megismerési engedélyek iratai mingsitett iratok esetén NS HN
U413 Munkakér atadas-atvétel soran keletkezett iratok (a jegyz6konyvek és 5 o
mellékletei kivételével)
U414 Nemzeti mindsitett adatra_érvényes személyi biztonsagi tandsitvany visszavonasat -
kdvetben
haladéktalan
ul
U415 Felhaszndldi engedély és titoktartdsi nyilatkozat 15 -
(visszavonasa
t kévetben)
U416 informatikai lizemeltetés és karbantartasi operativ tgyek |_ 5 -
U.5. Személyzeti, bér- és munkaligyek
Irattari R Tétel me_gnev_ezése Megc’irzési_ : .
tételszam id6
(ev)
U501 Bér- és munkaligyi kimutatasok, nyilvantartasok, jelentések 10 -
U502 Létszam- és bérgeﬁ—élkodési lgyek (éves) - NS 15
U503 Bérnyilvantartas (bérkarton) 50 -
U504 A foglalkoztatottak illetménylgyei (bérjegyzék, illetménykiegészités, 50 | -
illetménypdtliékok, személyi illetmény megallapitdsa, illetményeltérités, | (a jogviszony
jarulékelszamolas, jutalom, munkaltatdi kélcson, tavolléti dij, letelepedési | megsziinését
tamogatads, koztisztviseldi, kbzalkalmazotti juttatdsok stb.) 6l)
U505 Fizetési elBleg, helyettesitések, kereseti igazolds, személyzeti targyu 2 -
palyazati kiirasok és beadott palyazatok, lires allashelyekrél tajékoztatas,
tartalékdllomannyal, betdltetlen alldshelyekkel, palyazatokkal kapcsolatos
iratok
U506 Jelenléti ivek, munkdba jaras kéltségeinek téritése, utazdsi utalvinyok 5 -
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ligyei, napidijak, szabadsagoldsi rend, szabacl_ség(jgyek,_egy hénapnal
révidebb fizetés nélkiili szabadsag

us07 Képvisel8k nyilvantartasa, ésszeférhetetghsége, juttatasai, tiszteletdijai 5 -
U508 Kinevezés, megbizas, besorolds, atsorolas, éthelyezé;,__-rﬁinésités, egyéni 50 -
teljesitményértékelés iratai, munkakori leirds, felmentés a képesitési| (a jogviszony
el6irds aldl, eskliokmanyok, hatésagi bizonyitvanyok, cimek, kitlintetések | megsziinését
adomanyozdsa, kozszolgalati munkaviszony igazoldsa, rendelkezési, 6l
tartalékallomanyba helyezés (err§l tajékoztatas) és megsziintetés,
felmentés, munkavégzés aldli felmentés, nyugdijazds, végkielégités, eseti
megbizasok, Osszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek programba
helyezés
U509 Kézigazgatdsi alap-, és szakvizsgz;-kdtélezettséggel kapcsolatos Ugyek, 5 -
lgykezel8i alapvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos ligyek
U510 Eltartéi nyilatkozat 5 -
us11 Fegyelmi és kartéritési ligyek o ] 10 -
U512 Egy hdnapot meghaladé fizetés nélkiili szabadsag ligyek 75 -
U513 Baleseti, rokkanEégi_ijgyek 50 -
us14 Koztisztviselk, kdzalkatmazottak egyéb jogviszonyainak engedélyezése 10 -
U515 Vagyonnyilatkozat (lejarat utan) * =
uUs16 Megbizasi szerzédések ) 5 -
| us17 Koztisztvisel6i, kézalkalmazotti nyilvéntartésok— NS HN
U518 Kézhasznu, kézcélu alkalmazasok, tivmunka egyedi ligyei 50 -
U519 Kitlintetések, kitintetd cimek, dijak adomanyozasanak elGkészitése, 5 -
lebonyolitasa
U520 A foglalkoztatottak  szocidlis helyzetével, munkakériilményeinek NS 15
alakuldsdval és az esélyegyenlGség érvényesiilésével kapcsolatos
értékelések, jelentések, tervek, programok
us21 Munkaltato altal biztositott egyedi szocidlis tamogatasok ligyei N 5 -
U522 Magannyugdijpénztdrral, onkéntes kiegészit6 nyugdijpénztarral, dnkéntes NS HN
egészségpénztarral kotott szerzédés
U523 Kozszolgalati jogvitak _ 1 30 k -
Us24 | Tan_ulményi szerz6dés 10 -
U525 Tovabbképzés, atképzés egyedi Ug_yei,_ szakmai gyakorlat, egyetemi, 2 -
féiskolai hallgatok szakmai gyakorlata (konzulens kérése)
U526 Tovabbképzési éves és kdzéptavi terv N 10 -

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsz(inését vagy a kdtelezett altal 0j vagyonnyilatkozat
tételét kdvetden 8 napon belll vissza kell adni a kételezettnek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés
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jelzalogjaira, vasarldsara, haszonbérletére, vagyonkezelSi jog létesitésére
vonatkozé alapiratok, szerz8dések, beruhdzasi terv, tervpalydzat,

Irattari Tétel megnevezése MegG6rzési Lt.
tételszdm idé
(ev)
U601 | Addligyek (sajat) 5 -
U602 Analitikus nyilvantartasok Eszkéznyilvéhtartés, k6nyve|és_i _naplék, Iéltér, ' 8 -
selejtezés)
U603 Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb beszerzgelime_grendelései 8 -
ue04 Banki és pénzijgyi_levelezés, atutalasi megbizasok, bankszamlakivonat, 5 -]
bankszamlanyitas
U605 Kdzbeszerzéssel ja’_ré be;uhézésok, épitési koncessziok szervezése és - -
pénziigyi lebonyolitasa, épiletfenntartds, feldjitdsi terv, feldjitasok
szervezése és pénziligyi lebonyolitdsa, kodzbeszerzés lebonyolitasa,
telepliléstizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos feladatok
U606 Kb6zbeszerzéssel nem jard beruhdzasok szervezése és pénziigyi 5 -
lebonyolitasa, épliletfenntartds, feldjitasi terv, feldjitasok szervezése és
pénziigyi lebonyolitasa, telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos
feladatok
U607 Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizoﬁylatok, pénztarbizonylatok, 8 -
pénztarnapldk, szamlak, szamlatdombok tépéldanyai, készpénzellditmany
bizonylatai)
U608 Fizetési felszdlitds, szamiareklamacid, szamlarendezés, szamlaegyeztetés, 5 - 1
kovetelés érvényesitése, addssigelengedés
U609 Gépkocsik (izemeltetése (biztosités_a_lejérat utan, menetlevél, szerviz, 2 -
lizemanyag stb.)
U610 llletményszamfejtés o R 10 -
uell | Ingatlan- és v;;gyonnyilvén?rté?; tulajdonjog-, szolgalmi jog, vezetékjog- NS HN
rendezés, nyilvantartas
U612 Koltségvetési beszamold (éves) NS 15
U613 Kéltségvetési beszamold (iddszaki) - 10 -
U614 Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos ligyek (adc’)sségrende_zés, 15 -
atcsoportositas, céltartalékok felhasznalasa, pénzmaradvany elszamolasa,
pételirdnyzat, reorganizacio, szamviteli rend, intézmények koéziizemi
szamldjanak rendezése)
U615 | MEGSZUNT TETEL |
U616 Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvén_tartés 15 - i
uel7 Koltségvetés és beszamold el6készitése, kbltségvetési koncepci_é 15 -
U618 | Leltarfelvételi ivek T :
U619 Onkorményzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére, cseréjére, NS " HN
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tulajdonosi hozzajarulds, torzskonyvi nyilvantartas

U620 Munkaltatoi segélyek, tamogatasok pénziigyi lebonyolitisa 5 -
U621 Szallitolevél 2 R
U622 Térségi fejlesztési program, ipari park lgyek, térségi fejlesztési tandcs NS 15

lgyei
U623 Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek NS 15
U624 Vagyor_lbiztonségi rendszer mékodtetése o 10 -
U625 Vagyonbiztositds (lejarat utan) 2 -
U626 Vagyonhasznositas pénziigyi Iebonyoll'téga (b_érl_et, elidegenités stb.) 10 -

U627 Té_rségi fejlesztési menedzsment ligyek 10 -
U628 Kézbeszerzési ligyek (arubeszerzés, szolgéltatasok megrendelése) 5 -
U629 Onkormanyzati ingatlanok fenntartdsa, karbantartdsa 5 -
U630 Gazdasagi program N R NS 15
ue3l | Koénywvizsgaldi jelentések 10 -
U632 | Teriileti vagy regionalis nyugdijpénztar alakitasa a NS 15
KULONOS RESZ
(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)
A) PENZUGYEK
A.1. Addigazgatasi ligyek
Irattari Tétel megnevezése | Megbrzési Lt.
tételszam | idé
(év)

Al01 Ad6- és értékbizonyitvanyok 8 -
A102 Addbevételi terv és teljesités N 10 -
A103 | Addellendrzés, adategyeztetés, adékedvezménﬁ-mentességi lgyek, 10 -

addkivetés elleni jogorvoslatok, adébevallas és addkivetés, adéhatralék,

tuifizetés, téves befizetés
Al04 'Adébsszesitc’i, valamint a szamitogépes éves feldolgozas adattartalmardl 5 -

