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Tajékoztatom, hogy a Lesenceistvandi Kézds Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési
Szabalyzataval (a tovdbbiakban: Szabélyzat) a kdziratokrdl, a kozlevéltarakrél és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvény 10. § (1) bekezdés c)
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A koziratokrol, a kézlevéltdrakrdl és a magdnlevéltdri anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVI.
térvény alapjdn készitett, a kizfeladatot elldto szervek iratkezelésének dltaldnos kovetelményeirdl
sz616 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendeletben el6irtaknak megfeleld

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A Kkoziratokrdl, kizlevéltdraktdl, és a magdnlevéltdri anyag védelmérdl sz6lé 1995, évi LXVI.

térvényben biztositott jogkdrémben eljdrva a Lesenceistvandi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal
egyedi iratkezelési szabdlyzatdval egyetértek.

Veszprém, 2024.

a Magyar Nemzeti Levéltdr
Veszprém Vdrmegyei Levéltdra vezetije

A Kkoziratokrol, kézlevéltdraktdl, és a magdnlevéltdri anyag védelmérél szolé 1995. évi LXVI.

térvényben biztositott jogkdrémben eljdrva a Lesenceistvandi Kozos Onkormanyzati Hivatal
egyedi iratkezelési szabdlyzatdval egyetértek.

Veszprém, 2024.
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A koziratokrdl, a kozlevéltdrakrél és a magdnlevéltdri anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI.
torvény 35/A. §-a (1) bekezdésében foglalt felhatalmazds alapjdn a Hivatal iratkezelésének
dltaldnos kovetelményeirél a Lesenceistvdndi Koézés Onkormdnyzati Hivatal Jegyzbje a
kovetkezdket rendeli el:



L. Fejezet

Altalanos rendelkezések

Altalinos rendelkezések

Az oOnkormdnyzati hivatal egyedi iratkezelési szabdlyzata (a tovdbbiakban: Iratkezelési
Szabdlyzat)

a koziratokrdl, a kézlevéltdrakrdl és a magdnlevéltdri anyag védelmérél sz616 1995. évi LXVI.
torvény (a tovdbbiakban: Ltv.),

a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a mindsitett adat védelmérdl sz6lé 2009. évi
CLV. torvény,

az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgdltatdsok dltaldnos szabdlyairdl szolé
2015. évi CCXXII. torvény,

a kozfeladatot elldtd szervek iratkezelésének ditaldnos kiévetelményeirdl szdlé 335/2005.
(XI1. 29.) Korm. rendelet

Nemzeti Biztonsdgi Feliigyelet miikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének
rendjérél szol6 90/2010. (111.26.) Korm. rendelet

az elektronikus tgyintézés részletszabdlyairdl szolé 451/2016. (XII. 19.) Korm.
rendelet,

az elektronikus formdban tdrolt iratok kézlevéltdri dtvételének eljdrdsrendjérél és
miiszaki kovetelményeirdl szol6 34/2016. (1X.30.) EMMI rendelet,

a(z) Lesenceistvdndi Kézos Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Mikédési Szabdlyzata
rendelkezései figyelembevételével, az illetékes kiozlevéltdr és az illetékes kormdnyhivatal
vezetdjének egyetértésével késziilt.

1. A szabalyzat hatalya

1.

E szabdlyzat hatdlya a Hivatalra miikédtetd testiiletekre és bizottsdgokra, az e
testiiletek dltal keletkeztetett iratokra és - a (2) bekezdésben foglalt korldtozdssal -
azok irattdri anyagdra terjed ki. E szabdlyzat hatdrozza meg a Hivatalhoz beérkezé
€s az ott keletkezett, illetve onnan kimend papir alapt és elektronikus kéziratok (a
tovdbbiakban: irat) kezelésének egységes kivetelményeit, tovdbbd a kézponti
dllamigazgatdsi szervek, az o6nkormdnyzati hivatalok és az dnkormdnyzati
tdrsuldsok iratkezelési szabdlyzatai végrehajtdsdnak ellendrzési rendjét.

Az Iratkezelési Szabdlyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési
rendjére a mindsitett adat védelmérdl sz6lé 2009. évi CLV. térvényben és a Nemzeti
Biztonsdgi Feliigyelet miikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének
rendjérdl szolé 90/2010. (II1.26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell
alkalmazni.

E szabdlyzat rendelkezéseit az elektronikus tgqyintézés esetén az elektronikus
gyintézés részletszabdlyairdl szolé kormdnyrendeletben foglalt eltérésekkel kell
alkalmazni.



2. Ertelmez6 rendelkezések

E szabdlyzat alkalmazdsdban:

1. ANYK fdrlap benyijtds tdmogatds szolgdltatds: a szabdlyozott elektronikus tigyintézési
szolgdltatdsokrdl és az dllam dltal kitelezéen nyijtando szolgdltatdsokrdl szolé kormdnyrendelet
szerinti szolgdltatds;

2. atadas: irat, ligyirat vagy irategylittes kezelési jogosultsdgdnak dokumentdlt dtruhdzdsa;

3. atmeneti irattar: a Hivatal dltal az iktatéhelyhez kapcsolédéan kialakitott olyan irattdr,
amelyben az irattdri anyag meghatdrozott iddtartamu dtmeneti, selejtezés vagy kozponti
irattdrba adds eldtti Grzése térténik;

4. biztonsagos Kkézbesitési szolgaltatas: a szabdlyozott elektronikus ligyintézési
szolgdltatdsokrdl és az dllam dltal kételez6en nytjtandé szolgdltatdsokrdl sz616 kormdnyrendelet
szerinti szabdlyozott biztonsdgos kézbesitési szolgdltatds;

5. csatolas: iratok, tigyiratok dtmeneti jellegii 6sszekapcsoldsa;

6. elektronikus archivalas: elektronikus iktatokényvek és adatdllomdnyaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszu tdvii biztonsdgos és olvashatdsdgdt biztosité megdrzése
elektronikus adathordozén;

7. elektronikus érkeztetd nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver
azon szolgdltatdsegylittese, amely az érkeztetési informdciok rigzitését, megdrzését és
visszakereshetlségét biztositja;

8. elektronikus iktatékonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgdltatds-egyiittese, amely az iktatdsi informdciék rdgzitését, végleges meglrzését és
visszakereshetbségét biztositja;

9. elektronikus irattar: a Hivatal dltal haszndlt iratkezelési szoftver - ideértve az erre vonatkozo
elektronikus dokumentumtdroldsi szolgdltatds titjdn térténd biztositdst is — azon része, vagy olyan
adatbdzis, amelyben az elektronikusan tdrolt irattdri anyag meghatdrozott id6tartamu
elektronikus Grzése torténik;

10. elektronikus tajékoztatas: a 2011. évi CXII. térvény az informdciés 6nrendelkezési jogrol és
az informdciészabadsdgrol sz616 térvény szerint elbirt elektronikus kizzétételi kitelezettség;

11. elektronikus tligyintézés: a 2015. évi CCXXII térvény az elektronikus tigyintézés és a bizalmi
szolgdltatdsok dltaldnos szabdlyairdl, tovabbd a 451/2016. (XI1.19.) Korm. rendelet az elektronikus
ligyintézés részletszabdlyairdl szerinti elektronikus tigyintézés;

12. elektronikus iigyintézési feliigyelet: a szabdlyozott elektronikus iigyintézési
szolgdltatdsokrdl és az dllam dltal kitelezéen nytjtandé szolgdltatdsokrol szolé kormdnyrendelet
szerinti hatdsdg;

13. elektronikus iirlapok: minden olyan elektronikus formdban adatszolgdltatdsra szolgdld
feliilet, amelynél a megadando adatok formdja és tartalmi kére elbre réogzitett, és a kitéltést
kdvetéen a megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon létre;

14. elektronikus visszaigazolas: olyan - kiadmdnynak nem mindsilé - elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus tton érkezett irat dtvételérdl és az érkeztetés azonositéjarol,
valamint a kiilon jogszabdlyban meghatdrozott egyéb adatokrol is értesiti annak kiildéjét;

15. elé6adéi iv: az tiggyel, a szigndldssal, a kiadmdnyozdssal, az iigyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informdcickat hordozd, az iigyirat elvdlaszthatatlan részét képezd, illetve azzal kézos
adatbdzisban kezelt iratkezelési segédeszkéz;



16. expedialas: az irat kézbesitésének elékészitése, ligyintézbi vagy vezetdi utasitds alapjdn a
kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjdnak, fajtdjdnak, a kézbesités és kiildés
madjdnak és idépontjdnak meghatdrozdsa, a kiildemény kiildési méd szerinti dsszedllitdsa;

17. érkeztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositéval, valamint beérkezési ddtummal
térténd elldtdsa és nyilvdntartdsba vétele;

18. iktatas: az irat iktatészdmmal térténd nyilvdntartdsba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy idoben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden;

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

20. iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogaté olyan informatikai
alkalmazds, amely alapfunkcidjdt tekintve az e szabdlyzatban foglalt iratkezelési miiveleteket vagy
azok egy részének végrehajtdsdt tdmogatja, fiiggetleniil attdl, hogy ezek mellett eqyéb funkcidkat
is elldt;

21. iratkolcsonzés: a papir alapi iigyirat visszahozatali kitelezettség melletti kiaddsa az
dtmeneti vagy a kozponti irattdrbdl, elektronikus irattdr alkalmazdsa esetén az elektronikusan
tdrolt irathoz térténd hozzdférés biztositdsa;

22. irattarba helyezés: az irattdri tételszdmmal elldtott tgyirat dtmeneti vagy kozponti
irattdrban térténd dokumentdlt elhelyezése - elektronikus irattdr esetén archivdldsa -, illetve
kezelési jogdnak dtaddsa az irattdrnak az tligyintézés befejezését kovetd iddre;

23. irattari tétel: az iratképzé Hivatal vagy személy iigykorének és szervezetének megfelelGen
kialakitott legkisebb - egyéni irattdri 6rzési idével rendelkezd - irattdri eqység, amelybe tibb
egyedi gy iratai tartozhatnak;

24. irattari tételszam: az iratnak az irattdri tervben meghatdrozott, cimmel elldtott tdrgyi
csoportba és iratfajtdba soroldsdt, selejtezhetdség szerinti csoportositdsdt meghatdrozd, az irattdri
tervben elfoglalt helyiiknek megfeleld azonosité;

25. Kezddirat: az tigyben keletkezett elsd irat, az iigy inditd irata;

26. kezelési feljegyzések: az tgyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, iigykezelének
52016 vezetdi vagy iigyintézdi utasitdsok;

27. Kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatdtviteli eszkoz itjdn toérténd
eljuttatdsa a cimzetthez;

28. Kézbesitési szolgaltatas: a szabdlyozott elektronikus tigyintézési szolgdltatdsokrél és az
dllam dltal kitelezéen nyijtandd szolgdltatdsokrdl szolé kormdnyrendelet szerinti kézbesitési
szolgdltatds;

29. kozponti irattar: a Hivatal irattdri anyagdnak selejtezés vagy levéltdrba adds elétti, valamint
a maradand6 értéki nem selejtezhetd és levéltdrba nem adott iratok, tovdbbd a nem selejtezhetd és
levéltdrba dtaddsra nem keriil§ iratok Orzésére szolgdld irattdr, ideértve az erre vonatkozo
elektronikus dokumentumtdroldsi szolgdltatds ttjdn térténd biztositdst is;

30. Killdemény: papir alapi irat vagy tdrgy, tovdbbd elektronikus irat - kivéve a rekldmanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabdl burkolatdn, a hozzd tartozé listdn
vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy tdrgyhoz rendelt felismerheté médon cimzéssel ldttak el;

31. killdemény bontasa: az érkezett kiilldemény felnyitdsa, olvashatévd tétele;

32. Kiildd: a kiildemény tartalmdbdél, vagy a kiildeményhez kapcsolédé azonosité adatokbdl a
kiildemény benyujtéjaként azonosithaté személy vagy szervezet;

33. levéltarba adas: a lejdrt irattdri 6rzési idejii, maradandé értékii iratok teljes és lezdrt
évfolyamainak dtaddsa az illetékes kézlevéltdrnak;



34. masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példdnya, amelyet az elsé példdnnyal azonos médon
hitelesitettek;

35. masolat: az eredeti iratrél széveg-azonos és alakhii formdban, utélag késziilt egyszerii (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zdradékkal elldtott) irat;

36. megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informdcié
helyredllitdsanak lehetdségét kizdré modon tirténd hozzdférhetetlenné tétele, torlése, amely
kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrudlhatd;

37. mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél -~ mint kisérd irattél -
elvdlaszthato;

38. melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészits része, amely elvdlaszthatatlan
attol;

39. naplézas: az iratkezelési szoftverben és az dltala kezelt adatdllomdnyokban bekévetkezett
események meghatdrozott kérének regisztrdldsa;

40. papir alapa érkeztetd konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkiz, amelyben a kiildemények
kozfeladatot ellaté Hivatalhoz torténd beérkezésének a nyilvdntartdsba vétele megtérténik;

41. papir alapu iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkéz,
amelyben az iratok iktatdsa torténik;

42. savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbdl
készitett tdroléeszkoz;
43. selejtezés: a lejdrt megdrzési hatdridejil iratok vagy e szabdlyzat alapjdn selejtezési eljdrds
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ald vonhatd iratok kiemelése az irattdri anyagbdl és megsemmisitésre térténd elGkészitése;

44. szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatas: a kézigazgatdsi hatdsdgi eljdrds és
szolgdltatds dltaldnos szabdlyairdl sz6l6 térvény szerinti szolgdltatds;

45, szerelés: ligyiratok végleges jellegli 6sszekapcsoldsa, amelynek kivetkeztében az dsszekapcsolt
ligyiratok a tovdbbiakban kizdrélag egytitt kezelhetdek;

46. szignalas: az ligyben eljdrni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd személy kijelélése, az
elintézési hatdridd és a feladat meghatdrozdsa;

47. tovabbitas: az tigyintézés sordn az irat eljuttatdsa az egyik tigyintézési ponttél a mdsikhoz,
amely elektronikusan tdrolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzdférés lehetdségének
biztositdsaval is;

48. ugyfél iigyintézési rendelkezésének nyilvantartasa: a szabdlyozott elektronikus
ligyintézési szolgdltatdsokrél és az dllam dltal kételezben nyijtandé szolgdltatdsokrdl szold
kormdnyrendelet szerinti nyilvdntartds;

49. lugyintézési rendelkezés: a kézigazgatdsi hatésdgi eljdrds és szolgdltatds dltaldnos
szabdlyairdl sz6l6 torvény szerinti ligyintézési rendelkezés;

50.igyintéz6: az tigy intézésére kijelolt személy, az tigy el6addja, aki az iigyet dontésre el6késziti;
51.ugyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

52.uigykezel6: iratkezelési feladatokat végzd személy;

53. ugykor: a Hivatal vagy személy feladat- és hatdskérébe tartozé tligyek meghatdrozott
csoportja.

54. Vegyes luigyirat: papir alapt és elektronikus iratokat egyardnt tartalmaza tigyirat.

55. Onkormanyzati ASP rendszer: a Magyarorszdg helyi énkormdnyzatairdl szélé 2011. évi
CLXXXIX. térvény 114. § (2) bekezdése szerinti, a helyi 6nkormdnyzatok feladatelldtdsdat tdmogatd,



szdmitdstechnikai hdlézaton keresztil tdvoli alkalmazdsszolgdltatdst (Application Service
Provider, ASP) nyujté elektronikus informdcids rendszer;

56. Hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrél e rendelet

szabdlyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezé, joghatds kivdltdsdra alkalmas
elektronikus eszkoz utjdn értelmezhetd adategyiittes;

57. Naplozas: az iratkezelési szoftverben és az dltala kezelt adatdllomdnyokban bekévetkezett
események meghatdrozott kirének regisztrdldsa;

58. ismétlddés: Az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak alkalmazdsdban ismétiédésnek tekinthetd
ugyanazon feladd, ugyanazon tartalmu, terjedelmil beadvdnya.



3. Az iratkezelés szervezete

Az iratkezelési feladatok elldtdsa a kévetkezd szervezeti keretek kézott torténik:

a) Az iratkezelési feladatok, tevékenység irdnyitéja a jegyzo.

b) Az iratkezelés feliigyeletét szintén a jegyzd ldtja el.

¢) Az iratkezelési feladatok vegyesen keriilnek elldtdsra. (Lesenceistvdndi Kozds
Onkormdnyzati Hivatal 8319 Lesenceistviand, Kossuth u. 145., valamint a
Zalahaldpi kirendeltségen: 8308 Zalahaldp, Petdfi tér 4.)

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

e) Az iratkezelési feladatok elldtdsa elektronikus iratkezeléssel, 6nkormdnyzati ASP-
kézpont iratkezelé szakrendszere dltal tdrténik (tovdbbiakban: iratkezeld
rendszer).

4. Az iratkezelés szabalyozasa

1.

%) ]

Az Iratkezelési Szabdlyzat a kéziratok biztonsdgos Orzésének maodjdt, rendszerezését,
nyilvantartasdt, segédletekkel elldtdsdt, irattdrozdsat, selejtezését és levéltdrba térténd
dtaddsdt szabdlyozza.

Az iratkezelési szabdlyzatban az iratkezelés minden fdzisdra meg kell hatdrozni azokat
az elbirdsokat, amelyek biztositjagk a papiralapi és az elektronikus iigyiratok
egységének megdrzését, kezelhetdségét, haszndlhatésdgdt és megakaddlyozzdk az
illetéktelen hozzdférést.

Az iratkezelési szabdlyzatot évente feliil kell vizsgdlni és sziikség esetén médositani
kell. Mddositani csak a naptdri év kezdetén lehet a Magyar Nemzeti Levéltdr Veszprém
Vdrmegyei Levéltdra és a Veszprém Vdrmegyei Kormdnyhivatal jévdhagydsdval.

Az irattdri terv az iratkezelési szabdlyzat kitelez6 mellékletét képezi, melyet évente
feliil kell vizsgdlni, és a Hivatal feladat- és hatdskorében bekdvetkezett vdltozds vagy az
Orzési idd megvdltozdsa esetén maodositani kell.

Az énkormdnyzati hivatalok egységes irattdri tervének kiaddsdrdl rendelkezé 78/2012.
(X11.28.) BM rendelet mellékletében kiadott irattdri terv jelen Szabdlyzat kotelezd
mellékletét képezi. (8. szamu melléklet)

. Az iratok rendszerezése

Az onkormdnyzat feladat- és hatdskorébe tartozd ligyek intézésének dttekinthetdsége
érdekében az azonos ligyre - egy adott (egyedi) tdrgyra - vonatkozé iratokat egy
irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tobb fdzisban intézett iligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok iigyiraton beliili irategységnek, iligyiratdarabnak (iigydarabnak)
mindsiilnek.

A papiralapu ligyirat fizikai egyiitt kezelése az eléadoi ivben térténik. Az eldéaddi ivben a
kezddirat a legalsé, a legnagyobb alszdmu irat a legfelsé.

Az Ugyiratokat, és a nem iktatdssal nyilvdntartott egyéb irategylitteseket, valamint az
onkormdnyzat irattdri anyagba tartozé egyéb mds iratokat - még irattdrba helyezésiik el6tt -
az irattdri terv alapjdn kell az irattdri tételekbe sorolni, és irattdri tételszammal elldtni.

Az tigyvitelhez mdr nem sziikséges, irattdrozdsi utasitdssal elldtott tigyiratokat az irattdrban,
az irattdri tételszdm szerinti rendszerben kell elhelyezni.
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5. Az elektronikus ligyirathoz tartozd iigyiratdarabok nyilvdntartdsdt iigyirattérkép segitségével
az elektronikus rendszer biztositja.

6. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

1. Az énkormdnyzathoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az
azonositdshoz sziikséges, és az tigy intézésére vonatkozd legfontosabb adatok  régzitésével

az elektronikus programmal vezérelt adatbdzisban kell nyilvdntartani.

2. Aziratkezelési szabdlyzatban meghatdrozottak kivételével az iratokat iktatdssal kell
nyilvantartdsba venni. Az iktatdst olyan mddon kell végezni, hogy az elektronikus
iktaté adatbdzist az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen haszndlni.

3. Aziratforgalom keretében az iratok dtaddsdt-dtvételét minden esetben Ugy kell végezni, hogy

egyértelmiien bizonyithatd legyen az dtadé, dtvevd személye, az dtadds id6pontja és médja.
4. Aziratok nyilvdntartdsba vételével, iktatdsdval és az iratforgalom dokumentdldsdval

biztositani kell, hogy az iigyintézés folyamata, és az iratok ~ szervezeten beliili iitja pontosan
kévethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megdllapithato legyen.

7. Iratkezelés feliigyelete

1. Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtdsdért, a Szervezeti és Miikédési
Szabdlyzat, valamint az ligyrendi szabdlyok, az alkalmazott informatikai eszkézok és
eljdrdsok, valamint az irattdri tervek és iratkezelési elSirdsok folyamatos
dsszhangjdért, az iratok szakszerid és biztonsdgos meglrzésére alkalmas irattdr
kialakitdsdért és miikodtetéséért, tovdbbd az iratkezeléshez sziikséges eqyéb tdrgyi,
technikai és személyi feltételek biztositdsdért, feliigyeletéért a Hivatal vezetdje felelGs.
A jegyzd feltigyeleti jogkérét tartés tdvolléte esetén az 1. mellékletben meghatdrozott
személyre ruhdzza dt.

