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A koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szolo 1995. évi
LXVI. torvény 35/A. §-a (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a Hivatal
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl a K6vagoorsi Kozés Onkormanyzati Hivatal
Jegyzdje a kovetkezdket rendeli el:
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L. Fejezet

Altalanos rendelkezések

Altalanos rendelkezések

Az 6nkormanyzati hivatal egyedi iratkezelési szabalyzata (a tovabbiakban: Iratkezelési
Szabalyzat)

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995.
évi LXVI. torvény (a tovabbiakban: Ltv.),

a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a mindsitett adat védelmérdl szo616
20009. évi CLV. torvény,

az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol sz6l6
2015. évi CCXXII. torvény,

a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l szolod
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet

Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikodésének, valamint a mindsitett adat
kezelésének rendjérdl sz616 90/2010. (111.26.) Korm. rendelet

az elektronikus tlgyintézés részletszabalyairdl szo6lé 451/2016. (XII. 19.) Korm.
rendelet,

az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérol és
m{szaki kovetelményeirol sz6l6 34/2016. (1X.30.) EMMI rendelet,

a(z) K6vagoorsi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és M{ikodési Szabalyzata
rendelkezései figyelembevételével, az illetékes kozlevéltar és az illetékes
kormanyhivatal vezet6jének egyetértésével késziilt.

1. A szabalyzat hatalya

1.

E szabalyzat hatalya a Hivatalra miikodtetd testiiletekre és bizottsagokra, valamint
a nemzetiségi onkormanyzatokra, az e testiiletek altal keletkeztetett iratokra és - a
(2) bekezdésben foglalt korlatozassal - azok irattari anyagara terjed ki. E szabalyzat
hatarozza meg a Hivatalhoz beérkez6 és az ott keletkezett, illetve onnan kimend
papir alapu és elektronikus koziratok (a tovabbiakban: irat) kezelésének egységes
kovetelményeit, tovabba a kozponti allamigazgatasi szervek, az dnkormanyzati
hivatalok és az 6nkormdanyzati tarsulasok iratkezelési szabalyzatai végrehajtasanak
ellenérzési rendjét.

. Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési

rendjére a mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. torvényben és a Nemzeti
Biztonsagi Feliigyelet miikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének
rendjérél szélé 90/2010. (II1.26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell
alkalmazni.

. E szabdlyzat rendelkezéseit az elektronikus ligyintézés esetén az elektronikus

ligyintézés részletszabalyairol sz6l6 kormanyrendeletben foglalt eltérésekkel kell
alkalmazni.
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2. Ertelmezé6 rendelkezések

E szabalyzat alkalmazasaban:

1. ANYK {irlap benytjtas tamogatas szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus ligyintézési
szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezen nyujtandd szolgaltatasokrol szold
kormanyrendelet szerinti szolgaltatas;

2. atadas: irat, lgyirat vagy irategylittes kezelési jogosultsdganak dokumentalt
atruhazasa;

3. atmeneti irattar: a Hivatal altal az iktatohelyhez kapcsoldd6an kialakitott olyan irattar,
amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartamu atmeneti, selejtezés vagy kozponti
irattarba adés el6tti 6rzése torténik;

4. biztonsagos kézbesitési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus iigyintézési
szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezen nyujtandd szolgaltatasokrol szold
kormanyrendelet szerinti szabalyozott biztonsagos kézbesitési szolgaltatas;

5. csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;

6. elektronikus archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatallomanyaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszii tavi biztonsagos és olvashatésagat biztositd
megOrzése elektronikus adathordozon;

7. elektronikus érkeztet6 nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési
szoftver azon szolgaltatasegyliittese, amely az érkeztetési informdacidok rogzitését,
megOrzését és visszakereshet6ségét biztositja;

8. elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver
azon szolgaltatas-egyiittese, amely az iktatdsi informacidk rogzitését, végleges
meg0rzését és visszakereshetdségét biztositja;

9. elektronikus irattar: a Hivatal altal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve az erre
vonatkoz6 elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas utjan térténd biztositast is -
azon része, vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag
meghatarozott idétartamu elektronikus 6rzése torténik;

10. elektronikus tajékoztatas: a 2011. évi CXII. torvény az informaciés onrendelkezési
jogrol és az informacidszabadsagrol szolé térvény szerint elbirt elektronikus kozzétételi
kotelezettség;

11. elektronikus iigyintézés: a 2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus ligyintézés és a
bizalmi szolgaltatasok altaldnos szabdalyair6l, tovabba a 451/2016. (XI1.19.) Korm.
rendelet az elektronikus ligyintézés részletszabalyairodl szerinti elektronikus ligyintézés;

12. elektronikus iigyintézési feliigyelet: a szabalyozott elektronikus tigyintézési
szolgaltatasokrél és az allam 4ltal kotelez6en nyujtandd szolgaltatasokrol szo6lo
kormanyrendelet szerinti hatosag;

13. elektronikus ftirlapok: minden olyan elektronikus formaban adatszolgaltatasra
szolgalo feliilet, amelynél a megadand6 adatok formaja és tartalmi kore elére rogzitett, és
a kitoltést kovetéen a megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon létre;

14. elektronikus visszaigazolas: olyan - kiadmanynak nem mindsiilé - elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés
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azonositdjarol, valamint a kiilon jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrdl is értesiti
annak kiildgjét;

15. el6addi iv: az liggyel, a szigndlassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informaciokat hordoz6, az ligyirat elvalaszthatatlan részét
képezg, illetve azzal k6zos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

16. expedialas: az irat kézbesitésének el6készitése, ligyintézbi vagy vezetdi utasitas
alapjan a kiilldemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozéjanak, fajtajanak, a
kézbesités és kiildés mdédjanak és idopontjanak meghatarozasa, a kiilldemény kiildési mod
szerinti 0sszeallitasa;

17. érkeztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési
datummal térténd ellatasa és nyilvantartasba vétele;

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

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

20. iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tamogaté olyan informatikai
alkalmazas, amely alapfunkciéjat tekintve az e szabalyzatban foglalt iratkezelési
miiveleteket vagy azok egy részének végrehajtasat timogatja, fliggetleniil attél, hogy ezek
mellett egyéb funkcidkat is ellat;

21. iratkdlcsonzés: a papir alapu ligyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az
dtmeneti vagy a kozponti irattarbdl, elektronikus irattdr alkalmazdsa esetén az
elektronikusan tarolt irathoz tortén6 hozzaférés biztositasa;

22. irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott ligyirat atmeneti vagy kozponti
irattarban torténd dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivalasa -,
illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az ligyintézés befejezését kovetd idore;

23. irattari tétel: az iratképzd Hivatal vagy személy ligykorének és szervezetének
megfelel6en kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idével rendelkezé - irattari
egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak;

24.irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi
csoportba és iratfajtdba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozg,
az irattari tervben elfoglalt helyliknek megfelel azonosito;

25. kezdéirat: az iigyben keletkezett elsé irat, az ligy indit6 irata;

26. kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
ligykezel6nek sz0616 vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok;

27. kézbesités: a killdeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkoz utjan
torténd eljuttatasa a cimzetthez;

28. kézbesitési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol
és az allam altal kotelez6en nyudjtand6 szolgaltatasokrdl sz6l6 kormanyrendelet szerinti
kézbesitési szolgaltatas;

29. kozponti irattar: a Hivatal irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas el6tti,
valamint a maradando értékdi nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a
nem selejtezhetd és levéltarba atadasra nem keriild iratok Orzésére szolgald irattar,
ideértve az erre vonatkoz6 elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas utjan térténd
biztositast is;
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30. kiilldemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a
rekldmanyag, sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabél burkolatan,
a hozza tartozd listdn vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt
felismerhet6 modon cimzéssel lattak el;

31. kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény felnyitasa, olvashatéva tétele;

32. kiildd: a kiilldemény tartalmabdl, vagy a kiilldeményhez kapcsolédd azonositd
adatokbol a kiilldemény benyujtéjaként azonosithaté személy vagy szervezet;

33.levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejli, maradando értéki iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

34. masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos
modon hitelesitettek;

35. masolat: az eredeti iratr6l szoveg-azonos és alakhii formaban, utélag késziilt egyszer(
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

36. megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt
informaci6é helyreallitdsanak lehetdségét kizar6 modon torténd hozzaférhetetlenné
tétele, torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato;

37. mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél - mint kisér6 irattol -
elvalaszthato;

38. melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely
elvalaszthatatlan attdl;

39. naplézas: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatdllomanyokban
bekovetkezett események meghatarozott korének regisztralasa;

40. papir alapu érkeztetd konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben a
kildemények kozfeladatot ellaté Hivatalhoz torténd beérkezésének a nyilvantartasba
vétele megtorténik;

41. papir alapu iktatékonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési
segédeszkoz, amelyben az iratok iktatasa torténik;

42. savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo,
papirbdl készitett taroloeszkoz;

43. selejtezés: a lejart megdrzési hataridejli iratok vagy e szabalyzat alapjan selejtezési
eljaras ala vonhat6 iratok kiemelése az irattari anyagbdl és megsemmisitésre torténd
el6készitése;

44. szabalyozott elektronikus iligyintézési szolgaltatas: a kozigazgatdsi hatdsagi
eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl sz6l6 torvény szerinti szolgaltatas;

45. szerelés: ligyiratok végleges jellegli 6sszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az
osszekapcsolt ligyiratok a tovabbiakban kizardlag egyiitt kezelhet6ek;

46. szignalas: az lgyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd személy
kijel6lése, az elintézési hatarid6 és a feladat meghatarozasa;

47. tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik ligyintézési ponttol a

masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valo
hozzaférés lehet6ségének biztositasaval is;
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48. iigyfél ugyintézési rendelkezésének nyilvantartasa: a szabalyozott elektronikus
lgyintézési szolgaltatasokrdl és az allam altal kotelez6en nyujtandéd szolgaltatasokroél
sz6l6 kormanyrendelet szerinti nyilvantartas;

49, ligyintézési rendelkezés: a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos
szabalyairdl sz06l6 torvény szerinti ligyintézési rendelkezés;

50. ligyintéz6: az ligy intézésére kijelolt személy, az ligy el6addja, aki az ligyet dontésre
elokésziti;

51. ligyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

52. uigykezeld: iratkezelési feladatokat végzo6 személy;

53.ligykor: a Hivatal vagy személy feladat- és hataskorébe tartozé ligyek meghatarozott
csoportja.

54. Vegyes ligyirat: papir alapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazé tigyirat.

55. Onkormanyzati ASP rendszer: a Magyarorszag helyi 5nkormanyzatairél sz6l6 2011.
évi CLXXXIX. torvény 114. § (2) bekezdése szerinti, a helyi onkormanyzatok
feladatellatasat tdmogato, szamitistechnikai hal6zaton keresztiil tavoli
alkalmazasszolgaltatast (Application Service Provider, ASP) nyujté elektronikus
informacids rendszer;

56. Hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumroél e
rendelet szabalyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatas
kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz ttjan értelmezhetd adategyiittes;

57. Naplozas: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatdllomanyokban
bekovetkezett események meghatarozott korének regisztralasa;

58. ismétlodés: Az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak alkalmazasaban ismétl6désnek
tekinthet6 ugyanazon felad6, ugyanazon tartalmu, terjedelmi beadvanya.
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3. Az iratkezelés szervezete

Az iratkezelési feladatok ellatasa a kovetkezo szervezeti keretek kozott torténik:

a) Az iratkezelési feladatok, tevékenység iranyitéja a jegyzo.

b) Az iratkezelés feliigyeletét szintén a jegyz0 latja el.

c) Az iratkezelési feladatok kozpontilag keriilnek ellatasra. (Kévagéorsi Kozos
Onkormanyzati Hivatal 8254 Kévagdors, Petéfi u. 2.)

d) Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat az
érintett ligyintézok végzik.

e) Az iratkezelési feladatok ellatasa elektronikus iratkezeléssel, 6nkormanyzati ASP-
kozpont iratkezel6 szakrendszere altal torténik (tovabbiakban: iratkezel6
rendszer).

4. Az iratkezelés szabalyozasa

1.

%)}

Az Iratkezelési Szabalyzat a koziratok biztonsagos 6rzésének mddjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba
torténd atadasat szabalyozza.

Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatarozni azokat
az el6irdsokat, amelyek biztositjdk a papiralapt és az elektronikus tligyiratok
egységének megoOrzését, kezelhetdségét, hasznalhatésagat és megakadalyozzak az
illetéktelen hozzaférést.

Az iratkezelési szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni és sziikség esetén modositani
kell. Médositani csak a naptari év kezdetén lehet a Levéltar és a Kormanyhivatal
jovahagyasaval.

Az irattari terv az iratkezelési szabalyzat kotelez6 mellékletét képezi, melyet évente
feliil kell vizsgalni, és a Hivatal feladat- és hataskorében bekodvetkezett valtozas vagy
az Orzési id6 megvaltozasa esetén modositani kell.

Az onkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasar6l rendelkezé
78/2012. (XI1.28.) BM rendelet mellékletében kiadott irattari terv jelen Szabalyzat
kotelez6é mellékletét képezi. (8. szamu melléklet)

. Az iratok rendszerezése

Az 6nkormanyzat feladat- és hataskorébe tartozoé ligyek intézésének attekinthetdsége
érdekében az azonos ligyre - egy adott (egyedi) targyra - vonatkozé iratokat egy
irategységként, tlgyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes
fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek, tigyiratdarabnak
(tigydarabnak) mindgsiilnek.

A papiralapu ligyirat fizikai egytitt kezelése az el6addi ivben torténik. Az el6adoi ivben
a kezddirat a legalso, a legnagyobb alszamu irat a legfelsé.

Az ligyiratokat, és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint az
onkormanyzat irattari anyagba tartoz6 egyéb mas iratokat - még irattarba
helyezésiik el6tt - az irattari terv alapjan Kell az irattari tételekbe sorolni, és irattari
tételszammal ellatni.

Az tugyvitelhez mar nem sziikséges, irattarozasi utasitassal ellatott ligyiratokat az
irattarban, az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.
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5.

Az elektronikus ligyirathoz tartozé Ulgyiratdarabok nyilvantartdsat tigyirattérkép
segitségével az elektronikus rendszer biztositja.

6. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

1.

Az onkormanyzathoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az
azonositashoz sziikséges, és az ligy intézésére vonatkozd legfontosabb adatok
rogzitésével az elektronikus programmal vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.
Az iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatassal kell
nyilvantartasba venni. Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy az elektronikus
iktat6 adatbazist az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell
végezni, hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen az atadd, atvevd személye, az
atadas idépontja és maddja.

Az  iratok nyilvantartasba vételével, iktatasaval és az iratforgalom
dokumentalasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok
szervezeten beliili utja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig
naprakészen megallapithatd legyen.

7. Iratkezelés feliigyelete

1.

2.

3.

Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, valamint az ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és
eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési el6irasok folyamatos
Osszhangjaért, az iratok szakszer(i és biztonsadgos megOrzésére alkalmas irattar
kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért a Hivatal vezetdje felelds.
A jegyz0 felligyeleti jogkorét tartds tavolléte esetén az 1. mellékletben meghatarozott
személyre ruhazza at.

A Hivatali iratkezelés szervezésének szempontjai:

a) a Hivatalhoz érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat azonosithato,
fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

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

c) az irat kezeléséért fennallo személyi felel6sség egyértelmiien megallapithaté
legyen;

d) az irat szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez
szlikséges személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;

e) abeérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges
felhalmozddasa megel6zhetd, a maradandé értéki iratok megdrzése biztositott
legyen;

g) az ugyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii
miikodéséhez megfelel6 tAmogatast biztositson.

Az iratkezelés felligyeletével megbizott vezeté gondoskodik:
a) az iratkezelési szabalyzat elkészitésérdl, végrehajtadsanak rendszeres
ellendrzésérdl, évente torténd feliilvizsgalatarol, intézkedik a szabalytalansagok
megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;
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b) az iratkezelést végz06, vagy azért felel6s személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérdl;

c) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutato,
kézbesit6konyv, iratmintdk és formanyomtatvanyok, szdmitastechnikai
programok, adathordozdék stb.) biztositasarol;

d) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositéknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a belsé név- és cimtaraknak
naprakészen tartasarol, az lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrdl, és
azok betartasarol;

e) ahivatalos és személyes elektronikus postafiékok szabalyozott miikodésérol;

f) az elektronikus Uton torténd kapcsolattartas esetén annak szervezeten beliili
mukodtetésérol;

g) azegyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

A jogosultsdagok kezelésének szabdlyai

e Az iratkezel6 szoftverhez vald hozzaférési jogosultsagokat névre szdléan kell
dokumentalni. A dokumentumok tarolasa és kezelése a rendszergazda feladata.

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

e A hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus alairasokrél a jegyz6é vezet
nyilvantartast.

e A jogosultsagi bedllitdst igazol6 dokumentumot az iratkezel§ szoftver
alkalmazasaval iktatni kell.

Az adatok védelmérél

1. A Hivatal vezetdje, illetdleg tevékenységi korében iratkezelési feladatokat ellaté
vezetd, igyintézo, ligykezel6 koteles gondoskodni az iratkezelési szoftver altal
kezelt adatok biztonsagarél, s megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket, kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az
lizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

2. Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités,
valamint a megsemmisiilés és sériilés ellen.

3. A Hivatal vezet6je koteles az tlizemeltetés és az adatbiztonsag olyan
szabalyozasara, amely alapjan a feladatok, hataskérok pontosan
meghatarozasra kertilnek és végrehajthatok.
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II. Fejezet

Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

. Az iratok rendszerezése

A Hivatal feladat- és hataskorébe tartozé tligyek intézésének attekinthetdsége
érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozé iratokat egy
irategységként, tlgyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes
fazisaiban keletkezett iratok ugyiraton beliili irategységnek, tligyiratdarabnak
mindsiilnek.

Az ligyiratokat, és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategytitteseket, valamint az
onkormanyzat irattari anyagaba tartozo egyéb iratokat - még irattarba helyezésiik
el6tt — az irattari terv alapjan kell az irattari tételekbe sorolni, és irattari tételszammal
ellatni.

A papiralapu tigyirat fizikai egylittkezelése az el6ad6i ivben torténik. Az el6adoi ivben
a kezddirat a legalso, a legnagyobb alszamu irat a legfelso.

Az elektronikus tlgyirathoz tartozd tlgyiratdarabok nyilvantartasat ugyirattérkép
segitségével az elektronikus rendszer biztositja.

Az tugyvitelhez mar nem sziikséges, irattarozasi utasitassal ellatott iligyiratokat az
irattarban, az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

A Hivatalhoz érkezd, ott keletkezg, illetve az onnan kimen6 iratokat az azonositashoz
szlikséges, és az ligy intézésére vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével, az e célra
rendszeresitett iratkezel6 szoftverrel vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

Az iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatassal kell
nyilvantartasba venni. Az iktatast olyan moédon kell végezni, hogy mind az
elektronikus iktat6 adatbazist, mind az abbo6l kinyerhet6 papiralapu iktatékonyvet az
ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell
végezni, hogy egyértelmiien bizonyithato legyen az atado, atvevd személye, az atadas
id6pontja és modja.

Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az
ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Utja pontosan kovethet6 és
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithat6 legyen.

Az iratkezelési folyamat szerepldit (iktatd, szignald, kiadmanyozo, ligyintézd, ligykezel§)
megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évd iratokkal a
nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni, arrél atadas-atvételi jegyz8konyvet
kell felvenni és gondoskodni kell az iratok tovabbi kezelésérol.
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3. Az iratkezelés megszervezése

1. A Hivatalban a jegyz6 az iktatast kozpontilag szervezi meg. Az elintézett ligyek
iratait irattarban kell elhelyezni.

2. A Hivatal csak papir alapu iratokat kezel, és ASP iratkezelési szoftvert haszndl. Az
iratkezelési  szoftverben tarolt valamennyi informacié, elektronikus
dokumentumformatumban automatikusan eldallithato.

3. Az iktatott elektronikus iratnak az irat megnyitasa nélktl is azonosithatonak kell
lennie.

IIl. Fejezet

Az iratkezelés folyamata

Az iratkezelés folyamatanak f6bb tevékenységei:

e kiildemények atvétele,

e kiildemények felbontasa és érkeztetése,
e jktatas,

e szignalas,

e kiadmanyozas,

e expedialas,

e irattarozas,

e selejtezés,

e levéltarba adas

1. A kiildemények atvétele
A kiildemény

A Hivatalhoz érkezett kiildemények fébb fajtai:

e levél, postai csomag, csomagkiildé szolgalattdl érkezé csomag;
e fax, e-mail.

A kiilldemény érkezésének moddja lehet:

e postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgalat,
¢ informatikai-telekommunikacids eszkoz,
¢ maganfél személyes benyujtasa stb.

A kiildemény dtvételére jogosult:

a) a cimzett vagy az Aaltala megbizott személy - valamennyi kildemény
vonatkozasaban;

b) a jegyz0 vagy az altala megbizott személy - valamennyi kiilldemény
vonatkozasaban;

c) a postai meghatalmazassal rendelkezé6 személy - a postai kiilldemények
vonatkozasaban;
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d) azligyintézo, igykezel6 - ha az iratot kozvetlentil neki adjak at, vagy juttatjak el.