év végén készitett lista
A105 Addzok egyéni torzsadatai (nyilvantartas) NS HN
A106 Addk médjara behajtandé kdztartozasok iratai 10 -
A107 ; Vagyoni igazoladsok, addigazolasok 5 -
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A108 Addtartozdsok behajtasa, végrehajtasa R o 10 -
A109 Mez86ri jarulék kivetése, befizetés 10 -
A.2. Egyéb pénziigyek
Irattari Tétel megnevezése l\/leggrzési Lt.
tételszam idé
(ev)
A201 Altaldnos és céltartalékok felhasznaldsa 10 -
A202 Atmeneti gazdalkodassal kapcsolatos iratok 10 -
A203 Betéti kamatiigyek 5 -
A204 Decentralizalt tdmogatasok felhasznalasa 10 -
A205 Fejlesztési alapterv R 10 -
A206 Feladatmutatékhoz kapcsolédd  allami  hozzdjérulds  elSiranyzata, 10 -
visszaigénylés
 A207 | Feladatmutaté-ndvekedés miatﬁpéfigén} 5 -
A208 Intézményi  téritési dijak megdllapitdsa, elengedése (egészségiigyi, 5 -
gyermekjoéléti, mivel&dési, nevelési-oktatasi, szocialis)
A209 To’tvény-, részvénykibocsatas (lejarat utan) 5 -
A210 Kiilonféle célu pénzal_apok, i(ézm(ifejlesztési hozzajarulas visszatérités 10 -
A211 Pénzligyi szabalysértések, birsagok 5 -
A212 | MEGSZUNT TETEL o
B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
" rattari |  Tétel megnevezése MegGrzési Lt.
tételszam id6
(év)
~ B101 Egészségligyi alapellatas helyzetfelmérésé és megszeﬁezése NS 15
B102 Egészségligyi alapellatas fejlesztésének iratai 5 -
| B103 | Egészségiigyi szlirbvizsgdlatok megszervezése 2 - I
|
B104 Iskola-egészségiigyi szolgalat szervezése - NS 15
B105 Korzeti egészségiigyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, NS 15
gyogyszerészi, védéndi, ligyeleti ellatds megszervezése
 B106 Faglalkozés—egészségijgyi ellatds megszervezése 10 -
B107 Egé:zségijgyi ellatdst tdmogatd palyazatok 10 -
B108 | Rehabilitéciés Bizottsag iratai o 10 -
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~ B109 | Finanszirozasi szerz8dés az egészségbiztositasi szervvel (lejarat utan) 10 -
B110 | Gydgyszertar feldllitdsdnak kezdeményezése és véle_ménye;és_e 5 - ]
~ B111 Egészségligyi szolgdltatasok ANTSZ-t61 érkezett engedélyek (lejarat utan) 2 -
- B112 | Betegek panasziigyei, betegjogi kép_viselé' észrevételei 2 -
B113 Haziorvosi, hzi gyermt_ekorvosi, fogorvosi, gyogyszerészi, védéndi, ligyeleti 5 -
palyazatok, szerz6dések (lejérat utan)
B114 Haziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrdl havi jelentés 2 -
- B115 | Ifjusagi orvos (iskolaorvos) kijel6lése (kézépfoku oktatdsi intézményekben) 5 -
Bl16 Jarvanyiigyi intézkedések 10 -
B117 Kdztisztasagi és telepliléstisztasagi feladatok 10 -
B118 Betegellatasi dij (kilféldi allampolgérok, nem biztositott magyar 5 -
allampolgarok tigyei)
B119 Nyilvantartas a bejelentett biztositottakrdl 10 -
B120 | Tarsadalombiztositési jarulékiigyek 75 -
B121 Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitdszer-hasznalok, egyéb fliggdségben 30 -
szenveddk) kételezd gondozasba vétele
[ B122 Hazi szakdpolasi szolgdlat, jard- és fekv8beteg-szakellatds, oraszam, NS 15
lgyeletek
B123 | MEGSZUNT TETEL
B124 Gydgyhely, gydgyflrdGintézmény, kitermelt &svényviz, gydgyviz, 5 -
gyogyiszap és gyogyforrastermék torzskdnyvi adatai  valtozasanak
bejelentése
B125 Gyogyiszap és gyogyforrastermék kitermelésének, kezelésének és NS 15
forgalmazasanak engedélyezése
B126 Ragcsalomentesités, sziinyoggyérités, rovarirtas 2 -
B127 Az egészséges életmdd segitését célzd szolgdltatdsok iratai 10 - '
L | |
C) SZOCIALIS IGAZGATAS
| Irattari Tétel megnevezése Megbrzési Lt
tételszam idé
(ev)
C101 Személyes gondoskodas korébe tartozd alapszolgaitatasok és szakositott NS 15
ellatasi formak megszervezése
C102 Személyes gondoskodas kérébe tartozé alapszolgaltatast, szakositott NS HN
elldtdsokat biztosits intézmény miikédésének engedélyezése, ellendrzése,
nyilvantartasa
C103 Személyes gondoskodds kérébe tartozd szociélisglapszolgéltatési ligyek 2 -
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C104 Személyes gondoskodas kérébe tartozd szakositott ellatast igénybevevik 2 -
ugyei
€105 | MEGSZUNT TETEL
C106 | Szocialis ellatast tamogaté palyazatok 10 - I
Cc107 Szerz6dés a szocialis feladatok atvallalasardl NS 15 |
c108 | Szocialpolitikai kerekasztal miikodésével kapcsolatos iratok 5 -
€109 | MEGSZUNT TETEL N B
€110 Helyi rendeletben szabalyozott rendszeres segélyek (sajat ellétésow 5 - 1
C111 Helyi rendeletben szabélyoz_ot_t 4tmeneti ellatasok (sajat ellatasok) 2 -
€112 | MEGSZUNT TETEL - o
C113 Arvizkarosultak allami tamogatasa 5 -
Ci14 K6zlizemi kompenzacids ligyek, lakbér-hozzajarulds — 2 -
C115 | MEGSZUNT TETEL
C116 | MEGSZUNTTETEL
C117 | MEGSZUNT TETEL
C118 Krizishelyzetbe kerlilt személyek tamogatasa 5 -
C119 Szocialis kdlcson egyedi ligyek (lejarat utdn) 5 -
€120 | MEGSZONT TETEL - 1
C121 Nyugdijashazi elhelyezés 5 -
C122 Koztemetés 25 -
| c123 Megvaltozott munkaképesség(i dolgozdk ligyei - B 10 -
C124 Segitséggel él6k érdekvédelme, tdmogatasa, kbzlekedési kedvezményei 10 -
C125 Személyi téritési dij megallapitasa 10 -
C126 Gondozasi szij_kséglet vizsgalata 15 -
C127 Behajtas, végrehajtas kezdeményezésével kapcsolatgs tgyek {(pl. ' 30 -
gondozasi dij)
C128 Helyi utazasi tAmogatds megélla_pl'tésa 5 = |
C129 »Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz” hEIpTog?amh_oz kabcsolc’)d_é ' NS HN
szocialis tdmogatas
| c130 Tarshatdsagi megkereséselz(idegen kdérnyezettanulmany, igazolasok) 2 -
C131 | MEGSZUNT TETEL
C132 | MEGSZUNT TETEL
- C133 Szocialis ellatasra jo—gosultak nyilvantartasai NS HN
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C134 | MEGSZUNT TETEL , .
C135 Hadirokkantak, hadiarvak szocialis ig_azgaté_séval kapcsolatos iratok, | NS HN
hatdrozatok
C136 A lakhatashoz Eapcsolédé rendszeres kiadasok viseléséhez_telepUIési 5 - B
tamogatas nyujtasa
C137 A lakhatasi kiadasokhoz kapcsolddd hatralékot felhalmozd személyek 5 -]
részére telepiilési tdmogatas nyujtasa
C138 A 18. életévét betdltott tartdsan beteg hozzatartozodjanak az épola’sét,' 50 -
gondozasat végz6 személy részére telepiilési tamogatds nyujtasa
C139 A gydgyszerkiaddasok viseléséhez telepiilési tamogatds nyujtasa 5 -
C140 Rendkivili teleplilési tAmogatds R 2 -
C141 | Intézményi gyermekétkeztetés B 10 -
C142 Sziinidei gyermekétkeztetés 10 -
C143 BélcsGdék mikodésével kapcsolatos iratok NS 15 |
E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES ES KOMMUNALIS IGAZGATAS
E.1. Kbrnyezet- és természetvédelem
Irattari Tétel_megnevezése Megdrzési . |
tételszam id6
(ev)
E101 Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa R NS 15
E102 Kérnyezet- és természetvédelmi hatdsagi feladatok 10 -
E103 Kérnyezet- és természetvédelmi program NS 15
E104 Kérnyezet- és természetvédelmi program végrehajtasa, akciéprogramok 5 -
E105 Kérnyezetvédelmi hatasvizsgalati eszk5zok telepitése 2 -
E106 Kérnyezetvédelmi hatasvizsgélati tanulmany NS 15
. E107 . A helyi természeti teriiletek védetté nyilvanitasdval kapcsolatos ligyek NS 15
E108 védetté nyilvanitott teriiletek és védett természeti teriiletek 5 -
hasznositasanak, kezelésének tigyei
E109 Zaj- és természetvédelmi, egyéb k_érnyezetvédelmi ellen6rzés és birsag 5 -
E110 Légszenn_yezési vizsgalatok, mérések NS 15
E111 Légszennyez§ forrasok nyilvantartasa NS HN
E112 Leveg@tisztasag-védelmi {rendkivili) intézkedési terv (fiistkéd-riaddterv) NS 15 |
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E113 Lakéhelyi kdrnyezet allapotfelmérése NS 15
E114 Szolga’ltatc?te&é?en}séget ellatd lizemi épitmény energiahordozé- és/vagy 10 -
lizemmodvaltasra kotelezése, tevékenységének korlatozasa,
felfliggesztése, illetéleg feloldasa
E115 Kérnyezetvédelmi alappal, célelGiranyzattal kapcgolatos ugyek 10 -
 E116 Zaj- és rezgésvédelmi szempontbol fokozottan védett dvezet kijelélése_ 30 -
E117 Stratégiai zajtérkép, ezzel dsszefliggd intézkedési terv 30 -
E118 Szolgaltato tevékenységet ellatok zajkibocsatassal kapcsolatos Ugyintéz_ége | 5 -
E.2. Telepiilésrendezési és teriiletrendezési ligyek
Irattari Tétel megnevezése MegG6rzési Lt.
| tételszam idé
(ev)
E201 Helyi épitészeti 6rokség védetté nyilvanitasa és megsziintetése NS 15
E202 Helyi épitészeti 6r6_k-ség védelmének biztositasa (fenntartas, fejlesztés, 10 -
Grzés, védett épliletek tdmogatdsa stb.)
E203 Kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos énkormanyzati feladatok (pl. | 75 -
régészeti lel6helyek védetté nyilvanitasaval Osszefliggésben hirdetmény
elhelyezés, mentd feltaras, elGvasarlasi jog gyakorlasa stb.)
E204 Telepiilésfejlesztési menedzsment lGgyek, palyazatok 10 -
 E205 Varosrehabilitaciés program NS 15
E206 Vérosrehabilitaciés palydzatok, megallapodasok, ehhez kapcsolodd 10 -
operativ ligyek
E207 Epitészeti-miiszaki  tervtandcs iratai (a tandcsot  mikédtetd NS 15
onkormanyzatnal)
féépitészi szakmai vélemények, allasfoglaldsok
E208 Atnézeti nyilvantartasi térkép, féldmérési alaptérkép R ] NS HN
E209 Pincebeomlasok, tamfal, partfal altal veszélyeztetett teriiletek felmérése NS 15
 E210 Teriiletfejlesztési koncepcid, teriiletrendezési terv, teleplilésfejlesztési NS 15
koncepcio, telepilésfejlesztési stratégia, teleplilésszerkezeti terv, helyi
épitési szabalyzat
E211 | Elévésarlasi jog o NS 15
E212 | Utépitési és kdzmiivesitési hozzajarulas NS 15
E213 Teriiletrendezési hatdésagi eljarasok 15 -
~ E214 | Vis maior tgyek 5 -
E215 'Rep(jl()’terek zajgatlo védGovezetének kialakitasa o 10 -
E216 Kiszolgald és lakdut céljara térténd lejegyzés N NS 15
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E217 Telepilésrendezési kotelezések - NS 15 |
E218 Taepijlésrendezési szerzGdés NS 15
E219 Teleplilésképi véIeménye_zés_i eljaras - a 15 -
E220 Teleplilésképi bejelentési eljaras 15 - B
E221 Kozteriilet-alakitas 15 -
E222 Kozmlinyilvantartas ligyei o NS 15
E223 Telekrendezéssel, telekalakitassal kapcsolatos iratok NS HN
E.3. Epitési ligyek
Irattari Tétel megnevezése Meglrzési |] T
tételszam idé |
(ev)
E301 Bontési-, épitési-,  Gsszevont-, hasznalatbavételi-, fennmaradasi | NS 15
engedélyezési eljardsok, épitésiigyi vagy eljarasi birsag kiszabasa, bontasi
vagy atalakitasi kotelezettség, végrehajtasi eljaras, engedély hatdlyanak
meghosszabbitasa iranti engedélyezési eljaras
E302 Felvondval, illetve mozgdlépcsével kapcsolatos épitésiigyi hatdsagi 15 -
engedélyezési eljaras
E303 Epitésiigyi hatdsdgi tudomasulvételi eljarasok (jogutddlds tudomasul 10 -]
vétele, hasznalatbavétel tudomasul vétele)
E304 Az orszagos épitési kovetelményektdl valo eltérés engedélyezési eljarasa 10 - |
E305 | Epitésiigyi hatdsagi bizonyitvanyok, igazoldsok, adatkérés, adatszolgaltatas 10 -
E306 Egyéb épitésiigyi hatdségi ktelezési ligyek 10 -
E307 | Epitésiigyi hatdségi ellendrzés 10 -
| E308 | Bauxitcementtel vagy mas épitéanyag-hibaval kapcsolatos hatdségi NS HN
eljarasok
E309 Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek intézése, 5 -
tajékoztatasok, szolgaltatas kérében kiadott szakmai nyilatkozat
E.4. Kommunidlis Gigyek
Irattari Tétel megnevezése Meg0rzési Lt.
tételszam idé
(ev)
E401 | Hulladékleraké-helyek (szilard, &llati eredetd, folyékony) kijelélése, NS | 15 |
létesitése, hulladékkezelési szerzédések, hulladékgazdalkodasi program
E402 Kozcélu artalmatlanité telep 1étesitése - ] NS 15
. E403 Kéménysepré-ipari szolgaltatas Uéyei 15 -
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E404 Zéldteriiletek létesitése, fenntartasa (parkok, jatszoterek) NS 15
E405 Energiagazdalkodas, széler6m létesitése NS 15
E406 | Kdztemetdk létesitése, lezdrasa, megszlintetése, nyilvantartdsai, térEépe_i, NS 15
Ujboli hasznalatba vétele
E407 Sirboltkonyv, siremlékek és sirboltok terve NS HN
E408 Hozzdjarulds temetkezési szolgdltatast végzé gazdalkodéd szervezet 5 -
alapitasahoz
E409 Hulladékka valt jarm(ivek ligyei, gépjarm elszallitasi és értékesitési tgyek 5 -
E410 Kézmiifejlesztés, ingatlanok kézmdellatasa, kdzmdifejlesztési hozzajarulas NS 15
visszafizetésének ligyei
E411 Koézterlileti felujitas, karbantartds, hibaelharitas 5 -
E412 Kozterlilet tisztan tartdsa, feliigyelete, hulladék elhelyezése, gylijtése, 5 -
szallitasa, hulladékartalmatlanitas, hulladékujrahasznositas,
hulladékgazdalkodasi birsag ligyek
E413 | Temetd Ugyek - 10 -
F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
Irattari Tétel megnevezése | Megédrzési Lt.
tételszam ' idé
)
|
F101 Kozutak, helyi vasutak miiszaki, mindségi, baleseti, forgalmi adatainak, NS HN
valamint forgalmi rendjét meghatarozd jelzéseinek nyilvdntartasa
F102 K6zutak, helyi vasutak tisztan tartasa, sikos_ség elleni védekezés 2 -
F103 Kozteriilet-foglalasi, -hasznalati megallapodasok és dijak 5 -
F104 | Kézteriilet-bontasi hozzajarulas 5 -
F105 Kiilterlileti kozut, helyi vasit menti épitmény elhelyezési és nyersanyag- 5 -
kitermelési hozzajarulas
F106 Kiilteriileti kdzut, helyi vasut menti fakivagasi és iiltetési hozzajarulds 5 -
F107 Belteriileti kbzlutkezel i hozzajarulasok 5 -
F108 K6zuton, helyi vasuton térténé épitési munkakhoz vald hozzajarulas 2 -
F109 Vasuti atkel6helyek, gépkocsibehajtok, gyalogutak, jardak, kerékparutak, 10 -
kozutak fenntartasa, parkolok kialakitasa, fenntartasa
F110 Egyéb kozutkezel6i hozzajarulas 1 -
F111 U_tcabutorok, utca névtéblék,_hézszémtéblék kihelyezése, karbantartasa, 5 -
javitasa
F112 Repuil6tér létesitésének és megsziintetésének véleményezése 5 -