2. A Hivatali iratkezelés szervezésének szempontjai:

a) a Hivatalhoz érkezett, ott keletkezé, illetve onnan tovdbbitott irat azonosithatd,
fellelési helye, titja kivethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

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

¢} az irat kezeléséért fenndllo személyi felelsség egyértelmiien megdllapithaté
legyen;

d) az irat szakszerd kezeléséhez, nyilvdntartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez
sziikséges személyi, tdrqyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;

e) a beérkezett és tovdbbitott iratok megvdltoztathatatlansdga biztositott legyen;

f] a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges
felhalmozéddsa megelézhetd, a maradandé értékii iratok megérzése biztositott
legyen;

g) az ligyintézéshez, a dontések elGkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszertl
mikodéséhez megfelel§ tdmogatdst biztositson.

3. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabdlyzat elkészitésérél, végrehajtdsdnak rendszeres
ellendrzésérdl, évente torténd feliilvizsgdlatdrol, intézkedik a szabdlytalansdgok
megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabdlyzat mddositdsdt;

b) az iratkezelést végz6, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérél és
tovdbbképzésérdl;
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c) az iratkezelési segédeszkizok (iktatokdnyv, név- és tdrgymutatd, kézbesitékonyv,
iratmintdk  és  formanyomtatvdnyok,  szdmitdstechnikai  programok,
adathordozok stb.) biztositdsdrol;

d) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzdférési jogosultsdgainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsé név- és cimtdraknak
naprakészen tartdsdrél, az lizemeltetési és adatbiztonsdgi kévetelményekrdl, és
azok betartdsdrol;

e) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabdlyozott mitkodésérdl;

f] az elektronikus uton térténé kapcsolattartds esetén annak szervezeten beliili
mitkddtetésérol;

g) azegyéb jogszabdlyokban meghatdrozott iratkezelést érintd feladatokrol.

A jogosultsdagok kezelésének szabadlyai

e Az iratkezeld szoftverhez valé hozzdférési jogosultsdgokat névre széléan kell
dokumentdlni. A dokumentumok tdroldsa és kezelése a rendszergazda feladata.

o Azon természetes személyekrdl, akik részére a Hivatal elektronikus aldirdst biztosit,
valamint a Hivatal dltal haszndlt aldirds bélyegzdkrdl az illetékes szervezeti
egység/személy nyilvdantartdst kiteles vezetni.

e A hivatalos célra felhaszndlhaté elektronikus aldirdsokrél a jegyzd vezet
nyilvantartdst.

e A jogosultsdgi bedllitast igazolé dokumentumot az iratkezel6 szoftver
alkalmazdsdval iktatni kell.

Az adatok védelmérdél

1. A Hivatal vezetdje, illetbleg tevékenységi kérében iratkezelési feladatokat elldto
vezetd, ligyintézd, ligykezeld kételes gondoskodni az iratkezelési szoftver dltal
kezelt adatok biztonsdgdrél, s megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket, kialakitani azokat az eljdrdsi szabdlyokat, amelyek az
lizembiztonsdgi, adatvédelmi szabdlyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek.

2. Az iratokat és az adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzdférés,
megvdltoztatds, tovdbbitds, nyilvdnossdgra hozatal, torlés, megsemmisités,
valamint a megsemmistilés és sérlilés ellen.

3. A Hivatal vezetdje kiteles az iizemeltetés és az adatbiztonsdg olyan
szabdlyozdsdra, amely alapjdn a  feladatok,  hatdskérék  pontosan
meghatdrozdsra kertilnek és végrehajthatok.
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IL. Fejezet

Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

1. Az iratok rendszerezése

i

N

A Hivatal feladat- és hatdskérébe tartozé iigyek intézésének dttekinthetdsége
érdekében az azonos lgyre - egy adott tdrgyra - vonatkozé iratokat egy
irategységként, tgyiratként kell kezelni. A tobb fdzisban intézett ligyek egyes
fazisaiban keletkezett iratok tgyiraton belili irategységnek, iigyiratdarabnak
mindstilnek.

Az tgyiratokat, és a nem iktatdssal nyilvdntartott eqyéb irategyiitteseket, valamint az
énkormdnyzat irattdri anyagdba tartozd eqyéb iratokat - még irattdrba helyezésiik
eldtt - az irattdri terv alapjdn kell az irattdri tételekbe sorolni, és irattdri tételszammal
elldtni.

A papiralap tigyirat fizikai egytittkezelése az el6addi ivben térténik. Az eléaddi ivben
a kezddirat a legalsé, a legnagyobb alszdmii irat a legfelsé.

Az elektronikus ligyirathoz tartozé lgyiratdarabok nyilvdntartdsdt iigyirattérkép
segitségével az elektronikus rendszer biztositja.

Az tgyvitelhez mdr nem sziikséges, irattdrozdsi utasitdssal elldtott iigyiratokat az
irattdrban, az irattdri tételszdm szerinti rendszerben kell elhelyezni.

. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

A Hivatalhoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimené iratokat az azonositdshoz
sziikséges, és az ligy intézésére vonatkozd legfontosabb adatok régzitésével, az e célra
rendszeresitett iratkezel6 szoftverrel vezérelt adatbdzisban kell nyilvdntartani.

Az iratkezelési szabdlyzatban meghatdrozottak kivételével az iratokat iktatdssal kell
nyilvantartdsba venni. Az iktatdst olyan médon kell végezni, hogy mind az elektronikus
iktaté adatbdzist, mind az abbdl kinyerhetd papiralap iktatékényvet az ligyintézés
hiteles dokumentumaként lehessen haszndini.

Az iratforgalom keretében az iratok dtaddsdt-dtvételét minden esetben ugy kell
végezni, hogy egyértelmilen bizonyithaté legyen az dtadd, dtvevd személye, az dtadds
idépontja és madja.

Az iratok iktatdsdval és az iratforgalom dokumentdldsdval biztositani kell, hogy az
ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili iitja pontosan kévethetd és
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megdllapithaté legyen.

Az iratkezelési folyamat szerepldit (iktatd, szigndlé, kiadmdnyozd, iigyintézé, iigykezeld)
megszinés, dtszervezés és személyi vdltozds esetén a kezeléstikben 1évé iratokkal a nyilvdntartdsok
alapjdn tételesen el kell szdmoltatni, arrdl dtadds-dtvételi jegyzékényvet kell felvenni és
gondoskodni kell az iratok tovdbbi kezelésérél.
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3. Az iratkezelés megszervezése

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

2. A Hivatal csak papir alapt iratokat kezel, és ASP iratkezelési szoftvert haszndl. Az
iratkezelési  szoftverben  tdrolt  valamennyi  informdcié,  elektronikus
dokumentumformdtumban automatikusan elddllithato.

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

I11. Fejezet

Az iratkezelés folyamata

Az iratkezelés folyamatdnak fébb tevékenységei:
o [kiildemények dtvétele,
o kiildemények felbontdsa és érkeztetése,
e iktatds,
e szigndlds,
e kiadmdnyozds,
e expedidlds,
e jrattdrozds,
e selejtezés,
e levéltdrba adds

1. A killdemények atvétele
A kiildemény

A Hivatalhoz érkezett kiildemények f6bb fajtdi:

o levél, postai csomag, csomagkiildd szolgdlattdl érkezd csomag;
e fax, e-mail

A kiildemény érkezésének madja lehet:

e postai vagy hivatali kézbesités, futdrszolgdlat,
e informatikai-telekommunikdcids eszkoz,
e magdnfél személyes benyiijtdsa stb.

A kiildemény dtvételére jogosult:

a) a cimzett vagy az dltala megbizott személy - valamennyi kiildemény
vonatkozdsdaban;

b) a jegyzé vagy az dltala megbizott személy - valamennyi kildemény
vonatkozdsdban;

c¢) a postai meghatalmazdssal rendelkezé személy - a postai kiildemények
vonatkozdsdban;

d) azliigyintézd, iigykezeld — ha az iratot kézvetleniil neki adjdk dt, vagy juttatjdk el.
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A kiildeményt dtvevé feladatai

A kiildeményt dtvevd személy koteles ellendrizni:

a) acimzés alapjdn a kiildemény dtvételére vald jogosultsdgdt;

b} a kézbesit6 okmdnyon és a kiildeményen 1évé azonositdsi jel

megegyez0ségét;

c¢) aziratot tartalmazo zdrt boriték, vagy zdrt csomagolds sértetlenségét.
Az dtvevd kiteles gondoskodni az egyéb jogszabdlyban vagy a Hivatal belsd
szabdlyzatdban eléirt biztonsdgi kévetelmények szerinti feladatok elvéqzésérél.
Az dtvevdnek a kiildemény dtvételét a kézbesitGokmdnyon aldirdsdval és az dtvétel
ddatumdnak, valamint nevének olvashaté feltiintetésével kell elismernie.
Sértilt kiildemény dtvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az
dtvételi okmdnyon jelélni kell, és a kiildemény tartalmdt kiilén jegyzékben fel kell
tintetni. A megdllapithatéan hidnyzo iratokrél vagy mellékletekrél a feladdt
értesiteni kell.
A csomagkuldd szolgdlattdl érkezett sériilt csomagot, utdnvétes csomagot nem
szabad dtvenni. A sériilten érkezés tényérél tdjékoztatni kell a csomag
megrendeldjét.
A gyors elintézést igénylé (,azonnal”, ,siirgds” jelzésii) kiildeményt azonnal
tovdabbitani kell a cimzetthez, illetéleg azt a szigndldsra jogosultnak soron kiviil be
kell mutatni.
Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal
tovdbbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges:

a) papir alapu kiildemény esetén vissza kell kiildeni a feladénak,

b) elektronikus kiildemény esetén a Hivatal a feldolgozds elmaraddsdnak

tényérdl és annak okdrdl értesiti a kiildét.

Ha a feladé nem dllapithato meg, a kiildeményt iktatni, irattdrazni és az irattdri
tervben meghatdrozott id6 utdn selejtezni kell.
A postai kiildemények esetében a posta, a csomagkiildé szolgdlatok esetében a
szolgdltaték dltal kért dtvételi igazoldson a Hivatal hivatalos bélyegzdjét is
szerepeltetni kell.
Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy veszi dt a kiildeményt, gy azt
kiteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kivetd elsé munkanap kezdetén az
iktaténak iktatdsra dtadni.
Elektronikus iratot gépi adathordozén (hajlékony lemez, CD ROM stb.) dtvenni vagy
elkiildeni csak papiralapi kisérdlappal lehet. A kisérélevelet és az iratot
(adathordozét) egyiitt kell kezelni (irat és melléklete). A kisérd levélen a cimzés
adatai mellett fel kell tiintetni a szamitégépes adathordozén Iévéd irat(ok) tdrgydt, a
fdjlnevét, fdjltipusdt, rendelkezik-e elektronikus aldirdssal, ha igen, milyen
elektronikus aldirdssal rendelkezik, tovdbbd az adathordozé paramétereit. Egy
szdmitégépes adathordozon csak azonos ligyhéz tartozé irat(ok) adhaté(k) dt.
Amennyiben ez nem teljesiil, a kiildemény dtvételét vissza kell utasitani, Meg kell
tagadni az dtvételt abban az esetben is, ha az biztonsdgi kockdzatot jelent az
Onkormdnyzatok vagy a Hivatal szdmitdstechnikai rendszerére.
Elektronikus uton, nem a kézponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemény
esetében az dtvevd a feladénak- amennyiben azt kéri és elektronikus vdlaszcimét
megadja- haladéktalanul elkiildi a kiildemény dtvételét igazoldé és az érkeztetés
egyedi azonositdjdt is tartalmazo elektronikus visszaigazoldst (dtvételi nyugtdt). A
kiozponti rendszeren érkezett kiildemények estében az dtvétel visszaigazoldsa az
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elektronikus kézszolgdltatdsradl és annak igénybevételérdl sz0lo
kormdnyrendeletben meghatdrozottak szerint torténik.

e Az elektronikus tton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemény
dtvételét meg kell tagadni, ha az biztonsdgi kockdzatot jelent a fogado
szdmitdstechnikai rendszerére.

e Elektronikus dokumentum dtvétele sordn, a Hivatalnak vizsgdlnia kell az
alabbiakat:

- a Rendelkezési Nyilvdantartds alapjdn az tigyfél iigyintézési rendelkezéseinek
egyezlségét,

- adokumentum megnyithatdésdgdt és olvashatosdgdt,

- tovdbbd azt, hogy a dokumentum az elektronikus tdjékoztatdsra vonatkozé
szabdlyok alapjdn kézzétett cimre és formdtumban érkezett-e.

e Ha az elektronikus irat benyujtdsa az elektronikus tdjékoztatdsra vonatkozé
szabdlyok alapjdn kézzétett formdtumban lehetséges, és a benytjtott elektronikus
irat:

- nem a kézzétett formdtumban van, vagy

- a Hivatal dltal az elektronikus tdjékoztatdsra vonatkozd szabdlyok
alapjdn kozzétett elérhetdségi cimre és nem biztonsdgos elektronikus
kézbesitési szolgdltatdson keresztiil tortént,

abban az esetben az iratot be nem nyijtottnak kell tekinteni, amit érkeztetni sem
szlikséges.

o Az dtvett, de az dtvételt kévetd ellenbrzés alapjdn biztonsdgi kockdzatot jelenté
elektronikus kiildemények esetében a fogado szerv a tovdbbi feldolgozdst
megszakitja, és a kiilddt a biztonsdgi kockdzat miatti feldolgozds elutasitdsrol az
aldbbiak szerint értesiti:

- ha a kildb az azonositisihoz sziikséges adatait megadta, az
ligyintézési rendelkezésében megadott elektronikus elérhetéségén, az
ott elbirt mddon,

- ennek hidnydban, ha a kiild6 kozélte a vdlaszaddsi elektronikus
postafick cimét, ugy elektronikus levélben,

- eqgyéb esetben papir alapon.

o Nem kdteles a Hivatal értesiteni a feladét, ha kordbban mdr érkezett azonos jellegil
biztonsdgi kockdzatot tartalmazé beadvdny vagy ismétlédés az adott kiildotol.

e Nem koteles a fogadé szerv értesiteni a feladot, ha kordbban mdr érkezett azonos
Jelleg biztonsdgi kockdzatot tartalmazé beadvdny vagy ismétlédés az adott
kiildétol.

e Az elektronikus tdjékoztatdsra vonatkozoé szabdlyok értelmezésekor az elektronikus
igyintézés és a bizalmi szolgdltatdsok dltaldnos szabdlyairél szolé 2015. évi CCXXII.
tv, illetve az elektronikus tigyintézési szolgdltatdsok nyujtdsdra felhaszndlhato
elektronikus aldirdshoz és bélyegz6hoz kapcsolodo kévetelményekrdl rendelkezd
137/2016. (VI.13.) Korm. r. értelmezései az iranyaddak.

2. A kiilldemény felbontasa és érkeztetése
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A Hivatalhoz érkezett kiildeményt
a) acimzett, vagy
b) ajegyzd dltal irdsban felhatalmazott személy bonthatja fel.

Felbontds nélkiil dokumentdltan a cimzettnek kell tovdbbitani azokat:

a) az,s. k.” felbontdsra szolé kiildeményeket;

b) anévre szolo, megdllapithatéan magdnjellegi iratokat;

¢) a,kizdrélag jegyzd jelenlétében bonthatd fel” jelzéssel érkezd, kozbeszerzési

eljardsok pdlyazati dokumentdcidi;
d) ha a boriték cimzésébdl megdllapithatd, hogy a kiildemény nem a Hivatalt
illeti, azt felbontatlanul a cimzetthez kell tovdbbitani.
A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az dltala dtvett hivatalos kiildeményt
iktatds céljdbdl soron kiviil visszajuttatni az iktatdhoz.
A kiildemények téves felbontdsakor a felbonté az dtvétel és a felbontds tényét a
ddatum megjelolésével, dokumentdltan kételes rigziteni, majd gondoskodnia kell a
kiildemény cimzetthez valo eljuttatdsdrol.
A kiildemény felbontdsakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatdsdgadt. Az esetlegesen felmertild problémdk tényét régziteni kell, és errél
tajékoztatni kell a kiildét is.
Az elektronikusan  érkezett kiildeményt megnyithatésdg (olvashatdsdg)
szempontjdbdl ellendrizni kell. Amennyiben a kiildemény az egységes kozigazgatdsi
informatikai kévetelmény- és tuddstdrban kézzétett formdtumokat kezeld
programokkal nem nyithaté meg, Ugy a kiild6t - amennyiben elektronikus
valaszcimét megadta - az érkezéstdl szdmitott legkésébb hdrom munkanapon beliil
elektronikus uton értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérél és a
kozfeladatot elldté szerv dltal haszndlt formdtumokrdl. Az ilyen kiildeményeket
nem kell iktatni.
Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithaték meg az adott kezeld
programokkal, ugy a kiildGt értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekrdl és a
hidnypdtlds sziikségességérdl, lehetGségérdl.
A hivatali kapun érkez6, az ASP-kozpont nyomtatvdnykitéltd keretprogram
segitségével beadott lrlapok az ASP-kézpont cimére érkeznek. Az ASP kézpont
végzi az dtvétellel kapcsolatos vizsgdlatokat és tovdbbitia érkeztetés céljdbdl az
iratkezelési szoftvernek az alabbi adatokat:
a., érkeztetési xml-érkeztetési adatok az iratkezel rendszer szdmdra,

b., e-tirlap xml-a nyomtatvdnykitolté keretprogrammal kitéltott drlapadatok.

Hivatali kapun érkezé, az ASP-kézpont nyomtatvdnykitoltd keretprogramja
segitségével beadott lirlapok érkeztetési folyamata sordn:

a., az iratkezelési szoftver dtveszi az érkeztetési metaadatokat,
b., megtorténik a bekildd és tigyfelek megfeleltetése a partnertdrban lévéknek,
¢, az e-Urlap xml és csatolmdnyok bekertilnek a dokumentum tdrba.

Az ASP-kizpont e-iigyfélszolgdlati rendszerébdl elektronikusan beérkezé beadvdnyok
esetében az érkeztetés automatikus. Ha az Urlaptipusra az iratkezelé rendszerben
engedélyezett az automatikus iktatds és az iktatdshoz minden adat rendelkezésre dll,
akkor az iktatds is automatikus. Ellenkezd esetben egyedi - kézi - iktatdst kell alkalmazni
és az iratot a papir alapt iratokra vonatkozé eljdrds szerint kell érkeztetni, illetve
szigndlini.
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Pénz, illetékbélyeg és eqyéb érték kezelése

Ha a felbontds alkalmdval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy
eqgyéb értéket tartalmaz, a felbonté az dsszeget, az illetékbélyeg értékét, illetbleg a
kiildemény eqyéb értékét kiteles a kiildeményen vagy feliegyzés formdjdban a
kiildeményhez csatoltan feltiintetni.
A pénzt, illetékbélyeget és eqyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel
megbizott dolgozdnak kell dtadni és az elismervényt a kiildeményhez kell csatolni.
A kiildeményhez felragasztatlanul mellékelt illetékbélyeget
a) ha a beadvdny illetékkiteles - a b) pontban foglaltak elGzetes figyelembe
vételével - az ligyintéz6 a beadvdnyra felragasztja és az illetékjogszabdlyban
megfeleléen értékteleniti,
b) nem szabad a beadvdnyra felragasztani, ha az iigyfél azt a beadvdnyban kért
illeték-kételes okirat (kiadvdny) kidllitdsdhoz csatolta,
c¢) ha a kért okirat kiaddsdt a Hivatal megtagadja, vagy kiadja ugyan, de az nem
illetékkiteles — mellékletként feltiintetve - ajdnlott kiildeményként vissza kell
kiildeni az tigyfélnek, ‘
d) vissza kell killdeni (a beadvdnyhoz felragasztatlanul mellékelt illeték- és
postabélyeget is), ha a beadvdny nem illetékkoteles.

Egyéb rendelkezések

Amennyiben a kiildemény benyijtdsdnak idépontjdhoz jogkévetkezmény flizédik
vagy fiizodhet, gondoskodni kell arrol, hogy annak idépontja megdllapithaté legyen.
Papir alapu kiildemény esetében, amennyiben csak a boritékrél dllapithaté meg az
gy szempontjdbdl valamely fontos adat vagy tény, amely jogkdévetkezménnyel
birhat, a boritékot a kiildeményhez kell csatolni.

Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét a kiildeménybdl nem lehet
megadllapitani, a hidnyos adatmegaddsra vonatkozd bizonyitékokat a kiildeményhez
kell csatolni.

3. Erkeztetés

Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés id6pontjdban érkeztetni kell.

Az elektronikus uton érkezd kiildeményeket az tigykezeld érkezteti.

Az tigyfél dltal személyesen hozott kiildemények esetén az tigyintézd is jogosult azok
dtvételére.

A széban eléterjesztett beadvdnyok esetén a beadvdny dtvevdje a jeqyzékonyvvezetd
ligyintézo, aki a jegyzékényvet soron kiviil a szigndléhoz tovdbbitja.

A hivatali kapun érkezd, az ASP-kbzpont nyomtatvdnykitéltd keretprogram
segitségével beadott lirlapok az ASP-kézpont cimére érkeznek. Az ASP kézpont végzi
az dtvétellel kapcsolatos vizsgdlatokat és tovdbbitja érkeztetés céljabdl az
iratkezelési szoftvernek az aldbbi adatokat:

a., érkeztetési xml-érkeztetési adatok az iratkezeld rendszer szdmdra,
b., e-tirlap xml-a nyomtatvdnykitoltd keretprogrammal kitéltott tirlapadatok.

Hivatali kapun érkezd, az ASP-kézpont nyomtatvdnykitiltd keretprogramja
segitségével beadott lrlapok érkeztetési folyamata sordn:
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a., az iratkezelési szoftver dtveszi az érkeztetési metaadatokat,
b., megtorténik a bekiildd és tigyfelek megfeleltetése a partnertdrban lévéknek,

c., az e-Urlap xml és csatolmdnyok bekeriilnek a dokumentum tdrba.