A kiildeményt datvevé feladatai

A kiilldeményt atvevd személy koteles ellendrizni:

a) acimzés alapjan a kiilldemény atvételére vald jogosultsagat;

b) a Kkézbesit6 okmanyon és a Kkiildeményen 1évé azonositasi jel

megegyez0ségét;

c) aziratot tartalmaz6 zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a Hivatal belsd
szabalyzataban eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.
Az atvevének a kiildemény atvételét a kézbesitokmanyon alairasaval és az atvétel
datumanak, valamint nevének olvashato feltiintetésével kell elismernie.
Sériilt kiilldemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az
atvételi okmanyon jeldlni kell, és a kiilldemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell
tlintetni. A megallapithatéan hidanyzé iratokrél vagy mellékletekrdl a feladot
értesiteni kell.
A csomagkiild6 szolgalattol érkezett sériilt csomagot, utdnvétes csomagot nem
szabad atvenni. A sériilten érkezés tényérdl tajékoztatni kell a csomag
megrendeldjét.
A gyors elintézést igénylé (,azonnal”, ,siirgés” jelzés(i) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illet6leg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be
kell mutatni.
Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges:

a) papir alapt killdemény esetén vissza kell kiildeni a feladénak,

b) elektronikus kiildemény esetén a Hivatal a feldolgozas elmaradasanak

tényérdl és annak okardl értesiti a kiild6t.

Ha a felad6 nem allapithaté meg, a kiilldeményt iktatni, irattarazni és az irattari
tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.
A postai kiilldemények esetében a posta, a csomagkiildd szolgalatok esetében a
szolgaltatok altal kért atvételi igazoldson a Hivatal hivatalos bélyegzdjét is
szerepeltetni kell.
Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy veszi at a kiilldeményt, ugy azt
koteles haladéktalanul, de legkésdbb az érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén
az iktatonak iktatasra atadni.
Elektronikus iratot gépi adathordozén (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni
vagy elkiildeni csak papiralapa kisérélappal lehet. A kisérdlevelet és az iratot
(adathordozdt) egyiitt kell kezelni (irat és melléklete). A kisérd levélen a cimzés
adatai mellett fel kell tiintetni a szamit6gépes adathordozén 1évé irat(ok) targyat,
a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairassal, ha igen, milyen
elektronikus alairassal rendelkezik, tovabba az adathordozé paramétereit. Egy
szamitogépes adathordozdén csak azonos ligyhoz tartozé irat(ok) adhat6(k) at.
Amennyiben ez nem teljesiil, a killdemény atvételét vissza kell utasitani. Meg kell
tagadni az atvételt abban az esetben is, ha az biztonsagi kockazatot jelent az
Onkormanyzatok vagy a Hivatal szamitastechnikai rendszerére.
Elektronikus uton, nem a kozponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemény
esetében az atvevd a feladénak- amennyiben azt kéri és elektronikus valaszcimét
megadja- haladéktalanul elkiildi a killdemény atvételét igazold és az érkeztetés
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egyedi azonositojat is tartalmazoé elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat). A
kozponti rendszeren érkezett kiilldemények estében az atvétel visszaigazolasa az
elektronikus  kozszolgaltatasrél  és annak  igénybevételérél  szdld
kormanyrendeletben meghatarozottak szerint torténik.

e Az elektronikus uton, nem a koézponti rendszeren keresztiil érkezett kiilldemény
atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a fogado
szamitastechnikai rendszerére.

e Elektronikus dokumentum atvétele soran, a Hivatalnak vizsgalnia kell az
alabbiakat:

- a Rendelkezési Nyilvantartas alapjan az tigyfél ligyintézési rendelkezéseinek
egyez0ségét,

- adokumentum megnyithat6sagat és olvashat6sagat,

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

e Ha az elektronikus irat benyujtdsa az elektronikus tajékoztatdsra vonatkozé
szabalyok alapjan kozzétett formatumban lehetséges, és a benyujtott elektronikus
irat:

- nem a kozzétett formatumban van, vagy

- a Hivatal 4ltal az elektronikus tajékoztatdsra vonatkoz6 szabalyok
alapjan kozzétett elérhet6ségi cimre és nem biztonsagos elektronikus
kézbesitési szolgaltatason keresztiil tortént,

abban az esetben az iratot be nem nyujtottnak kell tekinteni, amit érkeztetni sem
sziikséges.

e Az atvett, de az atvételt kovetd ellendrzés alapjan biztonsagi kockazatot jelentd
elektronikus kiildemények esetében a fogadé szerv a tovabbi feldolgozast
megszakitja, és a kiildét a biztonsagi kockazat miatti feldolgozas elutasitasrél az
alabbiak szerint értesiti:

- ha a kild6 az azonositidsdhoz szilikséges adatait megadta, az
ligyintézési rendelkezésében megadott elektronikus elérhet6ségén, az
ott el6irt modon,

- ennek hidnyaban, ha a kild6 kozolte a valaszadasi elektronikus
postafidk cimét, ugy elektronikus levélben,

- egyéb esetben papir alapon.

o Nem koteles a Hivatal értesiteni a feladot, ha korabban mar érkezett azonos jellegii
biztonsagi kockazatot tartalmazé beadvany vagy ismétl6dés az adott kiild6tél.

¢ Nem koteles a fogad6 szerv értesiteni a feladdt, ha korabban mar érkezett azonos
jellegli biztonsagi kockazatot tartalmaz6 beadvany vagy ismétlodés az adott
kiild6tol.

e Az elektronikus tajékoztatdsra vonatkoz6 szabalyok értelmezésekor az
elektronikus tligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyair6l szdl6
2015. évi CCXXIL. tv,, illetve az elektronikus ligyintézési szolgaltatdsok nyujtasara
felhasznalhaté6  elektronikus  aldirdshoz és  bélyegz6hoz  kapcsolodo
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kovetelményekrdl rendelkez6 137/2016. (VI.13.) Korm. r. értelmezései az
iranyadoak.

2. A kiildemény felbontasa és érkeztetése

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

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat:

a) az,s.k.” felbontasra sz0l6 killdeményeket;

b) anévre sz616, megallapithatéan maganjellegli iratokat;

c) a ,kizardlag jegyz6 jelenlétében bonthatéo fel” jelzéssel érkezd,

kozbeszerzési eljarasok palyazati dokumentacioi;
d) ha a boriték cimzésébdl megallapithat6, hogy a kiildemény nem a Hivatalt
illeti, azt felbontatlanul a cimzetthez kell tovabbitani.
A killdemények cimzettje koteles gondoskodni az 4ltala atvett hivatalos
kiildeményt iktatas céljabdl soron kiviil visszajuttatni az iktatéhoz.
A kiilldemények téves felbontasakor a felbonté az atvétel és a felbontds tényét a
datum megjeldlésével, dokumentaltan koteles régziteni, majd gondoskodnia kell a
kiildemény cimzetthez val6 eljuttatasarol.
A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashat6sagat. Az esetlegesen felmertiil6 problémak tényét rogziteni kell, és errdél
tajékoztatni kell a kiild6t is.
Az elektronikusan érkezett kiildeményt megnyithatésag (olvashatosag)
szempontjabol ellendrizni kell. Amennyiben a kiildemény az egységes
kozigazgatasi informatikai kovetelmény- és tudastarban kozzétett formatumokat
kezel6 programokkal nem nyithaté meg, ugy a kiildét - amennyiben elektronikus
valaszcimét megadta - az érkezést6l szamitott legkésébb harom munkanapon
beliil elektronikus tton értesiteni kell a kiilldemény értelmezhetetlenségérdl és a
kozfeladatot ellatd szerv altal hasznalt formatumokrol. Az ilyen kiildeményeket
nem kell iktatni.
Amennyiben a killdeménynek csak egyes elemei nem nyithatok meg az adott
kezeld programokkal, ugy a kiild6t értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekrdl és
a hidnypotlas sziikségességérdl, lehet6ségérol.
A hivatali kapun érkezd, az ASP-kdzpont nyomtatvanykitoltd keretprogram
segitségével beadott (irlapok az ASP-kozpont cimére érkeznek. Az ASP kozpont
végzi az atvétellel kapcsolatos vizsgalatokat és tovabbitja érkeztetés céljabdl az
iratkezelési szoftvernek az alabbi adatokat:
a., érkeztetési xml-érkeztetési adatok az iratkezel6 rendszer szamara,

b., e-lirlap xml-a nyomtatvanykito6lt6é keretprogrammal kitoltott Girlapadatok.

Hivatali kapun érkez6, az ASP-kézpont nyomtatvanykitoltd keretprogramja
segitségével beadott irlapok érkeztetési folyamata soran:

a., az iratkezelési szoftver atveszi az érkeztetési metaadatokat,
b., megtorténik a bekiildd és ligyfelek megfeleltetése a partnertarban lévéknek,

c., az e-Urlap xml és csatolmanyok bekeriilnek a dokumentum tarba.
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Az ASP-kozpont e-lgyfélszolgalati rendszerébdl elektronikusan beérkez6
beadvanyok esetében az érkeztetés automatikus. Ha az trlaptipusra az iratkezel
rendszerben engedélyezett az automatikus iktatas és az iktatdshoz minden adat
rendelkezésre 4ll, akkor az iktatas is automatikus. Ellenkezd esetben egyedi - kézi
- iktatast kell alkalmazni és az iratot a papir alapu iratokra vonatkozd eljaras
szerint kell érkeztetni, illetve szignalni.

Pénz, illetékbélyeg és egyéb érték kezelése

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy

egyéb értéket tartalmaz, a felbonto6 az 6sszeget, az illetékbélyeg értékét, illetdleg a

kiildemény egyéb értékét koteles a kiildeményen vagy feljegyzés formajaban a

kiildeményhez csatoltan feltiintetni.

A pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel
megbizott dolgozonak kell atadni és az elismervényt a kiildeményhez kell csatolni.
A kiildeményhez felragasztatlanul mellékelt illetékbélyeget

a) ha a beadvany illetékkoteles - a b) pontban foglaltak el6zetes figyelembe
vételével - az ligyintéz6 a beadvanyra felragasztja és az illetékjogszabalyban
megfelel6en értékteleniti,

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

c) ha a kért okirat kiadasat a Hivatal megtagadja, vagy kiadja ugyan, de az nem
illetékkoteles — mellékletként feltiintetve - ajanlott kiildeményként vissza kell
kiildeni az tigyfélnek,

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

Egyéb rendelkezések

Amennyiben a kiildemény benytjtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény fiiz6dik
vagy fliz6dhet, gondoskodni kell arrdl, hogy annak id6pontja megallapithato legyen.
Papir alapu kiildemény esetében, amennyiben csak a boritékroél allapithaté meg az
ligy szempontjabol valamely fontos adat vagy tény, amely jogkévetkezménnyel
birhat, a boritékot a kiildeményhez kell csatolni.

Amennyiben a bekiild6 nevét vagy pontos cimét a kiildeménybdl nem lehet
megallapitani, a hidnyos adatmegadasra vonatkozé bizonyitékokat a kiilldeményhez
kell csatolni.

3. Erkeztetés

Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés idépontjaban érkeztetni kell.

Az elektronikus Uton érkezd kiildeményeket az ligykezel6 érkezteti.

Az iigyfél altal személyesen hozott kiilldemények esetén az ligyintézé is jogosult azok
atvételére.

A szoban elGterjesztett beadvanyok esetén a beadvany atvevdje a
jegyzO6konyvvezetd Ugyintézd, aki a jegyzdkonyvet soron kiviil a szignal6hoz
tovabbitja.

A hivatali kapun érkezd, az ASP-kézpont nyomtatvanykitolté6 keretprogram
segitségével beadott trlapok az ASP-kozpont cimére érkeznek. Az ASP koézpont
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végzi az atvétellel kapcsolatos vizsgalatokat és tovabbitja érkeztetés céljabdl az
iratkezelési szoftvernek az alabbi adatokat:

a., érkeztetési xml-érkeztetési adatok az iratkezel rendszer szamara,
b., e-lirlap xml-a nyomtatvanykitolté keretprogrammal kit6ltott Grlapadatok.

Hivatali kapun érkezd, az ASP-kézpont nyomtatvanykitolté keretprogramja
segitségével beadott irlapok érkeztetési folyamata soran:

a., az iratkezelési szoftver atveszi az érkeztetési metaadatokat,
b., megtorténik a bekiildd és ligyfelek megfeleltetése a partnertarban lév6knek,
c., az e-Urlap xml és csatolmanyok bekertilnek a dokumentum tarba.

Az ASP-kozpont e-lUgyfélszolgalati rendszerébdl elektronikusan beérkez6
beadvanyok esetében az érkeztetés automatikus. Ha az Urlaptipusra az iratkezel§
rendszerben engedélyezett az automatikus iktatas és az iktatashoz minden adat
rendelkezésre all, akkor az iktatas is automatikus. Ellenkez6 esetben egyedi - kézi -
iktatast kell alkalmazni és az iratot a papir alapt iratokra vonatkozd eljaras szerint
kell érkeztetni, illetve szignalni.

Erkezési nyilvdantartds

Az érkeztetés nyilvantartasa - fliggetleniil az irat adathordozoéjatél - kozponti
adatbazisban torténik. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezddédben
folyamatosan emelked6 zart szamsor.
Az érkeztetési nyilvantartas tartalmazza minimalisan az alabbi adatokat:

a) akiildd neve,

b) abeérkezés idépontja,

c) konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositéja (kod, ragszam),

d) a Hivatal altal képzett, folyamatos sorszamot és az érkeztetési azonosito.
Papir alapu vagy elektronikus adathordozon érkezd killdemény esetén az érkeztetés
datumat és az érkeztetési azonositét a kiildeményen vagy az elektronikus
adathordozé kisérd lapjan, annak elvalaszthatatlan részeként fel kell tlintetni. Az
érkeztetési azonositd killdeményen valé feltiintetése mell6zhetd, ha az iktatas az
érkeztetéssel egyidejlileg megtorténik.

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

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

c) meghivdkat, idvozld lapokat;

d) nem szigord szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavarolag érkezett iratokat;
f) nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;
g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonyoket, sajtétermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

k) iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket.
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Az elektronikus uton érkezett iraton szerepld elektronikus aldirds érvényességét
hivatalos megkeresés esetén ellendrizni kell. Amennyiben az elektronikus alairas
nem érvényes, az aldirdst nem lehet az alairéként megnevezett személyhez
rendeltnek tekinteni, az iktatast médositani kell.

Az elektronikus iratot elektronikus adathordozén atvenni vagy elkiildeni csak
papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozo6t és a kisérdlapot mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitogépes adathordozén 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat,
rendelkezik-e elektronikus alairassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor
ellendrizni kell a kisérdlapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

A kiildemény munkahelyrél torténd  kivitelére, munkahelyen  kiviili
tanulmanyozasara, feldolgozasara, tarolasara csak a jegyzd adhat engedélyt.

4. Az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szolé 2016. évi CL toérvény (a
tovabbiakban Akr.) hatalya ala nem tartozo elektronikus iratok kezelésének
rendje

A hivatal hivatalos e-mail cimére érkezett elektronikus kiildeményeket a kijelolt
tigykezel6 érkezteti, nyomtatja ki és juttatja el az irat jellege alapjan szignalasra.

A hivatal hivatalos e-mail cime: jegyzo@kovagoors.hu

A hivatal nem hivatalos e-mail cimére (ligyintéz6i e-mailok) érkezett hivatalos
tartalma kiilldeményeket a cimzett ligyintézd az atvételt kovetben koteles a
hivatalos e-mail cimre tovabbitani.

Az elektronikus irat ezt kévet6en a papir alapu iratra vonatkoz6 szabalyok és
eljarasi rend szerint keriil kezelésre.

A hivatal altal készitett elektronikus irat tovabbitasra torténd el6készitése
megegyezik a papir alapu irat el6készitése szabalyaival.

Minden az Akr. hatalya ald nem tartozé elektronikus titon tovabbitott iratnak kell
lennie, a kiadmanyozasi szabdalyok szerinti, papir alapon kiadmanyozott irattari
példanyanak, melynek el6készitése az ligyintézo feladata.

Az el6z6 pontnak megfelel6 elektronikus irat tovabbitasa csak a hivatalos e-mail
cimrdél torténhet. A kiildés el6tt az ligykezelének meg kell gy6zédnie a
kiadmanyozas megtorténtérol.

Iktatas

Az iktatas a Hivatal Székhelyén és a Hivatal Kirendeltségein torténik.

Iktatas céljara az onkormanyzati ASP rendszer szolgaltatidsainak lizemeltetési és

rendszertamogatasi feladatainak ellatdsa céljara rendszeresitett iratkezeld

rendszert kell hasznalni. Az iktatas az e célra rendszeresitett, évente megnyitott,

tanusitott az DMSONE Zrt. altal kifejlesztett ASP Iratkezel nevii iratkezel6 rendszer

altal vezérelt iktatékonyvben torténik. Amennyiben uj iktaté szoftver keriil

bevezetésre, az iktatas folytonossagarol, és a korabbi programban tarolt adatok

teljes kord migracidjarol gondoskodni kell.

1. Az iktatészam felépitése: f6-szam-al-szam/év. A f6-szam-al-szam/év egy

egységként tekintendd azonositd. A f6szam évente 1-gyel kezd6d6 folyamatos
sorszam, amelyet a szoftverben beallitott szamlalé automatikusan képez.
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2. Az al-szdmokra tagolddo6 sorszamos iktatasnal az egyedi ligyben keletkezett
els6 irat 6nall6 sorszamot, fészamot kap. Az ligyben keletkezd tovabbi
iratvaltas a f6szam al-szamain kertl nyilvantartasba. Egy f6szamhoz korlatlan
szamu al-szam tartozhat. Uj al-szamra Kell iktatni minden beérkezd és
hivatalb6l kezdeményezett iratot. A beérkezd iratra adott valasz a beérkez6
irat érkezésekor kapott al-szamon kertil kikiildésre.

e A Hivatalhoz érkezg, illetve ott keletkezd iratokat — a 1-2. pontban felsoroltak
kivételével - ha jogszabdly masként nem rendelkezik, iktatdssal kell
nyilvantartani. A nyilvantarté rendszer biztositja, hogy abbdl folyamatosan
megallapithato legyen:

- azirat beérkezésének pontos ideje,

- azintézkedésre jogosult ligyintéz6 neve,
- azirattargya,

- azelintézés mddja,

- akezelési feljegyzések,

- azirat holléte.

e Nem Kkell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatarozott médon kell nyilvantartani
és kezelni:
- a nyugtdkat, pénziigyi kimutatdsokat, fizetési szamlakivonatokat,
szamlakat,
- amunkaiigyi nyilvantartasokat,
- abérszamfejtési iratokat,
- az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
- bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavarolag érkezett iratokat.

e Nem kell iktatni és mas mdodon sem kell nyilvantartasba venni:
- ameghivékat,
- atananyagokat, tajékoztatokat,
- azidvozlé lapokat,
- azel6fizetési felhivasokat, reklam anyagokat, arajanlatokat, arjegyzéket, a
visszaérkezett tértivevényeket,
- sajtétermékeket.

e A kilon tigyviteli szoftverben nyilvantartott valtozoé tartalmu adatbazisokbél (pld.
tulajdoni lapok, népesség adatok, ad6 nyilvantartasok, stb.) kinyert adatokat csak
abban az esetben kell iktatassal nyilvantartasba venni, amennyiben az tliggyel
kapcsolatosan bejov6/kimend irat keletkezik, illetve az ligy szempontjabol
lényeges valtozas jelentkezik. A valtozasnak minden esetben egyértelmien ki kell
deriilnie az iratrol. A sajat nyilvantartasi szam kiils6 levelezésre nem hasznalhato.

e A szervezeti egységek (Székhely és Kirendeltségek) egymastdl kért kimutatasait,
listait (pld.: szabadsagok leadasa, nyomtatvany igénylés, koltségvetéssel
kapcsolatos kimutatasok, stb.) csak a kéré szervezeti egységnél kell iktatassal (pld.
gyljtéiven) nyilvantartasba venni, a tobbi szervezeti egység sajat nyilvantartast
vezet a leadasrol.

o Az iktaténak (iratkezelési feladatokat ellaté ligyintézd) az iratokat a beérkezés
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napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon be kell iktatni.

Soron kivil kell iktatni és tovabbitani a rovid hataridds iratokat, taviratokat,
els6bbségi kiilldeményeket, a hivatalbodl tett intézkedéseket tartalmazoé ,siirg6s”
jelzést iratokat.

Ha Ugyintézé kér silirgdés iktatast, gy a siirg6sség tényét a Jegyz6/Aljegyz6
alairasaval kell igazolnia.

Iktatas el6tt az iktatdnak meg kell allapitania, hogy az iratnak van-e el6zménye.
Amennyiben az iratnak a targyévben van el6zménye, akkor azt az el6zmény
kovetkez6 al-szamra kell iktatni. Amennyiben az iratnak a kordbbi évben
(években) van el6zménye, akkor az el6zményt a targyévi tigyirathoz kell szerelni
és rogziteni kell az iktatokonyvben eld-irat iktatoszamat, az el6zménynél pedig az
utoirat szamat. A szerelést papir alapu irat esetében az iraton is jeldlni kell.

Az el6zmeényt véglegesen (szerelés) az iktatott irathoz kell kapcsolni, melyet a
szamitogépes iktatd adatbazisaban jeldlni és fizikailag is szerelni kell.

Ha az el6-irat irattarban vagy hatarid6-nyilvantartasban van, akkor az irattaros, ha
pedig az el6zmény az ligyintézonél van, az ligyintézé koteles azt az utobb érkezett
irathoz szerelni.

Téves iktatas esetén az iktaté a téves iktatdészamot tartalmazé iktatobélyegzot
athuzza szignalja és datummal ellatja, majd az elektronikus iktatokonyvben is jelzi
a téves iktatas tényét, és fénymasolatban az ligyiratban hagyja, majd az eredeti
iraton elvégzi a helyes iktatast.