50




csapadékviz-gazdalkodas
|

F113 Kikotbk, (kézforgalmu) kompok és révek létesitése NS 15
F114 Kozforgalmu kikdtsk, kompok, révek miikddtetése 10 -
F115 | Hidak, aluljarck és feliiljarok létesitése NS 15
F116 Hidak, aluljarok és feliiljarék mikodtetése 10 -
| F117 | Hidtérzskdnyv . NS HN
F118 Kozvilagitasi berendezés létesitése NS 15 |
F119 Kozvilagitasi berendezés miiksdtetése 10 -
F120 Forgalomszabalyozas, forgalomtechnika 5 -
F121 Helyi témegkozlekedés fejlesztési koncepcidja NS 15
F122 Helyi kézforgalmu vasuti tarsasaggal kapcsolatos tigyek 10 -
F123 Hatdsagi arak megaéllapitdsa (helyi témegkozlekedés, tﬁ vasut), 5 -]
menetrend
F124 Helyi tomegkozlekedési palyazat o 10 -
F125 Postai, tdvkozls, elektromos, valamint mas nagyfrekvencids jelet vagy 10 -
mellékhatast kelt6 berendezések létesitése, lizemeltetése, rongéldsa,
hirk6zlési szabalysértések
F126 Tavkozlési és egyéb nyomvonaljellegli épitmények létesitéséhez vald NS 15
hozzajarulas
F127 Utellenéri szolgalat megszervezése 5 -
F128 | Utvonalengedélyek 1 -
F129 Parkolasi, eseti behajtasi, egyéb eseti kdzlekedési engedély 2 -
F130 Kozlekedési kartéritések 5 -
F131 Kerékbilincs alkalmazasanak ligyei 2 -
F132 Behajtasi engedélyek 2 -
G) HELYI ViZGAZDALKODAS
Irattdri Tétel megnevezése MegGrzési Lt.
tételszam id6
(év)
G101 Arviz és belvizzel, helyi vizkarelharitassal kapcsolatos operativ ligyek 5 -
G102 Teleplilési vizkarelharitasi terv NS 15
G103 Védmiivek Iétesitése és fejlesztése NS 15
G104 Vedm(ivek m(ikédtetése - 5 -
G105 Patakok, csatorndk aradasai elleni védekezés, csapadékviz-elvezetés, NS 15
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rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai nélkil anyakdnyvezett sziiletések
nyilvantartdsa, teljes hatalyu apai elismerd nyilatkozat, hazassagkotéssel,

bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitésével kapcsolatos jegyz6i engedély,
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G106 | Koziizemi (ivévig, szennyviz) és telepiilési csapadékviz-gazdalkodasi | NS 15
tevékenység koncepcidja, vizrendezési programok
G107 | MEGSZUNT TETEL
G108 Koézmlives ivéviz-szolgaltatasi korlatozasi terv, vizkorlatozas lgyei 5 -
G109 szjogiEesEsi, lzemeltetési, megszlintetési és fennmaradasi engedély NS HN
G110 Sajat céld ivovizm(i és egyedi szennyviztisztitd |étesitmény vizjogi NS 15
engedélyezése
G111 Ivdviz-, szennyvizhaldzat, elvalasztott csapadékcsatorna-haldzat létesitése, NS 15
lzemeltet8jének kijelslése
G112 Ivéviz-, szennyvizhalézat, elvalasztott csapadékcsatorna-haldzat 5 -
lzemeltetése
G113 Vizméréhely, tisztitéakna lgyei 15 -
G114 Kozkifolydkkal, tlizcsapokkal kapcsolatos ligyek 2 -
G115 Kutak Iétesitési, fennmaradasi, Gizemeltetési és megsziintetési engedélye NS 15
G116 Ivévizvezetési és szennyvaelvezetési szol_galmi Ug_yek_ R 5 -
G117 Azonos telken t8bb ivévizbekotd vezeték létesitése 2 -
G118 Vizikézmi(i-haszndlattal kapcsolatos iratok NS 15
G119 Vizikézm-tarsulat, érdekeltségi hozzajarulassal kapcsolatos iratok NS 15
G120 Vizek és vizi Iétésitmények nyilvantartasa NS HN
G121 Kézmlifejlesztési tamogatashoz kapcsol6dé iratok 15 -
G122 | Talajterhelési ligyek 5 -
G123 Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag ligyek ) ] 5 -
G124 Nem kézmiuvel 6ssz?gy(1’jt6tt haztartasi szennyviz begy(jtésével, 15 -
kozszolgdltatasi tevékenység ellatasaval kapcsolatos iratok
| G125 Vizi alldssal kapcsolgtos ligyek 2 -
H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGY! ES RENDESZETI IGAZGATAS
H.1. Anyakdnyvi és dllampolgdrsdagi ligyek
| Irattéri Tétel mégnevezése MegGrzési Lt.
tételszam idé
(év)
H101 Allampolgarsagi es@jegyzé’kényv ‘NS | HN
H102 Anyakﬁn_yv, anyakényvi alapirat, betlirendes névmutatd, csaladi jogallas NS HN




felmentés 4

H103

Nyilvéhtartés a helyi anyakényvvezet8i megbizdsokrdl és jogosultsagokral,
valamint a helyettesitéssel kapcsolatos iratok

H104

H105

NS

HN

| Anyakényvi okirat kiallitasa iranti kérelem, belféldi és kiilfaldi jogsegély
irdnti kérelem, anyakdnyvi kivonat atvételi elismervénye, anyakényvi
adatszolgaltatds iratai, anyakonyvbe térténd betekintés iratai, anyakdnyvi
események egyeztetése

i Anyakdnyvi Szolgdltatd Rendszer mikédésével kapcsolatos egyéb ligyek

10

H106

Allampolgérsagi  egyéb  ligyek, hazai anyakényvezési kérelem,
névvaltoztatasi kérelem felterjesztésével, tovabba hazassagi névmadositasi
kérelem attételével kapcsolatos iratok, csalddi események polgari
szertartdsa

H107

Kilfoldén torténd hazassdgkdtéshez, bejegyzett élettdrsi kapcsolat
létesitéséhez sziikséges tanusitvany kiallitasaval kapcsolatos iratok

H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvdntartasdval és a kézponti cimregiszterrel
kapcsolatos tigyek

Irattari Tétel megnevezése MegG8rzési Lt. §|
tételszam idé
(év)
. H201 A személyiadat- és lakcimnyilvantartds manualis (kartonos) alloményanak 1 -
térténeti adatai, a lecserélt nyilvantarté kartonok
H202 A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos 5 - }
lgyek
H203 A cimnyilvantartassal kapcsolatos ligyek - 2 -
H204 A kdzponti cimregiszterrel kapcsolatos U_gyek alapiratai NS HN |
H205 A kézponti cimregiszterrel kapcsolatos ligyek egyéb iratai 2 -
L |
H.3. Vélasztasokkal kapcsolatos tigyek
* Irattari Tétel megnevezése MegdGrzési Lt.
tételszam idé
{ev)
H301 Vélasztdsi  és népszavazasi j(%yzé'kényvek (szavazdkori  és NS #90 nap
eredményjegyz6konyvek) elsé eredeti példanya
H302 Vélasztasi  és  népszavazasi jegyzc’iké;\yvek (szavazokori  és NS 15
eredményjegyz6konyvek) masodik eredeti példanya
H303 Szavazokdrok, helyi Gnkormaényzati vélasztokeriiletek megallapitdsa NS 15
H304 Valasztasi szervek (valasztasi irodak, valasztasi bizottsagok) létrehozasa és | NS 15
tevékenysége
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H305 | Valasztasok lebonyolitasaval Kapcsolatos kisebb jelent6ségi ligyek 5 | -

H306 Népszavazas, népi kezdeményezés iratai NS 15

H307 Viélasztdjogosultsag nyilvantartasaval kapcsolatos ligyek (kifogég felvételi 5 -
kérelem, igazolas stb.)

# A jegyz6kdnyvek els§ példanyanak illetékes levéltarba torténd atadasa érdekében a kiilon jogszabalyi el6irasok
alapjan kell intézkedni.

H.4. RendGrségi tigyek

Irattari Tétel megnevezése MegG6rzési Lt.
tételszam idé
(év)
| i

H401 Rend6rf6kapitany, rendérkapitany és rendérérs vezetSje kinevezésének 10 -

véleményezése, felmentésrél szolo tajékoztatas

H402 | Rendérkapitanysag, renddrérs, korzeti megbizotti dllomds létesitésének, | 10 -
| megszlintetésének véleményezése

H403 ;Rend6rségi munkdval kapcsolatos észrevételek, éves beszamold 2 -
elfogadasa

H404 Egylttm(ikodési szerz&dés a renddri feladatok ellatdsanak segitésére, NS 15
tamogatasara, blinmegel6zési dnkormanyzati feladatok

H405 Polgarérség megalakitasa NS | 15
H406 Blinmegel6zési és kézbizton_ségi bizottsag létrehozasaval, mikodésével 5 -