Az ASP-kézpont  e-iigyfélszolgdlati  rendszerébdl — elektronikusan  beérkezd
beadvdnyok esetében az érkeztetés automatikus. Ha az trlaptipusra az iratkezeld
rendszerben engedélyezett az automatikus iktatds és az iktatdshoz minden adat
rendelkezésre dll, akkor az iktatds is automatikus. Ellenkezd esetben egyedi - kézi -
iktatast kell alkalmazni és az iratot a papir alapti iratokra vonatkozé eljdrds szerint
kell érkeztetni, illetve szigndlni.

Erkezési nyilvdntartds

Az érkeztetés nyilvdntartdsa - fiiggetleniil az irat adathordozéjdtél - kozponti
adatbdzisban térténik. Az érkeztetési sorszdm évente eggyel kezdddben
folyamatosan emelkedd zdrt szdmsor.
Az érkeztetési nyilvdntartds tartalmazza minimdlisan az aldbbi adatokat:

a) a kiildé neve,

b) a beérkezés idépontja,

c) kdnyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositéja (kéd, ragszdm),

d) a Hivatal dltal képzett, folyamatos sorszdmot és az érkeztetési azonosito.
Papir alapu vagy elektronikus adathordozén érkezd kiildemény esetén az érkeztetés
datumat és az érkeztetési azonositot a kiildeményen vagy az elektronikus
adathordozé kisérd lapjdn, annak elvdlaszthatatlan részeként fel kell tiintetni. Az
érkeztetési azonosité kiildeményen valé feltiintetése mellézhetd, ha az iktatds az
érkeztetéssel egyidejiileg megtirténik.

Nem kell iktatni, de jogszabdlyban meghatdrozott esetekben nvilvdn kell tartani:

a) kényveket, tananyagokat;
b) rekldmanyagokat, tdjékoztatokat;
c) meghivokat, tidvézId lapokat;
d) nem szigoru szdmaddst bizonylatokat;
e) bemutatdsra vagy jévdhagyds céljabdl visszavdrdlag érkezett iratokat;
f) nyugtdkat, pénziigyi kimutatdsokat, fizetésiszdmla-kivonatokat, szamldkat;
g) munkaiigyi nyilvantartdsokat;
h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat;
i) kozldnydket, sajtotermékeket;
J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat;
k) iratkezelési szabdlyzatban meghatdrozott elektronikus kiildeményeket.

Az elektronikus tton érkezett iraton szerepld elektronikus aldirds érvényességét
hivatalos megkeresés esetén ellendrizni kell. Amennyiben az elektronikus aldirds nem
érvényes, az aldirdst nem lehet az aldiréként megnevezett személyhez rendeltnek
tekinteni, az iktatdst médositani kell.

Az elektronikus iratot elektronikus adathordozén dtvenni vagy elkiildeni csak
papiralaptu kisérélappal lehet. Az adathordozét és a kisérélapot mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisérdlapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitégépes adathordozén 1évé irat(ok) tdrgydt, a fdjlnevét, fdjltipusdt,
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rendelkezik-e elektronikus aldirdssal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor
ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valésdgtartalmat.

A kildemény  munkahelyrél  torténé  kivitelére,  munkahelyen  kiviili
tanulmdnyozdsdra, feldolgozdsdra, tdroldsdra csak a jeqyzo adhat engedélyt.

4. Az altalanos Kkozigazgatasi rendtartasrél szolé 2016. évi CL térvény (a

tovabbiakban Akr.) hatalya ala nem tartozé elektronikus iratok kezelésének
rendje

A hivatal hivatalos e-mail cimére érkezett elektronikus kiildeményeket a kijelélt
ligykezel6 érkezteti, nyomtatja ki és juttatja el az irat jellege alapjdn szigndldsra.

A hivatal hivatalos e-mail cime: kozoshivatal@lesenceistvand.hu

A hivatal nem hivatalos e-mail cimére (ligyintézdi e-mailok) érkezett hivatalos
tartalmu kiildeményeket a cimzett ligyintéz6 az dtvételt kévetden kiteles a hivatalos
e-mail cimre tovabbitani.

Az elektronikus irat ezt kévetden a papir alapt iratra vonatkozé szabdlyok és
eljdrasi rend szerint kertil kezelésre.

A hivatal dltal készitett elektronikus irat tovdbbitdsra torténd el6készitése
megegyezik a papir alapu irat elékészitése szabdlyaival.

Minden az Akr. hatdlya ald nem tartozé elektronikus titon tovdbbitott iratnak kell
lennie, a kiadmdnyozdsi szabdlyok szerinti, papir alapon kiadmdnyozott irattdri
példdanydnak, melynek elékészitése az tligyintézd feladata.

Az eloz6 pontnak megfeleld elektronikus irat tovdbbitdsa csak a hivatalos e-mail
cimrél torténhet. A kiildés eldtt az ligykezelonek meg kell gy6zédnie a kiadmdnyozds
megtorténtérol.

Iktatas

Az iktatds a Hivatal Székhelyén és a Hivatal Kirendeltségein torténik.

Iktatds céljara az dénkormdnyzati ASP rendszer szolgdltatdsainak lizemeltetési és
rendszertdmogatdsi  feladatainak elldtdsa céljdra rendszeresitett iratkezel6
rendszert kell haszndini. Az iktatds az e célra rendszeresitett, évente megnyitott,
tanusitott az DMSONE Zrt. dltal kifejlesztett ASP Iratkezel6 nevil iratkezeld rendszer
dltal vezérelt iktatokényvben tirténik. Amennyiben Uj iktatd szoftver kertil
bevezetésre, az iktatds folytonossdgdrol, és a kordbbi programban tdrolt adatok

1. Az iktatészdm felépitése: fé-szdm-alszam/év. A fé-szdm-alszdm/év egy
egységként tekintendd azonosité. A fGszdm évente 1-gyel kezdddd folyamatos
sorszdm, amelyet a szoftverben bedllitott szamldlé automatikusan képez.

2. Az alszdmokra tagolédé sorszdmos iktatdsndl az egyedi tigyben keletkezett els6
irat 6ndllé sorszdmot, fészdmot kap. Az tligyben keletkezd tovabbi iratvdltds a
foszdm alszdmain keril nyilvantartdsba. Egy f6szdmhoz korldtlan szdmt
alszdm tartozhat. Uj alszdmra kell iktatni minden beérkezé és hivatalbdl
kezdeményezett iratot. A beérkezd iratra adott vdlasz a beérkezd irat
érkezésekor kapott alszdmon keriil kikiildésre.

e A Hivatalhoz érkezd, illetve ott keletkezd iratokat — a 1-2. pontban felsoroltak
kivételével - ha jogszabdly mdsként nem rendelkezik, iktatdssal kell
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nyilvantartani. A nyilvdntarté rendszer biztositia, hogy abbdl folyamatosan
megdllapithato legyen:

- azirat beérkezésének pontos ideje,

- azintézkedésre jogosult ligyintézd neve,
- azirattdrgya,

- azelintézés madja,

- a kezelési feljeqyzések,

- azirat holléte.

Nem kell iktatni, de kiilén jogszabdlyban meghatdrozott médon kell nyilvdntartani
és kezelni:

- anyugtdkat, pénziigyi kimutatdsokat, fizetési szimlakivonatokat, szamldkat,

- a munkaligyi nyilvdntartdsokat,

- abérszdmfejtési iratokat,

- az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvdntartdsokat,

- bemutatdsra vagy jovdhagyds céljdbdl visszavdrolag érkezett iratokat.

Nem kell iktatni és mds modon sem kell nyilvdntartdsba venni:
- a meghivékat,
- atananyagokat, tdjékoztatokat,
- aziidvézld lapokat,
- az elbfizetési felhivdsokat, rekldm anyagokat, drajdnlatokat, drjeqyzéket, a
visszaérkezett tértivevényeket,
- sajtotermékeket.

A kiilon tigyviteli szoftverben nyilvdntartott vdltozé tartalmu adatbdzisokbdl (pld.
tulajdoni lapok, népesség adatok, adé nyilvdntartdsok, sth.) kinyert adatokat csak
abban az esetben kell iktatdssal nyilvdntartdsba venni, amennyiben az tiggyel
kapcsolatosan bejévé/kimend irat keletkezik, illetve az iigy szempontjdbdél lényeges
vdltozds jelentkezik. A vdltozdsnak minden esetben egyértelmiien ki kell dertilnie az
iratrol. A sajdt nyilvdntartdsi szam kiilsd levelezésre nem haszndlhaté.

A szervezeti eqységek (Székhely és Kirendeltség) egymdstdl kért kimutatdsait,
listait (pld.: szabadsdgok leaddsa, nyomtatvdny igénylés, koltségvetéssel
kapcsolatos kimutatdsok, sth.) csak a kérd szervezeti egységnél kell iktatdssal (pld.
gyljtéiven) nyilvdntartdsba venni, a tobbi szervezeti egység sajdt nyilvdntartdst
vezet a leaddsrol

Iktatds elott az iktaténak meg kell dllapitania, hogy az iratnak van-e el6zménye.
Amennyiben az iratnak a tdrgyévben van el6zménye, akkor azt az el6zmény
kovetkezd alszdmra kell iktatni. Amennyiben az iratnak a kordbbi évben (években)
van elézménye, akkor az elézményt a tdrgyévi igyirathoz kell szerelni és régziteni
kell az iktatékényvben elb-irat iktatészdmdt, az el6zménynél pedig az utdirat
szamat. A szerelést papir alapt irat esetében az iraton is jelolni kell.

Az eldzményt véglegesen (szerelés) az iktatott irathoz kell kapcsolni, melyet a
szdmitdgépes iktato adatbdzisdban jel6Ini és fizikailag is szerelni kell.

Ha az el6-irat irattdrban vagy hatdridé-nyilvdntartdsban van, akkor az irattdros,
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ha pedig az elozmény az igyintézénél van, az iligyintézé kételes azt az utobb
érkezett irathoz szerelni.

o Téves iktatds esetén az iktatd a téves iktatészdmot tartalmazé iktatébélyegzdot
dthuzza szigndlja és ddtummal elldtja, majd az elektronikus iktatékonyvben is jelzi
a téves iktatds tényét, és fénymdsolatban az iigyiratban hagyja, majd az eredeti
iraton elvégzi a helyes iktatdst.

Az ligyirat targya

e Az tgyirat targydt - illetéleg annak megallapitdsdra alkalmas réviditett vdltozatot -
az iktatokényv ,tdrgy” rovatdba be kell irni. A tdrgyat csak egyszer, az tgyirathoz
tartozo elsé irat nyilvdntartdsba vétele alkalmdval kell beirni, kivéve, ha az - az irat
tartalmdt nem érintden - lényegesen megvdlitozott, ebben az esetben az uj tdrgyat
ugy kell bevezetni, hogy az eredeti tdrgy is felismerhetd maradjon.

e Azlgyirat tdrgya, illetéleg az tigyfél neve és azonosité adatai alapjdn az elektronikus
iktatokdnyvben biztositani kell az e szempontok szerinti visszakeresés lehetdségét
(név- és tdrgymutatézds). A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a tdrgy
jellemzoi alapjdn tdrgyszavakat kell rendelni, és biztositani kell a tdrgyszavak és
azok kombindcidja szerinti keresés, valamint a taldlatok sziikitésének lehetdségét.

o Az iktatékonyvet az év utolsé munkanapjdn, az utolsé irat iktatdsa utdn le kell zdrni.

e Az elektronikus iktatékényv zdrdsdnak részeként el kell késziteni az elektronikus
érkeztetd  nyilvdntartdsnak, az elektronikus iktatékényvnek, azok
adatallomanyainak (cimlista, tételszdm, megdrzés, iratforgalom dokumentdldsdnak
informdciéi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatdsi
dllapotdt tikrézo, az elektronikus lgyintézés részletes szabdlyairél sz616
jogszabdlyban meghatdrozottak szerint archivdlt vdltozatdt.

Az iktatas

e Az ligykezelbnek az iratokat a beérkezés napjdn, de legkésébb az azt kdvetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hatdridds iratokat, tdviratokat,
els6bbségi kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,siirgds”
jelzést iratokat.

o Téves iktatds a vdltozdsokat (mddositds, az adatok fizikai torlése nélkiili torlésre
jelolése), tartalmuk megdrzésével, naplézdssal dokumentdlni kell.

Az iktatobélyegzé

o A beérkezo iratok iktatdsakor az iktatobélyegzd lenyomatdt az iraton el kell helyezni
és a lenyomat rovatait ki kell télteni. Az iktatobélyegzd lenyomatdt lehetéleg az irat
jobb felsé részén gy kell elhelyezni, hogy az irat szévege olvashaté maradjon.

o Az iktatébélyegzd lenyomata a kovetkezd adatokat tartalmazza:

e qaszerv nevét, székhelyét,
e azérkezés évét, hénapjdt, napjdt,
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® aziktatds sorszdmdt (alszdmdt),
e azligyintézo nevének feltiintetésére szolgdlo rovatot,
e a mellékletek szamat.

Az iktatoszdam

Az iktatdsra kijel6lt iratokat, az tigyiratra, az tigyirathoz tartozd iratokra, illetve az iigy intézésére
vonatkozé legfontosabb adatok rigzitésével, egyedi azonosité szdmon, iktatészdmon kell
nyilvdntartani és kezelni.

Az iktatdst minden évben 1-gyes sorszdimmal kell kezdeni.

A sorszdmok felhaszndldsa folyamatos, eqy iktatészdmra csak egy irat iktathaté. Téves iktatds
esetén az iktatészdm nem haszndlhaté fel djra.

Az iktatds sordn kitelezé a sorszdmos és alszdmos iktatds alkalmazdsa. Az alszdmokra tagoléds
sorszdamos iktatdsndl az egyedi ligyben keletkezett elsd irat 6ndllé sorszdmot, azaz f6szdmot kap.
Az tgyben érkezo, keletkezd tovdbbi iratok a f6szdm alszdmain keriilnek nyilvantartdsba. Egy
fészdmhoz korldtlan szdmii alszdm tartozhat.

Uj alszamra kell iktatni - mint hivatalbél keletkezett iratot, a hatésdgi hatdrozatokat. A
hatdrozatra érkezd fellebbezés - mint beérkezd irat - ugyancsak Uj alszdmra keriil.

Az iktatdszdmot az iraton fel kell tiintetni!

Az iktatéhely azonositékat az iratkezelési feladatok kézvetlen feliigyeletét elldté jegyzd adja ki és
tartja nyilvdn.

LIS
Uzs
ZHL

Az ugyanazon tigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat eqy f6szdmon kell nyilvantartani.
Egy iktatokdnyvén beliil a fészdamokat folyamatos sorszdmos rendszerben kell kiadni, Az
igyirathoz tartozé iratokat az iktatdsi fGszdm alatt folyamatosan kiadott alszdmokon kell
nyilvdntartani.

Irat el6zmények

o Aziratiktatdsa eldtt meg kell dllapitani, hogy van-e elézménye.

» Amennyiben a kiildeménynek a tdrgyévben van el6zménye, akkor azt az el6zmény
kévetkezd alszamdra kell iktatni.

* Amennyiben a kiildeménynek a kordbbi évben (években) van el6zménye, akkor az
elozményt a tdrgyévi ligyirathoz kell szerelni és rigziteni kell az iktatékonyvben az
elbirat iktatészdmdt, az elézménynél pedig az utdirat iktatdszdmadt. A szerelést papir
alapt irat esetében az iraton is jelolni kell.

e A kiilonbozé években, de ugyanazon lgyben keletkezett, egy fOszdmon
nyilvdantarthatd tigyek esetében a kiildeményt az el6zmény kévetkezd alszdmdra kell
iktatni.

* Ha az lgy lezdrdsa utdn az Osszetartozé iratok véglegesen egyiitt maradnak
(szerelés), ezt is jelélni kell az iktatdkinyvben. A jelélés az irattdrba vagy hatdridébe
helyezés tényének dthuzdsdval és a "kezelési feljegyzések" rovatban az irat Uj
helyének megjelilésével torténik.
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o Az iktatott, iktatébélyegzivel elldtott iratokat elbaddivben kell elhelyezni. Az
eléaddivet az iratokkal egyiitt kell kezelni. Az eléaddi iv tartalmazza az igy
intézésével kapcsolatos tartalmi és formai informdciékat.

e A Hivatal szamitégépes nyilvantartdsa egyben tdrgymutato is, ezért az iktatds sordn
kiilon mutatézds nem térténik.

o A nyilvantartdsba vétel utdn az ligyiratot az tigyintézéhdz kell tovdbbitani, Az iratok
dtaddsa - dtvétele az el6adoi munkanapléval torténik.

o Az iktatott tgyiratok adatait (sorszdm, iktatdszdm, tdrgy) az iktaté vezeti be az
eléaddi munkanaploba, melyet a tdrgynapon 1530 ordig kell az iigyintézének
dtadni.

Az Akr. hatdlya ald tartozé elektronikus irat kezelésének rendje

e Azokat az iratokat kell elektronikusan kezelni és tdrolni, amelyek
tigyfélkapun/hivatali  kapun keresztil vagy legaldbb fokozott biztonsdgu
elektronikus aldirdssal elldtva érkeztek, valamint amelyek a hivatali kapun keresztiil
keriiltek tovdbbitdsra.

e A hivatali kapun keresztiil érkezett dokumentumokat a jeqgyzd dltal megbizott
személy nyithatja meg, illetve toltheti le. A kijelélt személy minden munkanap
kezdetekor, illetve napkézben két alkalommal (11-12 éra kéozitt és 15.30-16.00
kozéott) kételes a hivatali kaput megnyitni, és az érkezett dokumentumokat letolteni.

e A hivatali kapuval kapcsolatos elézd pontban meghatdrozott feladatok elldtdsa a
Hivatal kijelolt dolgozdjdnak a feladata, akinek helyettesitését a jegyzé dltal kijelolt
dolgozo ldtja el A kijeldlt felel0sok egyiittes tdvolléte esetén a jegyzd gondoskodik a
feladat ellatdsdt végzé ideiglenes helyettes kijeldlésérdl.

e A hivatali kapuhoz valé hozzdférés érdekében a kijelélt hivatali kapu felelds
személyeknek rendelkeznie kell iigyfélkapuval, amelyhez tartozé e-mail cimet a
hivatal részére megismerhetové kell tennie. E kitelezettségiiket a munkakéri
leirdsukban szerepeltetni kell.

o A beérkezett és az e_tdrhelyen elhelyezett levelek azonositdsa a Hivatali kapu dltal
adott azonositéval (file_néven) térténik. Ennek megvdltoztatdsa tilos. Az
elektronikus vdlaszlevelek azonositéval (file_névvel) térténd elldtdsa a beadvdny
azonositéjanak felhaszndldsdval térténik.

e Az e_tdrhelyen kell elhelyezni az tiggyel kapcsolatosan érkezett, keletkezett minden
egyéb, az iiggyel kapcsolatos elektronikus dokumentumot.

o Aze tdrhely az elektronikus iratok ideiglenes és biztonsdgi tdroldsdra szolgdl. Az irat
iktatasdt kovetben az iratot dt kell helyezni az iktaté rendszer elektronikus
irattdrdba, amely az iratot iktaté feladata. Az dthelyezés minden az iiggyel
kapcsolatos e_iratra vonatkozik. Az e_tdrhelyen ezt kovetéen az irat biztonsdgi
mdsolata marad.

e A hivatali kapu felelés az elektronikus letéltését kivetben elvégzi az irat ki-
titkositdsdat, majd - irat érkezésrdl - e-mail értesitést kiild az elektronikus levelek
szigndldsdval megbizott vezetének. E mellett kozvetleniil is felhivhatja figyelmét.

o Az elektronikus levelek szigndldsa a jegyzd feladata. Tdvollétében e tevékenységében
az adouigyi tigyintézd, egyiittes tdvollétiik esetén, az igazgatdsi tigyintézd helyettesiti.
Mindhdrom személy tdvolléte esetén az tligyiratkezelés feliigyeletét elldté tigyintézd
helyettesiti.

e Az elektronikus iratot az tigykezeld veszi nyilvantartdsba (iktatja).
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Az iktatds sordn - a sziikséges feladatok felvitele mellett - az iktaté feladata az
elektronikus beadvdnynak és eqyéb hozzd kapcsolddé elektronikus dokumentumnak
az iktato rendszer elektronikus irattdrdban torténd elhelyezése.
Az e tdrhelyen lévs elektronikus iratok ezt kévetden biztonsdgi mdsolatként
kezelendék mindaddig, amig az iigy elintézésre nem keriil és elvégzik azok irattdrba
helyezését. Az ligy elintézését és irattdrban térténd elhelyezését kiévetden kertilhet
sor az e_tdrhelyen [év0 Tligyhéz tartozo iratok torlésére. A torlés az iktaté feladata és
a tdrqy-évet kivetden janudr hénapban kell elvégezni.
Az iktatast kovetden az tigykezeld kozli a kijelolt tigyintézdvel ennek tényét.
Az ligyintézéshez sziikséges informdcidk kinnyebb kezelése érdekében lehetdség van
az elektronikus irat, vagy annak eqgy részének munkapélddnyként tiorténd
kinyomtatdsdra. A kinyomtatott irat nem hiteles, ezért annak mds célu felhaszndldsa
vagy irattdrba helyezése tilos.
A Hivatal dltal készitett elektronikus irat hivatali kapun keresztiil torténd kiildése
sordn az irat elCkészitése megegyezik papir alapi kiildemények elGkészitésének
eljardasdval az alabbi eltérésekkel:
e kiadmdnyozds utdn a dokumentumot PDF-es formdtumba kell dtalakitani,
e PDF-es formdtumu dokumentumot az iktaté elhelyezi az elektronikus
irattdrban és az e_tdrhelyen,
e ezzel egy iddben e-mailben és kozvetleniil tdjékoztatja a hivatali kapu feleldst
a kiildemény tovdbbitdsdrdl,
e a hivatali kapu felelds a kimend dokumentumot a hivatali kapun keresztiil
haladéktalanul tovdbbitja a cimzett felé,
e a hivatali kapu felelds az elkiildés és az dtvétel elektronikus dokumentumait
eljuttatja az iktatonak, aki gondoskodik azok irathoz toérténd csatoldsdrdl és
az elektronikus irattdrban torténd elhelyezésérdl.
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5. Szignalas

A jegyzd minden munkanap 11 ordig elvégzi a kiildemények szigndldsdt. A jegyzd
akaddlyoztatdsa esetén az addiigyi iigyintézd az lgyintézdre szigndlja az iratot.