Az iligyirat targya

Az ligyirat targyat - illetdleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot -
az iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz
tartozo6 elsd irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat
tartalmat nem érintéen - 1ényegesen megvaltozott, ebben az esetben az Uj targyat
ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerhet maradjon.

Az ligyirat targya, illet6leg az ligyfél neve és azonosité adatai alapjan az elektronikus
iktatokonyvben biztositani kell az e szempontok szerinti visszakeresés lehet§ségét
(név- és targymutatozas). A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy
jellemzdi alapjan targyszavakat kell rendelni, és biztositani kell a targyszavak és
azok kombindcidja szerinti keresés, valamint a taldlatok sziikitésének lehet6ségét.
Az iktatékonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni.
Az elektronikus iktatokonyv zarasanak részeként el kell késziteni az elektronikus
érkeztet6 nyilvantartasnak, az elektronikus iktatokonyvnek, azok
adatallomanyainak (cimlista, tételszam, meg6rzés, iratforgalom dokumentalasanak
informacioi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utols6 munkanapi iktatasi
allapotat tiikkr6z6é, az elektronikus {gyintézés részletes szabalyairél sz6lé
jogszabalyban meghatarozottak szerint archivalt valtozatat.
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Az iktatas

o Az lgykezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6ébb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat,
els6bbségi kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,siirgés”
jelzésl iratokat.

e Téves iktatas a valtozasokat (moédositas, az adatok fizikai torlése nélkiili torlésre
jelolése), tartalmuk meg6rzésével, naplézassal dokumentalni kell.

Az iktatobélyegzé

e Abeérkez0 iratok iktatasakor az iktatobélyegzd lenyomatat az iraton el kell helyezni
és a lenyomat rovatait ki kell tolteni. Az iktatobélyegzo6 lenyomatat lehetdleg az irat
jobb fels6 részén tgy kell elhelyezni, hogy az irat szévege olvashaté maradjon.

e Az iktatobélyegzd lenyomata a kovetkez6 adatokat tartalmazza:

e aszerv nevét, székhelyét,
e az érkezés évét, honapjat, napjat,

e aziktatas sorszamat (alszamat),
e azligyintézd nevének feltiintetésére szolgald rovatot,
e amellékletek szamat.

Az iktatoszam

Az iktatasra kijelolt iratokat, az ligyiratra, az ligyirathoz tartozé iratokra, illetve az gy
intézésére vonatkozd legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonositdé szamon,
iktatészamon kell nyilvantartani és kezelni.

Az iktatast minden évben 1-gyes sorszammal - szamkeret alkalmazasa esetén a
szamkeret egyes sorszamaval - kell kezdeni.

A sorszamok felhasznaldsa folyamatos, egy iktatoszamra csak egy irat iktathatd. Téves
iktatas esetén az iktat6szam nem hasznalhato fel Gjra.

Az iktatds soran kotelezd a sorszamos és alszamos iktatas alkalmazdasa. Az alszamokra
tagol6do sorszamos iktatasnal az egyedi ligyben keletkezett elsd irat 6nallé sorszamot,
azaz f6szamot kap. Az lgyben érkezd, keletkez6 tovabbi iratok a fészam alszamain
kertiilnek nyilvantartasba. Egy f6szamhoz korlatlan szdmu alszam tartozhat.

ij alszamra kell iktatni — mint hivatalbol keletkezett iratot, a hatdsagi hatarozatokat. A
hatarozatra érkezd fellebbezés - mint beérkezd irat — ugyancsak 4j alszamra keriil.

Az iktatoszam felépitése:

iktatéhely vagy iktatokonyv azonositoja, perjel, f6szam, kotdjel, alszam, per-jel, négyjegyii
évszam, ( pl.: .../324-17/2018.)

Az iktatoszamot az iraton fel kell tiintetni!

Az iktatohely azonositokat az iratkezelési feladatok kozvetlen felligyeletét ellaté jegyzd
adja ki és tartja nyilvan.
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Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a f6szamokat folyamatos sorszamos rendszerben
kell kiadni. Az tigyirathoz tartozd iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott
alszamokon kell nyilvantartani.

Irat el6zmények

e Aziratiktatasa el6tt meg kell dllapitani, hogy van-e el6zménye.

e Amennyiben a killdeménynek a targyévben van el6zménye, akkor azt az el6zmény
kovetkez6 alszamara kell iktatni.

e Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben (években) van el6zménye, akkor az
el6zményt a targyévi ligyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokonyvben az
el6irat iktatoszamat, az el6zménynél pedig az utdirat iktatoszamat. A szerelést papir
alapu irat esetében az iraton is jelolni kell.

e A kilonb6z6 években, de ugyanazon iigyben keletkezett, egy f6szamon
nyilvantarthaté tligyek esetében a kiilldeményt az el6zmény koévetkezd alszamara
kell iktatni.

e Ha az ligy lezdrasa utdn az Osszetartozd iratok véglegesen egylitt maradnak
(szerelés), ezt is jelolni kell az iktatokonyvben. A jel61és az irattarba vagy hataridébe
helyezés tényének athuzasaval és a "kezelési feljegyzések" rovatban az irat Uj
helyének megjelolésével torténik.

o Az iktatott, iktatobélyegzdvel ellatott iratokat el6adoivben kell elhelyezni. Az
eléaddivet az iratokkal egyiitt kell kezelni. Az el6addi iv tartalmazza az lgy
intézésével kapcsolatos tartalmi és formai informacidkat.

e A Hivatal szamitégépes nyilvantartasa egyben targymutato is, ezért az iktatas soran
kilon mutat6zas nem torténik.

e Anyilvantartasba vétel utdn az ligyiratot az ligyintéz6hoz kell tovabbitani. Az iratok
atadasa - atvétele az el6ad6i munkanapléval torténik.

e Az iktatott ligyiratok adatait (sorszam, iktatészam, targy) az iktaté vezeti be az
el6ad6i munkanapléba, melyet a targynapon 15.30 oraig kell az tgyintézének
atadni.

Az iktatds modja

o Az iktatds iktaté program alkalmazasaval torténik, ahol az iktatékonyvbe
elektronikus uton keriilnek rogzitésre az adatok.
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Iratkezelési program

e Aziratkezeléssel kapcsolatos elvarasok:

o Alkalmasnak kell lennie az iktatasra vonatkozoé el6irasok kovetésére.

e Az elektronikus iktatokényvben biztositani kell a név- és tdrgymutaténak megfeleld
szempontok szerinti visszakeresés lehet6ségét.

e Az utbélagos mdbdositas tényét a jogosultsaggal rendelkez6 ligyintézd/iligykezeld
azonositojaval és a javitas idejének megjel6lésével naplézni kell. A naploban
kovethet6en rogziteni kell az eredeti és a moédositott adatokat.

e Atévedés miatti médositasokat tartalmuk megdrzésével, naplézassal dokumentalni
kell. A tévesen kiadott iktat6szam nem hasznalhat¢ fel Gjra.

e Biztositani kell, hogy az iktatokonyv évvégi lezarasa utan az iktatorendszerbe az
adott évre, az adott iktatékonyvbe ne lehessen tobb iratot iktatni. Az iktatékonyv
zarasanak részeként el kell késziteni - kiilon jogszabalyban meghatarozott
formatumban - az iktatékonyv idébélyegzdvel ellatott, hiteles elektronikus
valtozatat.

e A program adatait év végén idotallo mddon ki kell iratni és az igy késziilt
iktatokonyv név- és targymutatdval, hitelesitve a targyév irataihoz kell csatolni.

o Elektronikus iktatas esetében a f6szamhoz alszamok kapcsolédnak. Egy
sorszamhoz, ebben az esetben akar korlatlan szdmu alszam is tartozhat.

e Szamitdgépes iktatas esetén az iktatoprogramnak tartalmaznia kell

e akézi iktatasnal el6irtakat,
o felhaszndldi lehetdségek szabalyozhat6sagat, tovabba
e atorlési, javitasi, hozzaférési lehetdségeket.

e A felhasznalok korére vonatkozé szabdlyozas, valamint az elektronikus
megvalositas soran gondoskodni kell az elektronikus nyilvantartasok illetéktelen
beavatkozas elleni védelmérol.

Az Akr. hatdlya ald tartozé elektronikus irat kezelésének rendje

e Azokat az iratokat Kkell elektronikusan kezelni és tarolni, amelyek
ugyfélkapun/hivatali kapun keresztil vagy legalabb fokozott biztonsagu
elektronikus alairassal ellatva érkeztek, valamint amelyek a hivatali kapun keresztiil
kertltek tovabbitasra.

e A hivatali kapun Kkeresztiil érkezett dokumentumokat a jegyz6 altal megbizott
személy nyithatja meg, illetve toltheti le. A kijelolt személy minden munkanap
kezdetekor, illetve napkézben két alkalommal (11-12 6ra kozott és 15.30-16.00
kozott) koteles a hivatali kaput megnyitni, és az érkezett dokumentumokat letélteni.

e A hivatali kapuval kapcsolatos el6z6 pontban meghatarozott feladatok ellatdsa a
Hivatal kijel6lt dolgozéjanak a feladata, akinek helyettesitését a jegyz6 altal kijelolt
dolgozd latja el. A kijelolt felel6sok egytittes tavolléte esetén a jegyz6 gondoskodik a
feladat ellatasat végzo ideiglenes helyettes kijel61ésérol.

e A hivatali kapuhoz valoé hozzaférés érdekében a kijeldlt hivatali kapu felel6s
személyeknek rendelkeznie kell ligyfélkapuval, amelyhez tartoz6 e-mail cimet a
hivatal részére megismerhetévé kell tennie. E kotelezettségiiket a munkakori
leirasukban szerepeltetni kell.

o A beérkezett és az e_tarhelyen elhelyezett levelek azonositasa a Hivatali kapu altal
adott azonositéval (file_néven) torténik. Ennek megvaltoztatasa tilos. Az
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elektronikus valaszlevelek azonositoval (file_névvel) torténd ellatasa a beadvany
azonositojanak felhasznaldsaval torténik.

e Az e_tarhelyen kell elhelyezni az liggyel kapcsolatosan érkezett, keletkezett minden
egyéb, az liggyel kapcsolatos elektronikus dokumentumot.

e Az e_tarhely az elektronikus iratok ideiglenes és biztonsagi taroldsara szolgdl. Az
irat iktatasat kovetéen az iratot at kell helyezni az iktat6é rendszer elektronikus
irattaraba, amely az iratot iktaté feladata. Az athelyezés minden az tiggyel
kapcsolatos e_iratra vonatkozik. Az e_tarhelyen ezt kovet6en az irat biztonsagi
masolata marad.

e A hivatali kapu felelés az elektronikus letdltését kovetden elvégzi az irat Kki-
titkositasat, majd - irat érkezésrodl - e-mail értesitést kiild az elektronikus levelek
szignalasaval megbizott vezetonek. E mellett kozvetleniil is felhivhatja figyelmét.

e Az elektronikus levelek szigndlasa a jegyzd feladata. Tavollétében e
tevékenységében az addiigyi ligyintézd, egylittes tavollétiikk esetén, az igazgatasi
lgyintéz6 helyettesiti. Mindharom személy tavolléte esetén az lgyiratkezelés
felligyeletét ellato ligyintézo helyettesiti.

o Az elektronikus iratot az ligykezeld veszi nyilvantartasba (iktatja).

e Az iktatas soran - a sziikséges feladatok felvitele mellett - az iktat6 feladata az
elektronikus beadvanynak és egyéb hozza kapcsolédd elektronikus
dokumentumnak az iktaté rendszer elektronikus irattaraban térténd elhelyezése.

e Az e_tarhelyen 1év6 elektronikus iratok ezt kovet6en biztonsagi masolatként
kezelend6k mindaddig, amig az tigy elintézésre nem kertl és elvégzik azok irattarba
helyezését. Az ligy elintézését és irattarban torténd elhelyezését kovetden kertilhet
sor az e_tarhelyen 1év{ ligyhoz tartozé iratok torlésére. A torlés az iktato feladata és
a targy-évet kovetben januar honapban kell elvégezni.

e Az iktatast kovetden az ligykezel6 kozli a kijelolt tigyintézével ennek tényét.

e Az ligyintézéshez sziikséges informacidok konnyebb kezelése érdekében lehetdséeg
van az elektronikus irat, vagy annak egy részének munkapéldanyként torténd
kinyomtatasara. A kinyomtatott irat nem hiteles, ezért annak mas célu felhasznalasa
vagy irattarba helyezése tilos.

e A Hivatal altal készitett elektronikus irat hivatali kapun keresztiil torténé kiildése
sordn az irat el6készitése megegyezik papir alapu kiildemények el6készitésének
eljarasaval az alabbi eltérésekkel:

e kiadmanyozas utan a dokumentumot PDF-es formatumba kell atalakitani,

e PDF-es formatumu dokumentumot az iktatdé elhelyezi az elektronikus
irattarban és az e_tarhelyen,

o ezzel egy id6ben e-mailben és kozvetleniil tajékoztatja a hivatali kapu felel§st
a kiildemény tovabbitasardl,

e a hivatali kapu felelds a kimend dokumentumot a hivatali kapun keresztiil
haladéktalanul tovabbitja a cimzett felé,

e a hivatali kapu felelds az elkiildés és az atvétel elektronikus dokumentumait
eljuttatja az iktatonak, aki gondoskodik azok irathoz torténd csatolasardl és
az elektronikus irattarban torténd elhelyezésérol.
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5. Szignalas

A jegyz6 minden munkanap 11 6raig elvégzi a kiilldemények szignalasat. A jegyz6
akadalyoztatasa esetén az adotigyi ligyintéz0 az ligyintézdre szignalja az iratot.

A jegyz0 a szigndalas soran Kijeloli az ligy ligyintéz6jét (ha az iratnak van el6zménye,
akkor az el6zményre felhivja a figyelmet), meghatarozza az tigyintézési hataridot
(az eljarasi jogszabalyok figyelembevételével), egyéb vezetdi utasitast ad, segitséget
adhat az ligy targyanak meghatarozasahoz.

A kiszignalt iratokat iktatasra 12 o6raig kell az iktatohoz eljuttatni. Az irat
szignaldsara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon
utasitasait (feladatok, hataridd, siirgésségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének
megjelolésével irasban teszi meg.

Az iratot szignalas nélkil is lehet iktatni a kdvetkezd esetekben:

e Az iratot - az 5. mellékletben meghatarozott ligykérokben - szignalas nélkiil
ahhoz az ligyintéz6hoz kell tovabbitani, aki illetékes az tigyben eljarni, az
iratkezelési feljegyzést megtenni. Az ligyintéz6k nevét szintén az 5. melléklet
tartalmazza.

e Azt az iratot, amelynek iktatott el6zménye van, vagy ha az iigy, ligycsoport
feldolgozasara illetékes szervezeti egység mar korabban ki volt jeldlve,
kozvetleniil a szervezeti egységhez kell tovabbitani.

Automatikus szignalas valdsithatdé meg abban az esetben, ha automatikus
szignalasi jegyzékek allnak rendelkezésre.

Az automatikus szigndlas esetében a szignalasra jogosultak allitjak 6ssze az egyes
ugyintézdk altal hasznalatos ligykorok, mas azonositok és az ligyintézok nevének
egymashoz rendelésével, a Hivatalnal kialakitott munkamegosztashoz igazodva.
Az automatikus szignalasi jegyzéket évente kotelezden felill kell vizsgalni. Az
ligyintézés szervezetében tortént valtozasok esetén a jegyzéket haladéktalanul
modositani kell.

A szigndlasra jogosultsaggal rendelkezé vezet6 az automatikus szignalast
feltilbiralhatja és médosithatja.

Az iratkezelés sordn az liggyel és az ligyirattal kapcsolatos fontos utasitasokat,
kezelési feljegyzéseket minden esetben az iratkezel6 szoftverben és/vagy az
el6adoi iven kell rogziteni.
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6. Az iratok atadasa az iigyintéz6knek

Iktatds utdn az atadads napjat, majd emelkedé szdmsorrendben az iligyiratok
iktatoszamat az el6ad6i munkanapléba kell beirni.

Az iktaté az el6ad6i munkanapléval tovabbitja az iratokat az illetékes ligyintéz6hoz.
Az el6ad6i munkanaplét tligyintézdnként, évenként kell vezetni. Az el6adoi
munkanapléba az iktato jegyzi be az elintézett, és szdmara visszahozott iratokat.

7. Az ligyintéz0 feladatai

Az ligyintézének az altala atvett iratokat iktat6szam, lapszam szerint ellendriznie
kell, és meg kell néznie, hogy az iratkezeld elvégezte-e a sziikséges iratkezel6i
teendOket (pl. szerelést, csatolast stb.) illetve, hogy sziikség van-e a szokasostol
eltérd kulonleges eljarasra.
El6adoi iven kell elkészitenie az elintézés-tervezetet. Az elintézési terv készithetd az
el6adoi iven, a sokszorositott nyomtatvanyon, valamint elektronikus adathordozdén.
Az elintézési tervezet elkészitésével egyidejlileg meg kell hataroznia:

e alevél alairojat,

e apéldanyszamot,

e acimzettet,
a mellékletek szamat,
a hataridés nyilvantartasba helyezést és a hatarid6 napjat,
az ugyirat, illetdleg kiadmany elkiildését vagy irattarba helyezés elotti
lattamozasat,

e akiadmany tovabbitasanak madjat,

e azesetleges pénziigyi intézkedést.
Ha az eldirt elintézési id6 alatt az ligy lezardsa nem biztosithaté - az ligyintézd
kérése alapjan - a jegyz6 engedélyezi az ligyintézési hataridé meghosszabbitasat.
Az ligyintézé és az ligykezel6 fegyelmi felel6sséggel tartozik a rabizott iratokért.
A Hivatal dolgozoéi csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozz3,
amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségliik van, vagy amelyre a jegyzd
felhatalmazast ad. Ennek konkrét meghatarozasat a munkakori leiras tartalmazza.
Ettdl eltér6 hozzaférési jogosultsdgrol naprakész nyilvantartast kell vezetni.
A munkahelyrél iratot kivinni tilos. Nem vonatkozik a tilalom a helyszini egyeztetés,
targyalas, és helyszini ellendrzés elvégzéséhez sziikséges iratokra.

8. Kiadmanyozas

A kiadmanyozas a tervezetnek a kiadmanyozo6 altal torténd aldirasat jelenti. Minden
irat esetében kell olyan példanynak lenni, amelyet a kiadmanyoz6 sajat keziileg irt
ala (eredeti példany).

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd irat kiadmanyként torténd alairasara
csak az iratkezelési szabalyzat 9. mellékletében meghatarozott kiadmanyozasi jog
alapjan kertilhet sor.

Kiils6 szervhez, vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.
Jogszabaly eltéré rendelkezése hianyaban a papir alapu irat akkor hiteles kiadmany,
ha
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a) azt a szervezeti és miikodési szabdlyzatban, iligyrendben, iratkezelési
szabalyzatban vagy a kiadmanyozas rendjérél szélé szabalyzatban
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy sajat kezlileg alairja,
és aldirasa mellett a Hivatal hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel, vagy

b) a szervezeti és miikodési szabalyzatban, Ugyrendben, iratkezelési
szabalyzatban vagy a kiadmanyozas rendjérdl szol6 szabalyzatban
meghatarozott hitelesitésre felhatalmazott személy azt sajat keziileg alairja,
tovabba a felhatalmazott személy alairasa mellett a Hivatal hivatalos
bélyegz6lenyomata szerepel.

¢ Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

a) a kiadmanyozd neve mellett az ,s. k.” jelzés és a Hivatal bélyegzdlenyomata,
vagy

b) akiadmanyoz6 alakhii alairas mintaja és a Hivatal bélyegzdlenyomata.

e A Hivatal altal készitett hiteles kiadmanyrol a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint
lehet hiteles masolatot késziteni. A Hivatalnal keletkezett iratokrél az iratot 6rzd
szervezeti egység vezetlje vagy lgyintézdje jogosult a kiillon jogszabalyban
meghatarozottak szerint hiteles papir alapi masolatot kiadni.

e A kiadmanyozashoz haszndlt bélyegzokrol, érvényes alairas-bélyegzdkrdl és a
hivatalos célra felhasznalhato elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Postdzas szabdlyai

A kiadmany postazasra vald el6készitése (boritékolas, cimzés) az iligyintézo6 feladata. A
napi postazasra elokészitett killdeményeket az ligyintézd 13 6raig juttatja el a postazohoz.

A postazas, a killdemények postakonyvben torténé beirasa, a postakonyv vezetése az
tgykezel§ feladata, aki a postat munkanapokon 14 6raig a postara eljuttatja.

Adatszolgdltatds, hatésdgi statisztika

Az iktatd negyedévenként (kérésre mas idépontban is) elkésziti a Hivatal tigyirathatralék-
kimutatasat, amelyet intézkedésre atad a jegyzdnek.

Minden év végén - az el6z6 pontban foglalttol fiiggetleniil - el kell késziteni az éves
(igykoronkénti) tigyiratforgalmi és az (ligyintézoi bontasu) ligyirathatralék-kimutatast.

A jegyz6 intézkedik a hatralékos tligyiratok irattarba helyezésérol.

A hatosagi statisztika adatgyltijtés az onkormanyzat, a polgarmester és a hivatal teljes
ligyiratforgalmara, els6- és masodfoku eljarasban intézett hat6sagi tigyekre terjed ki.