kapcsolatos iratok |

H.5. A helyi tlzvédelemmel kapcsolatos tigyek

Irattari Tétel megnevezése ' Megdrzési Lt.
tételszam idé
(év)
H501 Fenntartdsi, fejlesztési és miikddési ligyek 10 -
H502 Onkéntes tlizoltdsag alapitasaval, miikddésével kapcsolatos_iraak_ ] NS 15
H503 Tlz- és muiszaki mentés jelzés, oltdviz-nyerés ligyei 5 -
H504 Tiizvédelmi kételezettség megallapitasa I NS 15
H505 Tlzoltdk képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos iratok 10 — - |
H506 Onkéntes tlizolté jovedelmének megtéritése, kar megtéritése, kartalanitas 5 o
H507 Készenléti szolgdlatot, t(izoltas irdnyitasat ellatd tagok részére élet- és 5 -
| balesetbiztositas megkotése
H508 | Tlizvédelmi kitelezettség meg;é&ése miatti tevékenységtael_tiltés_ 2 l -
H509 Lakossdg tlizvédelmi felvildgositasa 5 -
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II H510 ‘ Eves beszamolé elfogadasa 2 -
H.6. Menedékjogi ligyek
Irattari Tétel megnevezése Megérzési e |
tételszam 6
(ev)
H601 Egylittm(ik6dés a meneklltigyi szervekkel 15 -
H.7. Igazsagligyi igazgatas
Irattari Tétel megnevezése Megébrzési | L. |
tételszam id6
(ev)
H701 Birdsagi lilnokok jeldlése, megvalasztasa és visszahivadsa o 5 -
" H702 | Birtokvédelmi tigyek 5 -
H703 Vallasi kdzdsség tulajdondban 1évS ingatlanok tulajdoni helyzetének NS 15
rendezése
H704 Eltartasi szerz4dési tigyek (lejarat utan) 5 -
H705 K&zalapitvany létrehozasa NS 15
H706 A tdrsashazak térvényességi felligyelete 10 -
H.8. Egyéb igazgatasi ligyek
Irattari  Tétel megnevezése Meg6rzési Lt.
tételszam id6
Y
H801 Cimerhaszndlat, névhasznalat, turisztikai logd engedélyezése, zaszlé 5 -
(lobogo)
kitlizésével kapcsolatos iratok
H802 | Hagyatéki igyek NS HN
H803 Hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, adatszolgaltatas 5 -
H804 Jelzdlogiigyek (lejarat utan) 5 - |
H805 Kézigazgatdsi birsag 5 -
H806 Tlizszerészeti mentesités, fel nem robbant |8vedékek, rendkiviili 5 -
események
(bombariadé stb.) bejelentése, helyszini mentesitése
|
H807 Taldlt targyak ligyei 1 -
H808 Utcanévvaltozasok, hazszamrendezés NS 15
H809 Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, torlése) 5 - R
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H810 Tolmdcs és szakfordité igazolvény kiadasa 5 -
H811 Tolmaécs és szakforditdi nyilvantartas R NS HN
H812 Hirdetmé_nyek (ingatlan bérl_eti, vételi ajanlat, haszonbérlet is) 2 -
kifiggesztésérdl igazolas
H813 Kiilfoldiek ingatlanszerzésével képcsolat_os nyilatkozatok 5 -
. H814 Ingatlanl%z?tftéi, ingatlanvagyon-értékel§ és kozvetitbi névjeg?zék' NS HN
vezetése
H815 | Kéziizemi fogyaszték szerz6déséhez kapcsolddo lgyek (szerzGdéskotés, - 5 -
szegés stb.)
H816 Tlzijaték engedélyezése - 2 -
H817 2012. aprilis 15. el6tt elkovetett szabdlysértések végrehajtassal 5 -
kapcsolatos iratai
I) LAKASUGYEK
Irattari Tétel megnevezése Meg@rzési Lt.
tételszam idé
(év)
1101 Onkormanyzati bérlakasra vardk ligyei, névijegyzéke 15 -
1102 Bérlakasok nyilvantartasa NS HN
1103 'J_ogcx’m nélkiili lakashasznalat R - 10 -
1104 Lakasbérleti szerzGdés, lakdscsere, lakashasznositds (lejarat utan), 5 -
lakasbérleti szerz6dés megsziinése
1105 Lakas- és helyiségbérleti dijtartozas - 5 -
1106 Tarsashazak alapitdsa, elidegenités NS 15
1107 Tarsashaz-felujitasi Ggyek és tarsashaz-felujitdsi palyazatok, tdrsashazak 10 -
operativ tgyei
1108 Helyiség-, gar_ézsbérleti, -élid_egenl’tési szerz8dés, helyiséggazdalkodasi 5 -
ligyek
(lejdrat utan)
1109 | Elsé lakdshoz jutas, Iakés_épl'tés, lakdsvasarlas, egyéb lakascélu tamogatas 15 -
egyedi lgyek (lejarat utan)
1110 Lakasfelujitasi, karbantartasi tdmogatas 15 -
1111 Lakascéld  allami tamogatdsokkal kapcsolatos iratok (ingatlan- NS 15
nyilvantartasba jelzalog, elidegenitési és terhelési tilalom bejegyeztetése,
torlése, dontésekrél és intézkedésekrdl adatszolgaltatas stb.)
1112 Jegyz6i igazolas lakasépitési kedvezményhez, pénzintézeti hitelhez 5 -
1113 Nyilvantartasba nem vett, elutasitott kérelmek 5 -




J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGY! IGAZGATAS

Irattari Tétel megnevezése Megdbrzési Lt.
tételszam id6é
{ev)
J101 Szil§ adatai nelkiil anyakdnyvezett gyermekek nyilvantartasa NS HN
1102 Gyamhatdésagi és gyermekvédelmi munka szakmai, felligyeleti ellen6rzése NS 15
(éves értékelés)
1103 Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény N 2 -
1104 Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartdsa NS HN
J105 | MEGSZUNT TETEL a -
J106 | MEGSZUNT TETEL
1107 | MEGSZUNT TETEL -
J108 | MEGSZUNT TETEL
1109 Halmozottan hatranyos helyzet(i gyermekek nyilvantartasa NS HN
1110 Halmozottan-héfrgriyos helyzetl gyermekek részére kiadott igazolasok 5 -
INEED) Gyermekvédelmi intézkedést valdszin(sité lakossagi vagy jelz6rendszeri 2 -
jelzések
J113 Mds hatdsag megkeresésére készitett kdrnyezettanulmanyok, egyéb 2 -
tarshatdsagi megkeresések
1114 Helyettes sziilGi halézat megszervezése 75 -
K) IPARI IGAZGATAS
Irattari Tétel megne_vezése Meg6rzési Lt.
tételszam idd
(év)
K101 Atomerémli, veszélyes ipari lizemek biztonsagi, veszélyességi Svezetének | 75 -
megallapitasa I
K102 Energiaellatasi tanulmany NS 15
K103 | Foldalatti taroldtérségek nyilvantartasa NS HN
K104 Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorlasa NS 15
K105 Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskételes tevékenységek 10 -
folytatdsanak bejelentése; telepengedélyhez, illetve bejelentéshez kdtott
tevékenységek folytatdsanak ellen6rzése és annak jogkdvetkezményei
K106 Telepengedélyek, bejelentéskételes tevékenységek, nyilvantartasa NS 15
K107 Térzsvezetékek létesitése és vezetékjo-gi-engedélyezési eljarasa 5 -
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L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

Irattari  Tétel megnevezése Megdrzési Lt.
tételszam idé
(év)
L101 | Turisztikai értékek fejlesztési koncepcigja NS 15
L102 Turisztikai értékek feltarasa, ber’hut?césa, fejlgsztések, tanulmanyok 10 -
L103 Turisztikai hivatal mdkodtetése, turisztikai tervek, kapcsolodd operativ 10 -
ligyek
L104 Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése 2 -
L105 Turisztikai témaju palyazatok N 10 -
L106 Turistatajékoztato berer;dezések, informacios eszkozok telepitése, 2 -
fejlesztése, karbantartdsa
L107 Szélléshely—l’jzemelteté_si engedély kiadasa, a tevékenység folytatasanak | 10 -
ellendrzése és annak jogkévetkezményei
L108 Széllashelyek, szallashely-szolgaltatok nyilvantartasa NS HN
L109 | Nem dzleti céld kb’zéssggi, szabadidds szallashely szolgaltatas végzésének 10 -
bejelentése, a tevékenység folytatdsanak ellenérzése és annak
jogkdvetkezményei
L110 Nem dizleti célu kdzdsségi, szabadidds szélléshelyelz nyilvantartasa NS HN
L111 Vasar, piac rendezésének engedélyezése, bevasarlokozpont 10 -
lzemeltetésének bejelentése, adatvaltozasok bejelentése, tevékenység
folytatasanak ellenérzése és annak jogkdvetkezményei
L112 V_ésér, piac és bevasarlokdzpontok nyilvantartasa NS HN
L113 Miikédési engedély koteles kereskedelmi_te_vékenység folytatasanak 10 - j
| engedélyezése, bejelentéskdteles kereskedelmi tevékenység folytatdsanak
bejelentése, zenés, tancos rendezvények rendezvénytartdsi engedélyezése,
adatvéltozasok bejelentése, tevékenység folytatasanak ellenGrzése és
annak jogkovetkezményei
| _ N
L114 | Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységek nyilvantartdsa, NS HN
miikédési engedéllyel rendelkez§ lizletek nyilvantartasa
L115 Szerencsejaték-szervez6 tevékenység végzéséhez sziikséges okiratok 10 | -
kidllitdsa, jatékterem miikddéséhez valé hozzdjdruldas megadasa;
szerencsejaték-szervezs tevékenység gyakorlasanak atengedése targyaban
6nkormanyzat egyetértése koncesszids pélyazat kiirdsahoz
L116 | Vasarléi panasz = 2 — - |
L117 Fogyasztdvédelemmel kapcsolatos ligyek 5 -

M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS
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Irattari Tétel megnevezése ] Meglrzési Lt.
tételszam | id6
(ev)

M101 | Allategészségiigyi ellatassal kapcsolatos ligyek 5 -

! M102 | Allati huIIadék_g\?l’jjt_é Hellyel, gyljt6-atrakd teleppel (gyepmesteri 10 -

teleppel), kedvtelésbdl tartott allatok kegyeleti temetdjével kapcsolatos

iratok
M103 | Allatorvosi kérzetek alakitasa 10 -
M104 | Allatszallités és marhalevél kezelés N I 2 -
M105 | Allattartasi, llatvédelmi ligyek 5 -
M106 | Allattart6k és allatallomany nyilvantartdsa NS HN |
M107 Marhalevél nyilvantartas NS HN
M108 | Veszélyes allatok tartasi engedélye 10 -]
M109 | Arutermeld {iltetvény helyszini szemlé_je,_hatérszemle 5 -
M110 Belteriileti névényvédelem és ellendrzése - 10 -

- M111 Parlagfii elleni védekezés 5 -
M112 | Boraszati hatdsagi ligyek - 5 -
M113 | Jarvanyligyi intézkedések, élelmiszerlanccal, élelmiszerbiztonsaggal 15 -