A jegyz6 a szigndlds sordn kijel6li az gy tigyintézdjét (ha az iratnak van el6zménye,
akkor az elézményre felhivja a figyelmet), meghatdrozza az iligyintézési hatdriddt
(az eljdrasi jogszabdlyok figyelembevételével), eqyéb vezetdi utasitdst ad, segitséget
adhat az tgy tdrgydnak meghatdrozdsdhoz.

A kiszigndlt iratokat iktatdsra 12 O6rdig kell az iktatéhoz eljuttatni. Az irat
szigndldsdra jogosult meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon
utasitdsait (feladatok, hatdridd, stirg6sségi fok stb.). Ezeket a szigndlds idejének
megjelolésével irdsban teszi meg.

Az iratot szigndlds nélkiil is lehet iktatni a kévetkezo esetekben:

e Az iratot - az 5. mellékletben meghatdrozott tigykérékben - szigndlds nélkiil
ahhoz az ligyintéz6héz kell tovdbbitani, aki illetékes az tigyben eljdrni, az
iratkezelési feljegyzést megtenni. Az iigyintéz6k nevét szintén az 5. melléklet
tartalmazza.

e Azt az iratot, amelynek iktatott eldzménye van, vagy ha az iigy, iligycsoport
feldolgozdsdra illetékes szervezeti egység mdr kordbban ki volt jelolve,
kozvetleniil a szervezeti egységhez kell tovdabbitani.

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

Az automatikus szigndlds esetében a szigndldsra jogosultak dllitjak dssze az egyes
ugyintézdk altal haszndlatos tigykérdk, mds azonositok és az tgyintézdk nevének
egymdshoz rendelésével, a Hivatalndl kialakitott munkamegosztdshoz igazodva.

Az automatikus szigndldsi jegyzéket évente kotelezben feliil kell vizsgdlni. Az
ligyintézés szervezetében tértént vdltozdsok esetén a jegyzéket haladéktalanul
mdadositani kell.

A szigndldsra jogosultsdggal rendelkezd vezetd az automatikus szigndldst
feliilbirdlhatja és mdédosithatja.

Az iratkezelés sordn az liggyel és az ligyirattal kapcsolatos fontos utasitdsokat,
kezelési feljegyzéseket minden esetben az iratkezeld szoftverben és/vagy az eléadadi
fven kell régziteni.
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6. Az iratok atadasa az ligyintéz6knek

Iktatds utdn az dtadds napjat, majd emelkedé szdmsorrendben az iigyiratok
iktatészamdt az eléadoi munkanapléba kell beirni.

Az iktato az el6addi munkanapléval tovdbbitja az iratokat az illetékes tigyintézéhoz.
Az elbaddi munkanaplét lgyintézénként, évenként kell vezetni. Az el6addi
munkanapldéba az iktatd jegyzi be az elintézett, és szdmdra visszahozott iratokat.

7. Az iigyintéz6 feladatai

Az tgyintézdnek az dltala dtvett iratokat iktatoszdm, lapszdm szerint ellendriznie
kell, és meg kell néznie, hogy az iratkezeld elvégezte-e a sziikséges iratkezeldi
teenddket (pl. szerelést, csatoldst stb.) illetve, hogy sziikség van-e a szokdsostol eltérd
kiilénleges eljdrdsra.
Eléaddi iven kell elkészitenie az elintézés-tervezetet, Az elintézési terv készithetd az
eléaddi iven, a sokszorositott nyomtatvdnyon, valamint elektronikus adathordozdn.
Az elintézési tervezet elkészitésével egyidejiileg meg kell hatdroznia:

e qlevél aldirdjdt,

e qpélddnyszdmot,
a cimzettet,
a mellékletek szdmadt,
a hatdridés nyilvdntartdsba helyezést és a hatdridd napjdt,
az ugyirat, illetbleg kiadmdny elkiildését vagy irattdrba helyezés eldtti
[dttamozdsdt,

e a kiadmdny tovdbbitdsdnak médjdt,

e az esetleges pénziigyi intézkedést.
Ha az eldirt elintézési id6 alatt az ligy lezdrdsa nem biztosithaté - az lgyintézd
kérése alapjdn - a jegyzd engedélyezi az tigyintézési hatdridé meghosszabbitdsadt.
Az ligyintézé és az ligykezeld fegyelmi felelGsséggel tartozik a rdbizott iratokért.
A Hivatal dolgozdi csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozzd,
amelyekre munkakoriik elldtdsahoz sziikségiik van, vagy amelyre a jegyzd
felhatalmazdst ad. Ennek konkrét meghatdrozdsdt a munkakori leirds tartalmazza.
Ettol eltérd hozzdférési jogosultsdgrol naprakész nyilvdntartdst kell vezetni.
A munkahelyrél iratot kivinni tilos. Nem vonatkozik a tilalom a helyszini egyeztetés,
targyalds, és helyszini ellenbrzés elvégzéséhez sziikséges iratokra.

8. Kiadmanyozas

A kiadmdnyozds a tervezetnek a kiadmdnyozé dltal torténd aldirdsdt jelenti. Minden
irat esetében kell olyan példdnynak lenni, amelyet a kiadmdnyozé sajdt keziileg irt
ala (eredeti példdny).

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd irat kiadmdnyként torténd aldirdsdra csak
az iratkezelési szabdlyzat 9. mellékletében meghatdrozott kiadmdnyozdsi jog
alapjdn kerlilhet sor.

Kiilsd szervhez, vagy személyhez kiadmdnyt csak hitelesen lehet tovdbbitani.

Jogszabaly eltérd rendelkezése hidnydban a papir alapt irat akkor hiteles kiadmdny,
ha
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a) azt a szervezeti és miikodési szabdlyzatban, ligyrendben, iratkezelési
szabdlyzatban vagy a kiadmdnyozds rendjérél sz6lé szabdlyzatban
meghatdrozott kiadmdnyozdsi joggal rendelkezd személy sajdt keziileg aldirja,
és aldirdsa mellett a Hivatal hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel, vagy

b) a szervezeti és miikédési szabdlyzatban, ligyrendben, iratkezelési
szabdlyzatban vagy a kiadmdnyozds rendjérél sz6lé szabdlyzatban
meghatdrozott hitelesitésre felhatalmazott személy azt sajdt keziileg aldirja,
tovabbd a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a Hivatal hivatalos
bélyegzblenyomata szerepel.

e Nyomdai sokszorositds esetén elegendd

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

b) akiadmdnyozé alakhil aldirds mintdja és a Hivatal bélyegzélenyomata.

e A Hivatal dltal készitett hiteles kiadmdnyrdél a kiilén jogszabdlyban foglaltak szerint
lehet hiteles mdsolatot késziteni. A Hivatalndl keletkezett iratokrdl az iratot érzé
szervezeti eqység vezetGje vagy Ugyintézdje jogosult a kiilon jogszabdlyban
meghatdrozottak szerint hiteles papir alapt mdsolatot kiadni.

e A kiadmdnyozdshoz haszndlt bélyegzékrél, érvényes aldirds-bélyegzékrdl és a
hivatalos célra felhaszndlhato elektronikus aldirdsokrél nyilvdntartdst kell vezetni.

Postazas szabdlyai

A kiadmdny postdzdsra valo el6készitése (boritékolds, cimzés) az ligyintézd feladata. A napi
postdzdsra el6készitett killdeményeket az iigyintézé 13 drdig juttatja el a postdzéhoz.

A postdzds, a kiildemények postakényvben tirténd befrdsa, a postakényv vezetése az tigykezeld
feladata, aki a postdt munkanapokon 14 drdig a postdra eljuttatja.

Adatszolgdltatds, hatdsdgi statisztika

Az iktato negyedévenként (kérésre mds idépontban is) elkésziti a Hivatal iigyirathdtralék-
kimutatdsdt, amelyet intézkedésre dtad a jeqyzdnek.

Minden év végén - az el6z6 pontban foglalttdl fiiggetienill - el kell késziteni az éves
(ligykorénkénti) iigyiratforgalmi és az (ligyintézdi bontdsu) tgyirathdtralék-kimutatdst.

A jegyzd intézkedik a hdtralékos tigyiratok irattdrba helyezésérdl.

A hatdsdgi statisztika adatgyijtés az onkormdnyzat, a polgdrmester és a hivatal teljes
ligyiratforgalmdra, elsé- és mdsodfokil eljdrdsban intézett hatdsdgi tigyekre terjed ki.

9. Expedialas (Iratok tovabbitasa)

e A kiildeményeket a tovdbbitds médja szerint kell csoportositani (posta, kézbesitd,
futdrszolgdlat utjdn, személyesen vagy elektronikus formdban).

e A Hivatal iratainak expedidldsdt — az elektronikus irattovdbbitds kivételével - az
ligykezelé végzi. Telefaxon tértént tovdbbitdskor a tovdbbitdst igazolé lapot az
irathoz kell csatolni. Elektronikus irat esetén, levelezd rendszeren keresztiil torténik
a feladds, melyrél a visszaigazoldst az irathoz kell csatolni.

e Az iratot - amennyiben van hozzdférési jogosultsdga - az iigyintézé kiildheti el, vagy
a kiadmdnyozé a kdzponti levelezd rendszeren keresztiil tovdbbithatja. A postai titon
tovabbitando kiildemények feladdsdra a ,Postakiildemények feladékdnyve” szolgdl.
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A kiadmdnyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovdbbitani kell.
Elektronikus iratok esetében a Hivatal a Rendelkezési Nyilvdntartdsban szerepld
adatok alapjdn vizsgdlja a cimzett elérhetdségét, valamint a kiildés és a kézbesités
madjdt.
Az elintézett, kiadmdnyozott irat tovdbbitdsra térténd elbkészitésérdl az tigyintézd
gondoskodik.
A kiadmdnyozott tigyiratokat a tisztdazatokkal egyiitt az iratkezelének kell dtadni. Az
iratkezeld csak teljes tigyiratokat vehet dt.
A kiildeményeket lehetdleg még az dtvétel napjdan kell tovdbbitani.
A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

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

- az ligyintézo nevét,

- akiadmdnyozo nevét, beosztdst,

- azirattdrgydt,

- aziratiktatéoszamdt,

- a mellékletek szamdt,

- acimzett nevét, azonosité adatait,

- azligyet indité beadvdny hivatkozdsi szamdt.

10. Irattarozas

Az irattdrba addst és az irattdri anyag kezelését dokumentdltan, visszakereshetden kell végezni.
Mind a székhelyen és a kirendeltségen is kézponti irattdr mikodik.

Atmeneti irattdr

Atmeneti irattdrba lehet elhelyezni az elintézett, tovdbbi érdemi intézkedést nem
igényld, irattdri tételszammal elldtott iigyiratokat.
Az dtmeneti irattdr az iratokat az irat iktatdsi idejét kovetd maximum két évig Grzi. Az
Orzési idd leteltével az iktato tdjékoztatja az lgyintézét az iratrdl, s ha az ligyintézé
kéri, részére dtadja. Az dtmeneti irattdrbél az iratot - a megjelélt hatdridé letelte
utdn, az tgyintézd eltérd rendelkezés hidnydban - az iktaté

o selejtezi vagy

e gondoskodik kézponti irattdrban valé elhelyezésérdl.
A kozponti irattdr gondoskodik a maradandé értékd iratok levéltdri dtaddsdrdl, a
selejtezés vagy levéltdrba adds elétti, valamint a maradandé értékil nem selejtezhetd
és levéltdrba nem adott iratok, tovdbbd a helyben maradé iratok Srzésérél.

A kiozponti irattdarba helyezés

Irattdrba helyezés elGtt az tigyintézdnek:

Az ligyintézonek legkésébb az iigy befejezésével egyidejiileg meg kell hatdroznia
(papir alapt irat esetén rdvezetnie) az irattdri tételszdmot, és meg kell vizsgdlnia az
eloirt kezelési és kiaddsi utasitdsok teljestilését.

A feleslegessé valt munkapélddnyokat és mdsolatokat az tigyiratbdl ki kell emelni, és a
selejtezési eljdrds mellézésével meg kell semmisitent.

Az irattdrba helyezés alkalmdval az iigykezeld kételes ellendrizni, hogy az tigykezelés
szabdlyainak eleget tettek-e. Amennyiben az ligykezel6 hidnyossdgot észlel az iraton,
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visszaadja az tgyintézonek, aki gondoskodik annak javitdsdrol. Ezt kévetéen az
iktatékonyv megfeleld rovatdba be kell vezetni az irattdrba helyezés id6pontjdt.

Az irattdri tételszdm meghatdrozdsa

e Az érvényes irattdri terv alapjdn az irattdri tételszamot - az lgy tdrgydnak
ismeretében - az ligyintéz0 hatdrozza meg és rogziti az eldaddéi iv megfeleld
rovatdban. Az irattdri tétel-szdmot az iratkezeld feljegyzi az iktatékonyv vonatkozé
rovatdba is, majd az iratot

* az dtmeneti vagy
e a kézponti irattdrba helyezi.

Iratkélcsonzés az irattdrbaol

A Hivatal dolgozéi az Iratkezelési szabdlyzat 10. mellékletében régzitett jogosultsdguk alapjdn az
irattdrbdl hivatalos haszndlatra kolcsonézhetnek tigyiratokat.

Az irattdrbdl iratkikérdvel lehet iratot kikérni. (Az dtvitelt igazold iratkikérdket az irattdrban a
visszaérkezésig lefilizve kell tarolni.)

A kdlcsonzést utdlagosan is ellenérizheté médon, dokumentdltan kell végezni.

Papiralapti iratok esetében az irattdrbdl kiadott tgyiratrél lgyiratpdtls lapot kell késziteni,
amelyet mint elismervényt az dtvevd aldir. Az aldirt tigyiratpdtlo lapot a kélcsénzés ideje alatt az
irattdrban az ligyirat helyén kell tdrolni.

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

Az lgyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd dltal kijelolt legaldbb 3
tagu selejtezési bizottsdg javaslata alapjdn lehet elvégezni az irattdri tervben régzitett 6rzési idd
leteltével. A bizottsdgi tagok kijelolése a 6. melléklet szerinti iratminta alapjdn térténhet.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsdg tagjai dltal aldirt, és a Hivatal kiérbélyegzdjének
lenyomatdval elldtott selejtezési jegyzékinyvet kell késziteni, melyet iktatds utdn az illetékes
levéltdrhoz kell tovdbbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A selejtezési jegyzokonyvet legaldbb 3 példdnyban kell késziteni:

e 1 példany a selejtezési bizottsdgé,
e 2 példdny a levéltdreé.

A selejtezési jegyzdkonyv bekiildhetd jovdhagydsra hivatali kapun keresztiil is. Ebben az esetben a
selejtezési jegyzokdnyvet és a mellékletét képezd tételszintil iratjegyzéket egy, kizos, digitdlisan
hitelsitett fdjlban kell elkiildeni az MNL Veszprém Vdrmegyei Levéltdrdnak.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbdzisban levd iratok metaadatainak selejtezése
fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozé megjeldléssel torténik. A selejtezést kivetéen az
elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszadllithatatlanul térélni kell az
adatdllomdnybdl.

Ha az iratkezelés sordn rendkiviili esemény kévetkeztében az iratok kdrosoddst szenvedtek, arrél
haladéktalanul  jegyz6konyvet kell felvenni, amely tartalmazza a kdrosodott iratok
meghatdrozdsadt, a kdresemény helyét, idépontjdt és kériilményeit. A jegyzékényvet haladéktalanul
meg kell kiildeni az illetékes kozlevéltdr részére. A kézlevéltdr véleményének kikérésével a szervnek
meg kell vizsgdlnia a megrongdlddott iratok helyredllitdsdnak lehetéségét. Ha a kdrosodds
mértéke, illetve jellege miatt nincs méd az iratok helyredllitdsdra, a kézlevéltdr engedélyezheti
azok kényszerselejtezését, tovdbbd sziikség esetén hivatalbél értesiti az adatvesztés iigyében
elidrdsra jogosult hatdésdgot.

A levéltdr az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utdn a selejtezési jegyzékonyv
visszakildott példdnydra irt zdradékkal engedélyezi.

A selejtezést végrehajtani csak a levéltdr dltal - engedélyezési zdaradékkal elldtva - visszakiildétt
selejtezési jegyzdkdnyv alapjdn lehet.

A selejtezés iddpontjdt a nyilvdntartds megfeleld rovatdba be kell vezetni.

A papir alapt iratok selejtezése, megsemmisitése a jegyzd utasitdsdnak megfeleléen torténhet.
Az iratok selejtezhetdsége

Az egyes irattari tételekhez kapcsolédéan meg kell hatdrozni, hogy

* melyek azok az irattdri tételek, amelyek iratai nem selejtezhetdk, és
» melyek azok, amelyek iratait meghatdrozott idd eltelte utdn ki lehet selejtezni.

A nem selejtezhetd irattdri tételek esetében meg kell jelélni azt is, hogy melyek azok, amelyek
iratait meghatdrozott idd eltelte utdn levéltdrba kell adni, és melyek azok, amelyek meg6rzésérdl
az iratképzd - hatdridd megjelélése nélkiil - helyben kételes gondoskodni.

A nem selejtezhetd és levéltdrba adando irattdri tételek, tovdbbd a selejtezhetd irattdri tételek
esetében meg kell jel6Ini az irattdri 6rzés idétartamdt.

Amennyiben mds jogszabdly nem hatdroz meg Orzési idétartamot akkor a kozponti irattdri
mintatervben foglaltak alapjdn kell rendelkezni. A megdrzési hatdridd lejdratdnak szdmitdsakor
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az irattdri tételbe sorolds évében érvényes irattdri tervben megjelélt megdrzési idot az tigyirat
lezdrdsdt kévetd év elsé napjdtol kell szamitani.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbdzisban levd iratok metaadatainak selejtezése
fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozo megjeléléssel térténik. A selejtezést kdvetben az
elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszadllithatatlanul téréini kell az
adatdllomdnybdl,
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12. Levéltarba adas

A levéltdr szdmdra dtadando iigyiratokat az tgyviteli segédletekkel egyiitt nem fertézitt
dllapotban, levéltdri érzésre alkalmas savmentes dobozokban az dtadé koltségére az irattdri terv
szerint, dtadds-dtvételi jegyzkényv kiséretében, annak mellékletét képezd dtaddsi eqység szerinti
(doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezdrt évfolyamokban kell dtadni. A visszatartott
ugyiratokrol kiilén jegyzéket kell késziteni. Az dtaddsi jegyzéket és a visszatartott iratokrél
készitett jegyzéket - a levéltdrral egyeztetett mddon - elektronikus formdban is dt kell adni.

Elektronikus iratokat az elektronikus formdban tdrolt iratok kézlevéltdri dtvételének
elidrasrendjérél és miiszaki kovetelményeirdl szolé 34/2016. (X1.30.) EMMI rendeletben
meghatdrozott eljdrdsrend szerint kell levéltdrba adni.

Ha a levéltdri dtaddsra kotelezett iratok dtadds-dtvételére azért nem keriil sor, mert a nem
selejtezhetd iratokra a Hivatalnak tigyviteli szempontbdl még rendszeresen sziiksége van, vagy ha
az illetékes kézlevéltdr az iratok dtvételéhez sziikséges raktdri féréhellyel nem rendelkezik, az
irattdri megérzési id6 fellilvizsgdlata keretében az dtadds-dtvételi hatdridd a levéltdrral
egyeztetett idotartammal meghosszabbitdsra keriil. Ennek idSpontjdt és a tovdbbi 6rzési évek
szdmdt dokumentdltan régziteni kell.

Az iratok dtadds-dtvételét a levéltdr székhelyén kell elvégezni.

Ha az 6nkormdnyzat olyan iratanyag dtaddsdt késziti el6, amely még nem, vagy nem rendszeresen
volt selejtezve, el0szor a selejtezést kell elvégezni annak szabdlyai szerint. Ha a levéltdr a kordbban
végrehajtott selejtezések sordn tovdbbi megérzésre visszatartott bizonyos iratokat, azokat az
dtaddsra el6készitett iratanyaghoz kell besorolni.

A levéltdr az dtvett levéltdri anyag meglrzéséért addig a levéltdri eqységig lemenden
felelSs, ameddig a levéltdri anyagot az dtadds-dtvételi jeqyzék részletezi. Atvett levéltdri
anyaghoz kapcsolédé iigyviteli segédletek részletességéig lemend felel6sség csak abban az
esetben hdrul a levéltdrra, ha alkalma volt az anyag teljességének a Hivatallal kézosen
végzett, az Ugyviteli segédletek részletességéig lemend ellendrzésére, s ennek sordn a
hidnyoknak az iigyviteli segédletekbe torténd bejegyzésére.

A levéltdr megtagadhatja az dtvételt, amennyiben az iratok tovdbbi érzése - azok fizikai
dllapota miatt (vizesek, penészesek, mds mddon gombafertézittek, eqyéb kdrtevdk dltal
sulyosan rongdltak) - nem biztosithatd.