9. Expedialas (Iratok tovabbitasa)

e A kiildeményeket a tovabbitds médja szerint kell csoportositani (posta, kézbesito,
futarszolgalat utjan, személyesen vagy elektronikus formaban).

e A Hivatal iratainak expedialasat - az elektronikus irattovabbitas kivételével - az
ugykezel6 végzi. Telefaxon tortént tovabbitaskor a tovabbitast igazolo lapot az
irathoz kell csatolni. Elektronikus irat esetén, levelez6 rendszeren keresztil torténik
a feladas, melyrél a visszaigazolast az irathoz kell csatolni.

e Aziratot - amennyiben van hozzaférési jogosultsaga - az ligyintézd kiildheti el, vagy
a kiadmanyoz6 a kozponti levelezé rendszeren keresztiil tovabbithatja. A postai

29



Kévagoorsi Kozos Onkormanyzati Hivatal - Iratkezelési szabalyzat )

uton tovabbitand6 kiildemények feladasara a ,Postakiildemények feladokonyve”
szolgal.
A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.
Elektronikus iratok esetében a Hivatal a Rendelkezési Nyilvantartasban szerepld
adatok alapjan vizsgalja a cimzett elérhet6ségét, valamint a kiildés és a kézbesités
modjat.
Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasra torténo el6készitésérol az ligyintézd
gondoskodik.
A kiadmanyozott ligyiratokat a tisztazatokkal egyiitt az iratkezeldnek kell atadni. Az
iratkezel6 csak teljes ligyiratokat vehet at.
A kiilldeményeket lehetdleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.
A kimen6 iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

- az dnkormanyzat nevét, azonosito adatait (cim, telefon, fax, e-mail),

- az ligyintézo nevét,

- akiadmanyozo nevét, beosztasat,

- azirattargyat,

- azirat iktatészamat,

- amellékletek szamat,

- acimzett nevét, azonosito adatait,

- azugyet indité beadvany hivatkozasi szamat.

10. Irattarozas

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshet6en kell
végezni.

Atmeneti irattdr

Atmeneti irattirba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igényld, irattari tételszammal ellatott ligyiratokat.
Az dtmeneti irattar az iratokat az irat iktatasi idejét koveté maximum két évig 6rzi. Az
Orzési id6 leteltével az iktaté tajékoztatja az ligyintéz4t az iratrol, s ha az ligyintézo
kéri, részére atadja. Az d&tmeneti irattarbdl az iratot - a megjelolt hataridé letelte utan,
az lgyintézd eltérd rendelkezés hianyaban - az iktatd

e selejtezi vagy

e gondoskodik kézponti irattarban valé elhelyezésérol.
A kozponti irattar gondoskodik a maradandé értéki iratok levéltari atadasarol, a
selejtezés vagy levéltarba adas el4tti, valamint a maradando6 értékii nem selejtezhetd
és levéltarba nem adott iratok, tovabba a helyben maradé iratok 6rzésérdl.

A kézponti irattarba helyezés

[rattarba helyezés el6tt az ligyintéz6nek:

Az lgyintézdnek legkésdbb az ligy befejezésével egyidejlileg meg kell hataroznia
(papir alapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalnia az
el6irt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiilését.

A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbdl ki kell emelni, és
a selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni.
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e Azirattarba helyezés alkalmaval az ligykezel6 koteles ellendrizni, hogy az ligykezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az ligykezel§ hianyossagot észlel az iraton,
visszaadja az lgyintézének, aki gondoskodik annak javitadsarél. Ezt kévetéen az
iktatokonyv megfeleld rovataba be kell vezetni az irattarba helyezés id6pontjat.

Az irattari tételszam meghatdrozdsa

e Az érvényes irattari terv alapjan az irattari tételszamot - az ugy targyanak
ismeretében - az ligyintézé hatarozza meg és rogziti az el6addi iv megfeleld
rovataban. Az irattari tétel-szamot az iratkezel6 feljegyzi az iktatokényv vonatkozd
rovataba is, majd az iratot

e az atmeneti vagy
e akozponti irattarba helyezi.

Iratkolcsonzés az irattarbol

A Hivatal dolgozo6i az Iratkezelési szabalyzat 10. mellékletében rogzitett jogosultsaguk
alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kdlcsonozhetnek tigyiratokat.

Az irattarbol iratkikérovel lehet iratot kikérni. (Az atvitelt igazol6 iratkikéréket az
irattarban a visszaérkezésig lefizve kell tarolni.)

A kolcsonzést utdlagosan is ellendrizheté6 mdédon, dokumentaltan kell végezni.

Papiralapu iratok esetében az irattarbdl kiadott tgyiratrdl tgyiratp6tlé lapot kell
késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevd alair. Az alairt lgyiratpétlé lapot a
kolcsonzés ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén kell tarolni.

Elektronikus ligyiratok esetében a jogosult felhasznalék naplézas mellett tekinthetik meg
az ligyiratot és annak iratait.
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11. Selejtezés

Az lgyiratok selejtezését az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd altal kijelolt
legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben
rogzitett 6rzésiido leteltével. A bizottsagi tagok kijelolése a 6. melléklet szerinti iratminta
alapjan torténhet.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a Hivatal kérbélyegzbjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatas utdn az
illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A selejtezési jegyz6konyvet legalabb 3 példanyban kell késziteni:

e 1 példany a selejtezési bizottsagé,

e 2 példany alevéltaré.
A levéltar az iratok megsemmisitését a szilikséges ellendrzés utan a selejtezési
jegyz8konyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.
A selejtezést végrehajtani csak a levéltar altal - engedélyezési zaradékkal ellatva -
visszakiildott selejtezési jegyz6konyv alapjan lehet.

A selejtezés idOpontjat a nyilvantartas megfelel6 rovataba be kell vezetni.

A papir alapu iratok selejtezése, megsemmisitése a jegyzd utasitdsanak megfeleléen
iratmegsemmisitdvel torténhet.

Az iratok selejtezhetdsége

Az egyes irattari tételekhez kapcsoléd6an meg kell hatarozni, hogy

¢ melyek azok az irattari tételek, amelyek iratai nem selejtezhetok, és
o melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan ki lehet selejtezni.

A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldlni azt is, hogy melyek azok,
amelyek iratait meghatarozott idd eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok,
amelyek megd6rzésérdl az iratképzd - hataridé megjelolése nélkiil - helyben koteles
gondoskodni.

A nem selejtezhet6 és levéltarba adandd irattari tételek, tovabba a selejtezhet6 irattari
tételek esetében meg kell jelolni az irattari 6rzés id6tartamat.

Amennyiben mas jogszabaly nem hataroz meg 6rzési idétartamot akkor a kozponti
irattari mintatervben foglaltak alapjan kell rendelkezni. A meg6rzési hataridd lejaratanak
szamitasakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes irattari tervben megjelolt
megOrzési idot az ligyirat lezarasat koveto év els6 napjatdl kell szamitani.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levd iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkoz6 megjeloléssel torténik. A
selejtezést kovetden az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszaallithatatlanul torolni kell az adatallomanybdl.
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12. Levéltarba adas

A levéltar szamara atadand¢ ligyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott
allapotban, levéltari Orzésre alkalmas savmentes dobozokban az atad6 koltségére az
irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képezd
atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni. A visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az
atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett
modon - elektronikus formaban is at kell adni.

Elektronikus iratokat az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének
eljarasrendjérdl és miiszaki kovetelményeirdl sz616 34/2016. (X1.30.) EMMI rendeletben
meghatarozott eljarasrend szerint kell levéltarba adni.

Ha alevéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem keriil sor, mert a nem
selejtezhetd iratokra a Hivatalnak tigyviteli szempontbdl még rendszeresen sziiksége van,
vagy ha az illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari féréhellyel nem
rendelkezik, az irattari megdrzési id§ felllvizsgalata keretében az atadas-atvételi
hatarid6 a levéltarral egyeztetett id6tartammal meghosszabbitasra keriil. Ennek
id6pontjat és a tovabbi 6rzési évek szamat dokumentaltan rogziteni kell.

Az iratok atadas-atvételét a levéltar székhelyén kell elvégezni.

Ha az onkormdanyzat olyan iratanyag atadasat késziti el6, amely még nem, vagy nem
rendszeresen volt selejtezve, el6szor a selejtezést kell elvégezni annak szabalyai szerint.
Ha a levéltar a kordbban végrehajtott selejtezések sordn tovabbi megdrzésre visszatartott
bizonyos iratokat, azokat az atadasra el6készitett iratanyaghoz kell besorolni.

A levéltar az atvett levéltari anyag megorzéséért addig a levéltari egységig lemenden
felelds, ameddig a levéltari anyagot az atadas-atvételi jegyzék részletezi. Atvett levéltari
anyaghoz kapcsolodé tigyviteli segédletek részletességéig lemeno felel6sség csak abban
az esetben harul a levéltarra, ha alkalma volt az anyag teljességének a Hivatallal k6zésen
végzett, az lgyviteli segédletek részletességéig lemend ellendrzésére, s ennek soran a
hianyoknak az tigyviteli segédletekbe torténd bejegyzésére.

A levéltar megtagadhatja az atvételt, amennyiben az iratok tovabbi 6rzése - azok fizikai
allapota miatt (vizesek, penészesek, mas médon gombafert6zottek, egyéb kartevdk altal
sulyosan rongaltak) - nem biztosithat6.

Természeti csapas vagy egyéb ok miatt az irattarban keletkezett karrdl, iratpusztulasrol
a levéltarat azonnal értesiteni kell.
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IV. Fejezet

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

A Hivatal altal kezelt iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus
adathordozdékkal kapcsolatban a Hivatal Informacidbiztonsagi Szabalyzata rendelkezik a
sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a virusvédelmet és a kéretlen elektronikus
uzenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat
mind a papiralapt, mind az elektronikus adathordozé esetében.

Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasa minden iratkezelést végzd személy feladata
az altala kezelt iratok vonatkozasaban.

A Hivatal alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapd, akar elektronikus
adathordozén tarolt - iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakoriik ellatdsdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast
ad.

7.7 =

melléklet)

Az iktatasnak kiilon helyiséget kell kijelolni, illet6leg a helyiséget ugy kell kialakitani, hogy
az iratok tarolasa az egyéb tevékenységtdl (atadas-atvétel stb.) elkiilonitetten torténjen.

A helyiséget kiils6 behatolas ellen védetté kell tenni. A feladatkortdl fiiggben az egyes
vezetOk hatarozzak meg a kulcsok tarolasanak rendjét. A fokozott biztonsagi igények
érvényesiilése érdekében a jegyzd, kiilon utasitasban, elrendelheti kulcstarté dobozok
hasznalatat, illetve ezen dobozok és az abban 6rzott kulcsok hasznalati rendjét.

A Hivatal irattari anyaga hasznalhat6 belsd tigyviteli célbdl és kiils6 szerv, vagy személy
megkeresésére. A hasznalat modjai: betekintés, kolcsonzés, masolat készitése.

Az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasarél a jegyz6 és/vagy az aljegyz6 minden
esetben irasban rendelkezik.

Ennek keretében - figyelemmel az irat védelmének kovetelményeire - kell meghatarozni:

- amunkahelyrél kivihet6 iratok korét,

- akivitel engedélyezésének maodjat,

- azirat munkahelyen kiviili tanulmanyozasanak id6tartamat,
- aziratvissza-hozatalanak id6pontjat.

Az ligyintézok és ligykezel6k fegyelmi felel6sséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és
azok adattartalmaért egyarant.

Az Ugyfélnek és képvisel6jének a ra vonatkozé iratba valé betekintést és a
masolatkészitést ugy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sértiljenek.

A papiralapit dokumentumrdél torténd elektronikus masolatkészités soran a
masolatkészit6 biztositja a papiralapti dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy
tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden az alairds elhelyezését kovetben az
elektronikus masolaton tett modositas érzékelhetd legyen.
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A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellendrizhetd
moddon, papiralapon és az elektronikus iratkezel6 rendszerben egyarant dokumentalni
kell.

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

a) ,Sajat kezii felbontasra!”,

b) ,Mas szervnek nem adhat¢ at!”,

c) ,Nem masolhaté!”,

d) ,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,Elolvasas utan visszakiildendd

f) ,Zart Dboritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkozé utasitasok
megjelolésével.),

g) valamint mas, az adathordozé sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

'"
L

Kiilonleges kezelést igényelnek:

e adontéstervezetek, testiileti elGterjesztés-tervezetek stb.,

e a Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban allék jogviszonyaval kapcsolatos adatok
(személyi iratok),

e az informdaciés 6nrendelkezési jogrol és informaciészabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény 3. § 3. pontjaban megfogalmazott kiilonleges adatkdrbe tartozé ada-
tok (szenzitiv adatok),

e agyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. tor-vény
134. §-aban meghatarozott adatok (gyamiigyi adatok),

e az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz6l6 2016. évi CL. torvény rendelkezései
szerinti adat zart kezelésének elrendelése esetén ezen adatok,

e amely adat kiilonleges védelmét a képvisel4-testiilet, annak bizottsaga, a polgar-
mester vagy jegyzd elrendelte.

Az itt meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjdk a kozérdekli adatok
megismerését.

Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell meg6rizni, amely kizarja az utélagos
modositas lehet6ségét, a meglOrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a
jogosultak részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozo6janak és archivaléjanak
egyértelmli  azonosithatésagat, valamint az  elektronikus = dokumentumok
értelmezhet6ségét (olvashatosagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a
jogosulatlan hozzaférés, mddositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

Az iratkezel6 szoftver elemeirdl (alkalmazasok, adatok, operaciés rendszer és
kornyezetiik) olyan mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek
biztositjak azok helyreallitasat.

Az elektronikus iktatorendszer minden felhasznaldjanak személy szerint azonositottnak
kell lennie. Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatasat naplézni
kell.

Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplézasarol.
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1. Ugyiratok iktatasi szabalyai az elektronikus iktatorendszer iizemzavara esetén

Papiralapu iktatékonyvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell alkalmazni, arra az
esetre, ha barmely oknal fogva az iratkezel6k szamara az iktatérendszerhez valo
hozzaférés 4 6rat meghalad6an akadalyba ttkozik.

A ,siirg6s”, ,azonnal”, ,soron kiviil” jeloléssel ellatott - mind a bejévd, mind a kimend
és bels6 iratforgalom esetében - iratokat, az adott évben 1-t6l kezd6dé
iktatoszammal erre a célra, a hitelesités szabdlyai szerint megnyitott, UZ egyedi
azonositasi jellel ellatott papiralapt iktatokonyvbe kell iktatni, ha az tizemzavar a 4
orat meghaladja, tovabba a megkiilonboztetett jelolés nélkiili iratokat is, ha az iktatas
akadalyoztatasa meghaladja a 24 érat.

Az el6z6 pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatdszam feltiintetésénél ,UZ”
egyedi azonositasi jelolést kell alkalmazni. (pl: 233-1/2008/0Z). Az ,UZ” egyedi
azonositd jeloléssel ellatott papiralapti iktatékonyvek beszerzésérdl és
nyilvantartasardl, valamint az UZ iktatokényvek, egyéb azonositék nyilvantartasarol
az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az
iratkezelési segédletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

Az iktatas soran, amennyiben ismert az iktatérendszerben hasznalt iktat6szam, akkor
azt minden esetben fel kell tiintetni a papiralapu iktatokonyv 'Megjegyzés’ rovataban.
Az Ulzemzavar megsziinését kovetéen minden tigyiratot, az o©onkormanyzati
iktatérendszerbe at kell iktatni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartdsban a
kolcsondsen hivatkozott iktatészamokkal jelezni kell.

Az lizemzavar esetén haszndlt iktatokonyvben az év végén az iktatasra felhasznalt
utolsé szamot kovetd alahuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést
kovetéen alairassal és a szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomataval kell
hitelesiteni. A lap aljan vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak
szamok, a lezaras atlés vonallal torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely
iktatdszammal zarul a konyv, és mikor tortént a lezaras. Az iktatékonyv lezarasat -
ugy, mint a megnyitasat - a szervezeti egység vezetdjének/iigykezel6jének alairasa és
a hivatalos bélyegz6 lenyomat hitelesiti. Az lizemzavar esetén haszndlt iktatékonyvet
az aktualis év iratai mellett kell tartani. Papiralapu iktatokényvben ceruzaval irni,
sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat 6sszeragasztani, a bejegyzett adatokat
kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha
helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy
az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell
igazolni.

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

A Hivatal feladatkérének megvaltozasa, hivatalanak atadasa esetén intézkednie kell az
irattari anyaganak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos meg06rzésérol, kezelésérdl és

tovabbi hasznalhat6sagarol. Az iratanyag elhelyezésérdl az illetékes kozlevéltara(ka)t
irasban értesiteni kell.

36



Kévagoorsi Kozos Onkormanyzati Hivatal - Iratkezelési szabalyzat )

Hivatalatadas esetén az errdl felvett és iktatott jegyz6konyvben fel kell tiintetni az utolso
iktatdszamot (szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illet6leg atvett ligyiratokat
és az ligyirathatralékot.

Az iratkezelési folyamat szereplGit (szervezeti egység, szignalo, kiadmanyozo, ligyintézd,
iratkezel§) megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évd
iratokkal, a nyilvantartasok alapjan {gyirat-szinten el kell szamoltatni, az
elszamoltatasrdl jegyzékonyvet kell felvenni.

Munkakér atadads
Az ligyintéz6i munkakor atadasa (6nkormanyzati tisztség, bizottsagi tagsag megsziinése)

esetén az érintett az iratokkal munkanapléja alapjan szamol el.

Ha az atado¢ tlgyintézd a Hivataltol, illetve ha a tisztségviseld a tisztségérol tavozik, a
munka-napléjat be kell vonni.

3. Adatvédelem, adatbiztonsag
Az iktatds soran létrejott szamitégépes adatbazis fokozott védelemben részesiil. Az

adatvédelem Kkiterjed az adatvesztés elkertilésére és az adatbazis biztonsagos tarolasara.

Az adattorlés, valamint az adatbazis megsériilése miatti adatvesztés kivédésére az iktatasi
rendszernek biztositani kell a folyamatos adatmentés lehet6ségét.

V. Fejezet

Egyéb rendelkezések

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni, kivéve, ha a
valtoztatas:

a) az egységes kormanyzati ligyiratkezel6 rendszerben végzett érkeztetést és
expedialast érinti vagy

b) az - oOnkormanyzati ASP kozpontr6l sz6l6 kormanyrendelet szerinti -
onkormanyzati ASP kézponthoz torténé csatlakozas miatt sziikséges.
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VI. Fejezet Zaro rendelkezések

Mellékletek:

- 1. melléklet: A jegyz0 tartds tavolléte esetében az iratkezelés feliigyeletét ellaté személy
- 2. melléklet: A kiildemények atvételére jogosult személyek

- 3. melléklet: A kiildemények felbontasara jogosult személyek

- 4. melléklet: A kiildemények szignalasara - a jegyz6 megbizdsabdl - jogosult személyek
- 5. melléklet: A szignalas nélkiili iktathat6 ligyiratok és az arra jogosult ligyintézdk

- 6. melléklet: Az iratselejtezési bizottsag tagjai

- 7. melléklet: Hozzaférési jogosultsag tigyintézénként/tisztségenként

- 8. melléklet: Irattari terv

- 9. melléklet: A kiadmanyozasi és a hitelesitési jog biztositasa

- 10. melléklet: Az iratkolcsonzésre jogosultak kore

Ez a szabdlyzat 2018. szeptember 17. napjdn lép hatdlyba, de rendelkezéseit 2018. janudr 1.
napjatol kell alkalmazni.

Ezen szabdlyzat hatdlybalépésével egyidejiileg a 2016. janudr 1. napjan hatdlyba lépett
Iratkezelési Szabdlyzat hatdlydt veszti.

Kévagoors, 2018. szeptember 17.

T6thné Titz Eva

jegyz6t helyettesit6 aljegyz6
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1. melléklet

A jegyzo tartods tavolléte esetében az iratkezelés feliigyeletét ellato
személy

Tartds tavollétem esetére felhatalmazom ... -t, hogy helyettem ellassa
az ligyiratkezelés feliigyeletét.

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

Kelt:

meghatalmazo6 meghatalmazott
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2. melléklet

A killdemények atvételére jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezett kiildemények atvételére az alabb felsorolt dolgozok jogosultak:

Név Beosztds Kiildemény tipusa

Kelt:

szerv. vezetlje

40



Kévagoorsi Kozos Onkormanyzati Hivatal - Iratkezelési szabalyzat )

3. melléklet

A killdemények felbontasara jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezett kiildemények felbontasara az alabb felsorolt dolgozdk jogosultak:

Név Beosztds

a cimzettek

Kelt:

szerv. vezetdje
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4. melléklet

A killdemények szignalasara jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezett kiildemények szignalasara az alabb felsorolt dolgozok jogosultak:

Név Beosztds

Kelt:

szerv. vezetdje
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5. melléklet

A szignalas nélkiil iktathato iigyiratok és az arra jogosult iigyintézok

El6zetes szignalas nélkiil iktatéak a kovetkezd ligyiratok az alabbi ligyintéz6k vonatkozasa-

ban:
Ugyirat kér megnevezése Erintett iigyintézék Kikétések
1. Adodiigyek Adoiigyi ligyintézok

- ad6bevallasok

- bejelentkezés valamely ad6
hatalya ala

- adok modjara

kezelend6

koztartozasokrol szolo

értesités

2. Pénzigy Pénziigyi ligyintézok

- fizetési reklamacio

- szamlareklamacio

- szamlarendezés

- koltségvetéssel kapcsolatos
MAK iratok

- beszamoléval kapcsolatos MAK
iratok

6. Anyakonyv

Anyakonyvi iigyintézo

- értesités sziiletésrol

- értesités halalesetrol

4. Szocialis igazgatas

Szocialis ligyintézo

- szocialis targyu kérelmek

- kérelmek visszavonasa

Kelt:

szerv. vezetdje
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6. melléklet

Az iratselejtezési bizottsag tagjai

Az irattarban tarolt adatok iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak szerinti
selejtezésének végrehajtasara az Iratselejtezési Bizottsag tagjanak jel6lom ki a kovetkezd
személyeket:

Kelt:

szerv. vezetdje

Zaradék:

Alulirottak alairasunkkal igazoljuk, hogy tudomasul vettiik a selejtezési bizottsagi tagként
va-16 kijelolésiinket, valamint azt hogy feladatunkat a szabalyzat szerint kell ellatnunk.