Osszefliggl intézkedések, veszélyes kartevék elleni védekezés
M114 Méhészekkel kapcsolatos egyedi ligyek 5 -
M115 Méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa R NS HN
M116 Mezei 6rszolgdlattal kapcsolatos ligyek megszervezése 15 -
M117 Nyilvantartas az arutermel$ sz616 és gyimélcs telepitésérél, kivagasardl NS HN
| M118 | Fés szaru és cserje kivagdsi bejelentések, engedélyek, kézteriileti fa- és’| 5 -
cserjepdtlas

- M119 Tarld, avar, kerti hulladék-égetési ligyek 2 -
M120 Haldszati jogok gyakorlasa (holtagak, banyatavak) 15 -
M121 Vadaszteriileti résztulajdonosok kézds képviseleti ligyei 10 o
M122 Vadkarral, haldszati kdrokkal kapcsolatos iratok 5 -

| M123 | Allami tulajdonu foldingatlan tulajdonjogdnak megszerzése NS 15
M124 | Belterileti és kiilterlileti hatérvonalak_megxll_apl'tésa NS 15
M125 | Foldkiadd bizottsag, birtokhasznositasi biz_ottség iratai NS 15
M126 Hivatalos fdldrajzi nevek megallapitasaval, megvéltoztatasival kapcsolatos NS 15

iratok (véleménykérés, javaslat, véleményezés)
M127 Mvelési agvaltozasok 10 -
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M128 Térk_épé_szeti hatarkiigazitas NS 15
M129 | Terméfold elévasarlasi és eléhaszonbérleti jog gyakorldsaval kapcsolatos 5 -
iratok
M130 Ujrahasznositasra alkalmassd tett teriilet &nkormanyzati tulajdonba vétele NS 15
N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
Irattari N - Tétel megnevezése Megdrzési | Lt.
tételszam idé
(év)
N101 Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek NS 15
N102 Kozfoglalkoztatasi terv, kozhasznd, kézcélh foglalkoztatas szer;/ézése,| 3 -
allashelyek, kézérdekii munkdval kapcsolatos operativ ligyek
P) KOZNEVELES! ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
Irattari ( Tétel megnevezeTse_ - B Meg_c'irzési Lt.
tételszam | idé
| (ev)
P101 . Kozoktatasi fejlesztési és intézkedési terv, esélyegyenl@ségi intézkedési NS 15
terv
P102 | Kézoktatdsi intézmények jegyzéke NS 15
| P103 | Nevelési és pedagdgia program, mingségiranyitasi program NS 15
I | _ _ _ |
P104 ‘ MEGSZUNT TETEL '
P105 | Ovodakkal és egységes dvoda-bdlcsédékkel kapcsolatos iratok 15 -
|
P106 Altaldnos iskoldkkal és alapfokd miivészetoktatasi intézményekkel 15 -
kapcsolatos iratok
P107 Szakiskolakkal kapcsolatos iratok R B s -
P108 K6zépiskolakkal (gimnaziumokkal és szakk&zépiskoldkkal) kapcsolatos 15 -
iratok
P109 Gydgypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatasi intézménnyel 15 -
kapcsolatos iratok
P110 Didkotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatgs iratok 15 -
P111 Szakszolgaltatdssal, szakmai szolgaltatassal kapcsolatos iratok . ) 15 -
- P112 Allandé pedagégus helyettesitési rendszer megszervezése 5 -
P113 | MEGSZONT TETEL o
P114 | MEGSZUNT TETEL
P115 Gyermekek szakértSi vizsgalata, iskolaérettséget tanusité vizsgélat, 5 .
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szakvélemény '

P116 Intézményi felvételi és fegyelmi ligyekben torvényességi kérelem 2 -

P117 | Iskolai, 6vodai felvételi eljaras szervezése 2 - il

P118 | MEGSZUNT TETEL

P119 Tanulé- és gyermekbaleseti tigyek - 30 -

P120 | Tankételes és fejlesztd iskolai oktatasra koteles tanuldk nyilvantartasa NS HN |

P121 Pedagégus igazolvany ligyek N - 2 -

P122 szoktatgsi, kulturalis megallapoddsok NS 15

P123 | Integrélt oktatds soran keletkez8 iratok 5 .

P124 | MEGSZUNTTETEL

P125 Kézoktatasi Informacids Rendszer ligyei 5 -

P126 FelnGttoktatassal kapcsolatos ligyek 15 -

P127 KdzmiivelGdési Tanacs ligyei NS 15

P128 Levéltari és muzealis értékek kdzgylijteményi megbrzése, rendelkezésTjog NS 15
gyakorlasa

P129 Mdvészeti alkotasok elhelyezésének véleményezése 5 -

P130 | Nem helyi énkormanyzat &ltal alapitott nevelési, oktatdsi, kulturalis, NS 15
movészeti intézmények mikédésének engedélyezése, miikddéssel
kapcsolatos egyéb ligyek

P131 | Miivészeti ligyek o NS 15

P132 Intézményi vezet6k munkakér atadas-atvétele 5 -

P133 Intézmények beruhazasaval, felljitasdval kapcsolatos iratok 10 -

P134 Helyi &nkormanyzat altal mukodtetett kulturdlis  intézmények NS 15
(kbzmiivelédési, kozgyljteményi intézmények, mizeumok, kdényvtdrak,

| levéltarak) létesitésének és kzdsségi szinterek biztositasanak iratai

P135 A kdzmlivel6déssel kapcsolatos operativ ligyek iratai 5 -

P136 Nyilvanos kényvtari ellatas biztositasaval kapcsolatos iratok NS 15

P137 Régészeti jelent8ségli foldteriilet védetté nyilvanitasa NS 15

P138 Miemléki és épitészeti értékek felkutatsa 5 -

P139 Szobrok, mf(ivészi alkotdsok, emlékmt’j\_/ek,_ emléktablak allitasa, NS 15
Ujraallitasa, kialakitasa

P140 Szobrok, mivészi alkotasok, emlékmivek, emléktdblak, helyi épitészeti 10 -
értékek védelme, fenntartasa

P141 Oktatasi, nevelési, kulturdlis, m{ivészeti targyl palyazatok, tdmogatasok, 10 -

Osztondijak
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védelmével kapcsolatos ligyek

P142 Unnepségek, Unneﬁélyek, renéiezvéWsza/ezése_ 5 -
R) SPORTUGYEK
 Irattéri Tétel megnevezése Megérzési | Lt.
tételszam idé
(év)
 R101 Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportolék tamogatasa, palyazatok, 10 -
szponzori szerz6dések
R102 Sportlétesitményekre, - Ersenye_ngedélyekre ‘vonatkozé | 10 -
adatszolgaltatasokkal 6sszefliggd iratok
R103 Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja - NS 15
R104 Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ ligyek 5 -
R105 Sportrendezvények ligyei 5 -
X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES
BIZTONSAGI ORSEG
X.1. Honvédelmi igazgatas
Irattari Tétel megnevezése Megdrzési Lt.
tételszam id6
(ev)
X101 | Hadkotelesek tajékoztatasi és bejelentési kotelezettségéhez tartozo tigyek 2 -
X102 Hadkotelesek sorozasaval kapcsolatos ligyek 2 1T -
X103 Potencidlis hadkotelesek, hadkételesek nyilvén_tartéséhoz kapcsolédé 5 -
adatszolgaltatas
X104 Meghagyassal kapcsolatos ligyek 3 -
X105 Gazdasagi és anyagi szolgaltatasok el6készitésével, elrendelésével, 5 -
kartalanitassal kapcsolatos ligyek
X106 | A NATO Vélsdgreagalasi Rendszerrel, az Eurdpai Unié vélgégkezelégi [ 30 -
mechanizmusaival 6sszhangban allé nemzeti intézkedési rendszerrel
kapcsolatos ligyek |
X107 Rendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos tigyek N NS HN
X108 | Honvédelmi céld terillet-eldkészitési igyek 5 -
X109 Nemzetgazdasag honvédelmi célu felkészitésének ligyei 30 -
X110 Befogadd Nemzeti Tamogatassal kapcsoEos_Ugy_ek - 30 -
X111 Honvédelemi szempontbdl létfontossagu  (kritikus) infrastruktdra 30 -
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X112 Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival kapcsolatos ligyek 30 -
X113 Védelmi bizottsééok Uléseivel kapcsolatos iratok 5 -
X114 Felkészitések, gyakorlatok 5 -
X115 Intézkedési tervek, munkajegyek 5 -
X116 Lakossag téjékoztatésa_ - 5 I
X117 Gazdasagfelkészités és mozgositasi feladatok ellatasaval kapcsoE\tos iratok 30 -
X118 Munkacsoportokkal, ligyeleti szolgalatokkal kapcsolatos iratok 5 -
X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas
Irattari Tétel megnevezése o Megdbrzési Lt.
tételszam id6
(év)
X201 Eletvédelmi létesitmények (évéhely) kijeldlése NS HN
X202 Eletvédelmi Iétesitmények fenntartasa 10 -
X203 Eletvédelmi létesitmények hasznositasa 10 -
X204 Rendkivili intézkedések o NS HN
X205 Polgari védelmi terv R NS HN
X206 Polgari védelmi szervezet létrehozasa (teriileti, telepiilési, munkahelyi is) NS HN
X207 Polgari védelmi felkészitési kdvetelmények R 10 -
X208 Polgari védelmi készletgazdalkodasi tigyek 10 -
X209 Polgari védelmi személyi dllomany nyilvantartdsa 30 -
X210 Polgéri védelmi kotelezettség teljesitése aldli r_'neﬁesség igazoldsa 10 -
X211 Polgari védelmi ligyeleti és-jeler;tési feladatok o 10 -
X212 Onkéntesek nyilvantartasa 30 -
X213 Katasztréfavédelmi terv NS HN
X214 Katasztrofariasztas elrendelése és végrehajtasa NS HN
X215 katasztréfavédelmi gyakorlatok 10 -
X216 | Veszélyelharitasi terv R NS HN
X217 Gazdasdgi-anyagi szolgéltatésc.).kk_al kapcsolatos vagyonelemek kijel6iése, NS HN
szolgaltatds elrendelése, atadas-atvételi jegyz&kdnyv, kartalanitds
X218 Termelési, ellatdsi és szolgaltatasi kotelezettségre vonatkozo szerz6dés NS HN
.—_X219 Védelmi bizottsé_gok iratai NS 15
X220 Visszamarad készletek - 10 -
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X221 | Helyreallitasi és Gjjaépitési ligyek NS 15
X222 Veszélyes ipari Uzemek kilsé védelmi tervének készitésével és NS HN
gyakoroltatasaval, valamint a lakossagi tdjékoztatd kiadvanyok készitésével
| kapcsolatos iratok
X223 Telepilések veszélyeztetettségének felmérése 10 -
X224 Logisztikai feladatok ellatasa 10 -
X225 Egyéni védBeszkozokkel torténs ellatasi feladatok - 10 -
X226 Létfontossagu anyagi javak védelme, kritikus infrastruktura védelme | 30 -
| X227 A kulturalis java_kmmégel_ kapcsolatos feladatok 30 -
: X228 Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kiliritéssel, befogadassal kapcsolatos iratok NS HN
X229 Menekiltek eIherezTés_éveI és eIIétés:_é'vél_Eapcsolatos feladatok 30 -
X230 Haldlos dldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan intézkedések 30 -
X231 Nemzetkozi kapcsolatok és katasztréfa segitségnyujtas 10 -
X232 Lakossag tgjékm o 1 10 -
X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség
Irattari a :rétél_megne\/ZZése_ - _‘ Vegc’irzési Lt.
tételszam id6
(év)
X301 Fegyveres biztonsagi ()’_rség létrehozasa, miikddtetése, megsziintetése, 15 -
megsz(inés
X302 | Rendészeti ligyek 2 -
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2. szamu melléklet