Természeti csapds vagy egyéb ok miatt az irattdrban keletkezett kdrrol, iratpusztuldsrdl a
levéltdrat azonnal értesiteni kell.

33



IV. Fejezet

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

A Hivatal dltal kezelt iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal
kapcsolatban a Hivatal Informdcicbiztonsdgi Szabdlyzata rendelkezik a sziikséges védelmi
intézkedésekrdl, beleértve a virusvédelmet és a kéretlen elektronikus tizenetek elleni védekezést is.
Biztositani kell az illetéktelen hozzdférés megakaddlyozdsdt mind a papiralapd, mind az
elektronikus adathordozo esetében.

Az illetéktelen hozzdférés megakaddlyozdsa minden iratkezelést végzd személy feladata az dltala
kezelt iratok vonatkozdsdban.

A Hivatal alkalmazottai csak azokhoz az - akdr papiralapd, akdr elektronikus adathordozén tdrolt
- iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozzd, amelyekre munkakériik elldtdsdhoz sziikségiik
van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazdst ad.

A hozzdférési jogosultsdgok folyamatos naprakészen tartdsdért a jegyzd felelds. (7. melléklet)

Az iktatdsnak kiilén helyiséget kell kijelolni, illet6leg a helyiséget gy kell kialakitani, hogy az
iratok tdroldsa az egyéb tevékenységtél (dtadds-dtvétel stb.) elkiilonitetten torténjen.

A helyiséget kiils6 behatolds ellen védetté kell tenni. A feladatkortdl fiiggden az egyes vezetdk
hatdrozzdk meg a kulcsok tdroldsdnak rendjét. A fokozott biztonsdgi igények érvényesiilése
érdekében a jegyzo, kiilon utasitdsban, elrendelheti kulcstartd dobozok haszndlatdt, illetve ezen
dobozok és az abban 6rzétt kulcsok haszndlati rendjét.

A Hivatal irattdri anyaga haszndlhaté belsé lgyviteli célbél és kiilsd szerv, vagy személy
megkeresésére. A haszndlat médjai: betekintés, kélcsonzés, mdsolat készitése.

Az irat munkahelyen kiviili tanulmdnyozdsdrdl a jeqyz6 és/vagy az aljegyzé minden esetben
irdsban rendelkezik.

Ennek keretében - figyelemmel az irat védelmének kiovetelményeire - kell meghatdrozni:
- a munkahelyrdl kivihetd iratok koreét,
- akivitel engedélyezésének madjit,
- azirat munkahelyen kiviili tanulmdnyozdsdanak iddtartamadt,
- azliratvissza-hozataldnak iddpontjdt.

Az tgyintézék és ligykezelSk fegyelmi feleldsséggel tartoznak a rdjuk bizott iratokért és azok
adattartalmdért egyardnt.

Az tigyfélnek és képviselGjének a rd vonatkozé iratha valé betekintést és a mdsolatkészitést gy kell
biztositani, hogy azzal mdsok személyiségi jogai ne sértiljenek.

A papiralapt dokumentumrdl térténé elektronikus mdsolatkészités sordn a mdsolatkészité
biztositja a papiralapu dokumentum és az elektronikus mdsolat képi vagy tartalmi megfelelését, és
azt, hogy minden az aldirds elhelyezését kivetéen az elektronikus mdsolaton tett mddositds
érzékelhetd legyen.

A betekintéseket, kolcsionzéseket, mdsolatok készitését utélagosan is ellendrizhetd mddon,
papiralapon és az elektronikus iratkezeld rendszerben egyardnt dokumentdlni kell.

Az iratokhoz a kiadmdnyozd déntése alapjan az aldbbi kezelési utasitdsok alkalmazhatok:
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a) ,Sajdt kezii felbontdsra!”,

b) ,Mds szervnek nem adhatd dt!”,

¢) ,Nem mdsolhato!”,

d) ,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,Elolvasds utdn visszakiildendd!”,

f) .Zart  boritékban  tdrolandd!” (a  kezelésére vonatkozé  utasitdsok
megjelélésével.),

g) valamint mds, az adathordozd sajdtossdgdtdl fiiggs eqyéb sziikséges utasitds.

Kiilonleges kezelést igényelnek:

e adéntéstervezetek, testiileti elGterjesztés-tervezetek stb.,

e a Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban dllék jogviszonydval kapcsolatos adatok
(személyi iratok),

e az informdciés énrendelkezési jogrél és informdciészabadsdgrol sz6lé6 2011, évi
CXIL torvény 3. § 3. pontjdban megfogalmazott kiilonleges adatkérbe tartozé ada-
tok (szenzitiv adatok),

* a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsrdl szol6 1997. évi XXXI. tor-vény
134. §-dban meghatdrozott adatok (gydmiigyi adatok),

e az dltaldnos kézigazgatdsi rendtartdsrél sz6lé 2016, évi CL. torvény rendelkezései
szerinti adat zdrt kezelésének elrendelése esetén ezen adatok,

* amely adat kiilénleges védelmét a képviseld-testiilet, annak bizottsdga, a polgdr-
mester vagy jegyzo elrendelte.

Az itt meghatdrozott kezelési utasitdsok nem korldtozhatjdk a kézérdekil adatok megismerését.

Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell megérizni, amely kizdrja az utélagos médositds
lehetdségét, a meqgdrzési kitelezettség lejdrtdig folyamatosan biztositja a jogosultak részére a
hozzdférést, a dokumentum létrehozdjdnak és archivdldjdnak egyértelmii azonosithatésdgdt,
valamint az elektronikus dokumentumok értelmezhetdségét (olvashatésdgdt). Az elektronikus
dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzdférés, médositds, térlés vagy megsemmisités
ellen.

Az iratkezeld szoftver elemeirdl (alkalmazdsok, adatok, operdcids rendszer és kiérnyezetiik) olyan
mentési  renddel és biztonsdgi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztositjdk azok
helyreallitdsat.

Az elektronikus iktatérendszer minden felhaszndléjdnak személy szerint azonositottnak kell lennie.
Az azonositott hozzdférést és a hozzdférési jogosultsdg vdltoztatdsdt naplézni kell.

Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplézdsdrdl.

1. Ugyiratok iktatasi szabalyai az elektronikus iktatérendszer iizemzavara esetén

Papiralapu iktatékonyvet (a tovdbbiakban: iktatékdnyv) kell alkalmazni, arra az
esetre, ha bdrmely okndl fogva az iratkezel6k szdmdra az iktatérendszerhez valé
hozzdférés 4 érdt meghaladéan akaddlyba titkézik.

A ,stirgds”, ,azonnal”, ,soron kiviil” jel6léssel elldtott — mind a bejévd, mind a kimend
és belsd iratforgalom esetében - iratokat, az adott évben 1-t6l kezd6dd iktatészdmmal
erre a célra, a hitelesités szabdlyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositdsi jellel
ellatott papiralapti iktatékényvbe kell iktatni, ha az iizemzavar a 4 érdt meghaladja,
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tovdbbd a megkiilonbéztetett jelolés nélkiili iratokat is, ha az iktatds akaddlyoztatdsa
meghaladja a 24 érdt.

3. Az el6z4 pont szerint nyilvdntartdsba vett iratokon az iktatészdm feltiintetésénél ,UZ”
egyvedi azonositdsi jelolést kell alkalmazni. (pl: 233-1/2008/UZ). Az ,UZ" egyedi
azonosité  jeloléssel elldtott papiralapt  iktatékényvek — beszerzésérél — és
nyilvdntartdsdrdl, valamint az UZ iktatékényvek, eqyéb azonositék nyilvdntartdsdrol
az iratkezelés feliigyeletét elldté vezetd intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az
iratkezelési segédletekre vonatkozd szabdlyokat kell alkalmazni.

4, Az iktatds sordn, amennyiben ismert az iktatérendszerben haszndlt iktatoszdm, akkor
azt minden esetben fel kell tiintetni a papiralapi iktatékényv ‘Megjeqyzés’ rovatdban.

5. Az lizemzavar megsziinését kiovetden minden lgyiratot, az dénkormdnyzati
iktatérendszerbe dt kell iktatni. Az dtvezetés tényét a két nyilvdntartdsban a
kolcsondsen hivatkozott iktatdszamokkal jelezni kell.

Az lizemzavar esetén haszndlt iktatokényvben az év végén az iktatdsra felhaszndlt utolsé
szdmot kévetd aldhiizdssal kell a zdrdst elvégezni, majd azt a keltezést kévetSen aldirdssal és
a szervezeti egység korbélyegzbjének lenyomatdval kell hitelesiteni. A lap aljdn vizszintes
vonallal le kell zdrni, ha a lapon fennmaradtak szdmok, a lezdrds dtlds vonallal térténik. A
lapra rd kell vezetni, hogy mely iktatészammal zdrul a kényv, és mikor tértént a lezdrds. Az
iktatokonyv lezdrdsdit - dgy, mint a megnyitdsit - a szervezeti egység
vezetdjének/ligykezelbjének aldirdsa és a hivatalos bélyegzd lenyomat hitelesiti. Az lizemzavar
esetén haszndlt iktatékényvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani. Papiralapt
iktatokonyvben ceruzdval irni, sorszdmot tresen hagyni, a felhaszndlt lapokat
dsszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy bdrmely mds mdédon olvashatatlannd
tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal tgy kell
dthuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitdst keltezéssel és kézjeggyel kell
igazolni.

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

A Hivatal feladatkdrének megvdltozdsa, hivataldnak dtaddsa esetén intézkednie kell az irattdri
anyagdnak tovdbbi elhelyezésérdl, biztonsdgos megdrzésérdl, kezelésérdl és  tovdbbi
haszndlhatosdgdrdl. Az iratanyag elhelyezésérdl az illetékes kozlevéltdra(ka)t irdsban értesiteni
kell.

Hivataldtadds esetén az errdl felvett és iktatott jegyzékiényvben fel kell tiintetni az utolsé
iktatészdmot (szdmokat) és tételesen fel kell sorolni az dtadott, illetdleg dtvett iigyiratokat és az
Ugyirathdtralékot.

Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egyséyg, szigndld, kiadmdnyozd, iigyintézd,
iratkezel6) megsziinés, dtszervezés és személyi vdltozds esetén a kezelésiikben 1évé iratokkal, a

nyilvdntartdsok alapjdn tgyirat-szinten el kell szamoltatni, az elszdmoltatdsrdél jegyz&kiényvet kell
felvenni.

Munkakér dtadas
Az ligyintézoi munkakdr dtaddsa (6nkormdnyzati tisztség, bizottsdgi tagsdg megsziinése) esetén

az érintett az iratokkal munkanapléja alapjdn szdamol el.

36



Ha az dtadé iigyintéz6 a Hivataltdl, illetve ha a tisztségviseld a tisztségérdl tdvozik, a munka-
napléjdt be kell vonni.

3. Adatvédelem, adatbiztonsag
Az iktatds sordn létrejétt szdmitogépes adatbdzis fokozott védelemben részesil. Az adatvédelem
kiterjed az adatvesztés elkertilésére és az adatbdzis biztonsdgos tdroldsdra.

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

V. Fejezet

Egyéb rendelkezések

Az iratkezelés rendszerét csak a naptdri év kezdetén lehet megvdltoztatni, kivéve, ha a vdltoztatds:

a) az egységes kormdnyzati lgyiratkezel§ rendszerben végzett érkeztetést és
expedidlast érinti vagy
b) az - dnkormdnyzati ASP kézpontrél szélé kormdnyrendelet szerinti -

s

onkormdnyzati ASP kézponthoz térténd csatlakozds miatt sziikséges.
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VI. Fejezet Zaré rendelkezések

Mellékletek:

- 1. melléklet: A jegyzo tartds tdvolléte esetében az iratkezelés feliigyeletét elldto személy
- 2. melléklet: A kiildemények dtvételére jogosult személyek

- 3. melléklet: A kiildemények felbontdsdra jogosult személyek

- 4. melléklet: A kiildemények szigndldsdra - a jegyz6 megbizdsabdl - jogosult személyek
- 5. melléklet: A szigndlds nélkiili iktathatd tigyiratok és az arra jogosult tigyintézdk

- 6. melléklet: Az iratselejtezési bizottsdg tagjai

- 7. melléklet: Hozzdférési jogosultsdg ligyintézonként/tisztségenként

- 8. melléklet: Irattdri terv

- 9. melléklet: A kiadmdnyozdsi és a hitelesitési jog biztositdsa

- 10. melléklet: Az iratkélcsinzésre jogosultak kire

Ez a szabdlyzat 2023. november 27. napjdn lép hatdlyba, de rendelkezéseit 2024. janudr 1. napjatdl
kell alkalmazni.

Ezen szabdlyzat hatdlybalépésével egyidejiileg kordbbi Iratkezelési Szabdlyzat hatdlydt veszti.

Lesenceistvdnd, 2023. november 27.

Dr. Benkd Réka Zsofia
Jjegyzd
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1. melléklet

A jegyz0 tartos tavolléte esetében az iratkezelés feliigyeletét ellaté
személy

Tartos tavollétem esetére felnAtAIMAZOM ..evovesnerevcrsvmsissererssisern -t, hogy helyettem elldssa
az tgyiratkezelés feliigyeletét.

A meghatalmazds tartalma, terjedelme:
a) teljes kérd,
b) részleges, az aldbbiak szerint:

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

Kelt:

meghatalmazé meghatalmazott
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2. melléklet

A kiilldemények atvételére jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezett kiilldemények atvételére az alédbb felsorolt dolgozok jogosultak:

Kelt:

szerv. vezetdje
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3. melléklet

A kiilldemények felbontasara jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezett kiilldemények felbontasara az alabb felsorolt dolgozdk jogosultak:

a cimzettek

Kelt:

szerv. vezetlje
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4. melléklet

A killdemények szignalasara jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezett killdemények szignalasara az alabb felsorolt dolgozdk jogosultak:

Kelt:

szerv. vezetoje
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5. melléklet

A szignalas nélkiil iktathat¢ ligyiratok és az arra jogosult tigyintéz6k

Elbzetes szigndlds nélkiil iktatéak a kévetkezd ligyiratok az aldbbi ligyintézék vonatkozasa-

ban:

Adoiigyek

- addbevalldsok

- bejelentkezés valamely adé
hatdlya ald

- adok maédjara kezelendd
kéztartozdsokrdl szolé

értesités

2. Pénziigy Pénziigyi ligyintézok
- fizetési reklamdcié

- szdmlareklamdcié

- szdmlarendezés

- kéltségvetéssel kapcsolatos MAK
iratok

- beszdmoldval kapcsolatos MAK
iratok

6. Anyakonyv

Anyakonyvi ligyintézé

- értesités sziiletésrdl

- értesités haldlesetrél

4. Szocialis igazgatas

Szocialis iigyintézo

- szocldlis tdrgyu kérelmek

- kérelmek visszavondsa

Kelt:

szerv. vezetdje

6. melléklet
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Az iratselejtezési bizottsag tagjai

Az irattdrban tdrolt adatok iratkezelési szabdlyzatban meghatdrozottak szerinti selejtezésének
végrehajtdsdra az Iratselejtezési Bizottsdg tagjdnak jeldlém ki a kévetkezd személyeket:

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

Kelt:

szerv. vezetdje
Zaradék:

Alulirottak aldirdsunkkal igazoljuk, hogy tudomdsul vettiik a selejtezési bizottsdgi tagként va-16

kijeloléstinket, valamint azt hogy feladatunkat a szabdlyzat szerint kell elldtnunk.

Kelt:

bizottsdg tagja bizottsdg tagja

bizottsdg tagja
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7. melléklet

Hozzaférési jogosultsag

tigyintézénként/ tisztségenként

Kelt:

szerv. vezetdje
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8. melléklet

Irattari terv

Az irattdri terv az egységes iratkezelés érdekében az irattdri anyagot tételekre (tdrgyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, az énkormdnyzat szervezetéhez, feladat- és hatdskéréhez
igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhetd irattdri tételekbe tartozé
iratok tgyviteli céli megdrzésének idétartamdt, tovdbbd a nem selejtezhetd iratok levéltdrba

addsdnak hatdridejét. Az irattdri terv dltaldnos és kiilénds részre oszlik.

Az ligy tipusdt, dgazati hovatartozdsdt, az irat selejtezhetség szerinti csoportositdsdt és a levéltdri
dtadds iddpontjdt az irattdri tervben rogzitett irattdri tételszdm mutatja, amely egytittal
meghatdrozza az irat irattdri helyét is.

Az irattari tételszdm és kéd osszetevdi:

1. irattdri tételszam: az iratnak az irattdri tervben meghatdrozott tdrgyi csoportba és iratfajtdba
soroldsdt, selejtezhetdség szerinti csoportositdsdt az onkormdnyzati hivatal szervezetéhez és
feladatkéréhez igazodé rendszerezésben meghatdrozé négyjegyd kod; elsé karaktere az dgazati
betiijel, amelyet a tétel dgazaton beliili hdromjegyi sorszama kévet;

2. megdrzési idS: szdm, amely meghatdrozza a kiselejtezendd irattdri tételekbe tartozé iratok
tgyviteli céli megdrzésének idStartamat években, vagy ,NS” jel, amely meghatdrozza a nem
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selejtezendd tételeket;

3. Lt a levéltdri dtadds hatdrideje években, a tényleges dtadds idépontjdrol az énkormdnyzati
hivatal és az illetékes levéltdr esetenként dllapodik meg (illetve ,HN” jel, amely tigyviteli érdekbél
hataridé nélkiil az 6nkormdnyzat irattdrdban maradé iratok jelzésére szolgdl).

A lejarat utdn” kiegészitéssel elldtott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltdri dtadds ideje a tételbe
tartozé tigyiratok érvényességének lejartakor kezdddik.

ALTALANOS RESZ
TETEL i .
SZAMKERETE AGAZAT MEGNEVEZESE
U ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
U101- Ul Képviseld-testiilet iratai
U201- U.2. Nemzetiségi dnkormdnyzat iratai
A polgdrmesteri hivatalnak, a Kozos Onkormdnyzati Hivatalnak, az dnkormdnyzat
gazddlkodoé szervezeteinek, kézalapitvinyainak és intézményeinek (a tovdbbiakban:
intézményeinek) tigyei
U301- U.3. Szervezet, miikédés
U401- U4. [ratkezelés, tigyvitel
U501- U.5. Személyzeti, bér- és munkatigyek
U601- Us. Pénz- és vagyonkezelés
KULONOS RESZ
TETEL - -
SZAMKERETE AGAZAT MEGNEVEZESE
A PENZUGYEK
Al101- Al Addigazgatdsi ligyek
A201- A2 Egyéb pénziigyek
B101- | B EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
C101- | C SZOCIALS IGAZGATAS
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E KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES
KOMMUNALIS IGAZGATAS
E101- E.1 Kornyezet- és természetvédelem
E201- E.2. Telepiilésrendezés, teriiletrendezés
E301- E.3. Epitési ligyek
E401- EA4. Kommundlis iigyek
F101- | F KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
G101- |G VIZUGYI IGAZGATAS
H ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS
H101- H.1 Anyakonyvi és dllampolgdrsdgi tligyek
H201- H.2. A polgdrok személyi adatainak, lakcimének nyilvdntartdsdval és a kézponti
cimregiszterrel kapcsolatos tigyek
H301- H.3. Vdlasztdsokkal kapcsolatos tigyek
H401- HA4. Renddrségi iigyek
H501- H.5. A helyi tifzvédelemmel kapcsolatos tigyek
H601- H.6. Menedékjogi tigyek
H701- H.7. lgazsdgiigyi igazgatds
H801- HS8. Egyéb igazgatdsi tigyek
1101- i LAKASUGYEK
J1o1- | ] GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
K101- | K IPARI IGAZGATAS
L101- | L KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
M101- | M FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS
N101- | N MUNKAUGY!I IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
P101- | P KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
R101- | R SPORTUGYEK
X HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG
X101- X1 Honvédelmi igazgatds
X201- X2 Katasztréfavédelmi igazgatds
X301- X.3. Fegyveres biztonsdgi érség

ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. Képvisel6-testiilet iratai

bt Meg-
Irattari p . PP
totelszdm Tétel megnevezése Orzési Lt.
idé (év)

U101 Polgdrmesteri, fépolgdrmesteri, alpolgdrmesteri tisztség dtadds-dtvételével, eqyéb | NS 15
feladat- és hatdskér dtadds-dtvételével kapcsolatos iratok

U102 Képviselo-testiileti jegyzdkonyv és mellékletei (elGterjesztések, siirgbsségi| NS 15
inditvdanyok, tdjékoztatdk, kézmeghallgatds, interpelldcick, egyéb dontés-el6készitd
iratok stb.)