Kelt:

bizottsag tagja
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7. melléklet

Hozzaférési jogosultsag

ligyintézonként/tisztségenként

s 7z

Ugyintézé /tisztség Hozzdférési jogosultsdag

Kelt:

szerv. vezetlje
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8. melléklet

Irattari terv

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az dnkormanyzat szervezetéhez,
feladat- és hataskoréhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a
kiselejtezhetd irattari tételekbe tartoz¢ iratok tigyviteli céli megdérzésének idétartamat,
tovdbba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét. Az irattari terv
altalanos és kiilonos részre oszlik.

Az Uigy tipusat, agazati hovatartozasat, az irat selejtezhet6ség szerinti csoportositasat és
a levéltari atadas id6pontjat az irattari tervben rogzitett irattari tételszdm mutatja, amely
egyuttal meghatarozza az irat irattari helyét is.

Az irattari tételszam és kod 6sszetevoi:

1. irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és
iratfajtdba sorolasat, selejtezhet6ség szerinti csoportositasat az dnkormanyzati hivatal
szervezetéhez és feladatkoréhez igazodo6 rendszerezésben meghatarozé négyjegyii kod;
els6 karaktere az agazati betlijel, amelyet a tétel agazaton beliili haromjegyli sorszama
kovet;

2. meg0rzési id6: szam, amely meghatarozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozo
iratok tugyviteli céli megdrzésének idOtartamat években, vagy ,NS” jel, amely
meghatarozza a nem selejtezendd tételeket;

3. Lt: a levéltari atadas hatarideje években, a tényleges atadas idépontjardl az
onkormanyzati hivatal és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg (illetve ,HN” jel,
amely ugyviteli érdekbdl hataridd nélkiil az 6nkormanyzat irattardban maradd iratok
jelzésére szolgal).

A lejarat utan” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari atadas ideje
a tételbe tartozo ligyiratok érvényességének lejartakor kezd6dik.

ALTALANOS RESZ
TETEL ] i
SZAMKERETE AGAZAT MEGNEVEZESE
U ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U101- U.1. Képvisel6-testiilet iratai

U201- U.2. Nemzetiségi 6nkormanyzat iratai
A polgdrmesteri hivatalnak, a Kézoés Onkormanyzati Hivatalnak, az &nkormanyzat
gazdalkoddé szervezeteinek, kozalapitvdnyainak és intézményeinek (a tovabbiakban:
intézményeinek) tigyei

U301- u.3. Szervezet, miikodés

U401- U.4. Iratkezelés, ligyvitel
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U501- U.5. Személyzeti, bér- és munkaiigyek
Ue601- U.6. Pénz- és vagyonkezelés
KULONOS RESZ
STZ]ZTI\I/;:IIEERETE AGAZAT MEGNEVEZESE
A PENZUGYEK
A101- Al Adéigazgatasi ligyek
A201- A2 Egyéb pénziigyek
B101- |B EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
C101- |C SZOCIALS IGAZGATAS
E KC')RNYEZ]ETVEDELMI, ,EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES
KOMMUNALIS IGAZGATAS
E101- E.1. Koérnyezet- és természetvédelem
E201- E.2. Telepiilésrendezés, teriiletrendezés
E301- E.3. Epitési tigyek
E401- E.4. Kommunalis tigyek
F101- | F KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
G101- | G VIZUGYI IGAZGATAS
H ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS
H101- H.1. Anyakonyvi és dllampolgarsagi iigyek
H201- H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval és a kozponti
cimregiszterrel kapcsolatos iligyek
H301- H.3. Valasztasokkal kapcsolatos ligyek
H401- H.4. Renddrségi ligyek
H501- H.5. A helyi tizvédelemmel kapcsolatos tigyek
H601- H.6. Menedékjogi igyek
H701- H.7. Igazsagligyi igazgatas
H801- H.8. Egyéb igazgatasi tigyek
1101- |1 LAKASUGYEK
J101- | ] GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
K101- | K IPARI IGAZGATAS
L101- | L KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
M101- | M FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS
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N101- [N MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
P101- | P KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
R101- |R SPORTUGYEK
X HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG
X101- X.1. Honvédelmi igazgatas
X201- X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas
X301- X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség
ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. Képvisel6-testiilet iratai

Irattari Meg-

rattari , , P

tételsza Tétel megnevezése Orzési |Lt.

m id6 (év)

U101 Polgarmesteri, fépolgdrmesteri, alpolgarmesteri tisztség Aatadas-atvételével,| NS 15
egyéb feladat- és hataskor atadas-atvételével kapcsolatos iratok

U102 Képvisel6-testiileti jegyz6konyv és mellékletei (el6terjesztések, siirg6sségi| NS 15
inditvanyok, tajékoztatok, kozmeghallgatas, interpellacidok, egyéb dontés-
el6készit6 iratok stb.)

U103 Képvisel6-testiileti zart ilések jegyz6konyvei és mellékletei, zart tilésekrdl késziilt | NS 15
hanganyagok

U104 Képvisel6-testiileti bizottsagok, részonkormanyzatok iiléseinek, falugytilések, | NS 15
jarasi tanacskozasok, lakossagi forum jegyzékonyvei és mellékletei

U105 Képvisel6-testiileti, képvisel6-testiileti bizottsagi, részonkormanyzati ilésekr6l | NS 15
késziilt hang- és képanyag

U106 Képvisel6-testiileti bizottsagok, részonkormanyzatok zart tuléseirdl késziilt| NS 15
jegyz6konyvek, hang- és képanyagok

U107 Onkorményzati biztos kirendelése, iratai NS 15

U108 Tanacsnoki iratok NS 15

U109 Okmanytar (cimer és zaszlorajz, diszpolgari cim, helyi kitiintetés adomanyozasa | NS 15
stb.)

U110 Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsagi iigyek NS 15

U111 Onkormdanyzati rendeletek, hatarozatok, szabalyzatok, egyuttmitikodési | NS 15
szerz6dések/megallapodasok eredeti példanya
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U.2. Nemzetiségi onkormanyzat iratai

iratai

Irattéri Meg-

rattari B i L2

tételsza Tétel megnevezése Orzési |Lt

m id6 (év)

U201 Egylittm{ik6dési megallapodasok NS 15

U202 Feladatellatasi, intézményhal6zat-miikodtetési és fejlesztési terv nemzetiségi| NS 15
Onkormdanyzati véleményezése

U203 Nemzetiségi gazdalkodd szervezetek, intézmények alapitasa, atszervezése,| NS 15
megsziinése

U204 Nemzetiségi oktatast is folytatd iskoldkban az érettségi vizsga el6készitésének, | 2 -
megszervezésének, lebonyolitasanak figyelemmel kisérésével kapcsolatos iratok

U205 Nemzetiségi 6vodai, iskolai dontések véleményezése, szakmai ellen6rzése NS 15

U206 Nemzetiségi dnkormanyzat, nemzetiségi dnkormdanyzati bizottsagok iiléseinek | NS 15
jegyz6konyvei, mellékletei, el6terjesztések, egyéb dontés-el6készito iratok

U207 Nemzetiségi dnkormanyzat, nemzetiségi dnkormdanyzati bizottsagok iiléseinek | NS 15
hang- és képanyaga

U208 Nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi dnkormanyzati bizottsagok zart tilések | NS 15
jegyz6konyvei és mellékletei, zart iilésekrol késziilt hanganyagok

U209 Nemzetiségi 6nkormanyzatok tarsulasi megallapodasai NS 15

U210 Nemzetiségi 6nkormanyzat koltségvetési és vagyonkezelési ligyei NS 15

U211 Kozoktatasi megallapodas nemzetiségi oktatasrol NS 15

U212 Nemzetiségi 6nkormanyzat ellendrzése NS 15

U213 Nemzetkozi kapcsolattartas iratai NS 15

U214 Nemzetiségi 6nkormanyzat szabalyzatai NS 15

U215 Nemzetiségi 6nkormanyzat torvényességi feliigyeletével kapcsolatos iratok NS 15

U216 Oktatasi, nevelési, kulturalis, miivészeti célu palyazatok, tamogatasok, 6sztondijak | 5 -

A Kézés Hivatalnak, a polgdrmesteri hivatalnak, az oOnkormdnyzat gazddlkodo szervezeteinek,
kézalapitvdnyainak és intézményeinek (a tovdbbiakban: intézményeinek) tigyei

U.3. Szervezet, miikodés

[rattari Meg-
rattari ; i Lo
tételsza Tétel megnevezése Orzési |Lt.
m idé (év)
U301 Belso ellend6rzési jelentések 10 -
U302 Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések 2 -
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U303 Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és érdekképviseleti| NS 15
szervezetekkel, érdek-képviseleti forumok alapitasa, miikodtetése
U304 Erintésvédelmi vizsgalati jegyz6konyvek 15 -
U305 Hirlap-, folyo6irat- és konyvrendelés 2 -
U306 Intézmények, érdekeltségi korbe tartoz6 gazdasagi tarsasadgok alapitasa, alapit6 | NS 15
okiratok, tevékenység valtozasa, megsziintetése, iranyitassal és miikodéssel
kapcsolatos elvi ligyek, szervezeti és miikodési szabalyzat, fejlesztési tervek,
ellendrzési jegyz6konyvek, mindségiranyitasi program
U307 Intézmények, érdekeltségi korbe tartozé gazdasagi tarsasagok iranyitasaval és| 5 -
miikodésével kapcsolatos felligyeleti, ellen6rzési, operativ tigyek
U308 Kartéritések 10 -
U309 Kollektiv szerzédés NS 15
U310 Kozalkalmazotti Tanacs iigyei NS 15
U311 Kozérdekii kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések 2 -
U312 Kiilfoldi kapcsolatok bonyolitasa 10 -
U313 Kulfoldi kapcsolatokra vonatkozé két- és tobboldald megallapodasok, éves| NS 15
értékelések
U314 Kilfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, uti jelentések 10 -
U315 Kiilsé szervek, Allami Szamvevészék, a févarosi és megyei kormanyhivatal | NS 15
ellenérzése, atvilagitds, fenntartdi, szakfeliigyeleti vizsgalatok, torvényességi
felhivasok, torvényességi feliigyeleti birsaggal kapcsolatos iratok, tligyészi
intézkedések, a helyi 6nkormdanyzat helyett a févarosi és megyei kormanyhivatal
vezetGje altal megalkotott 6nkormanyzati rendeletekkel kapcsolatos iratok, a
févarosi és megyei kormanyhivatal altal pétolt helyi 6nkormanyzati hatarozatok,
a helyi dnkormanyzat altal pétolt feladat-ellatasi kotelezettséggel kapcsolatos
iratok
U316 Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartasa 75 -
U317 Munkaltatdi juttatasok elvi ligyei NS 15
U318 Munkavédelmi  iigyek  (munkahelyek  kialakitdsa, rovar-ragcsaléirtas,| 10 -
dohanyzoéhelyek kijelolése stb.)
U319 Jogi ligyek (peres és nem peres tigyek, jogi képviseleti tevékenység) 15 -
U320 Sajtoligyek, telepiilésmarketing, reprezentacios, PR tevékenység 2 -
U321 Statisztika (éves) NS 15
U322 Statisztika (id6szaki) 5 -
U323 Tarsulasi megallapodasok, tarsulasi tanacs iléseinek elGterjesztései, | NS 15
jegyz6konyvei, hatarozatai
U324 Tarsulasi tandcs zart iiléseinek el6terjesztései, jegyz6konyvei, hatarozatai NS 15
U325 Kapcsolattartas civil, egyhazi és ifjasagi szervezetekkel 5 -
U326 Népszamlalas, egyéb Osszeirasok lebonyolitasaval kapcsolatos tigyek 5 -
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U327 Onkorméanyzatok elvi egyiittm{ikddésére vonatkozé iratok NS 15
U328 Eurdpai Unids csatlakozas jogharmonizacié iratai NS 15
U329 Kozigazgatasi reform el6készitésére vonatkozo iratok NS 15
U330 Alapitvanyokkal, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos elvi tigyek NS 15
U331 Onkormadnyzati feladatokat érinté stratégia, koncepcié, program, terv NS 15
U332 Tarsulasok teriiletének, telepiiléseinek dsszehangolt fejlesztésével kapcsolatos| 10 -
ligyek
U333 Tarsulasi kozszolgaltatasok biztositasa, fejlesztése és szervezése 10 -
U334 Tarsulasok altal fenntartott intézmények tigyei 10 -
U335 Tarsulasok egyéb operativ ligyei, teriiletfejlesztési onkormanyzati tarsulas tigyei | 10 -
U336 Onkormanyzati (fejlesztési, miikédési célt) elnyert palyazatok NS 15
U337 Jegyz6i hataskorbe tartozé szabalyzatok NS 15
U338 Képviseld-testiileti, képvisel6-testiileti  bizottsagok, részonkormanyzatok| NS 15
rendeleteinek, hatarozatainak utélagos normakontrolljaval kapcsolatos iratok
U339 Polgarmesteri, jegyz6i fogadonap jegyz6konyvei, emlékeztetoi 2 -
U340 Jogszabalytervezetek, szerz6dések, megallapodasok el6zetes jogi véleményezése | 2 -
U341 Onkormaényzati (fejlesztési, miikodési célu) sikertelen palyazatok 5 -
U342
U343 Allasfoglalasok kérése 5 -
U344 A hivatal miikodtetésével, karbantartasaval kapcsolatos ligyek 5 -
U345 Adatvédelemmel kapcsolatos ligyek 10 -
U346 Teriiletszervezés NS 15
U347 Telepiilés atcsatoldsa masik megyéhez, teriiletrész dtadasa, atvétele, cseréje NS 15
U348 Telepiilésegyesités, telepiilésegyesités megsziintetése, Uj kozség alakitasa NS 15
U349 Varossa, megyei jogl varossa nyilvanitas, févarost érintd teriiletszervezési tigyek | NS 15
U350 Vallalkozasi szerz6dések 10 -
U351 Munka-, szakmai értekezleti jegyz6konyvek 5 -
U352 Beszamoldk, jelentések, munkatervek (éves polgarmesteri, jegyzo6i,| NS 15
szakigazgatasi, intézményi)
U353 Beszamoldk, jelentések, munkatervek (id6szaki jegyz6i, polgarmesteri,| 5 -
intézményi)
U354 Munkarend, tigyrend és iigyfélfogadasi rend 5 -
U355 Vezetdi értekezletek jegyz6konyvei, emlékeztetdi NS 15
U356 Utasitasok (jegyzo6i, polgarmesteri) NS 15
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U357 Lobbitevékenység 10 -

U358 Hivatal, munkakor atadas-atvételi jegyz6konyvek 10 -

U359 Korlevelek (intézkedést igényld) 2 -

U360 Mindségbiztositdsi, mindségiranyitasi rendszer, teljesitménykdvetelmény | NS 15

célmeghatarozasa, teljesitményértékelés altalanos iratai

U361 Intézkedést nem igényld, de vezetdi utasitas alapjan iktatott korlevelek, meghivok, | 1 -

tajékoztatok

U362 Tajékoztatasok, adatszolgaltatasok 1 -

U363 Onkorményzati rendezvények el6készitésével és lebonyolitdsaval kapcsolatos| 1 -

tugyek

U364 Tarsulas torvényességi feliigyeletével kapcsolatos iratok NS 15

U.4. Iratkezelés, tigyvitel

Irattari Meg-

tételsza | A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok alapiratai és iratai | 6rzési | Lt.

m id6 (év)

U401 Iratkezelési szabalyzattal és irattari tervvel kapcsolatos ligyek NS HN

U402 Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztésii/megrendelésii elektronikus programleirasok, | NS 15

programrendszer, védelem szabdalyozas stb.)

U403 Belsé tigyviteli segédkonyvek (el6addi munkakonyv, érkezteté konyv, iratatadé | 5 -

konyv, postakonyv stb.)

U404 Kiadmanyozasra hasznalt és mas, joghatas kivaltasara alkalmas bélyegzdk | NS HN

nyilvantartasa, selejtezésiikrdl, visszavonasukroél késziilt jegyzékonyvek

U405 Elektronikus aldirdsok nyilvantartasa NS HN

U406 Iktaté- és mutatékonyv NS 15

U407 Fényilvantarté konyv, irattari segédkonyvek NS HN

U408 Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyzékonyvek NS HN

U409 Atmeneti irattarbél a kézponti irattarba torténg iratatadas-atvétel jegyzdkényvei | 15 -

U410 Iratatadas-atvételi jegyz6konyvek NS HN

U411 Mindsitett adat tovabbitasara vonatkozé lezart nyilvantartas (bels6 atadékényv | NS HN

vagy mas belsé ataddokmany, kiils6 kézbesitd konyv, futarjegyzék stb.)

U412 Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén NS HN

U413 Munkakor dtadas-atvétel soran keletkezett iratok (a jegyz6konyvek és mellékletei | 5 -

kivételével)

U414 Nemzeti mingsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tandsitvany vissza- | -
vonasat
kévetben
haladék-
talanul
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U415 Felhasznalo6i engedély és titoktartasi nyilatkozat 15 -
vissza-
vonasat
kovetben

U416 Informatikai iizemeltetés és karbantartasi operativ tigyek 5 -

U.5. Személyzeti, bér- és munkaiigyek

Irattari , , }\/Ieg-.

tételsza Tétel megnevezése orzési |Lt

m id6 (év)

U501 Bér- és munkatigyi kimutatasok, nyilvantartasok, jelentések 10 -

U502 Létszam- és bérgazdalkodasi tigyek (éves) NS 15

U503 Bérnyilvantartas (bérkarton) 50 -

U504 A  foglalkoztatottak  illetményiigyei  (bérjegyzék, illetménykiegészités,| 50 -

illetménypotlékok, személyi illetmény megallapitasa, illetményeltérités, (2} jog-

jarulékelszamolas, jutalom, munkaltatéi koélcsén, tavolléti dij, letelepedési|V!SZonY

tamogatas, koztisztviseldi, kozalkalmazotti juttatasok stb.) megszL-
nésétdl)

U505 Fizetési elbleg, helyettesitések, kereseti igazolas, személyzeti targyu palyazati| 2 -

kifrdsok és  beadott pdalyazatok, lires allashelyekrdél  tajékoztatas,
tartalékallomannyal, bet6ltetlen allashelyekkel, palyazatokkal kapcsolatos iratok

U506 Jelenléti ivek, munkéaba jaras koltségeinek téritése, utazasi| 5 -

utalvanyok igyei, napidijak, szabadsagolasi rend,
szabadsagiigyek, egy hénapnal rovidebb fizetés nélkiili szabadsag

U507 KépviselSk nyilvantartasa, 6sszeférhetetlensége, juttatasai, tiszteletdijai 5 -

U508 Kinevezés, megbizas, besorolas, atsorolds, athelyezés, mindsités, egyéni| 50 -

teljesitményértékelés iratai, munkakori leiras, felmentés a képesitési el6iras aldl, | (a  jog-
eskiiokmanyok, hatésagi bizonyitvanyok, cimek, Kkitiintetések adomanyozasa, ViSZOﬂ}f
kozszolgdlati munkaviszony igazolasa, rendelkezési, tartalékalloményba helyezés | ™82
(errdl tajékoztatis) és megsziintetés, felmentés, munkavégzés aloli felmentés, nésétdl)
nyugdijazas, végkielégités, eseti megbizasok, Osszeférhetetlenség, kirendelés,
prémium évek programba helyezés

U509 Kozigazgatasi alap-, és szakvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos tligyek, tigykezel6i | 5 -

alapvizsga-kdotelezettséggel kapcsolatos tigyek

U510 Eltart6i nyilatkozat 5 -

U511 Fegyelmi és kartéritési tigyek 10 -

U512 Egy honapot meghaladd fizetés nélkiili szabadsag tigyek 75 -

U513 Baleseti, rokkantsagi tigyek 50 -

U514 Koztisztvisel6k, kozalkalmazottak egyéb jogviszonyainak engedélyezése 10 -

U515 Vagyonnyilatkozat (lejarat utan) * *

U516 Megbizasi szerz6dések 5 -

U517 Koztisztviseldi, kozalkalmazotti nyilvantartasok NS HN
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U518 Kdzhasznu, kozcélu alkalmazasok, tavmunka egyedi tigyei 50 -
U519 Kitiintetések, kitlintetd cimek, dijak adomanyozasanak el6készitése, lebonyolitasa | 5 -
U520 A foglalkoztatottak szocidlis helyzetével, munkakoriilményeinek alakuldsaval és| NS 15
az esélyegyenldség érvényesiilésével kapcsolatos értékelések, jelentések, tervek,
programok
U521 Munkaltatd altal biztositott egyedi szocialis tAimogatasok ligyei 5 -
U522 Magannyugdijpénztarral, oOnkéntes kiegészitd nyugdijpénztarral, onkéntes| NS HN
egészségpénztarral kotott szerz6dés
U523 Kdzszolgalati jogvitak 30 -
U524 Tanulmanyi szerzédés 10 -

U525 Tovabbképzés, atképzés egyedi ligyei, szakmai gyakorlat, egyetemi, f6iskolai| 2 -
hallgatdk szakmai gyakorlata (konzulens kérése)

U526 Tovabbképzési éves és kozéptavi terv 10 -

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszlinését vagy a kotelezett altal dj vagyonnyilatkozat tételét
kovetGen 8 napon beliil vissza kell adni a kotelezettnek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