A hasznalt bélyegz6k nyilvantartdsa és a bélyegz6k hasznalatanak
szabalyai

1. A KOH 4&ltal haszndlt és az 6nkormanyzatokndl forgalomban 1évé bélyegz6krél nyilvantartas
készul. A nyilvdntartdsban a bélyegzé lenyomata mellett szerepelnie kell az atvevd
aldirasanak.

2. A nyilvantartast vezetd koteles a bélyegz6k meglétét és hasznalatat évente egyszer
ellendrizni.

3. A bélyegz6t kezel6 anyagi, fegyelmi, bintetSjogi felel6sséggel tartozik a részére atadott
bélyegz6 jogszerl haszndlataért, biztonsagos 6rzéséért.

4. Ha a dolgoz6 a bélyegzét elveszti, arrél koteles a jegyz6t irdsban haladéktalanul tajékoztatni.

5. A jegyz0 koteles az elvesztés koriilményeit kivizsgalni, a sziikséges intézkedéseket megtenni,
a bélyegz6t a nyilvantartasbol kivezettetni, az elvesztés tényét rogziteni.

6. Az elhasznalédott, megrongdlddott, nem hasznalatos bélyegz6t a nyilvéntartast vezeténél le
kell adni, azt meg kell semmisiteni.

7. A megsemmisitésrél felvett jegyz6konyvet a nyilvantartds mellékleteként meg kell Grizni.

8. Amennyiben a bélyegz6t kezelS kdzszolgalati jogviszonya megsz(inik, az utolsé munkanapjan
koteles a bélyegz6t a nyilvantartas vezet6nél leadni.

Bélyegzd nyilvantartas

Hasznaldjanak | Bélyegz6 atvétel | visszaadas Selejtezés Atvevs
neve, beosztdsa | lenyomata ideje (oka, ideje) alairasa
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3. szamu melléklet

Hivatali Kapu hozzaférésre jogosultak nyilvantartasa

Az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XI1.19.) Korm. rendeletben foglaltak
alapjan a miszaki fémunkatars végzi a KOH nevében a hivatali kapun keresztil eljarni jogosult
adatok a kijeldlt Uj kezelének atadhatdk, Gj kezelS hianydban valamennyi adatot t&rdini kell a hivatali
nyilvantartasbol.

Gacsér Béla kevermes.jegyzo@glc_)bonet.hu kapcsolattarto
Magyar Zsolt Istvan hivatal@kisdombegyhaz.hu kapcsolattarté |
Birkds Laszl6né erzsi7111@freemail.hu dgyintéz6
Boz6 Vilmos - kevermes.muszak@globonet.hu | Ugyintéz6
| Dinyés lldiko dusildi@freemail.hu lgyintézé
| Dragan Elvira - eivira.dragan87@gmail.com Ugyintézé
Kiss Mariann kismvity@gmail.com ugyintézé
Kotroczé Zsuzsanna kevermes.igazga@globonet.hu | Ggyintézé -
Matuszka Mihdlyné kevi.hivatal@invitel.hu tgyintézé
Okros Jozsefné okrosildi@freemail.hu ligyintéz6
Recskiné Molnar Eva ado@kevermes.hu lgyintézé
Szilasi Sdndorné szilasi6b @freemail.hu lgyintézd
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i 4. szamu melléklet

Iratmintatar

1. ElSaddi munkanapld
2. Iratselejtezési jegyz6konyv
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20....évre

Eldadéi munkanapld

EIBadO NEVE: ...

DEOSZIASA: i

Elintézés kodja: ...ccccoirimveiirinmniiiiieiiininnninisenens

HataridG:......coveunreneen eerererteneretenerneras

Atvevéd iratkezelS alairasai......ccovvveeeisrveesareenns

Sorszam

Ugyirat/iktatészam

Kelt

Atvevs
igyintézd
_aldirasa

: kelte

 Azintézkedés

Visszaérkezés | Elintézés Atvevs
iratkezel§
alairasa
maddja | hatérideje Kelt
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Kevermesi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
5744 Kevermes, JOokai u. 1.

Ikt. szém:

Iratselejtezési jegyz6kdnyv

(ddtum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

A selejtezési bizottsag tagjai:

....................................................................................... (név, beosztds)

....................................................................................... (név, beosztds)

....................................................................................... (név, beosztds)

A Seleftez@St BIIENGTIZIE: ...cceieeiee et e eees (név, beosztds)
A munkamegkezd@sének IdBPONTIAT ..viveiiieriie ettt e (ddatum)
A munkabefejezesenek IdEPONTIA: ..o.ciiirieii et (ddtum)
Az alapUul VETE JOBSZADAIYOK:......oiueeiiiiee ettt r sttt e e e aeeeene et e e e
Selejtezés ald vont iratok:......coceeeeevcveviene e (szervezeti egység megnevezése, az irat évkore)
=T [y (=T g T=To L] =T o Lo OO R URTORURUOURRUR (ifm)
A kiselejtezett iratok MENNYISEZE:.....cociviiiieeeiceee ettt ettt et et st e eeeeene (ifm)

A selejtezeési bizottsag tagjai a mellékelt .... lap tételszint( iratjegyzéken felsorolt iratok kiselejtezését
javasoljak.

A munka sordn a vonatkozé jogszabalyok értelmében jartunk el.
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' 5. szadmu melléklet

Az iratkezelés soran hasznalt értelmez0o rendelkezések

Alszam: az Ugyiraton (fGszamon) beliil az egyes iratok elkilonitésére, azonositdsdra szolgdlo
folyamatos, ismétlés és kihagyds nélkili sorszam. A kezd@irat az 1-es alszamot kapja.

Archivdlds: az elektronikus dokumentumok, a digitalizalt papiralapu iratok és az adatbazisokban
régzitett adatok szamitastechnikai adathordozon torténd biztonsagos tarolasa.

Atadads: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsdganak dokumentalt dtruhazasa.

Atadokényv: az dtadas (atvétel) igazoldsara szolgald dokumentum.

Atmeneti irattdr: a Hivatal 4ltal az iktatohelyhez kapcsoldddan kialakitott olyan irattar, amelyben az
irattari anyag meghatarozott id6tartamu atmeneti, selejtezés vagy kozponti irattarba adas el6tti
Orzése torténik.

Beadvdny: valamely szervt8l vagy személytdl érkezd papiralapu vagy elektronikus irat.

Csatolds: iratok, lgyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsoldsa, amelyet az iktatérendszerben és az
el6addi iven egyarant jeldlni kell.

Elektronikus archivdlds: elektronikus iktatékonyvek és adatdllomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszi tava biztonsdgos és olvashatdsagat biztosité megGrzése elektronikus
adathordozén.

Elektronikus érkeztetd nyilvantartds: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egyiittese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését, meglrzését és
visszakereshetdségét biztositja.

Elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgaltatas-
egyuttese, amely az iktatdsi informacidk rogzitését, végleges meglrzését és visszakereshet§ségét
biztositja.
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Elektronikus irattdr: a kozfeladatot elldto szerv dltal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve az erre
vonatkozo elektronikus dokumentumtdroldsi szolgdltatds Utjan torténd biztositdst is - azon része,
vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan térolt irattari anyag meghatarozott id6tartama
elektronikus &rzése torténik.