U103 Képviseld-testiileti zdrt lilések jegyzGkonyvei és mellékletei, zdrt iilésekrdl késziilt | NS 15
hanganyagok

U104 Képviseld-testiileti bizottsdgok, részénkormdnyzatok tléseinek, falugyiilések, jardsi | NS 15
tandcskozdsok, lakossdgi forum jeqyzd&kionyvei és mellékletei

U105 Képviseld-testiileti, képviselG-testiileti bizottsdgi, részénkormdnyzati tilésekrél| NS 15
késziilt hang- és képanyag

U106 Képviselb-testiileti  bizottsdgok, részénkormdnyzatok zdrt iiléseirél késziilt| NS 15
Jegyzdkbnyvek, hang- és képanyagok

uio7 Onkormdnyzati biztos kirendelése, iratai NS 15

U108 Tandcsnoki iratok NS 15

U109 Okmanytdr (cimer és zdszlorajz, diszpolgdri cim, helyi kitiintetés adomdnyozdsa | NS 15
sth.)
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U110

Onkormdnyzati érdek-képviseleti tagsdgi iigyek

NS

15

U111

Onkormdnyzati  rendeletek, hatdrozatok,
szerzddések/megdllapoddsok eredeti példdnya

szabdlyzatok,

egylittmikddési

NS

15
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U.2. Nemzetiségi 6nkormdnyzat iratai

- Meg-
Irattdri ) . .
tételszdm Tétel megnevezése Orzési |Lt
idé (év)

U201 Egyiittmiikodési megdllapoddsok NS 15

202 Feladatelldtdsi, intézményhdlozat-mikddtetési és fejlesztési terv nemzetiségi| NS 15
onkormdnyzati véleményezése

U203 Nemzetiségi gazddlkodd szervezetek, intézmények alapitdsa, dtszervezése,| NS 15
megsziinése

U204 Nemzetiségi oktatdst is folytato iskoldkban az érettségi vizsga elGkészitésének, | 2 -
megszervezésének, lebonyolitdsdnak figyelemmel kisérésével kapcsolatos iratok

U205 Nemzetiségi ovodai, iskolai déntések véleményezése, szakmai ellendrzése NS 15

U206 Nemzetiségi onkormdnyzat, nemzetiségi onkormdnyzati bizottsdgok tléseinek| NS 15
Jegyzdkényvel, mellékletei, elSterjesztések, eqyéb dontés-eldkészits iratok

uz207 Nemzetiségi onkormdnyzat, nemzetiségi onkormdnyzati bizottsdgok tléseinek | NS 15
hang- és képanyaga

U208 Nemzetiségi dnkormdnyzat, nemzetiségi dnkormdnyzati bizottsdgok zdrt tlések| NS 15
Jegyzdkonyvei és mellékletei, zdrt iilésekrdl késziilt hanganyagok

U209 Nemzetiségi dnkormdnyzatok tdrsuldsi megdllapoddsai NS 15

U210 Nemzetiségi 6nkormdnyzat kiltségvetési és vagyonkezelési tigyei NS 15

U211 Kozoktatdsi megdllapodds nemzetiségi oktatdsrol NS 15

U212 Nemzetiségi 6nkormdnyzat ellenérzése NS 15

U213 Nemzetkézi kapcsolattartds iratai NS 15

U214 Nemzetiségi 6nkormdnyzat szabdlyzatai NS 15

U215 Nemzetiségi nkormdnyzat térvényességi feliigyeletével kapcsolatos iratok NS 15

U216 Oktatdsi, nevelési, kulturdlis, miivészeti céli pdlydzatok, tdmogatdsok, dszténdijak | 5 -
iratai

A Kozds Hivatalnak, a polgdrmesteri hivatalnak, az dnkormdnyzat gazddlkodé szervezeteinek,

kézalapitvdnyainak és intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) iigyei

U.3. Szervezet, miikodés

Irattéri Meg-
rattari . . P
tételszdm Tétel megnevezése Orzési Lt
idd (év)
U301 Belsd ellenbrzési jelentések 10 -
U302 Biztonsdgi és egészségvédelmi intézkedések 2 -
U303 Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és érdekképviseleti | NS 15
szervezetekkel, érdek-képviseleti forumok alapitdsa, miikddtetése
U304 Erintésvédelmi vizsgdlati jegyzékényvek 15 -
U305 Hirlap-, folydirat- és kényvrendelés 2 -
U306 Intézmények, érdekeltségi kérbe tartozé gazdasdgi tdrsasdgok alapitdsa, alapité| NS 15
okiratok, tevékenység vdltozdsa, megsziintetése, irdnyitdssal és miikédéssel
kapcsolatos elvi ligyek, szervezeti és miikodési szabdlyzat, fejlesztési tervek,
ellendrzési jeqyzOkonyvek, mindségirdnyitdsi program
U307 Intézmények, érdekeltségi kdrbe tartozd gazdasdgi tdrsasdgok irdnyitdsdval és{ 5 -
miikddésével kapcsolatos feliigyeleti, ellendrzési, operativ tigyek
U308 Kdrtéritések 10 -
U309 Kollektiv szerzddés NS 15
U310 Kézalkalmazotti Tandcs iigyei NS 15
U311 Kozérdekt kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések 2 -
U312 Kilféldi kapesolatok bonyolitdsa 10 -
U313 Kilféldi kapcsolatokra vonatkozé két- és tébboldali megdllapoddsok, éves| NS 15
értékelések
U314 Kiilfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, Uti jelentések 10 -
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U3is Kiilsé szervek, Allami Szdmvevészék, a févdrosi és megyei kormdnyhivatal| NS 15

ellenérzése, dtvildgitds, fenntartéi, szakfeliigyeleti vizsgdlatok, torvényességi

felhivdsok, torvényességi felligyeleti birsdggal kapcsolatos iratok, ligyészi

intézkedések, a helyi énkormdnyzat helyett a févdrosi és megyei kormdnyhivatal

vezetdje dltal megalkotott énkormdnyzati rendeletekkel kapcsolatos iratok, a

foévdrosi és megyei kormdnyhivatal dital pétolt helyi onkormdnyzati hatdrozatok, a

helyi 6nkormdnyzat dltal pétolt feladat-elldtdsi kitelezettséggel kapcsolatos iratok
U316 Munkabalesetek és foglalkozdsi betegségek nyilvdntartdsa 75 -
U317 Munkdltatdi juttatdsok elvi iigyei NS 15
U318 Munkavédelmi  iigyek  (munkahelyek  kialakitdsa, rovar-rdgcsdléirtds, | 10

dohdnyzdhelyek kijeldlése stb.)
U319 Jogi tigyek (peres és nem peres iigyek, jogi képviseleti tevékenység) 15 -
U320 Sajtdiigyek, telepiilésmarketing, reprezentdcids, PR tevékenység 2 -
U321 Statisztika (éves) NS 15
us2z Statisztika (iddszaki) 5 -
U323 Tdrsuldsi megdllapoddsok, tdrsuldsi tandcs liléseinek eldterjesztései, jeqgyz6kdnyvei, | NS 15

hatdrozatai
U324 Tdrsuldsi tandcs zdrt liléseinek elSterjesztései, jeqyzdkonyvei, hatdrozatai NS 15
U325 Kapcsolattartds civil, eqyhdzi és ifjiisdgi szervezetekkel 5 -
U326 Népszdmldlds, eqyéb dsszeirdsok lebonyolitdsdval kapcsolatos tigyek 5 -
u3z7z Onkormdnyzatok elvi egyiittmiikédésére vonatkozd iratok NS 15
U328 Eurdpai Uniés csatlakozds jogharmonizdcid iratai NS 15
U329 Kézigazgatdsi reform eldkészitésére vonatkozo iratok NS 15
U330 Alapitvdnyokkal, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos elvi tigyek NS 15
U331 Onkormdnyzati feladatokat érintd stratégia, koncepcid, program, terv NS 15
U332 Tdrsuldsok teriiletének, telepliléseinek Osszehangolt fejlesztésével kapcsolatos| 10 -

iigyek
U333 Tdrsuldsi kézszolgdltatdsok biztositdsa, fejlesztése és szervezése 10 -
U334 Tdrsuldsok dltal fenntartott intézmények tigyei 10 -
U335 Tdrsuldsok egyéb operativ ligyei, teriiletfejlesztési bnkormdnyzati tdrsulds tigyei 10 -
U336 Onkormdnyzati (fejlesztési, miikédési célui) elnyert pdlydzatok NS 15
U337 Jeqyzdi hatdskdrbe tartozo szabdlyzatok NS 15
U338 Képvisel-testiileti,  képvisel6-testiileti  bizottsdgok,  részénkormdnyzatok| NS 15

rendeleteinek, hatdrozatainak utélagos normakontrolljdval kapcsolatos iratok
U339 Polgdrmesteri, jegyzdi fogaddnap jegyz8kinyvel, emiékeztetdi 2 -
U340 | Jogszabdlytervezetek, szerzédések, megdllapoddsok elbzetes jogi véleményezése 2 -
U341 Onkormdnyzati (fejlesztési, miikodési céli) sikertelen pdlydzatok 5 -
U342
U343 | Alldsfoglaldsok kérése 5 -
U344 A hivatal miikédtetésével, karbantartdsdval kapesolatos ligyek 5 -
U345 Adatvédelemmel kapcsolatos iigyek 10 -
U346 Tertiletszervezés NS 15
U347 Telepiilés dtcsatoldsa mdsik megyéhez, teriiletrész dtaddsa, dtvétele, cseréje NS 15
U348 Telepiilésegyesités, teleplilésegyesités megsziintetése, uj kozség alakitdsa NS 15
U349 Vdrossd, megyei jogu vdrossd nyilvdnitds, févdrost érintd terilletszervezési tigyek NS 15
U350 Villalkozdsi szerzédések 10 -
U351 Munka-, szakmai értekezleti jegyzékdnyvek 5 -
U352 Beszdmol6k, jelentések, munkatervek (éves polgdrmesteri, jegyzdi, szakigazgatdsi, | NS 15

intézményi)
U353 Beszdmoldk, jelentések, munkatervek (idGszaki jeqyzdi, polgdrmesteri, intézményi) | 5 -
U354 Munkarend, tigyrend és ligyfélfogaddsi rend 5 -
U355 Vezetdi értekezietek jegyzdkinyvei, emlékeztetdi NS 15
U356 Utasitdsok (jeqyzdi, polgdrmesteri) NS 15
U357 Lobbitevékenység 10 -
U358 Hivatal, munkakér dtadds-dtvételi jeqyzdkonyvek 10 -
U359 Kérlevelek (intézkedést igényld) 2 -
U360 Mindségbiztositdsi,  mindségirdnyitdsi  rendszer, teljesitménykdvetelmény | NS 15




célmeghatdrozdsa, teljesitményértékelés dltaldnos iratai

U361 Intézkedést nem igényld, de vezetdi utasitds alapjdn iktatott kérlevelek, meghivok, | 1

tdjékoztatck

U362 Tdjékoztatdsok, adatszolgdltatdsok 1 -

U363 Onkormdnyzati rendezvények el6készitésével és lebonyolitdsdval kapcsolatos tigyek | 1 -

U364 Tdrsulds torvényességi feliigyeletével kapcsolatos iratok NS 15

U.4. Iratkezelés, tigyvitel

[rattdri Meg-

tételsza A kézponti cimregiszterben térténd rigzitések, mddositdsok alapiratai és iratai | drzési | Lt.

m idd (év)

U401 [ratkezelési szabdlyzattal és irattdri tervvel kapcsolatos tigyek NS HN

U402 Ugyvitelszervezés (sajdt fejlesztésti/megrendelésii elektronikus programleirdsok, | NS 15

programrendszer, védelem szabdlyozds sth.)

U403 Belsé tgyviteli segédkinyvek (eléaddéi munkakonyv, érkeztetd kényv, iratdtadd | 5 -

kényv, postakényv stb.)

U404 Kiadmdnyozdsra haszndlt és mds, joghatds kivdltdsdra alkalmas bélyegzék| NS HN

nyilvdntartdsa, selejtezéstikrdl, visszavondsukrél késziilt jeqyzbkonyvek

U405 Elektronikus aldirdsok nyilvintartdsa NS HN

U406 1ktatd- és mutatékonyv NS 15

U407 Fényilvdntarts konyv, irattdri segédkonyvek NS HN

U408 Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jeqyzGkionyvek NS HN

U409 Atmeneti irattdrbél a kézponti irattdrba térténd iratdtadds-dtvétel jeqyz6konyvei | 15 -

U410 [ratdtadds-dtvételi jeqyzdkonyvek NS HN

U411 Mindsitett adat tovdbbitdsdra vonatkozd lezdrt nyilvdntartds (belsé dtadékonyv | NS HN

vagy mds belsé dtaddokmdny, kiils6 kézbesitd konyv, futdrjegyzék stb.)

U412 Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén NS HN

U413 Munkakor dtadds-dtvétel sordn keletkezett iratok (a jegyzdkinyvek és mellékletei | 5 -

kivételével)

U414 Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsdgi tanisitvdny vissza-
vondsdt
kovetden
haladék-
talanul

U415 Felhaszndldi engedély és titoktartdsi nyilatkozat 15) -
visszd-
vondsat
kévetden

U416 Informatikai lizemeltetés és karbantartdsi operativ iigyek 5 -
U.5. Személyzeti, bér- és munkatigyek
[rattdri ; , . M/eg' i
totelszdm Tétel megnevezése Orzési Lt.
idd (év)

U501 Bér- és munkatigyi kimutatdsok, nyilvdntartdsok, jelentések 10

Us02 Létszdm- és bérgazddlkoddsi tigyek (éves) NS 15

U503 Bérnyilvdntartds (bérkarton) 50 -

U504 A foglalkoztatottak  illetményligyei  (bérjegyzék,  illetménykiegészités, 50

illetménypdtiékok,  személyi  illetmény  megdllapitdsa,  illetményeltérités, | (a jog-
Jdrulékelszdmolds, jutalom, munkdltatdi kélcsén, tdvolléti  dij, letelepedési VI'SZO”)L
tdmogatds, koztisztviseldi, kozalkalmazotti juttatdsok stb.) Z’eegfti‘[‘)

U505 Fizetési eldleg, helyettesitések, kereseti igazolds, személyzeti tdrgyi pdlydzati| 2

kifrdsok  és  beadott  pdlydzatok,  iires  dlldshelyekrél  tdjékoztatds,
tartalékdllomdnnyal, betéltetlen dlldshelyekkel, pdlydzatokkal kapcsolatos iratok

U506 Jeleniéti ivek, munkdba _ jdrds koltségeinek téritése, utazdsi| 5 -
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utalvdnyok tgyei, napidijak, szabadsdgoldsi rend,
szabadsdgtigyek, eqy hénapndl révidebb fizetés nélkiili szabadsdg

us07 Képvisel6k nyilvdntartdsa, dsszeférhetetlensége, juttatdsai, tiszteletdijai 5 -
Us08 Kinevezés, megbizds, besorolds, dtsorolds, dthelyezés, mindsités, egyéni 50 -

teljesitményértékelés iratai, munkakéri lefrds, felmentés a képesitési elbirds aldl, | (a jog-
eskiiokmdnyok, hatdsdgi bizonyitvdanyok, cimek, kitiintetések adomdnyozdsa, |viszony
kézszolgdlati munkaviszony igazoldsa, rendelkezési, tartalékdllomdnyba helyezés | Meg52u-
(errdl tdjékoztatds) és megsziintetés, felmentés, munkavégzés aloli felmentés, nésétdl)
nyugdifazds, végkielégités, eseti megbizdsok, dsszeférhetetlenség, kirendelés,
prémium évek programba helyezés

Us09 Kozigazgatdsi alap-, és szakvizsga-kdtelezettséggel kapcsolatos tigyek, tigykezeldi| 5 -
alapvizsga-kitelezettséggel kapcsolatos tigyek

U510 Eltartdi nyilatkozat 5 -
U511 Feqgyelmi és kdrtéritési ligyek 10 -
U512 Egy hénapot meghaladé fizetés nélkiili szabadsdg ligyek 75 -
U513 Baleseti, rokkantsdgi ligyek 50 -
U514 KoztisztviselSk, kozalkalmazottak eqyéb jogviszonyainak engedélyezése 10 -
Us15 Vagyonnyilatkozat (lejdrat utdn) * *
U516 Megbizdsi szerzddések 5 -
Us17 Kéztisztviseldi, kézalkalmazotti nyilvdntartdsok NS HN
U518 Kdézhaszni, kdzcélu alkalmazdsok, tdvmunka egyedi iigyei 50 -
U519 Kitlintetések, kitiintetd cimek, difak adomdnyozdsdnak elékészitése, lebonyolitdsa | 5
Us20 A foglalkoztatottak szocidlis helyzetével, munkakdériilményeinek alakuldsdval és az | NS 15
esélyegyenldség érvényestilésével kapcsolatos értékelések, jelentések, tervek,
programok
Us21 Munkdltatd dltal biztositott egyedi szocidlis tdmogatdsok tigyei 5 -
usz2 Magdnnyugdijpénztdrral, dnkéntes kiegészité nyugdijpénztdrral, onkéntes| NS HN
egészségpénztdrral k6tott szerzédés
Us23 Kézszolgdlati jogvitdk 30 -
U524 Tanulmdnyi szerzddés 10

Us25 Tovdbbképzés, dtképzés egyedi iigyei, szakmai gyakorlat, egyetemi, f6iskolai| 2 -
hallgaték szakmai gyakorlata (konzulens kérése)
U526 Tovdbbképzési éves és kézéptdvy terv 10 -

* A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség megsziinését vagy a kéotelezett dltal Uj vagyonnyilatkozat tételét
kévetben 8 napon beliil vissza kell adni a kotelezettnek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

Irattdri Meg-

rattari . , P

tételszdm Tétel megnevezése Orzési Lt.

' idé (év)

U601 Addtigyek (sajdt) 5

U602 Analitikus nyilvdntartdsok (eszkdznyilvdntartds, kényvelési napldk, leltdr,| 8 -
selejtezés)

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

U604 Banki és pénziigyi levelezés, dtutaldsi megbizdsok, bankszdmlakivonat,| 5
bankszdmlanyitds

U605 Kézbeszerzéssel jdrd beruhdzdsok, épitési koncessziok szervezése és pénziigyi| 5 -

lebonyolitdsa, épliletfenntartds, feltjitdsi terv, felijitdsok szervezése és pénziigyi
lebonyolitdsa, kézbeszerzés lebonyolitdsa, telepiiléstizemeltetéssel, fejlesztéssel
kapcsolatos feladatok

U606 Kozbeszerzéssel nem jdré beruhdzdsok szervezése és pénziigyi lebonyolitdsa, | 5
éptiletfenntartds, felujitdsi terv, felijitdsok szervezése és pénziigyi lebonyolitdsa,
telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos feladatok

U607 Bizonylatok (bevétel-kiaddsi bizonylatok, pénztdrbizonylatok, pénztirnaplék,| 8
szdmldk, szdmlatémbiék tépélddnyai, készpénzelldtmdny bizonylatai)
U608 Fizetési felszolitds, szdmlareklamdcié, szamlarendezés, szdmlaegyeztetés, kivetelés | 5 -

érvényesitése, addssdgelengedés
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U609 Gépkocsik lizemeltetése (biztositds a lejdrat utdn, menetlevél, szerviz, lizemanyag | 2 -
stb.)
U610 {lletményszdmfejtés 10 -
U611 Ingatlan- és vagyonnyilvdntartds; tulajdonjog-, szolgalmi jog, vezetékjog-rendezés, | NS HN
nyilvdntartds
U612 Kéltségvetési beszamold (éves) NS 15
U613 Kdltségvetési beszdmold (iddszaki) 10 -
U614 Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos iigyek (adéssdgrendezés,| 15 -
dtcsoportositds, — céltartalékok  felhaszndldsa, pénzmaradvdny  elszdmoldsa,
pételdirdnyzat, reorganizdcid, szdmviteli rend, intézmények kéziizemi szdmldjdnak
rendezése)
U615 Céltdmogatdsok igénylése és lebonyolitdsa, pdlydzatok pénzkezelése 15 -
U616 Hitelfelvétel és lebonyolitds, hitelnyilvdntartds 15 -
U617 Kbltségvetés és beszamold el6készitése, koltségvetdsi koncepcid 15 -
U618 Leltdrfelvételi ivek 8 -
U619 Onkormdnyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, ~bérletére, cseréjére, | NS HN
Jjelzdlogjaira, vdsdrldsdra, haszonbérletére, vagyonkezel6i jog Iétesitésére
vonatkozo alapiratok, szerzddések, beruhdzdsi terv, tervpdlydzat, tulajdonosi
hozzdjdrulds, térzskényvi nyilvdntartds
U620 Munkdltatdi segélyek, tdmogatdsok pénziigyi lebonyolitdsa 5 -
Us21 Szdllitolevél 2 -
U622 Térséqi fejlesztési program, ipari park tigyek, térségi fejlesztési tandcs tigyei NS 15
U623 Kisajdtitds, kisajdtitdsi kérelmek NS 15
U624 Vagyonbiztonsdgi rendszer miikodtetése 10 -
U625 Vagyonbiztositds (lejdrat utdn) 2 -
U626 Vagyonhasznositds pénziigyi lebonyolitdsa (bérlet, elidegenités sth.) 10 -
ue27 Térséqi fejlesztési menedzsment tigyek 10 -
U628 Kdzbeszerzési ligyek (drubeszerzés, szolgditatdsok megrendelése) 5 -
U629 Onkormdnyzati ingatlanok fenntartdsa, karbantartdsa 5 -
U630 Gazdasdgi program NS 15
U631 Konyvvizsgdldi jelentések 10 -
U632 Tertileti vagy regiondlis nyugdijpénztdr alakitdsa NS 15
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KULONOS RESZ
(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)