Irattari Meg-

rattari , , P

tételsza Tétel megnevezése .Ol‘fesll Lt.

m id6 (év)

U601 Adotugyek (sajat) 5 -

U602 Analitikus nyilvantartasok (eszkdznyilvantartas, konyvelési napldk, leltar,| 8 -
selejtezés)

U603 Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb beszerzések, megrendelések 8 -

U604 Banki és pénziigyi levelezés, atutaldsi megbizdsok, bankszamlakivonat,| 5 -
bankszamlanyitas

U605 Kozbeszerzéssel jar6 beruhazasok, épitési koncessziok szervezése és pénziigyi| 5 -
lebonyolitasa, épiiletfenntartas, feldjitasi terv, feltjitasok szervezése és pénziigyi
lebonyolitasa, kozbeszerzés lebonyolitasa, telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel
kapcsolatos feladatok

U606 Kozbeszerzéssel nem jaréd beruhdzdsok szervezése és pénziigyi lebonyolitasa, | 5 -
épiiletfenntartas, feltjitasi terv, feltjitasok szervezése és pénziigyi lebonyolitasa,
telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos feladatok

U607 Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, pénztarbizonylatok, pénztarnaplok,| 8 -
szamlak, szdmlatombok tépéldanyai, készpénzelldtmany bizonylatai)

U608 Fizetési felszodlitas, szamlareklamacio, szamlarendezés, szamlaegyeztetés,| 5 -
kovetelés érvényesitése, adossagelengedés

U609 Gépkocsik tizemeltetése (biztositas a lejarat utan, menetlevél, szerviz, izemanyag | 2 -
stb.)
U610 [lletményszamfejtés 10 -
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U611 Ingatlan- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-, szolgalmi jog, vezetékjog-| NS HN

rendezés, nyilvantartas
U612 Koltségvetési beszamolo (éves) NS 15
U613 Koltségvetési beszamol6 (iddszaki) 10 -
U614 Koltségvetéssel és pénzkezeléssel Kkapcsolatos tligyek (addéssagrendezés,| 15 -

atcsoportositds, céltartalékok felhasznaldsa, pénzmaradvany elszamolasa,

poteldiranyzat, reorganizicié, szamviteli rend, intézmények kozilizemi

szamlajanak rendezése)
U615 Céltamogatasok igénylése és lebonyolitasa, palyazatok pénzkezelése 15 -
uel6 Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas 15 -
U617 Koltségvetés és beszamolo el6készitése, koltségvetési koncepcid 15 -
U618 Leltarfelvételi ivek 8 -
U619 Onkorményzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére, cseréjére,| NS HN

jelzalogjaira, vasarlasara, haszonbérletére, vagyonkezelGi jog létesitésére

vonatkozé alapiratok, szerzédések, beruhazasi terv, tervpalyazat, tulajdonosi

hozzajarulas, torzskonyvi nyilvantartas
U620 Munkaltatéi segélyek, timogatasok pénziigyi lebonyolitasa 5 -
U621 Szallit6levél 2 -
U622 Térségi fejlesztési program, ipari park tigyek, térségi fejlesztési tanacs ligyei NS 15
U623 Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek NS 15
U624 Vagyonbiztonsagi rendszer miikodtetése 10 -
U625 Vagyonbiztositas (lejarat utan) 2 -
U626 Vagyonhasznositas pénziigyi lebonyolitasa (bérlet, elidegenités stb.) 10 -
ue627 Térségi fejlesztési menedzsment ligyek 10 -
U628 Kozbeszerzési ligyek (drubeszerzés, szolgaltatasok megrendelése) 5 -
U629 Onkormanyzati ingatlanok fenntartasa, karbantartasa 5 -
U630 Gazdasagi program NS 15
U631 Konyvvizsgaloi jelentések 10 -
U632 Tertileti vagy regionalis nyugdijpénztar alakitasa NS 15
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KULONOS RESZ
(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)

A) PENZUGYEK

A.1. Adébigazgatasi iigyek

Irattari Meg-
rattari , , P
tételsza Tétel megnevezése Orzési |Lt.
m idé (év)
A101 Ado- és értékbizonyitvanyok 8 -
A102 Addbevételi terv és teljesités 10 -
A103 Adoéellendrzés, adategyeztetés, adokedvezményi-mentességi ligyek, addkivetés| 15 -
elleni jogorvoslatok, adébevallas és adokivetés, adbdhatralék, tulfizetés, téves
befizetés
A104 Adobosszesitd, valamint a szamitogépes éves feldolgozas adattartalmaroél év végén | 5 -
készitett lista
A105 Ado6zok egyéni torzsadatai (nyilvantartas) NS HN
A106 Adoék médjara behajtand6 koztartozasok iratai 10 -
A107 Vagyoni igazolasok, adéigazolasok 5 -
A108 Adoétartozasok behajtasa, végrehajtasa 10 -
A109 Mez66ri jarulék kivetése, befizetés 10 -
A.2. Egyéb pénziigyek
Irattari ; i J\/Ie,g--
tételsza Tétel megnevezése Orzési |Lt.
m id6 (év)
A201 Altalanos és céltartalékok felhasznalasa 10 -
A202 Atmeneti gazdalkodassal kapcsolatos iratok 10 -
A203 Betéti kamatiligyek 5 -
A204 Decentralizalt timogatasok felhasznaldsa 10 -
A205 Fejlesztési alapterv 10 -
A206 Feladatmutatékhoz kapcsol6dé allami hozzajarulas elSiranyzata, visszaigénylés | 10 -
A207 Feladatmutaté-novekedés miatti potigény 5 -
A208 Intézményi téritési dijak megallapitasa, elengedése (egészségiigyi, gyermekjoléti, | 5 -
miivel6dési, nevelési-oktatasi, szocialis)
A209 Kotvény-, részvénykibocsatas (lejarat utan) 5 -
A210 Kiilonféle céla pénzalapok, kozmiifejlesztési hozzajarulas visszatérités 10 -
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A211 Pénziigyi szabalysértések, birsagok 5 -
A212 Mez606ri jarulék kivetése 5 -
B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
Irattari Meg-
tételsza Tétel megnevezése Orzési |Lt.
m id6 (év)
B101 Egészségligyi alapellatas helyzetfelmérése és megszervezése NS 15
B102 Egészségligyi alapellatas fejlesztésének iratai 5 -
B103 Egészségligyi szlir6vizsgalatok megszervezése 2 -
B104 Iskola-egészségiigyi szolgalat szervezése NS 15
B105 Korzeti egészségligyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gydgyszerészi, | NS 15
véddndi, ligyeleti ellatds megszervezése
B106 Foglalkozas-egészségligyi ellatas megszervezése 10 -
B107 Egészségligyi ellatast tamogatd palyazatok 10 -
B108 Rehabilitaciés Bizottsag iratai 10 -
B109 Finanszirozasi szerz6dés az egészségbiztositasi szervvel (lejarat utan) 10 -
B110 Gyogyszertar felallitisanak kezdeményezése és véleményezése 5 -
B111 Egészségiigyi szolgaltatasok ANTSZ-t5] érkezett engedélyek (lejarat utan) 2 -
B112 Betegek panasziigyei, betegjogi képvisel6 észrevételei 2 -
B113 Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gyogyszerészi, védondi, tgyeleti| 5 -
palyazatok, szerzédések (lejarat utan)
B114 Haziorvosokndl bejelentkezett biztositottakroél havi jelentés 2 -
B115 Ifjasagi orvos (iskolaorvos) kijelolése (kozépfoku oktatasi intézményekben) 5 -
B116 Jarvanyiigyi intézkedések 10 -
B117 Koztisztasagi és telepiiléstisztasagi feladatok 10 -
B118 Betegellatasi dij (kiilfoldi dllampolgarok, nem biztositott magyar allampolgarok | 5 -
ugyei)
B119 Nyilvantartas a bejelentett biztositottakrdl 10 -
B120 Tarsadalombiztositasi jarulékiigyek 75 -
B121 Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitészer-hasznalok, egyéb fiiggéségben | 30 -
szenveddk) kotelezd gondozasba vétele
B122 Hazi szakapolasi szolgalat, jaré- és fekvébeteg-szakellatas, 6raszam, tigyeletek NS 15
B123 Bolcs6dék miikodésével kapcsolatos iratok NS 15
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B124 Gyogyhely, gyégyfiirdéintézmény, kitermelt asvanyviz, gyégyviz, gyogyiszap és| 5 -
gyogyforrastermék torzskonyvi adatai valtozasanak bejelentése
B125 Gyogyiszap és  gyogyforrastermék  kitermelésének,  kezelésének  és| NS 15
forgalmazasanak engedélyezése
B126 Ragcsalomentesités, szinyoggyérités, rovarirtas 2 -
B127 Az egészséges életmod segitését célzo szolgaltatasok iratai 10 -
C) SZOCIALIS IGAZGATAS
Irattari Meg-
tételsza Tétel megnevezése Orzési |Lt.
m id6 (év)
C101 Személyes gondoskodas korébe tartozé alapszolgaltatasok és szakositott ellatasi | NS 15
formak megszervezése
Cc102 Személyes gondoskodas korébe tartozo6 alapszolgaltatast, szakositott ellatasokat| NS HN
biztosité intézmény vagy vallalkozas miikodésének engedélyezése, ellendrzése,
nyilvantartasa
C103 Személyes gondoskodas korébe tartozo szocialis alapszolgaltatasi tigyek 2 -
C104 Személyes gondoskodas korébe tartozo szakositott ellatast igénybevevdk ligyei | 2 -
C105 Személyes gondoskodds korébe tartoz6é  szocidlis  szolgdltatasokhoz | 2 -
jovedelemigazolas kiallitasa
C106 Szocidlis ellatast tAmogato palyazatok 10 -
Cc107 Szerzbdés a szocidlis feladatok atvallalasaradl NS 15
Cc108 Szocialpolitikai kerekasztal miikodésével kapcsolatos iratok 5 -
C109 Szocidlis szakértdi bizottsag miikodésével kapcsolatos iratok 5 -
C110 Helyi rendeletben szabalyozott rendszeres segélyek (sajat ellatasok) 5 -
C111 Helyi rendeletben szabalyozott &tmeneti ellatasok (sajat ellatasok) 2 -
C112 Atmeneti segélyezés 2 -
C113 Arvizkarosultak allami timogatasa 5 -
C114 Koziizemi kompenzacios ligyek, lakbér-hozzajarulas 2 -
C115 Lakasfenntartasi tamogatasi igyek 2 -
C1l16 Aktiv kortiak ellatasa 10 -
Cc117 Temetési segély 2 -
C118 Krizishelyzetbe keriilt személyek tAmogatasa 5 -
C119 Szocidlis kolcson egyedi ligyek (lejarat utan) 5 -
C120 Adébssagkezelési szolgaltatds (lakhatast segité ellatds, adossagcsokkentési| 2 -

tdmogatas)
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C121 Nyugdijashazi elhelyezés 5 -
C122 Koztemetés 25 -
C123 Megvaltozott munkaképességii dolgozok tigyei 10 -
C124 Segitséggel él6k érdekvédelme, tAmogatasa, kozlekedési kedvezményei 10 -
C125 Személyi téritési dij megallapitasa 10 -
C126 Gondozasi szlikséglet vizsgalata 15 -
C127 Behajtas, végrehajtas kezdeményezésével kapcsolatos tigyek (pl. gondozasi dij) 30 -
C128 Helyi utazasi timogatas megallapitasa 5 -
C129 »Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz” hitelprogramhoz kapcsolédd szocidlis | NS HN
tdmogatas
C130 Tarshatosagi megkeresések (idegen kornyezettanulmany, igazolasok) 2 -
C131 Kozgyogyellatasi tigyek (méltanyossag) 5 -
C132 | Apolasi dij ligyek (méltanyossag) 5 -
C133 Szocidlis ellatasra jogosultak nyilvantartasai NS HN
C134 Telepiilési tAmogatas 5 -
C135 Hadirokkantak, hadiarvak szocidlis igazgatasaval kapcsolatos iratok, hatarozatok | NS HN
E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES ES KOMMUNALIS IGAZGATAS
E.1. Kérnyezet- és természetvédelem
Irattari Meg-
tételsza Tétel megnevezése Orzési |Lt
m idé (év)
E101 Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa NS 15
E102 Kornyezet- és természetvédelmi hatdsagi feladatok 10 -
E103 Kornyezet- és természetvédelmi program NS 15
E104 Kornyezet- és természetvédelmi program végrehajtasa, akciéprogramok 5 -
E105 Kornyezetvédelmi hatasvizsgalati eszkozok telepitése 2 -
E106 Kornyezetvédelmi hatasvizsgalati tanulméany NS 15
E107 A helyi természeti teriiletek védetté nyilvanitasaval kapcsolatos ligyek NS 15
E108 Védetté nyilvanitott teriiletekés védett természeti teriiletek hasznositasanak,| 5 -
kezelésének tligyei
E109 Zaj- és természetvédelmi, egyéb kornyezetvédelmi ellendrzés és birsag 5 -
E110 Légszennyezési vizsgalatok, mérések NS 15
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E111 Légszennyez6 forrasok nyilvantartasa NS HN
E112 Leveg6tisztasag-védelmi (rendkiviili) intézkedési terv (flistkod-riadoterv) NS 15
E113 Lakoéhelyi kornyezet allapotfelmérése NS 15
E114 Szolgaltatd tevékenységet ellaté lizemi épitmény energiahordozé- és/vagy| 10 -
lizemmdaddvaltasra kotelezése, tevékenységének korlatozasa, felfiiggesztése,
illetdleg feloldasa
E115 Kornyezetvédelmi alappal, célelGiranyzattal kapcsolatos tigyek 10 -
E1l16 Zaj- és rezgésvédelmi szempontbdl fokozottan védett 6vezet kijeldlése 30 -
E117 Stratégiai zajtérkép, ezzel 6sszefiiggd intézkedési terv 30 -
E118 Szolgaltato6 tevékenységet ellatok zajkibocsatassal kapcsolatos ligyintézése 5 -
E.2. Telepiilésrendezési és teriiletrendezési igyek
Irattari ) i Meg
tételsza | eétel megnevezése brzési Lt.
m id6 (év)
E201 Helyi épitészeti 6rokség védetté nyilvanitasa és megsziintetése NS 15
E202 Helyi épitészeti orokség védelmének biztositdsa (fenntartas, fejlesztés, 6rzés,| 10 -
védett épiiletek tamogatasa stb.)
E203 Kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos dnkormanyzati feladatok (pl. régészeti| 75 -
lel6helyek védetté nyilvanitasaval dsszefiiggésben hirdetmény elhelyezés, mentd
feltaras, el6vasarlasi jog gyakorlasa stb.)
E204 Telepiilésfejlesztési menedzsment ligyek, palyazatok 10 -
E205 Varosrehabilitaciés program NS 15
E206 Varosrehabilitaciés pdalyazatok, megallapodasok, ehhez kapcsoléd6é operativ| 10 -
tigyek
E207 Epitészeti-miiszaki tervtanacs iratai (a tanicsot miikodteté énkormanyzatnal)| NS 15
f6épitészi szakmai vélemények, allasfoglalasok
E208 Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldmérési alaptérkép NS HN
E209 Pincebeomlasok, tamfal, partfal altal veszélyeztetett teriiletek felmérése NS 15
E210 Tertiletfejlesztési koncepcid, teriiletrendezési terv, telepiilésfejlesztési koncepcio, | NS 15
telepiilésfejlesztési stratégia, telepiilésszerkezeti terv, helyi épitési szabalyzat
E211 El6vasarlasi jog NS 15
E212 Utépitési és kozmiivesitési hozzajarulas NS 15
E213 Teriiletrendezési hat6sagi eljarasok 15 -
E214 Vis maior tigyek 5 -
E215 Repiil6terek zajgatlo védbovezetének kialakitasa 10 -
E216 Kiszolgal6 és lakout céljara torténd lejegyzés NS 15
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E217 Telepiilésrendezési kotelezések NS 15
E218 Telepiilésrendezési szerzdés NS 15
E219 Telepiilésképi véleményezési eljaras 15 -
E220 Telepiilésképi bejelentési eljaras 15 -
E221 Kozteriilet-alakitas 15 -
E222 Kézm{inyilvantartas tigyei NS 15
E223 Telekrendezéssel, telekalakitassal kapcsolatos iratok NS HN
E.3. Epitési igyek
Irattari B i ,Meg-_
tételsza Tétel megnevezése 6rzési | Lt
m id6 (év)
E301 Bontasi-, épitési-, dsszevont-, hasznalatbavételi-, fennmaradasi engedélyezési| NS 15
eljarasok, épitésiigyi vagy eljarasi birsag kiszabasa, bontdsi vagy atalakitasi
kotelezettség, végrehajtasi eljaras, engedély hatadlydnak meghosszabbitasa iranti
engedélyezési eljaras
E302 Felvondval, illetve mozgélépcsével kapcesolatos épitésiigyi hatosagi engedélyezési | 15 -
eljaras
E303 Epitésiigyi hatésagi tudomasulvételi eljarasok (jogutédlas tudomasul vétele,| 10 -
hasznalatbavétel tudomasul vétele)
E304 Az orszagos épitési kovetelményektdl valo eltérés engedélyezési eljarasa 10 -
E305 Epitésiigyi hatésagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, adatszolgaltatas 10 -
E306 Egyéb épitésiigyi hatosagi kotelezési tigyek 10 -
E307 Epitésiigyi hatosagi ellenérzés 10 -
E308 Bauxitcementtel vagy mas épitéanyag-hibaval kapcsolatos hat6sagi eljarasok NS HN
E309 Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek intézése,| 5 -
tajékoztatasok, szolgaltatas korében kiadott szakmai nyilatkozat
E.4. Kommunalis tigyek
Irattari B i ,Meg-_
tételsza Tétel megnevezése 6rzési | Lt
m id6 (év)
E401 Hulladéklerako-helyek (szilard, allati eredetd, folyékony) kijel6lése, létesitése, | NS 15
hulladékkezelési szerzédések, hulladékgazdalkodasi program
E402 Kozcéla artalmatlanité telep létesitése NS 15
E403 Kéményseproé-ipari szolgaltatas ligyei 15 -
E404 Zoldteriiletek 1étesitése, fenntartasa (parkok, jatszoterek) NS 15
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E405 Energiagazdalkodas, széler6mii létesitése NS 15
E406 Koztemetdk l1étesitése, lezarasa, megsziintetése, nyilvantartasai, térképei, ujboli | NS HN
hasznalatba vétele
E407 Sirboltkonyv, siremlékek és sirboltok terve NS HN
E408 Hozzajarulas temetkezési szolgaltatast végzb gazdalkodo szervezet alapitdsdhoz | 5 -
E409 Hulladékka valt jarmiivek tigyei, gépjarmii elszallitasi és értékesitési tigyek 5 -
E410 Koézmiifejlesztés, ingatlanok kozmiellatdsa, kozmiifejlesztési hozzajarulas| NS 15
visszafizetésének ligyei
E411 Kozteriileti feltjitas, karbantartas, hibaelharitas 5 -
E412 Kozteriilet tisztan tartasa, feliigyelete, hulladék elhelyezése, gytijtése, szallitasa, | 5 -
hulladékartalmatlanitas, hulladék wjrahasznositas, hulladékgazdalkodasi birsag
tigyek
E413 | Temetd tgyek 10 -
F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
Irattari B i ,Meg-.
tételsza Tétel megnevezése O6rzési |Lt.
m id6 (év)
F101 Kozutak, helyi vasutak miiszaki, minGségi, baleseti, forgalmi adatainak, valamint | NS HN
forgalmi rendjét meghatarozo jelzéseinek nyilvantartasa
F102 Kozutak, helyi vasutak tisztan tartasa, sikossag elleni védekezés 2 -
F103 Kozteriilet-foglalasi, -hasznalati megallapodasok és dijak 5 -
F104 Kozterilet-bontasi hozzajarulas 5 -
F105 Kiilteriileti kozuat, helyi vasut menti épitmény elhelyezési és nyersanyag-| 5 -
kitermelési hozzajarulas
F106 Kiilteriileti kozut, helyi vasut menti fakivagasi és tiltetési hozzajarulas 5 -
F107 Belteriileti kozutkezel6i hozzajarulasok 5 -
F108 Kdzuton, helyi vasiton torténé épitési munkakhoz val6 hozzajarulas 2 -
F109 Vasuti atkel6helyek, gépkocsibehajtok, gyalogutak, jardak, kerékparutak, kozutak | 10 -
fenntartasa, parkolok kialakitasa, fenntartasa
F110 Egyéb kozutkezel6i hozzajarulas 1 -
F111 Utcabutorok, utca névtablak, hazszamtablak kihelyezése, karbantartasa, javitdsa | 5 -
F112 Repiiltér létesitésének és megsziintetésének véleményezése 5 -
F113 Kikotdk, (kozforgalma) kompok és révek létesitése NS 15
F114 Kozforgalmu kikoték, kompok, révek miikodtetése 10 -
F115 Hidak, aluljarok és feliiljarok létesitése NS 15
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F116 Hidak, aluljarok és feliiljarok miikodtetése 10 -
F117 Hidtorzskonyv NS HN
F118 Kozvilagitasi berendezés létesitése NS 15
F119 Kozvilagitasi berendezés miikodtetése 10 -
F120 Forgalomszabalyozas, forgalomtechnika 5 -
F121 Helyi tomegkozlekedés fejlesztési koncepcidja NS 15
F122 Helyi kdzforgalmu vastti tarsasaggal kapcsolatos ligyek 10 -
F123 Hato6sagi arak megallapitasa (helyi tomegkdzlekedés, taxi, vasut), menetrend 5 -
F124 Helyi tomegkozlekedési palyazat 10 -
F125 Postai, tavkozls, elektromos, valamint mdas nagyfrekvencidas jelet vagy| 10 -
mellékhatast kelté berendezések létesitése, lizemeltetése, rongalasa, hirkozlési
szabalysértések
F126 Tavkdozlési és egyéb nyomvonaljellegli épitmények 1étesitéséhez val6 hozzajarulas | NS 15
F127 Utellendri szolgalat megszervezése 5 -
F128 Utvonalengedélyek 1 -
F129 Parkolasi, eseti behajtasi, egyéb eseti kozlekedési engedély 2 -
F130 Kozlekedési kartéritések 5 -
F131 Kerékbilincs alkalmazasanak tligyei 2 -
F132 Behajtasi engedélyek 2 -
G) VIZUGYI IGAZGATAS
Irattari Meg-
tételsza Tétel megnevezése Orzési |Lt.
m id6 (év)
G101 Arviz és belvizzel, helyi vizkarelharitassal kapcsolatos operativ iigyek 5 -
G102 | Arviz- és belviz-védekezési terv NS 15
G103 Védmiivek létesitése és fejlesztése NS 15
G104 Védmivek miikodtetése 5 -
G105 Patakok, csatornak aradasai elleni védekezés, csapadékvizelvezetés NS 15
G106 Vizi kozlizemi tevékenység koncepcidja, vizrendezési programok NS 15
G107 Ivéviz, szennyvizdijak megallapitasa 10 -
G108 Koézmiives vizszolgaltatasi korlatozasi terv, vizkorlatozas ligyei 5 -
G109 Vizjogi létesitési, fennmaradasi és lizemeltetési engedély NS HN
G110 Ivoviz-, szennyviztisztitd berendezés 1étesitésének engedélyezése NS 15
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G111 Ivoviz-, szennyvizhal6zat, csapadékcsatorna-halézat 1étesitése, tizemeltetdjének | NS 15
kijelolése
G112 Ivéviz-, szennyvizhaldzat, csapadékcsatorna-halézat lizemeltetése 5 -
G113 Vizmérghely, tisztitéakna tigyei 15 -
G114 Kozkifolydkkal, tlizcsapokkal kapcsolatos tigyek 2 -
G115 Kutak 1étesitési, fennmaradasi és lizemeltetési engedélye NS 15
G116 Vizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi tigyek 5 -
G117 Azonos telken tobb {vovizbekotd vezeték 1étesitése 2 -
G118 Vizik6zmii-hasznalattal kapcsolatos iratok NS 15
G119 Vizikozmii-tarsulat, érdekeltségi hozzajarulassal kapcsolatos iratok 15 -
G120 Vizek és vizi létesitmények nyilvantartasa NS HN
G121 Kozmdifejlesztési tamogatashoz kapcsolddo iratok 15 -
G122 Talajterhelési tigyek 5 -
G123 Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag ligyek 5 -
G124 Folyékonyhulladék-bebocsatasi pontok kijel6lése 15 -
G125 Vizi allassal kapcsolatos tigyek 2 -
H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS
H.1. Anyakdnyvi és allampolgarsagi tigyek
Irattari } 3 l\/Ie’g-'
tételsza Tétel megnevezése Orzési |Lt.
m id6 (év)
H101 Allampolgarsagi eskii jegyz6konyv NS HN
H102 Anyakoényv, anyakonyvi alapirat, betlirendes névmutatd, csalddi jogallas| NS HN
rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai nélkiill anyakonyvezett sziiletések
nyilvantartasa, teljes hatdlya apai elismer6 nyilatkozat, hazassagkotéssel,
bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitésével kapcsolatos jegyzdi engedély, felmentés
H103 Nyilvantartas a helyi anyakonyvvezet6i megbizasokrdl és jogosultsagokrol, | NS HN
valamint a helyettesitéssel kapcsolatos iratok
H104 Anyakonyvi okirat kiallitasa iranti kérelem, belfoldi és kiilfoldi jogsegély iranti| 5 -
kérelem, anyakonyvi kivonat atvételi elismervénye, anyakonyvi adatszolgaltatas
iratai, anyakonyvbe torténd betekintés iratai, anyakonyvi események egyeztetése
H105 Anyakonyvi Szolgaltaté Rendszer miikddésével kapcsolatos egyéb tligyek 10 -
H106 Allampolgarsagi egyéb iigyek, hazai anyakonyvezési kérelem, névvaltoztatasi| 2 -