Elektronikus kiildemény: az elektronikus Gton a hivatalhoz beérkezett, dokumentum.

Elektronikus mdsolat: valamely papiralapi dokumentumrdl, képileg vagy tartalmilag egyezd, s a
kiilon jogszabalyban meghatdrozott joghatds kivéltdsara alkalmas elektronikus eszkéz Gtjén
értelmezhetd adategyiittes, kivéve a papiralapti dokumentumba foglalt adategyiittest.

Elektronikus tdjékoztatds: az informacios onrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrol sz616
torvény szerint elSirt elektronikus kozzétételi kotelezettség.

Elektronikus iigyintézés: a kozigazgatasi hatdségi eljaras és szolgéltatas éltaldnos szabalyairdl sz616
torvény szerinti elektronikus tgyintézés.

Elektronikus visszaigazolds: olyan- kiadmanynak nem mingsilé- elektronikus dokumentum, amely az
elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés azonositdjardl, valamint a kilon
jogszabalyban meghatdrozott egyéb adatokrdl is értesiti annak kiildgjét.

Eléadoi iv: az uggyel, a szignaldssal, a kiadmdnyozassal, az Ugyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informéacidkat hordozd, az Ugyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal kozds
adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkéz. Az el6addi iven minden olyan, lényeges
munkamozzanatot rogziteni kell, amely a benne 1évé iratokbdl nem allapithaté meg egyértelm(en.
El6adoi iven belil az iratokat sorszam (alszam) szerint csékkend sorrendben kell tarolni Ggy, hogy a
legfelsé lathato irat a legutoljara érkezett (keletkezett) legyen.

Elézményezés: az a miivelet, amelynek soran megallapitasra keril, hogy az Uj iratot egy mar meglévé
ugyirathoz kell-e rendelni, vagy kezdGiratként 0j f6szamra kell iktatni.

Expedidlds: az irat kézbesitésének el6készitése, ligyintézGi vagy vezetdi utasitas alapjan a killdemény
cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozéjanak, fajtdjanak, a kézbesités és a killdés modjanak és
id6pontjanak meghatarozasa, a kiildemény kiildési mdd szerinti dsszeallitasa.

Erkeztetés: a beérkezett kiilldemény érkeztetési azonositéval, valamint beérkezési datummal térténé
elldtdsa és nyilvantartasba vétele.
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Fészam: f6szam / alszamos iktatas esetén az ligyirat azonositasara szolgald folyamatos, ismétlés és
kihagyas nélkili azonosito.

Iktatds: az irat iktatészdmmal torténd nyilvantartdsba vétele, az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy id6ben vagy az érkeztetést, keletkezést kdvetSen.

Iktatészam: olyan egyedi azonosité, amellyel a kozfeladatot ellatod szerv latja el az iktatandé iratot.

Irat: a szerv m(ikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett, egy
egységként kezelendd rogzitett informacio, adategyiittes, amely megjelenhet papiron, elektronikus
vagy barmilyen mas adathordozdn.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését és a selejtezhetdség szempontjabol
torténé valogatdsat, segédletekkel vald ellatasat, szakszer( és biztonsagos megdrzését, hasznalatra
bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magaba foglald tevékenység.

Iratkezelési folyamat szerepléi: kiadmdanyozd, szignalasra jogosult, Ugyintézé, ligykezelG.

Iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tamogaté olyan informatikai alkalmazas, amely
alapfunkciojat tekintve az iratkezelési miveleteket vagy azok egy részének végrehajtasat tamogatja,
fuggetlenil attdl, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is ellat.

Irattdr. az irattdri anyag szakszer(i és biztonsagos G6rzése, valamint kezelésének biztositasa céljabol
Iétrehozott és miikodtetett fizikai tarold helyiség.

Irattari anyag: rendeltetésszerlen a szervnél maradé iratok, amelyek elhelyezése tartalmuk szerint
atmeneti vagy kozponti irattarban dokumentaltan valésul meg.

Irattdrba helyezés: az irattari tételszammal ellatott Ugyirat atmeneti vagy kozponti irattarban torténg
dokumentilt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivalasa -, illetve kezelési joganak dtadasa
az irattarnak az tigyintézés befejezését kbvets iddre.

Irattdri Terv: a Szabdlyzat kotelez6 melléklete, az iratok rendszerezésének és a selejtezhetfség
szempontjabdl torténé valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre
(targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a kozfeladatot ellaté szerv feladat- és
hatdskéréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatdrozza a
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kiselejtezhetd irattdri tételekbe tartozé iratok Ugyviteli céli megérzésének idétartamat, tovabb a
nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét.

Irattari tétel: az iratképzs szerv vagy személy ugykorének és szervezetének megfelelGen kialakitott
legkisebb — egyéni irattari 6rzési id6vel rendelkez6 — irattari egység, amelybe tobb egyedi tgy iratai
tartozhatnak.

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott térgyi csoportba és
iratfajtdba soroldsat, selejtezhet§ség szerinti csoportositdsat meghatérozd, az irattdri tervben
elfoglalt helyiiknek megfelels azonositd.

Kezelési feljegyzések: az Ugyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezelSnek szélo
vezetdi vagy ligyintéz4i utasitasok.

Kézbesités: a kildeménynek kézbesit§ szervezet, személy, adatétviteli eszkéz Utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez.

Kiadmdny: a kiadmanyozasra jogosult részér§l sajatkez(i aldirdssal és a szerv hivatalos
bélyegzSlenyomatdval vagy — elektronikus irat esetén — elektronikus aldirassal, az elGirt esetekben
id6bélyeggel ellatott irat.

Kiadmdnyozas: a végleges ligyiratnak az arra jogosult aital térténé alairasa.

Kiadmadnyozo: az a személy, akinek a hatdskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

Kézponti irattdr: a Hivatal irattari anyagdnak selejtezés vagy levéltarba adas elétti, valamint a
maradando értékii nem selejtezhet§ és levéltarba nem adott iratok, tovabba a nem selejtezhetd és
levéltarba dataddsra nem keril§ iratok &rzésére szolgdld irattar, ideértve az erre vonatkozo
elektronikus dokumentumtarolési szolgéltatas (tjan torténd biztositast is.

Kiildemény: papir alap( irat vagy targy, tovabbda elektronikus irat — kivéve a rekldmanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabdl burkolatan, a hozza tartozo listén
vagy egyéb, egyértelm(ien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté médon cimzéssel lattak el.

Levéltar. a maradand6 érték(i iratok tartés megbrzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszer(i haszndlatanak biztositasa céljabol létesitett intézmény.
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Levéltarba adds: a lejart irattari rzési idejl, maradandd értékd iratok teljes és lezart évfolyamainak
atadasa az illetékes kozlevéltarnak.

Maradandd értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudomanyos, mivelddési, miszaki vagy egyéb szemponthdl jelentds, a torténelmi mult kutatasahoz,
megismeréséhez, illetGleg a kozfeladatok folyamatos elldtdsdhoz, az allampolgari jogok
érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerhet§ adatot
tartalmazo irat.

Madsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példdnnyal azonos maédon
hitelesitettek.

Madsolat: az eredeti iratrdl szoveg-azonos és alakh(i formaban, utdlag készilt egyszer( (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

Megdrzési id6: az az idGtartam, amig az iratot a szerv irattaraban &rizni kell, lejartat kovet6en az irat
selejtezésre vagy levéltéri dtadasra keriil.

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacio
helyreallitdsanak lehetfségét kizaré6 méddon torténé hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely
kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhatd.

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl — mint kisérg irattdl — elvéalaszthato.

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

Papir alapu érkezteté koényv: hitelesitett iratkezelési segédeszkéz, amelyben a killdemények
kozfeladatot ellatd szervhez torténd beérkezésének a nyilvantartdsba vétele megtorténik.

Papir alapu iktatokényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az
iratok iktatasa torténik.

Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazé, papirbdl készitett
taroldeszkoz.
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Selejtezés: a lejart megdbrzési hataridejli iratok kiemelése az irattdri anyaghdl és megsemmisitésre
torténd elkészitése.

Szerelés: Ugyiratok végleges jellegli 6sszekapcsoldsa, amelynek kovetkeztében az Osszekapcsolt
Ugyiratok a tovabbiakban kizarélag egytitt kezelhetSek.

Szigndlds: az Ggyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy lgyintéz6 kijelolése, az
elintézési hataridé és a feladat meghatdrozdsa.

Tovdbbitds: az ligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik lgyintézési ponttél a masikhoz, amely
elektronikusan térolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzaférés lehet6ségének
biztositdsaval is.

Y4

Ugyintézé: az ligy intézésére kijelolt személy, az ligy el6addja, aki az ligyet dontésre el6késziti.

Ugyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat.

Ugykezel6: iratkezelési feladatokat végzé személy.

Ugykér: a szerv vagy személy feladat- és hatdskdrébe tartozé ligyek meghatérozott csoportja.

Ugyvitel: a szerv folyamatos miikédésének alapja, az iigyintézés egymas utani résztevékenységeinek
(mozzanatainak) sorozata, illetve 6sszessége, amely az ligyintézés formai és technikai feltételeit, a
szolgaltatasok teljesitését foglalja magdban.

Vegyes iktatasi rendszer: a Hivatalnal 1étez8 kdzponti iktatokonyv mellett olyan iktatdkonyvek is
megnyitdsra keriilnek, melyekbe csak meghatdrozott jogosultsdgll szervezeti egységek,
meghatarozott ligykor( iratait iktatjak.
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