A) PENZUGYEK

A.l. Adéigazgatési tigyek

- Meg-
Irattdri , , L2
tételszdm Tétel megnevezése Orzési Lt
idé (év)
Al101 Ado- és értékbizonyitvanyok 8
Al102 Addbevételi terv és teljesités 10
Al103 Addellenérzés, adategyeztetés, addkedvezményi-mentességi lgyek, addkivetés| 15 -
elleni jogorvoslatok, addbevallds és addkivetés, addohdtralék, tulfizetés, téves
befizetés
Al104 Addésszesitd, valamint a szdmitdgépes éves feldolgozds adattartalmdrél év végén | 5
készitett lista
Al105 Adézdk egyéni torzsadatai (nyilvdntartds) NS HN
Al06 Addk mddjdra behajtandd kéztartozdsok iratai 10 -
A107 Vagyoni igazoldsok, addigazoldsok 5 -
Al108 Addtartozdsok behajtdsa, végrehajtdsa 10
A109 Mez86ri jdrulék kivetése, befizetés 10 -
A.2. Egyéb pénztigyek
Irattdri , , » M,e‘g, i
tételszdm Tétel megnevezése orzesi Lt.
idd (év)
A201 Altaldnos és céltartalékok felhaszndldsa 10 -
A202 Atmeneti gazddlkoddssal kapcsolatos iratok 10 -
A203 Betéti kamatiigyek 5
A204 Decentralizdlt tdmogatdsok felhaszndldsa 10
A205 Fejlesztési alapterv 10
A206 Feladatmutatékhoz kapcsoldddé dllami hozzdjdrulds el6irdnyzata, visszaigénylés 10
A207 Feladatmutaté-ndvekedés miatti potigény 5 -
A208 Intézményi téritési dijak megdllapitdsa, elengedése (egészségiigyi, gyermekjéléti,| 5
mivelddési, nevelési-oktatdsi, szocidlis)
A209 Kétvény-, részvénykibocsdtds (lejdrat utdn) 5 -
A210 Kiilénféle célu pénzalapok, kézmiifejlesztési hozzdjdrulds visszatérités 10 -
A211 Pénziigyi szabdlysértések, birsdgok 5
A212 Mezd6ri jarulék kivetése 5 -
B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
Irattdri , ) Y M’eg’ )
tételszdm Tétel megnevezése Orzési Lt.
idé (év)
B101 Egészséqligyi alapelldtds helyzetfelmérése és megszervezése NS 15
B102 Egészségtigyi alapelldtds fejlesztésének iratai 5
B103 Egészségligyi szilirévizsgdlatok megszervezése 2 -
B104 Iskola-egészségligyi szolgdlat szervezése NS 15
B105 Korzeti egészséqliigyl, hdziorvosi, hdzi gyermekorvosi, fogorvosi, gydgyszerészi,| NS 15
véddndi, iigyeleti elldtds megszervezése
B106 Foglalkozds-egészségligyi elldtds megszervezése 10 -
B107 Egészségiigyi elldtdst tdmogatd pdlydzatok 10 -
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B108 Rehabilitdcids Bizottsdg iratai 10 -
B109 Finanszirozdsi szerzddés az egészségbiztositdsi szervvel (lejdrat utdn) 10
B110 Gydgyszertdr feldllitdsdnak kezdeményezése és véleményezése 5 -
B111 Egészségligyi szolgdltatdsok ANTSZ-t6l érkezett engedélyek (lejdrat utdn) 2
B112 Betegek panasziigyel, betegjogi képviseld észrevételei 2
B113 Hdziorvosi, hdzi gyermekorvosi, fogorvosi, gyégyszerészi, védéndi, tigyeleti| 5
pdlydzatok, szerzddések (lejdrat utdn)
B114 Hdziorvosokndl bejelentkezett biztositottakrdl havi jelentés 2 -
B115 Ifjusdgi orvos (iskolaorvos) kijellése (kizépfoki oktatdsi intézményekben) 5 -
B116 Jdrvdnyligyi intézkedések 10 -
B117 Kéztisztasdgi és teleptiléstisztasdgi feladatok 10
B118 Betegelldtdsi dij (kilfoldi dllampolgdrok, nem biztositott magyar dllampolgdrok| 5
ugyei)
B119 Nyilvdntartds a bejelentett biztositottakrol 10 -
B120 Tdrsadalombiztositdsi jarulékiigyek 75
B121 Szenvedélybetegek (alkohol- és kdbitészer-haszndlék, egyéb fiiggbségben | 30
szenvedok) kételezd gondozdsba vétele
B122 Hdzi szakdpoldsi szolgdlat, jdrd- és fekvdbeteg-szakelldtds, draszdm, ligyeletek NS 15
B123 Bélcsédék miikddésével kapesolatos iratok NS 15
B124 Gydgyhely, gydgyfiirddintézmény, kitermelt dsvanyviz, gydgyviz, gydgyiszap és| 5
qyogyforrdstermék térzskonyvi adatai vdltozdsdnak bejelentése
B125 Gyodgyiszap és gydgyforrdstermék kitermelésének, kezelésének és forgalmazdsdnak | NS 15
engedélyezése
B126 Rdgcsdlémentesités, sziinyogqyérités, rovarirtds 2
B127 Az egészséges életmdd segitését célzo szolgdltatdsok iratai 10 -
C) SZOCIALIS IGAZGATAS
[rattdri i ) ) M’eg.—
tételszdm Tétel megnevezése Orzési | Lt.
idé (év)
C101 Személyes gondoskodds kirébe tartozé alapszolgditatdsok és szakositott elldtdsi | NS 15
formdk megszervezése
c102 Személyes gondoskodds korébe tartozd alapszolgdltatdst, szakositott elldtdsokat | NS HN
biztosité intézmény vagy vdllalkozds miikidésének engedélyezése, ellendrzése,
nyilvdntartdsa
C103 Személyes gondoskodds kérébe tartozd szocidlis alapszolgdltatdsi figyek 2 -
C104 Személyes gondoskodds kdrébe tartozd szakositott elldtdst igénybevevék tigyei 2
C105 Személyes  gondoskodds  kérébe tartozé  szocidlis  szolgdltatdsokhoz | 2 -
Jovedelemigazolds kidllitdsa
C106 Szocidlis elldtdst tdmogaté pdlydzatok 10 -
c107 Szerzddés a szocidlis feladatok dtvdllaldsdrol NS 15
C108 Szocidlpolitikai kerekasztal miikodésével kapcsolatos iratok 5 -
C109 Szocidlis szakértdi bizottsdg miikédésével kapcsolatos iratok 5 -
C110 Helyi rendeletben szabdlyozott rendszeres segélyek (sajdt elldtdsok) 5 -
C111 Helyi rendeletben szabdlyozott dtmeneti elldtdsok (sajdt elldtdsok) 2 -
C112 | Atmeneti segélyezés 2
C113 | Arvizkdrosultak dllami tdmogatdsa 5 -
C114 Kéziizemi kompenzdcids iigyek, lakbér-hozzdjdrulds 2 -
C115 Lakdsfenntartdsi tamogatdsi iigyek 2
C116 Aktiv kortak elldtdsa 10 -
C117 Temetési segély 2
(118 Krizishelyzetbe keriilt személyek tdmogatdsa 5 -
€119 Szocidlis kdlcsén egyedi ligyek (lejdrat utdn) 5 -
C120 Addssdgkezelési  szolgdltatds (lakhatdst segité elldtds, addssdgesikkentési| 2
tdmogatds)
C121 Nyugdijashdzi elhelyezés 5 -
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c122 Kéztemetés 25 -
C123 Megvdltozott munkaképességil dolgozdk ligyei 10 -
C124 Segitséggel él6k érdekvédelme, tdmogatdsa, kézlekedési kedvezményei 10 -
Ci25 Személyi téritési dij megdllapitdsa 10 -
C126 Gondozdsi sziikséglet vizsgdlata 15
ciz27 Behajtds, végrehajtds kezdeményezésével kapcsolatos tigyek (pl. gondozdsi dij) 30
€128 Helyi utazdsi tdmogatds megdllapitdsa 5 -
C129 #Sikeres Magyarorszdgért Panel Plusz” hitelprogramhoz kapcsolddé szocidlis | NS HN
tdmogatds
C130 Tdrshatdsdgi megkeresések (idegen kérnyezettanulmdny, igazoldsok) 2 -
C131 Kozgydgyelldatdsi tigyek (méltdnyossdg) 5 -
€132 Apoldsi dij ligyek (méltdnyossdg) 5 -
C133 Szocidlis elldtdsra jogosultak nyilvdntartdsai NS HN
C134 Teleptilési tdmogatds 5 -
C135 Hadirokkantak, hadidrvdk szocidlis igazgatdsdval kapcsolatos iratok, hatdrozatok | NS HN
E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES ES KOMMUNALIS IGAZGATAS
E.1. Kérnyezet- és természetvédelem
Irattdri . . « Mf:‘g-
tételszdm Tétel megnevezése Orzési Lt.
idd (év)
E101 Helyi természeti érték védetté nyilvdnitdsa NS 15
E102 Kérnyezet- és természetvédelmi hatdsdgi feladatok 10 -
E103 Kérnyezet- és természetvédelmi program NS 15
E104 Kérnyezet- és természetvédelmi program végrehajtdsa, akcidprogramok 5 -
E105 Kérnyezetvédelmi hatdsvizsgdlati eszkézok telepitése 2 -
E106 Kérnyezetvédelmi hatdsvizsgdlati tanulmdny NS 15
E107 A helyi természeti teriiletek védetté nyilvdnitdsdval kapcsolatos iigyek NS 15
E108 Védetté nyilvdnitott teriiletekés védett természeti teriiletek hasznositdsdanak,| 5
kezelésének iigyei
E109 Zaj- és természetvédelmi, eqyéb kérnyezetvédelmi ellendrzés és birsdg 5 -
E110 Légszennyezési vizsgdlatok, mérések NS 15
E111 Légszennyezd forrdsok nyilvdntartdsa NS HN
E112 Levegdtisztasdg-védelmi (rendkiviili) intézkedési terv (fiistkod-riaddtery) NS 15
E113 Lakdhelyi kérnyezet dllapotfelmérése NS 15
E114 Szolgdltaté tevékenységet elldté tizemi épitmény energiahordozd- és/vagy| 10
tizemmédvdltdsra kitelezése, tevékenységének korldtozdsa, felfiiggesztése, illetbleg
felolddsa
E115 Kérnyezetvédelmi alappal, célelbirdnyzattal kapcsolatos tigyek 10
E116 Zaj- és rezgésvédelmi szempontbdl fokozottan védett dvezet kijeljlése 30 -
E117 Stratégiai zajtérkép, ezzel bsszefiiqgd intézkedési terv 30 -
E118 Szolgdltatd tevékenységet elldtdk zajkibocsdtdssal kapcsolatos tigyintézése 5 -
E.2. Teleptilésrendezési és tertiletrendezési tigyek
Irattari| , P M,eg'-
tételszam | T€tel megnevezése Grzési | LE
idé (év)
E201 Helyi épitészeti rikség védetté nyilvdnitdsa és megsziintetése NS 15
E202 Helyi épitészeti 6rékség védelmének biztositdsa (fenntartds, fejlesztés, 6rzés, védett | 10 -
épiiletek tdmogatdsa stb.)
E203 Kulturdlis 6rokség védelmével kapcsolatos énkormdnyzati feladatok (pl. régészeti| 75 -

lel6helyek védetté nyilvdnitdsdval Osszefiiggéshen hirdetmény elhelyezés, mentd
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[feltdrds, elévdsdridsi jog gyakorldsa sth.)
E204 Telepiilésfejlesztési menedzsment tigyek, pdlydzatok 10 -
E205 Vidrosrehabilitdcios program NS 15
E206 Vdrosrehabilitdcids pdlydzatok, megdllapoddsok, ehhez kapcsoldds operativ tigyek | 10 -
E207 Epitészeti-miiszaki tervtandcs iratai (a tandcsot miikédtetd Gnkormdnyzatndl)| NS 15
[fbépitészi szakmai vélemények, dlldsfoglaldsok
E208 Atnézeti nyilvdntartdsi térkép, foldmérési alaptérkép NS HN
E209 Pincebeomldsok, tdmfal, partfal dltal veszélyeztetett teriiletek felmérése NS 15
E210 Tertiletfejlesztési koncepcid, teriiletrendezési terv, teleplilésfejlesztési koncepcid,| NS 15
teleptilésfejlesztési stratégia, teleplilésszerkezeti terv, helyi épitési szabdlyzat
E211 Eldvasdrldsi jog NS 15
E212 Utépitési és kizmiivesitési hozzdjdrulds NS 15
E213 Teriiletrendezési hatdsdgi eljdrdsok 15 -
E214 Vis maior iigyek 5 -
E215 RepiilGterek zajgdtld véddidvezetének kialakitdsa 10 -
E216 Kiszolgdl6 és lakéiit céljdra torténd lejeqyzés NS 15
E217 Telepiilésrendezési kitelezések NS 15
E218 Telepiilésrendezési szerz6dés NS 15
E219 Telepiilésképi véleményezési eljdrds 15 -
E220 Telepiilésképi bejelentési eljdrds 15 -
E221 Kézteriilet-alakitds 15 -
E222 Kozmilnyilvdntartds iigyei NS 15
E223 Telekrendezéssel, telekalakitdssal kapcsolatos iratok NS HN
E.3. Epitési tigyek
Irattari , . . M,eg—
tételszdm Tétel megnevezése brzési Lt.
idé (év)
E301 Bontdsi-, épitési-, Osszevont-, haszndlatbavételi-, fennmaraddsi engedélyezési| NS 15
eljdrdsok, épitésiigyi vagy eljdrdsi birsdg kiszabdsa, bontdsi vagy dtalakitdsi
kotelezettség, végrehajtdsi eljdrds, engedély hatdlydnak meghosszabbitdsa irdnti
engedélyezési eljdrds
E302 Felvondval, illetve mozgdlépcsével kapcsolatos épitésiigyi hatdésdgi engedélyezési| 15 -
eljdrds
E303 Epitésiigyi hatdsdgi tudomdsulvételi eljdrdsok (jogutédlds tudomdsul vétele,| 10 -
haszndlatbavétel tudomdsul vétele)
E304 Az orszdgos épitési kovetelményektdl vals eltérés engedélyezési eljdrdsa 10 -
E305 Epitésiigyi hatdsdgi bizonyitvdnyok, igazoldsok, adatkérés, adatszolgdltatds 10 -
E306 Egyéb épitésiigyi hatdsdgi kotelezési iigyek 10 -
E307 Epitésiigyi hatdsdgi ellendrzés 10 -
E308 Bauxitcementtel vagy mds épitéanyag-hibdval kapcsolatos hatdsdgi eljdardsok NS HN
E309 Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek intézése, tdjékoztatdsok, | 5 -
szolgdltatds kérében kiadott szakmai nyilatkozat
E.4. Kommunilis tigyek
[rattdri , . 2 M,e g._
tételszdm Tétel megnevezése Orzési Lt.
idd (év)
E401 Hulladéklerakd-helyek (szildrd, dllati eredett, folyékony) kijelolése, létesitése,| NS 15
hulladékkezelési szerzddések, hulladékgazddlkoddsi program
E402 Kozcélud drtalmatlanits telep létesitése NS 15
E403 Kéményseprd-ipari szolgdltatds iigyei 15 -
E404 Zoldtertletek létesitése, fenntartdsa (parkok, jatszdterek) NS 15
E405 Energiagazddlkodds, szélerémii létesitése NS 15
E406 KéztemetSk létesitése, lezdrdsa, megsziintetése, nyilvdntartdsai, térképei, ijbéli| NS HN
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haszndlatba vétele

E407 Sirboltkdnyv, siremlékek és sirboltok terve NS HN

E408 Hozzdjdrulds temetkezési szolgdltatdst végz8 gazddlkodd szervezet alapitdsdhoz | 5 -

E409 Hulladékkd vdlt jarmiivek tigyei, gépjdrmii elszdllitdsi és értékesitési tigyek 5 -

E410 Kozmiifejlesztés, ingatlanok kézmdielldtdsa, kézmiifejlesztési  hozzdjdrulds| NS 15
visszafizetésének ligyei

E411 Kozteriileti felujitds, karbantartds, hibaelhdritds 5

E412 Koztertilet tisztdn tartdsa, felligyelete, hulladék elhelyezése, gyijtése, szdllitdsa, | 5 -
hulladékdrtalmatlanitds, hulladék tjrahasznositds, hulladékgazddlkoddsi birsdg
tigyek

E413 Temetd tigyek 10 -

F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
Irattdri ) ) . M/eg' i
tételszdm Tétel megnevezése Orzési  |Lt
idé (év)

F101 Kbzutak, helyi vasutak miiszaki, mindségi, baleseti, forgalmi adatainak, valamint| NS HN
forgalmi rendjét meghatdrozé jelzéseinek nyilvdntartdsa

F102 Kézutak, helyi vasutak tisztdn tartdsa, sikossdg elleni védekezés 2 -

F103 Kéztertilet-foglaldsi, -haszndlati megdllapoddsok és dijak 5 -

F104 Kézteriilet-bontdsi hozzdjdrulds 5 -

F105 Kiilteriileti koziit, helyi vasut menti épitmény elhelyezési és nyersanyag-kitermelési | 5
hozzdjdrulds

F106 Kiilteriileti kézut, helyi vasit menti fakivdgdsi és iiltetési hozzdjdrulds 5 -

F107 Beltertileti koztitkezeldi hozzdjdruldsok 5 -

F108 Kéziiton, helyi vastiton térténd épitési munkdkhoz valé hozzdjdrulds 2

F109 Vasuti dtkel6helyek, gépkocsibehajték, gyalogutak, jarddk, kerékpdrutak, kézutak| 10
fenntartdsa, parkoldk kialakitdsa, fenntartdsa

F110 Eqyéb kizutkezelbi hozzdjdrulds 1

F111 Utcabutorok, utca névtdbldk, hdzszdmtabldk kihelyezése, karbantartdsa, javitdsa | 5 -

F112 Repiildtér létesitésének és megsziintetésének véleményezése 5 -

F113 Kikétok, (kozforgalmii) kompok és révek létesitése NS 15

F114 Kézforgalmu kikoték, kompok, révek milkidtetése 10 -

F115 Hidak, aluljdrék és feliiljdrdk létesitése NS 15

F116 Hidak, aluljdrok és feliiljarék mifkodtetése 10 -

F117 Hidtorzskényv NS HN

F118 Kézvildgitdsi berendezés létesitése NS 15

F119 Kézvildgitdsi berendezés miikddtetése 10 -

F120 Forgalomszabdlyozds, forgalomtechnika 5 -

F121 Helyi témegkdzlekedés fejlesztési koncepcidja NS 15

F122 Helyi kdzforgalmui vasiiti tdrsasdggal kapcsolatos tligyek 10 -

F123 Hatdsdgi drak megdllapitdsa (helyi tomegkézlekedés, taxi, vasit), menetrend 5

F124 Helyi témegkézlekedési pdlydzat 10 -

F125 Postai, tdvkozld, elektromos, valamint mds nagyfrekvencids jelet vagy mellékhatdst | 10 -
keltd berendezések létesitése, lizemeltetése, rongdldsa, hirkozlési szabdlysértések

F126 Tavkozlési és egyéb nyomvonaljellegii épitmények létesitéséhez vald hozzdjdrulds | NS 15

F127 Utellendri szolgdlat megszervezése 5 -

F128 Utvonalengedélyek 1 -

F129 Parkoldsi, eseti behajtdsi, eqyéb eseti kizlekedési engedély 2 -

F130 Kézlekedési kdrtéritések 5 -

F131 Kerékbilincs alkalmazdsdnak iigyei 2 -

F132 Behajtdsi engedélyek 2 -

G) VIZUGYI IGAZGATAS
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o Meg-
Irattdri . P P
tetelszdm Tétel megnevezése Orzési Lt
idé (év)
G101 Arviz és belvizzel, helyi vizkdrelhdritdssal kapcsolatos operativ iigyek 5 -
G102 | Arviz- és belviz-védekezési terv NS 15
G103 Védmiivek létesitése és fejlesztése NS 15
G104 Védmiivek miikidtetése 5 -
G105 Patakok, csatorndk draddsai elleni védekezés, csapadékvizelvezetés NS 15
G106 Vizi kéziizemi tevékenység koncepcidja, vizrendezési programok NS 15
G107 Ivoviz, szennyvizdijak megdllapitdsa 10 -
G108 Kézmiives vizszolgdltatdsi korldtozdsi terv, vizkorldtozds iigyei 5 -
G109 Vizjogi létesitési, fennmaraddsi és tizemeltetési engedély NS HN
G110 Ivoviz-, szennyviztisztité berendezés létesitésének engedélyezése NS 15
G111 Ivéviz-, szennyvizhdlézat, csapadékcsatorna-hdlézat Iétesitése, iizemeltetdjének | NS 15
kijelolése
G112 lvéviz-, szennyvizhdldézat, csapadékcesatorna-hdlézat iizemeltetése 5 -
G113 Vizméréhely, tisztitéakna tigyei 15 -
G114 Kozkifolydkkal, tiizcsapokkal kapcsolatos iigyek 2 -
G115 Kutak [étesitési, fennmaraddsi és tizemeltetési engedélye NS 15
G116 Vizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi tigyek 5 -
G117 Azonos telken tébb ivivizbekitd vezeték létesitése 2 -
G118 Vizikézmi-haszndlattal kapcsolatos iratok NS 15
G119 Vizikézmii-tdrsulat, érdekeltségi hozzdjdruldssal kapcsolatos iratok 15 -
G120 Vizek és vizi létesitmények nyilvdntartdsa NS HN
G121 Kozmiifejlesztési tdmogatdshoz kapcsolédé iratok 15
G122 Talajterhelési ligyek 5 -
G123 Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsdg iigyek 5 -
G124 Folyékonyhulladék-bebocsdtdsi pontok kijelélése 15
G125 Vizi dlldssal kapcsolatos tigyek 2 -
H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS
H.1. Anyakonyvi és dllampolgarsagi tigyek
Irattdri , , . M,eg i
tételszdim Tétel megnevezése Orzési Lt
id6 (év)
H101 Allampolgdrsdgi eskti jegyzékdnyv NS HN
H102 Anyakdnyv, anyakényvi alapirat, betirendes névmutatd, csalddi jogdllds| NS HN
rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai nélkil anyakdnyvezett sziiletések
nyilvantartdsa, teljes hatdlyd apai elismerd nyilatkozat, hdzassdgkétéssel,
bejegyzett élettdrsi kapcsolat létesitésével kapcsolatos jeqyz6i engedély, felmentés
H103 Nyilvdantartds a helyi anyakényvvezeti megbizdsokroél és jogosultsdgokrdl, | NS HN
valamint a helyettesitéssel kapcsolatos iratok
H104 Anyakényvi okirat kidllitdsa irdnti kérelem, belfsldi és kiilfsldi jogsegély irdnti| 5
kérelem, anyakényvi kivonat dtvételi elismervénye, anyakényvi adatszolgdltatds
iratai, anyakonyvbe torténd betekintés iratai, anyakdnyvi események egyeztetése
H105 Anyakényvi Szolgdltaté Rendszer miikédésével kapcsolatos eqyéb iligyek 10 -
H106 Allampolgdrsdgi eqyéb iigyek, hazai anyakonyvezési kérelem, névvdltoztatdsi| 2 -
kérelem felterjesztésével, tovibbd hdzassdgi névmddositdsi kérelem dttételével
kapcsolatos iratok, csalddi események polgdri szertartdsa
H107 Kiilféldon torténd hdzassdgkdtéshez, bejegyzett élettdrsi kapcsolat létesitéséhez | 5 -

sziikséges tanusitvdny kidllitdsdval kapcsolatos iratok
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H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvéntartasaval kapcsolatos tigyek

. Meg-
[rattdri . . L,
tételszdm Tétel megnevezése Orzési Lt.
idé (év)
H201 Adategyeztetés 5 -
H202 A polgdrok személyi adatainak és lakcimének nyilvdntartdsdval és a kézponti| 5
cimregiszterrel kapcsolatos tigyek
H203 A cimnyilvdntartdssal kapcsolatos tigyek 15 -
H204 Kozponti cimregiszterrel kapcsolatos ligyek NS HN
H.3. Valasztasokkal kapcsolatos tigyek
Irattdri . ; Y M,eg. i
tételszdm Tétel megnevezése Orzési | Lt.
idé (év)
H301 Vdlasztdsi és népszavazdsi  jegyzbékinyvek (szavazokori és| NS #90
eredményjegyzdkényvek) elsd eredeti példdnya nap
H302 Valasztdsi és népszavazdsi jegyzdkényvek (szavazdkiri és| NS 5
eredményjegyzékényvek) mdsodik eredeti példdnya
H303 Szavazdkérok, helyi 6nkormdnyzati vdlasztokeriiletek megdllapitdsa NS 15
H304 Vdlasztdsi szervek (vdlasztdsi iroddk, vdlasztdsi bizottsdgok) létrehozdsa és| NS 15
tevékenysége
H305 Vdlasztdsok lebonyolitdsdval kapcsolatos kisebb jelentségil tigyek 5 -
H306 Népszavazds, népi kezdeményezés iratai NS 15
H307 Vdalasztéjogosultsdg nyilvdntartdsdval kapcsolatos iigyek (kifogds, felvételi| 5 -
kérelem, igazolds stb)
# A jegyzbkonyvek elsé példanydnak illetékes levéltdrba térténd dtaddsa érdekében a kiilon jogszabdlyi eldirdsok
alapjdn kell intézkedni.