kérelem felterjesztésével, tovabba hazassagi névmoddositasi kérelem attételével
kapcsolatos iratok, csaladi események polgari szertartasa
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H107

Kulf6ldon torténd hazassagkotéshez, bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitéséhez
sziikséges tanusitvany kiallitdsaval kapcsolatos iratok
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H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos tigyek

Irattéri Meg-
rattari ; 3 P
tételsza Tétel megnevezése orzesi Lt.
m id6 (év)
H201 Adategyeztetés 5 -
H202 A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval és a kozponti| 5 -
cimregiszterrel kapcsolatos iligyek
H203 A cimnyilvantartassal kapcsolatos tigyek 15 -
H204 Kozponti cimregiszterrel kapcsolatos tigyek NS HN
H.3. Valasztasokkal kapcsolatos tigyek
[rattari ; 3 J\/Ieg-.
tételsza Tétel megnevezése orzesl Lt.
id6 (év)
m
H301 Valasztasi és népszavazasi jegyzbékonyvek (szavazdkori és| NS #90
eredményjegyzékonyvek) els6 eredeti példanya nap
H302 Valasztasi és népszavazasi jegyzbékonyvek (szavazdkori és| NS 5
eredményjegyz6konyvek) masodik eredeti példanya
H303 Szavazdkorok, helyi 6nkormanyzati valasztokeriiletek megallapitasa NS 15
H304 Valasztasi szervek (valasztdsi irodak, valasztasi bizottsagok) létrehozasa és| NS 15
tevékenysége
H305 Valasztasok lebonyolitasaval kapcsolatos kisebb jelentdségii tigyek 5 -
H306 Népszavazas, népi kezdeményezés iratai NS 15
H307 Valasztojogosultsag nyilvantartdsaval kapcsolatos tigyek (kifogas, felvételi| 5 -
kérelem, igazolas stb)
# A jegyzékonyvek els¢ példanyanak illetékes levéltarba torténd atadasa érdekében a kiilon jogszabalyi
el6irasok alapjan kell intézkedni.

H.4. Renddrségi ligyek

- Meg-

Irattari ; , P

tételszé Tétel megnevezése .Odrfes,l Lt.

m id6 (év)

H401 Renddrfékapitany, renddrkapitany és rendoéroérs vezetbje | 10 -
kinevezésének véleményezése, felmentésrol sz6l6 tajékoztatas

H402 Renddrkapitanysag, rend6rdrs, korzeti megbizotti allomdas létesitésének,| 10 -
megsziintetésének véleményezése

H403 Renddrségi munkaval kapcsolatos észrevételek, éves beszamold elfogadasa 2 -

H404 Egylittm(ikodési szerz6dés a renddri feladatok ellatasdnak segitésére, | NS 15

tdmogatasara, blinmegel6zési 6nkormanyzati feladatok
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H405 Polgar6rség megalakitasa NS 15
H406 Blinmegel6zési és kozbiztonsagi bizottsdg létrehozasaval, miikodésével | 5 -
kapcsolatos iratok
H.5. A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos tigyek
Irattari , , }\/Ieg-.
tételsza Tétel megnevezése orzesl Lt.
m id6 (év)
H501 Fenntartasi, fejlesztési és miikodési tigyek 10 -
H502 Onkéntes tlizoltdsag alapitasaval, miikodésével kapcsolatos iratok NS 15
H503 T{iz- és miiszaki mentés jelzés, oltoviz-nyerés ligyei 5 -
H504 Tlizvédelmi kotelezettség megallapitasa NS 15
H505 Tiizoltok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos iratok 10 -
H506 Onkéntes tlizolté jovedelmének megtéritése, kar megtéritése, kartalanitas 5 -
H507 Készenléti szolgalatot, tlizoltds iranyitasat ellaté tagok részére élet- és| 5 -
balesetbiztositas megkdtése
H508 Tlizvédelmi kotelezettség megsértése miatti tevékenységtdl eltiltas 2 -
H509 Lakossag tlizvédelmi felvilagositasa 5 -
H510 Eves beszamol6 elfogadasa 2 -
H.6. Menedékjogi ligyek
[rattari , 3 J\/Ieg-.
tételsza Tétel megnevezése orzesi Lt.
id6 (év)
m
H601 Egylittmiik6dés a menekiiltiigyi szervekkel 15 -
H.7. Igazsagiigyi igazgatas
[rattéri Tétel megnevezése }\/Ietg-_ Lt.
tételsza orzesl
m id6 (év)
H701 Birésagi tilnokok jelolése, megvalasztasa és visszahivasa 5 -
H702 Birtokvédelmi tigyek 5 -
H703 Egyhazi ingatlanok tulajdoni helyzetének rendezése NS 15
H704 Eltartasi szerz6dési tigyek (lejarat utan) 5 -
H705 Koézalapitvany létrehozasa NS 15

67




Kévagoorsi Kozos Onkormanyzati Hivatal - Iratkezelési szabalyzat

H.8. Egyéb igazgatasi ligyek

Irattéri Meg-
rattari ; 3 P
tételsza Tétel megnevezése orzesi Lt.
m id6 (év)
H801 Cimerhasznalat, névhaszndlat, turisztikai log6 engedélyezése, zaszlé (lobogd)| 5 -
kitizésével kapcsolatos iratok
H802 Hagyatéki tigyek NS HN
H803 Hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, adatszolgaltatas 5 -
H804 Jelzalogiigyek (lejarat utan) 5 -
H805 Kozigazgatasi birsag 5 -
H806 Tlizszerészeti mentesités, fel nem robbant lovedékek, rendkiviili események| 5 -
(bombariadé stb.) bejelentése, helyszini mentesitése
H807 Talalt targyak tigyei 1 -
H808 Utcanévvaltozasok, hdzszamrendezés NS 15
H809 Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, torlése) 5 -
H810 Tolmacs és szakfordité igazolvany kiadasa 5 -
H811 Tolmacs és szakforditéi nyilvantartas NS HN
H812 Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet is) kifiiggesztésérol | 2 -
igazolas
H813 Kiilfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok 5 -
H814 Ingatlankozvetit6i, ingatlanvagyon-értékeld és kozvetitdi névjegyzék vezetése NS HN
H815 Koziizemi fogyasztok szerz6déséhez kapcsolodo ligyek (szerzédéskotés, -szegés | 5 -
stb.)
H816 Tiizijaték engedélyezése 2 -
H817 2012. aprilis 15. el6tt elkdvetett szabalysértések végrehajtassal kapcsolatos iratai | 5 -
I) LAKASUGYEK
[rattari , 3 J\/Ieg-.
tételsza Tétel megnevezése orzesi Lt.
m id6 (év)
1101 Onkorméanyzati bérlakasra varok ligyei, névjegyzéke 15 -
1102 Bérlakasok nyilvantartasa NS HN
1103 Jogcim nélkiili lakashaszndlat 10 -
1104 Lakasbérleti szerz6dés, lakascsere, lakdshasznositas (lejarat utan), lakasbérleti| 5 -
szerz6dés megsziinése
1105 Lakas- és helyiségbérleti dijtartozas 5 -
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1106 Tarsashazak alapitasa, elidegenités NS 15

1107 Tarsashaz-feludjitasi tigyek és tarsashaz-feldjitasi palyazatok, tarsashazak operativ| 10 -
ugyei

1108 Helyiség-, garazsbérleti, -elidegenitési szerzédés, helyiséggazdalkodasi tigyek| 5 -
(lejarat utan)

1109 Els6 lakashoz jutas, lakasépités, lakasvasarlas, egyéb lakascélu tamogatas egyedi | 15 -
tigyek (lejarat utan)

1110 Lakasfelgjitasi, karbantartasi tamogatas 15 -

1111 Lakascélu allami tamogatasokkal kapcsolatos iratok (ingatlan-nyilvantartasba| NS 15
jelzalog, elidegenitési és terhelési tilalom bejegyeztetése, torlése, dontésekrol és
intézkedésekrél adatszolgaltatas stb.)

1112 Jegyz6i igazolas lakasépitési kedvezményhez, pénzintézeti hitelhez 5 -

1113 Nyilvantartasba nem vett, elutasitott kérelmek 5 -

J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS

Irattari B i ,Me{;',

tételsza Tétel megnevezése Orzési |Lt.

m id6 (év)

J101 Sziil6 adatai nélkiil anyakonyvezett gyermekek nyilvantartasa NS HN

J102 Gyamhatdsagi és gyermekvédelmi munka szakmai, feliigyeleti ellen6rzése (éves | NS 15
értékelés)

J103 Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2 -

J104 Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartasa NS HN

J105 Rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatas 2 -

J106 Kiegészit6 gyermekvédelmi tAmogatas 2 -

Jj107 Személyes gondoskodas korébe tartozo gyermekvédelmi szakellatasok 5 -

J108 Ovodaztatasi timogatas megallapitasa 5 -

J109 Halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek nyilvantartasa NS HN

J110 Halmozottan hatranyos helyzet(i gyermekek részére kiadott igazolasok 5 -

J112 Gyermekvédelmi intézkedést valdszin(isit6 lakossagi vagy jelzérendszeri jelzések | 2 -

J113 Mas hatdsag megkeresésére készitett kornyezettanulmanyok, egyéb tarshatosagi| 2 -
megkeresések

J114 Helyettes sziil6i hal6zat megszervezése 75 -
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K) IPARI IGAZGATAS
[rattari B i ,Meg'_
tételsza Tétel megnevezése 6rzési | Lt
m id6 (év)
K101 Atomerdmi, veszélyes ipari ilizemek biztonsagi, veszélyességi Ovezetének| 75 -
megallapitasa
K102 Energiaellatasi tanulmany NS 15
K103 Foldalatti tarolotérségek nyilvantartasa NS HN
K104 Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorlasa NS 15
K105 Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskoteles tevékenységek folytatasanak| 10 -
bejelentése; telepengedélyhez, illetve bejelentéshez kotott tevékenységek
folytatasanak ellenérzése és annak jogkovetkezményei
K106 Telepengedélyek, bejelentéskoteles tevékenységek, nyilvantartasa NS 15
K107 Torzsvezetékek 1étesitése és vezetékjogi engedélyezési eljarasa 5 -
L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
Irattari B i ,Me{;',
tételsza Tétel megnevezése O6rzési |Lt.
m id6 (év)
L101 Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja NS 15
L102 Turisztikai értékek feltarasa, bemutatasa, fejlesztések, tanulmanyok 10 -
L103 Turisztikai hivatal m{ikodtetése, turisztikai tervek, kapcsol6dé operativ tigyek 10 -
L104 Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése 2 -
L105 Turisztikai témaju palyazatok 10 -
L106 Turistatajékoztatd berendezések, informaciés eszkozok telepitése, fejlesztése,| 2 -
karbantartéasa
L107 Szallashely-iizemeltetési engedély kiadasa, a tevékenység folytatdsanak| 10 -
ellendrzése és annak jogkovetkezményei
L108 Szallashelyek, szallashely-szolgaltatok nyilvantartasa NS HN
L109 Nem iizleti céla kozosségi, szabadidés szallashely szolgaltatas végzésének| 10 -
bejelentése, a tevékenység folytatdsanak ellen6rzése és annak jogkdvetkezményei
L110 Nem iizleti céli k6zosségi, szabadidds szallashelyek nyilvantartasa NS HN
L111 Vasar, piac rendezésének engedélyezése, bevasarlokozpont iizemeltetésének| 10 -
bejelentése, adatvaltozasok bejelentése, tevékenység folytatasanak ellendrzése és
annak jogkdvetkezményei
L112 Vasar, piac és bevasarlokozpontok nyilvantartasa NS HN
L113 Miikodési engedély koteles kereskedelmi tevékenység folytatasanak| 10 -

engedélyezése, bejelentéskoteles kereskedelmi tevékenység folytatasanak
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bejelentése, zenés, tancos rendezvények rendezvénytartdsi engedélyezése,
adatvaltozasok bejelentése, tevékenység folytatasanak ellendrzése és annak
jogkovetkezményei

L114 Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységek nyilvantartasa, miikodési| NS HN
engedéllyel rendelkezd lizletek nyilvantartasa
L115 Szerencsejaték-szervezd tevékenység végzéséhez sziikséges okiratok kiallitasa, | 10 -
jatékterem miikodéséhez vald hozzajaruldas megadasa; szerencsejaték-szervezo
tevékenység gyakorlasanak atengedése targyaban onkormanyzat egyetértése
koncesszios palyazat kifrasahoz
L116 Vasarléi panasz 2 -
L117 Fogyasztovédelemmel kapcsolatos ligyek 5 -

M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS

Irattari Meg-
tételsza Tétel megnevezése Orzési |Lt.
m idé (év)
M101 | Allategészségiigyi ellatassal kapcsolatos iigyek 5 -
M102 | Allati hulladékgyijté hellyel, gytijté-atraké teleppel (gyepmesteri teleppel),| 10 -
kedvtelésbdl tartott allatok kegyeleti temetdjével kapcsolatos iratok
M103 | Allatorvosi kérzetek alakitasa 10 -
M104 | Allatszallitas és marhalevél kezelés 2 -
M105 | Allattartasi, allatvédelmi iigyek 5 -
M106 | Allattartok és allatallomany nyilvantartasa NS HN
M107 Marhalevél nyilvantartas NS HN
M108 | Veszélyes allatok tartasi engedélye 10 -
M109 | Arutermeld iiltetvény helyszini szemléje, hatarszemle 5 -
M110 Belteriileti névényvédelem és ellendrzése 10 -
M111 Parlagfii elleni védekezés 5 -
M112 Boraszati hat6sagi tigyek 5 -
M113 | Jarvanyligyi intézkedések, élelmiszerlanccal, élelmiszerbiztonsaggal dsszefiiggd | 15 -
intézkedések, veszélyes kartevok elleni védekezés
M114 | Méhészekkel kapcsolatos egyedi ligyek 5 -
M115 Méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa NS HN
M116 | Mezei 6rszolgalattal kapcsolatos ligyek megszervezése 15 -
M117 Nyilvantartas az arutermeld sz616 és gyiimolcs telepitésérdl, kivagasarol NS HN
M118 Fas szaru és cserje kivagasi bejelentések, engedélyek, kozteriileti fa- és| 5 -

cserjepotlas
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M119 | Tarld, avar, kerti hulladék-égetési tigyek 2 -
M120 Halaszati jogok gyakorlasa (holtagak, banyatavak) 15 -
M121 Vadasztertileti résztulajdonosok kozos képviseleti ligyei 10 -
M122 Vadkarral, halaszati karokkal kapcsolatos iratok 5 -
M123 | Allami tulajdon féldingatlan tulajdonjoganak megszerzése NS 15
M124 | Belteriileti és kiiltertileti hatarvonalak megallapitasa NS 15
M125 Foldkiadé bizottsag, birtokhasznositasi bizottsag iratai NS 15
M126 Hivatalos foldrajzi nevek megallapitasaval, megvaltoztatasaval kapcsolatos iratok | NS 15

(véleménykérés, javaslat, véleményezés)
M127 | Mivelési agvaltozasok 10 -
M128 | Térképészeti hatarkiigazitas NS 15
M129 | Termdfold elévasarlasi és el6haszonbérleti jog gyakorlasaval kapcsolatos iratok | 5 -
M130 Ujrahasznositasra alkalmassa tett teriilet nkormanyzati tulajdonba vétele NS 15

N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

Irattari Meg
tételsza Tétel megnevezése orzesi Lt.
m id6 (év)
N101 Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek NS 15
N102 Kozfoglalkoztatasi terv, kozhasznu, kozcélu foglalkoztatas szervezése, dllashelyek, | 3 -

ko6zérdekli munkaval kapcsolatos operativ tigyek

P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS

Irattari Meg-
tételsza Tétel megnevezése Orzési |Lt
m idé (év)
P101 Kozoktatasi fejlesztési és intézkedési terv, esélyegyenldségi intézkedési terv NS 15
P102 Kozoktatasi intézmények jegyzéke NS 15
P103 Nevelési és pedagdgia program, mindségiranyitasi program NS 15
P104 Iskolaszék alakitasa, tagok delegalasa, egyéb iskolaszéki ligyek NS 15
P105 Ovodakkal és egységes 6voda-bolcsédékkel kapcsolatos iratok 15 -
P106 Altalanos iskoldkkal és alapfoki miivészetoktatasi intézményekkel kapcsolatos | 15 -

iratok
P107 Szakiskolakkal kapcsolatos iratok 15 -
P108 Kozépiskolakkal (gimnaziumokkal és szakkozépiskolakkal) kapcsolatos iratok 15 -
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P109 Gyogypedagbgiai, konduktiv pedagoégiai nevelési-oktatasi intézménnyel| 15 -
kapcsolatos iratok
P110 Diakotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos iratok 15 -
P111 Szakszolgaltatassal, szakmai szolgaltatassal kapcsolatos iratok 15 -
P112 Allandé6 pedagégus helyettesitési rendszer megszervezése 5 -
P113 Bizonyitvanymadsodlatok kiallitdsa 2 -
P114 Erettségi szervezési, érettségi vizsgabizottsagi ligyek 5 -
P115 Gyermekek szakért6i vizsgalata, iskolaérettséget tanusito vizsgalat, szakvélemény | 5 -
P116 Intézményi felvételi és fegyelmi tigyekben torvényességi kérelem 2 -
P117 Iskolai, 6vodai felvételi eljaras szervezése 2 -
P118 Kotelez6 felvételt biztositd iskola kijelolése 10 -
P119 Tanul6- és gyermekbaleseti igyek 30 -
P120 Tankoteles és fejleszt6 iskolai oktatasra koteles tanuldk nyilvantartasa NS HN
P121 Pedagogus igazolvany tigyek 2 -
P122 Kozoktatasi, kulturalis megallapodasok NS 15
P123 Integralt oktatas soran keletkez6 iratok 5 -
P124 Tanuléi jogviszony igazolasa 2 -
P125 Kozoktatasi Informaciés Rendszer tigyei 5 -
P126 FelnéGttoktatassal kapcsolatos tigyek 15 -
P127 Koézmiivel6dési Tanacs ligyei NS 15
P128 Levéltari és muzedlis értékek kozgylijteményi megbrzése, rendelkezési jog| NS 15
gyakorlasa
P129 Miivészeti alkotasok elhelyezésének véleményezése 5 -
P130 Nem helyi 6nkormanyzat altal alapitott nevelési, oktatasi, kulturalis, miivészeti | NS 15
intézmények miikodésének engedélyezése, miikodéssel kapcsolatos egyéb tligyek
P131 Miivészeti iigyek NS 15
P132 Intézményi vezet6k munkakor atadas-atvétele 5 -
P133 Intézmények beruhazasaval, feltjitasaval kapcsolatos iratok 10 -
P134 Helyi 6nkormanyzat altal miikodtetett kulturalis intézmények (kézmivel6dési, | NS 15
kozgyljteményi intézmények, mizeumok, konyvtarak, levéltarak) 1étesitésének és
kozosségi szinterek biztositasanak iratai
P135 A kozmiivel6déssel kapcsolatos operativ ligyek iratai 5 -
P136 Nyilvanos konyvtari ellatas biztositdsaval kapcsolatos iratok NS 15
P137 Régészeti jelentdségli foldtertilet védetté nyilvanitasa NS 15
P138 Miemléki és épitészeti értékek felkutatasa 5 -
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P139 Szobrok, miivészi alkotdsok, emlékmiivek, emléktablak Aallitdsa, wjraallitasa,| NS 15
kialakitasa
P140 Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmiivek, emléktablak, helyi épitészeti értékek | 10 -
védelme, fenntartisa
P141 Oktatasi, nevelési, kulturalis, miivészeti targya palyazatok, tamogatasok,| 10 -
6sztondijak
P142 Unnepségek, iinnepélyek, rendezvények szervezése 5 -
R) SPORTUGYEK
[rattari B i ,Me{;',
tételsza Tétel megnevezése Orzési |Lt.
m id6 (év)
R101 Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportolok tadmogatasa, palyazatok,| 10 -
szponzori szerz6dések
R102 Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozé adatszolgaltatdsokkal| 10 -
Osszefliggd iratok
R103 Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS 15
R104 Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ tigyek 5 -
R105 Sportrendezvények ligyei 5 -

X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES
BIZTONSAGI ORSEG

X.1. Honvédelmi igazgatas

Y Meg_
Irattari . . g
. . Tétel megnevezése Orzesi |Lt.
tételsza N
id6 (év)
m
X101 Hadkotelesek tajékoztatasi és bejelentési kotelezettségéhez tartozo tigyek 2 -
X102 Hadkotelesek sorozasaval kapcsolatos tigyek 2 -
X103 Potencidlis  hadkdtelesek, hadkotelesek  nyilvantartasihoz  kapcsolédo | 5 -
adatszolgaltatas
X104 Meghagyassal kapcsolatos tigyek 3 -
X105 Gazdasagi és anyagi szolgaltatasok elGkészitésével, elrendelésével, kartalanitassal | 5 -
kapcsolatos tigyek
X106 A NATO Valsagreagalasi Rendszerrel, az Eurdpai Unié valsagkezelési| 30 -
mechanizmusaival 6sszhangban allé nemzeti intézkedési rendszerrel kapcsolatos
lgyek
X107 Rendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos tigyek NS HN
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X108 Honvédelmi célu teriilet-el6készitési ligyek 5 -
X109 Nemzetgazdasag honvédelmi célu felkészitésének iigyei 30 -
X110 Befogadé Nemzeti TAmogatdassal kapcsolatos tigyek 30 -
X111 Honvédelemi szempontbél 1étfontossagu (kritikus) infrastruktira védelmével | 30 -

kapcsolatos iligyek

X112 Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival kapcsolatos tigyek 30 -
X113 Védelmi bizottsagok iiléseivel kapcsolatos iratok 5 -
X114 Felkészitések, gyakorlatok 5 -
X115 Intézkedési tervek, munkajegyek 5 -
X116 Lakossag tajékoztatasa 5 -
X117 Gazdasagfelkészités és mozgositasi feladatok ellatasaval kapcsolatos iratok 30 -
X118 Munkacsoportokkal, ligyeleti szolgalatokkal kapcsolatos iratok 5 -

X.2. Katasztréfavédelmi igazgatas

Irattari Meg-

tételsza Tétel megnevezése Orzési |Lt
m idé (év)
X201 Eletvédelmi létesitmények (6vohely) kijelélése NS HN
X202 Eletvédelmi létesitmények fenntartasa 10 -
X203 Eletvédelmi létesitmények hasznositasa 10 -
X204 Rendkiviili intézkedések NS HN
X205 Polgari védelmi terv NS HN
X206 Polgari védelmi szervezet 1étrehozasa (tertileti, teleptilési, munkahelyi is) NS HN
X207 Polgari védelmi felkészitési kovetelmények 10 -
X208 Polgari védelmi készletgazdalkodasi ligyek 10 -
X209 Polgari védelmi személyi allomany nyilvantartasa 30 -
X210 Polgari védelmi kotelezettség teljesitése aloli mentesség igazolasa 10 -
X211 Polgari védelmi tigyeleti és jelentési feladatok 10 -
X212 Onkéntesek nyilvantartasa 30 -
X213 Katasztrofavédelmi terv NS HN
X214 Katasztrofariasztas elrendelése és végrehajtasa NS HN
X215 Katasztrofavédelmi gyakorlatok 10 -
X216 Veszélyelharitasi terv NS HN
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X217 Gazdasagi-anyagi szolgaltatdsokkal kapcsolatos vagyonelemek kijeldlése, | NS HN
szolgaltatas elrendelése, atadas-atvételi jegyz6konyv, kartalanitas
X218 Termelési, ellatasi és szolgaltatasi kotelezettségre vonatkozo szerzddés NS HN
X219 Védelmi bizottsagok iratai NS 15
X220 Visszamaradé készletek 10 -
X221 Helyreallitasi és tjjaépitési tigyek NS 15
X222 Veszélyes ipari izemek kiils6 védelmi tervének készitésével és gyakoroltatasaval, | NS HN
valamint a lakossagi tajékoztaté kiadvanyok készitésével kapcsolatos iratok
X223 Telepiilések veszélyeztetettségének felmérése 10 -
X224 Logisztikai feladatok ellatasa 10 -
X225 Egyéni védbeszkozokkel torténd ellatasi feladatok 10 -
X226 Létfontossagu anyagi javak védelme, kritikus infrastruktira védelme 30 -
X227 A kulturalis javak védelmével kapcsolatos feladatok 30 -
X228 Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kiliritéssel, befogadassal kapcsolatos iratok NS HN
X229 Menekiiltek elhelyezésével és ellatasaval kapcsolatos feladatok 30 -
X230 Halalos dldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan intézkedések 30 -
X231 Nemzetkozi kapcsolatok és katasztrofa segitségnyujtas 10 -
X232 Lakossag tajékoztatasa 10 -
X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség
Irattari Meg-
tételsza Tétel megnevezése Orzési |Lt.
m id6 (év)
X301 Fegyveres biztonsagi 6rség létrehozasa, miikodtetése, megsziintetése, megsziinés | 15 -
X302 Rendészeti ligyek 2 -
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9. melléklet
Kiadmanyozasi és hitelesitési jog biztositasa

I. Kiadmanyozasi jog biztositasa
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 81. § (3) bekez-
dés j) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a jegyz6i hataskorbe tartozo iigyekben a
Kovagoorsi Kozos Onkorményzati Hivatalnal (a tovabbiakban: Hivatal) a jegyzéi
hataskorbe tartozoé ligyekben a kiadmanyozas rendjét kiilon utasitadsban adom ki.

10. melléklet

Az iratkdlcsonzésre jogosultak kore
Ugyintézé /tisztség Iratkélcsénzési jogosultsdg

Kelt:

szerv. vezetlje
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Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a Koévagooérsi Kozds Onkormanyzati Hivatal

Megismerési zaradék

Iratkezelési szabalyzatanak tartalmat megismertiik, megértettiik és azokat a sajat
feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve kotelezden ismerjik el.

A szabalyozast megismertet6 a hatdlyos szabalyozast szdoban ismertette. Ellendrzé
kérdésekkel meggy6z6dott arrdl, hogy a szabalyozas lényegét az érintettek valdban
elsajatitottak-e.

A szabalyozast megismertetd, valamint a szabalyozast megismer6k tudomasul veszik,

hogy a megismerési nyilatkozatot minden a szabalyzat tartalmaban bekovetkezett
valtozas utan meg kell ismételni.

A megismerés tényét igazoljuk:

Név

Munkakér

Aldirads

Ddtum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

Kelt:

megismertetd alairasa

(munkakore: jegyzd)
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1. szamu iratminta

ELOADOI MUNKANAPLO

| DA (%= Lo o J0 0 <\ 7 =

| oYY XA = KT C R

A munkanaplok és dtaddkényvek elsédleges célja az irat utjdnak dokumentdlt nyomon
kévetés, utdlagos visszakereshetdsége, tgy a papiralapu, mint az elektronikus tigyvitelben.
Ennek kévetkeztében legfontosabb rovat az dtadds-dtvétel aldirdssal, vagy egyéb személyi
azonosité mdédszerrel térténd igazoldsa.

Eléadéi munkanaplé hagyomdnyos rovatokkal kaphaté papiralapu nyomtatvdnyon. Az
onkormdnyzatoknal, ennek ellenére, célszerti az tigyrendhez kapcsolédo sajat formdtumu
munkanapldok, dtadékényvek kialakitdsa tekintettel, arra, hogy ezek statisztika készités
céljara is alkalmasak.

Elektronikus iratkezelés és elektronikus ligyintézés esetén az dtadds-dtvétel dokumentdldsa
is elektronikus tton térténik.
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2. szamil iratminta

SZerv. megnevezése

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

KESZULL: oovereiereersecrs s sss s ss s s s bR S R S R R R R R R R
(ddtum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
A selejtezési DiZottSAg tagjai: ..o (név, beosztds)
........................................................................................................................................................ (név, beosztds)
........................................................................................................................................................ (név, beosztds)
A selejtez@st elleNOTIZte: ... ————— (név, beosztds)
A munka megkezdésének idOPONtja:.....oeeenmeeneesersseersessesssesssessssessssssssssssssessssssssssanes (ddtum)
A munka befejezésének idOPONtja: ... (ddtum)
Az alapul Vett JOGSZADAIYOK: ...t eesses s ses s ss s ssnsaes
Selejtezés ald VONT ITAtOK: ...
(szervezeti egység megnevezése, az irat évkore)
N T L R =) o =16 U=] (=5 3o PP (ifm)
A kiselejtezett iratok MENNYISEGE: .....ocveereereereerreeserseesesseesse s sessessssssenns (ifm)

A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt ... lap tételszinti iratjegyzéken felsorolt iratok
kiselejtezését javasoljak.

A munka soran a vonatkoz6 jogszabalyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre Kkijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovet6en megsemmisitésre kertil.

k.m.f.

P.H.

ellenOrzd vezeto alairasa
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A selejtezési jegyzbékényvet 3 példdnyban kell elkésziteni. Két aldirt és lebélyegzett
példanyt az illetékes levéltdrnak kell megkiildeni. Az illetékes levéltdr rendeletben eldirt
szovegil bélyegzé lenyomattal aldirdssal és pecséttel hitelesiti a megsemmisitési engedélyt.

Az iratanyag megsemmisitésére engedéllyel rendelkezé vdllalatokat (papirgydr) vagy
vallalkozdkat célszerii igénybe venni, ezek zdrt rendszerben semmisitik meg a selejtezésre
kijelolt iratokat. Ez a rendszer biztositja az adatok védelmét. A zdrt rendszerti
megsemmisitésrol javasolt igazoldst kérni, s ezt a selejtezési tigyirathoz csatolni.
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3. szdmu iratminta

Ikt. szam:

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

KESZULL: .ttt s s e s R RS E AR R
(ddtum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
Ve TSSO
(dtadé szerv megnevezése)
(dtaddsért felelds vezetd és beosztdsdnak megnevezése)
AUVEVG: coesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssss s sssssssss s s SRR S RS RRR SRS RRRRRRRRRRRR R
(dtvevd szerv megnevezése)
(atvételért felel6s vezetd és beosztdsanak megnevezése)
Atvéte] tArgyat KEPEZO ITataNYag: .ouumumeeeeeeeessssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss
(iratanyag keletkeztetdjének, évkirének, mennyiségének megnevezése)
Az 4tadas-AtVELe] INAOKIASA: .....ovueeeereereeeerecesrie ettt
k.m.f.
atado atvevd
P.H. P.H.
Melléklet: ............ lap IRATJEGYZEK

Késziilt 3 példanyban
1 pld. Atvevd
1 pld. Atadé

1 pld. Irattar
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Az dtadds-dtvétel iratjegyzék melléklete az dtaddsi egységek szintjén késziil: lehet
tételszinti, raktdri eqységszint, és darabszintii. Az dtaddsi szint meghatdrozdsdndl fontos
szempont, hogy az dtado és dtvevo feleléssége az dtaddsi egységek szintjéig terjed.

Pl Levéltdri dtadds esetén raktdri egységekben torténik az dtadds: doboz, kétet, csomd stb.;

az dtmeneti irattdrbdl a kozponti irattdrba tételszinten torténik az dtadds; az tigyintézok
hivatal dtaddsa esetén darabszinten sziikséges az dtadds.
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4. szamil iratminta

TETELSZINTU IRATJEGYZEK

A selejtezési jeqyzékonyv melléklete a kiselejtezésre javasolt iratok TETELSZINTU
IRATJEGYZEKE. Egqyszertibb selejtezési eljdrds esetén célszerli az iratjegyzéket a
jegyzbkényv szovegébe belefoglalni.
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5. szamiu iratminta

RAKTARI-EGYSEG SZINTU IRATJEGYZEK
Az iratlétrehoz0/tulajdonos/O01Z8 MEGNEVEZESE ......ccrereeereereereerreereesseessesseessessesssessessssssessssssssssessssaes
Az irat-egylittes cime:
évkore:

mennyisége (raktari egységben és folydméterben):

Raktari egység - Tétel Keletkezés Egyéb
Irattari jel

SOrszam megnevezés megnevezese evszama azonosito

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

A raktdri egység megnevezése rovatba a tdrolé egység megnevezését kell irni: doboz, kitet,
csomo, téka, lemez, tekercs stb.

Az egyéb azonosité rovatba kerlil az tigyiratok egyedi azonositdja, iktatészama stb., a
raktdri egységben elhelyezett mennyiség kezdd és végsd szdma, azonositdja tél-ig formdban.

A raktdri-egység szintl iratjegyzék haszndlhaté a levéltarba addsrdl késziilt

jegyzokonyvhéz, egyéb dtadds-dtvételi jegyzékonyvhéz és a raktdri egységek irattdri

. 707

85



Kévagoorsi Kozos Onkormanyzati Hivatal - Iratkezelési szabalyzat &

6. szamu iratminta

DARABSZINTU IRATJEGYZEK

AZ ITAtIELIEN0Z0 NEVE: ...t
AZ Irat-e@YULLES MEGNEVEZESE: ..cuueueereereeuresseessessessesssssssssssssssssssssssss st s s bbbt s s ssassssssssssnsanes
L2345 o) PP

L) g =T U] 1<) o OO

(Osszesen oldal, lap, stb és iratfolyédméter)

A darabszintii iratjegyzék késziilhet az tigyiratok szintjén, és késziilhet az tigyiratot alkoto
iratdarabok szintjén is.

Haszndljuk dtadds-dtvételi jegyzO6kényvek mellékleteként pl. a levéltdrba addskor
visszatartott iratokrdl, vagy hivatal dtadds-dtvételi, illetéleg el6addi munkakor dtaddsi
jegyzokonyvek mellékleteként.

Az iratdarabok szintjén késziilo iratjegyzékeket célszerii haszndlni a madsolatok
készitésekor, beleértve bdrmilyen adathordozéra késziil6 mdsolatokat és az elektronikus
mdsolatok is.
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7. szamu iratminta
IRATPOTLO LAP (Orjegy)
A KIEMELT IRAT

irattari helye (irattar neve, polc sorszama, doboz/csomo stb. SOrszama) ........oseseennn:

iktatdszadma (tételszam, egyEDb aZONOSIEO /EV)... s sssesssssssssssessssssssssans
LATZY A/ MNEGNEVEZESE ..covvevrerserssesssessessssssssss s s sss bbb bR R
kiemelés ideje (EV, NG, NAP) . sess s b
kiemelés célja (betekintés, kdlcsonzés, ligyintézés, csatolas, masolatkészités).......wmunnn.
kiemelés alapjaul szolgald ligyirat iIKtatOSZAMA ......ccceeeereereereereeseesseeses s seessesseessssssessesssesseees
KIEIMEIESE KETG NEVE ...oueeieceeeeeeeseereeeesseseessessse s ssse s es s s s bbb
Kiemelést VEZZE NEVE, AlAITASA ....vcerereerieseeseersersesssessesr s
ko6lcsonzési hataridG (EV, hO, NAP) .eieesnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses
visszahelyezés ideje (V, N0, NAP) .o ses s es s ss s sssans

visszahelyezést vEZz0 NeVe, AlAITASA ...

Késziilhet 2 példanyban, évente eggyel kezdddben sorszamozva (kettesével). Az elsé
példdny az irat helyére kerliil, a kélcsonzés idejére. A mdsodik lefiizve kolcsénzési naploként
funkciondlhat.
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8. szamu iratminta

IRATKOLCSONZESI NAPLO
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9. szadmu iratminta

HOZZAFERESI JOGOSULTSAG KERO/MODOSITO/VISSZAVONO ADATLAP

Igénylést kitoltd személy neve: Tel.sz.:
Foglalkoztatott:

Neve: Tel.sz.:
Beosztasa:

Jogviszony tipusa: (koztisztviseld, kozalkalmazott, szerz6déses, stb.)

Hivatal neve:

Szervezeti egysége:

Szervezeti egység vezetlje:

Kozvetlen vezet6:

Jogviszony kezdete/vége:

Munkavégzés helye (cim, emelet, ajtd) :

Alkalmazas igénylés alapjog modositott jog

Irodai programcsomag (MS Office, intranet):

Postafiok:

Internet:

Webes levelez6rendszer:

Egyéb alkalmazas:

Iratkezel6 rendszer jogosultsaga: (X-el jelolje a megfelelt)

Erkeztet§ teljes szervnek:

Iktato, iratkezeld sajat maganak:

Sajat szervnek

iktato, iratkezel6

szignalo

Sajat és alarendelt szervezetnek:

iktato, iratkezel6

szignalo

Teljes szervnek:

iktato, iratkezel6

szignalo

Irattaros

Ugyintézd

Lekérdez6

Helyettesit6

Datum: 20... év ... ho ... naptodl - 20... év...ho ... napig

Kit (kinek a SZerepkore): ....eneenmeeneesreensesseesseeseenns
Visszavonasi ZAradék: ......eneeneeenseensesseessenennns

Visszavonast KEr0 VEZEtl: ......oeeenmeeneereeseesseessesseennees
Helységnév és dAtum: .......oeemeereeenmeenseeseesseeseeesesseees Engedélyezd (JegYz0): ..mermmeemerrreeenens

Késziilt: 2pld.-ban
Kapja: 1 pld.: jegyz6
2 pld.: rendszergazda
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Szerv. neve

&

10. szamu iratminta

Jogosultsag igénylése és valtoztatasa az iratkezel6 szoftverhez

=03 01 010 L) PPN
[2énY16 MUNKAKOTE €S DEOSZEASA: ..ueureereereeneeseersesssssssesees s ssesssessssss s ssssssssss s sssssss s sssssssesssssssees
[ZENYIE hivatall ZYSEZE: ...t
Az igényl6 munkajahoz sziikséges jogosultsagok:
iktatd
érkeztetd
irattaros
lekérdezd
HUM iratkezeld
VAL iratkezeld
minden jogosultsag érvénytelenitése
ceereeer e SZEMELY jogosultsagaival
mindenben egyezd
Uj felhasznalé 1étrehozasa
Kelt:

szervezeti egység
vezetdjének aldirdsa

A vélasztott jogosultsagokat jovahagyom, a beallitasokat elvégeztem.

Kelt:

rendszergazda
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11. sz. iratminta
GYUJTOIV

(nem helyettesitheti az iktatast)

Iktatdszam:
Targy: Adatszolgaltatas az Hatarido:
iratforgalomrol El6ado:

Tébb szervtdl, szervezeti egységtiol, személytél eqy intézkedésre érkezé vdlaszokat,
jelentések beérkezését gytijtdiven lehet nyilvdntartani. A gytjtoiv a nyilvdntartdsi munka

eqy specidlis segédeszkoze, nem helyettesiti sem az iktatdst, sem az egyéb nyilvantartdsba
vételt.

s, 7

A gylijtéiv adatai:

- egyszer szereplé alapadatok: iktatészdm, tdrgy, hatdridé, eléadé, cimzettek,

- alszdmonként szereplé adatok: alszdm, a kiildé neve, beérkezés, siirgetés kelte.

A gyitijtéiv nem az iktatds, hanem az iigyirat része, igy az iratok kézétt kell irattdrozni.
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