H.4. Rendérségi tigyek

e Meg-
Irattari , . .
tételszim Tétel megnevezése drzési | Lt
idé (év)
H401 Renddrfékapitdny, renddrkapitdny és renddrdrs vezetdje| 10 -
kinevezésének véleményezése, felmentésrél sz610 tdjékoztatds
H402 Rendérkapitdnysdg, renddrdrs, kérzeti megbizotti dllomds létesitésének,| 10 -
megsziintetésének véleményezése
H403 Renddrségi munkdval kapcsolatos észrevételek, éves beszdmold elfogaddsa 2 -
H404 Egyiittmiikédési  szerzédés a renddri feladatok elldtdsdnak segitésére, | NS 15
tdmogatdsdra, biinmegeldzési 6nkormdnyzati feladatok
H405 Polgdrérség megalakitdsa NS 15
H406 Biinmegel8zési és kdzbiztonsdgi bizottsdyg létrehozdsdval, mitkddésével kapcsolatos | 5 -
iratok
H.5. A helyi tizvédelemmel kapcsolatos tigyek
[rattdri . ) . M?g, )
tételszdm Tétel megnevezése Brzési Lt
idd (év)
H501 Fenntartdsi, fejlesztési és milkodési ligyek 10 -
H502 Onkéntes tiizoltdsdg alapitdsdval, miikodésével kapcsolatos iratok NS 15
H503 Ttz- és miiszaki mentés jelzés, oltéviz-nyerés tigyei 5 -
H504 Tizvédelmi kételezettség megdllapitdsa NS 15
H505 Tlizolték képzésével, tovdbbképzésével kapcsolatos iratok 10 -
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H506 Onkéntes tiizolté Jovedelmének megtéritése, kdr megtéritése, kdrtalanitds 5 -
H507 Készenléti szolgdlatot, tizoltds irdnyitdsdt elldté tagok részére élet- és| 5
balesetbiztositds megkdtése
H508 Tlizvédelmi kételezettség megsértése miatti tevékenységtdl eltiltds 2
H509 Lakossdg tiizvédelmi felvildgositdsa 5 -
H510 | Eves beszdmolg elfogaddsa 2 -
H.6. Menedékjogi tigyek
Irattdri ., , . M,e g
tételszam Tétel megnevezése Orzeési Lt.
idé (év)
H601 Eqgyiittmiikddés a menekiiltiigyi szervekkel 15 -
H.7. Igazsagligyi igazgatds
Irattdri Tétel megnevezése . M/eg- Lt.
tételszdm orzesi
idé (év)
H701 Birdsdgi tilnékdk jelélése, megvdlasztdsa és visszahivdsa 5
H702 Birtokvédelmi tigyek 5 -
H703 Egyhdzi ingatlanok tulajdoni helyzetének rendezése NS 15
H704 Eltartdsi szerzbdési iigyek (lejdrat utdn) 5 -
H705 Kézalapitvdny létrehozdsa NS 15
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H.8. Egyéb igazgatasi tigyek

- Meg-
Irattari . B e
tételszdm Tétel megnevezése orzési Lt.
idd (év)
H801 Cimerhaszndlat, névhaszndlat, turisztikai logé engedélyezése, zdszIé (lobogd)| 5 -
kitiizésével kapcsolatos iratok
H802 Hagyatéki tigyek NS HN
H803 Hatdsdgi bizonyitvdanyok, igazoldsok, adatkérés, adatszolgdltatds 5 -
H804 Jelzdlogiigyek (lejdrat utdn) 5 -
H805 Kézigazgatdsi birsdg 5 -
H806 Tlizszerészeti mentesités, fel nem robbant lévedékek, rendkiviili események| 5 -
(bombariadd sth.) bejelentése, helyszini mentesitése
H807 Taldlt tdrgyak tigyei 1 -
H808 Utcanévvaltozdsok, hdzszdmrendezés NS 15
H809 Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, térlése) 5
H810 Tolmdcs és szakfordito igazolvdny kiaddsa 5 -
H811 Tolmdcs és szakforditoi nyilvdntartds NS HN
H812 Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajdnlat, haszonbérlet is} kifiiggesztésérél| 2 -
igazolds
H813 Kiilféldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok 5 -
H814 Ingatlankézvetitdi, ingatlanvagyon-értékeld és kozvetitsi néviegyzék vezetése NS HN
H815 Koziizemi fogyasztok szerzddéséhez kapcsolodé ligyek (szerzddéskités, -szegés| 5 -
stb.)
H816 Tlzijaték engedélyezése 2 -
H817 2012. dprilis 15. el6tt elkdvetett szabdlysértések végrehajtdssal kapcsolatos iratai | 5 -
I) LAKASUGYEK
Irattari , ) . M?‘g, )
tételszdm Tétel megnevezése Orzesi Lt.
idé (év)
1101 Onkormdnyzati bérlakdsra vdrok iigyei, névjeqyzéke 15 -
1102 Bérlakdsok nyilvdntartdsa NS HN
1103 Jogcim nélkiili lakdshaszndlat 10 -
1104 Lakdsbérleti szerzédés, lakdscsere, lakdshasznositds (lejdrat utdn), lakdsbérleti| 5 -
szerzddés megsziinése
1105 Lakds- és helyiségbérleti dijtartozds 5 -
1106 Tdrsashdzak alapitdsa, elidegenités NS 15
1107 Tdrsashdz-felujitdsi ligyek és tdrsashdz-feldjitdsi pdlydzatok, tdrsashdzak operativ| 10 -
ligyei
1108 Helyiség-, gardzsbérleti, -elidegenitési szerzédés, helyiséggazddikoddsi iigyek| 5 .
(lejdrat utdn)
1109 Elsé lakdshoz jutds, lakdsépités, lakdsvdsdrlds, eqyéb lakdscéli tdmogatds egyedi| 15
ligyek (lejdrat utdn)
1110 Lakdsfelujitdsi, karbantartdsi tdmogatds 15 -
1111 Lakdscélu dllami tdmogatdsokkal kapcsolatos iratok (ingatlan-nyilvantartdsba | NS 15
jelzdlog, elidegenitési és terhelési tilalom bejegyeztetése, tirlése, dontésekrdl és
intézkedésekrdl adatszolgdltatds stb.)
1112 Jegyzéi igazolds lakdsépitési kedvezményhez, pénzintézeti hitelhez 5 -
1113 Nyilvdntartdsba nem vett, elutasitott kérelmek 5
J) GYERMEKVEDELMI £ES GYAMUGYI IGAZGATAS
Irattdri , , P M,eg i
tételszdm Tétel megnevezése Brzési Lt.
idg (év)
J101 Sziild adatai nélkil anyakdnyvezett gyermekek nyilvdntartdsa NS HN
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J102 Gydmhatdsdgi és gyermekvédelmi munka szakmai, feliigyeleti ellenérzése (éves| NS 15
értékelés)
J103 Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2 -
J104 Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvdntartdsa NS HN
J105 Rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatds 2 -
J106 Kiegészits gyermekvédelmi tdmogatds 2 -
J107 Személyes gondoskodds kérébe tartozd gyermekvédelmi szakelldtdsok 5 -
J108 Ovoddztatdsi tdmogatds megdllapitdsa 5 -
J109 Halmozottan hdtrdnyos helyzetd gyermekek nyilvdntartdsa NS HN
J110 Halmozottan hdtrdnyos helyzetd gyermekek részére kiadott igazoldsok 5 -
J112 Gyermekvédelmi intézkedést valdszindsits lakossdgi vagy jelzérendszeri jelzések 2 -
J113 Mds hatdsdg megkeresésére készitett kirnyezettanulmdnyok, eqyéb tdrshatdsdgi| 2 -
megkeresések
J114 Helyettes sziildi hdldzat megszervezése 75 -
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K) IPARI IGAZGATAS

Iratedri Meg-
rattari . p P
tbtelszém Tétel megnevezése orzési Lt.
idd (év)
K101 Atomerdmil, veszélyes ipari Uzemek biztonsdgi, veszélyességi dvezetének | 75
megdllapitdsa
K102 Energiaelldtdsi tanulmdny NS 15
K103 Féldalatti tdroldtérségek nyilvintartdsa NS HN
K104 Gazdasdgi érdek-képviseleti jogok gyakorldsa NS 15
K105 Telepengedélyezési eljdrdsok, bejelentéskiteles tevékenységek folytatdsdnak| 10 -
Dejelentése;  telepengedélyhez, illetve bejelentéshez  kétott tevékenységek
folytatdsdnak ellendrzése és annak jogkévetkezményei
K106 Telepengedélyek, bejelentéskiteles tevékenységek, nyilvdntartdsa NS 15
K107 Torzsvezetékek létesitése és vezetékjogi engedélyezési eljdrdsa 5 -
L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
Irattdri , , p M?g._
tételszdm Tétel megnevezése Orzési Lt.
idé (év)
L101 Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja NS 15
L102 Turisztikai értékek feltdrdsa, bemutatdsa, fejlesztések, tanulmdnyok 10 -
L103 Turisztikai hivatal miikddtetése, turisztikai tervek, kapcsolddd operativ tligyek 10
L104 Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése 2 -
L105 Turisztikai témdju pdlydzatok 10 -
L106 Turistatdjékoztato berendezések, informdcids eszkozik telepitése, fejlesztése, | 2
karbantartdsa
L107 Szdlldshely-iizemeltetési engedély kiaddsa, a tevékenyséy folytatdsdnak ellendrzése | 10
és annak jogkdvetkezményei
L108 Szdlldshelyek, szdlldshely-szolgdltaték nyilvdntartdsa NS HN
L109 Nem lizleti céld kizdsségi, szabadidds szdlldshely szolgdltatds végzésének| 10
bejelentése, a tevékenység folytatdsdnak ellenbrzése és annak jogkdvetkezményei
L110 Nem uzleti céli kdzdsségi, szabadidds szdlldshelyek nyilvdntartdsa NS HN
L111 Vdsdr, piac rendezésének engedélyezése, bevdsdriékozpont lizemeltetésének| 10 -
bejelentése, adatvdltozdsok bejelentése, tevékenység folytatdsdnak ellendrzése és
annak jogkévetkezményei
L112 Vdsdr, piac és bevdsdridkozpontok nyilvdntartdsa NS HN
L113 Mitkddési engedély kiteles kereskedelmi tevékenység folytatdsdnak engedélyezése, | 10 -
bejelentéskiteles kereskedelmi tevékenyséy folytatdsdnak bejelentése, zenés, tdncos
rendezvények rendezvénytartdsi engedélyezése, adatviltozdsok bejelentése,
tevékenység folytatdsdnak ellendrzése és annak jogkovetkezményei
L114 Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységek nyilvdntartdsa, miikédési| NS HN
engedéllyel rendelkezé tizletek nyilvdntartdsa
L115 Szerencsejdték-szervezd tevékenység végzéséhez sziikséges okiratok kidllitdsa, | 10
jatékterem miik6déséhez vald hozzdjdrulds megaddsa; szerencsejdték-szervezé
tevékenység gyakorldsdnak dtengedése tdrgydban dnkormdnyzat egyetértése
koncesszids pdlydzat kiirdsdhoz
L116 Vdsdrléi panasz 2 -
L117 Fogyasztévédelemmel kapcsolatos ligyek 5 -
M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS
Irattdri , , v M,eg, i
tételszdm Tétel megnevezése orzesi Lt
idé (év)
M101 Allategészségiigyi elldtdssal kapcsolatos tigyek 5 -
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M102 Allati hulladékgytijté hellyel, gyijté-dtraké teleppel (gyepmesteri teleppel),| 10 -
kedvtelésbdl tartott dllatok kegyeleti temetdjével kapcsolatos iratok
M103 | Allatorvosi korzetek alakitdsa 10 -
M104 | Allatszdllitds és marhalevél kezelés 2 -
M105 | Allattartdsi, dllatvédelmi iigyek 5 -
M106 | Allattartok és dllatdllomdny nyilvdntartdsa NS HN
M107 | Marhalevél nyilvdntartds NS HN
M108 | Veszélyes dllatok tartdsi engedélye 10 -
M109 | Arutermelé iiltetvény helyszini szemléje, hatdrszemle 5 -
M110 Belteriileti novényvédelem és ellendrzése 10 -
Mi111 Parlagfii elleni védekezés 5 -
M112 Bordszati hatdsdgi tigyek 5 -
M113 Jdrvanytigyi intézkedések, élelmiszerldnccal, élelmiszerbiztonsdggal dsszefiiggd | 15 -
intézkedések, veszélyes kdrtevék elleni védekezés
M114 Méhészekkel kapcsolatos egyedi iigyek 5 -
M115 | Méhészek és méhvdndorlds nyilvdntartdsa NS HN
M116 Mezei brszolgdlattal kapcsolatos tigyek megszervezése 15 -
M117 | Nyilvdntartds az drutermeld sz6l§ és gyiimélcs telepitésérdl, kivagdsdrol NS HN
MI118 | Fdsszdru és cserje kivdgdsi bejelentések, engedélyek, kozteriileti fa- és cserjepdtlds | 5 -
MI119 Tarld, avar, kerti hulladék-égetési iigyek 2 -
M120 Haldszati jogok gyakorldsa (holtdgak, bdnyatavak) 15 -
M121 Vaddsztertiileti résztulajdonosok kozds képviseleti tigyei 10 -
M122 Vadkdrral, haldszati kdrokkal kapcsolatos iratok 5 -
M123 | Allami tulajdonti foldingatlan tulajdonjogdnak megszerzése NS 15
M124 Beltertiileti és kiiltertileti hatdrvonalak megdllapitdsa NS 15
M125 | Féldkiadé bizottsdg, birtokhasznositdsi bizottsdg iratai NS 15
M126 Hivatalos foldrajzi nevek megdllapitdsdval, megvdltoztatdsdval kapcsolatos iratok | NS 15
(véleménykérés, javaslat, véleményezés)
Mi127 Miivelési dgvdltozdsok 10 -
M128 Térképészeti hatdrkiigazitds NS 15
M129 Termdfold eldvdsdrldsi és eléhaszonbérleti jog gyakorldsdval kapcsolatos iratok 5 -
M130 Ujrahasznositdsra alkalmassd tett teriilet onkormdnyzati tulajdonba vétele NS 15
N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
Irattdri , , v M?g, i
tételszdm Tétel megnevezése Orzési | Lt
idé (év)
N101 Foglalkoztatdsi érdekegyeztetés, tervek NS 15
N102 Kézfoglalkoztatdsi terv, kézhasznu, kézcéli foglalkoztatds szervezése, dlldshelyek, | 3 -
kézérdekil munkdval kapcsolatos operativ ligyek
P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
Irattdri , ) . M,eg' i
tételszdm Tétel megnevezése Orzési Lt
idd (év)
P101 Kézoktatdsi fejlesztési és intézkedési terv, esélyegyenléségi intézkedési terv NS 15
P102 Kézoktatdsi intézmények jegyzéke NS 15
P103 Nevelési és pedagdgia program, mindségirdnyitdsi program NS 15
P104 Iskolaszék alakitdsa, tagok delegdldsa, eqyéb iskolaszéki tligyek NS 15
P105 Ovoddkkal és egységes dvoda-bélcsédékkel kapesolatos iratok 15
P106 Altaldnos iskoldkkal és alapfoki mivészetoktatdsi intézményekkel kapcsolatos| 15 -
iratok
P107 Szakiskoldkkal kapcsolatos iratok 15 -
P108 Kozépiskoldkkal {gimndziumokkal és szakkdzépiskoldkkal) kapcsolatos iratok 15
P109 Gydgypedagdgiai, konduktliv _ pedagdgiai  nevelési-oktatdsi  intézménnyel | 15 -
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kapcsolatos iratok

P110 Didkotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos iratok 15
P111 Szakszolgdltatdssal, szakmai szolgdltatdssal kapcsolatos iratok 15
P112 Allandé pedagégus helyettesitési rendszer megszervezése 5 -
P113 Bizonyitvdnymdsodlatok kidllitdsa 2 -
P114 Erettséqi szervezési, érettségi vizsgabizottsdgi ligyek 5
P115 Gyermekek szakértdi vizsgdlata, iskolaérettséget tanusito vizsgdlat, szakvélemény | 5 -
P116 Intézményi felvételi és fegyelmi tigyekben térvényességi kérelem 2 -
P117 Iskolai, dvodai felvételi eljdrds szervezése 2 -
P118 Kotelezd felvételt biztosito iskola kijeldlése 10 -
P119 Tanuld- és gyermekbaleseti tigyek 30 -
P120 Tankdteles és fejlesztd iskolai oktatdsra kételes tanuldk nyilvdntartdsa NS HN
P121 Pedagdgus igazolvdny tigyek 2 -
P122 Koézoktatdsi, kulturdlis megdllapoddsok NS 15
P123 Integralt oktatds sordn keletkezd iratok 5 -
P124 Tanuldi jogviszony igazoldsa 2 -
P125 Kézoktatdsi Informdcids Rendszer ligyei 5
P126 Felnéttoktatdssal kapcsolatos iigyek 15 -
P127 Kézmiivelédési Tandcs figyel NS 15
P128 Levéltdri és muzedlis értékek kizgyiljteményi megdbrzése, rendelkezési jog| NS 15
gvakorldsa
P129 Miivészeti alkotdsok elhelyezésének véleményezése 5 -
P130 Nem helyi énkormdnyzat dltal alapitott nevelési, oktatdsi, kulturdlis, mivészeti | NS 15
intézmények mitkédésének engedélyezése, miikddéssel kapcsolatos eqyéb tigyek
P131 Mivészeti tigyek NS 15
P132 Intézményi vezeték munkakoér dtadds-dtvétele 5
P133 Intézmények beruhdzdsdval, feldjitdsdval kapcsolatos iratok 10 -
P134 Helyi énkormdnyzat dltal miikodtetett kulturdlis intézmények (kozmiivelddési, | NS 15
kozgyiijteményi intézmények, mizeumok, kényvtdrak, levéltdrak) Iétesitésének és
kozosségi szinterek biztositdsdnak iratai
P135 A kézmiivelddéssel kapcsolatos operatlv ligyek iratai 5 -
P136 Nyilvdnos kényvtdri elldtds biztositdsdval kapcsolatos iratok NS 15
P137 Régészeti jelentdséqii foldtertilet védetté nyilvdnitdsa NS 15
P138 Miemléki és épitészeti értékek felkutatdsa 5 -
P139 Szobrok, miivészi alkotdsok, emlékmiivek, emléktdbldk dllitdsa, tUjradllitdsa,| NS 15
kialakitdsa
P140 Szobrok, mivészi alkotdsok, emlékmiivek, emléktdbldk, helyi épitészeti értékek| 10
védelme, fenntartdsa
P141 Oktatdsi, nevelési, kulturdlis, miivészeti tdrgyi pdlydzatok, tdmogatdsok,| 10 -
osztondijak
P142 Unnepségek, iinnepélyek, rendezvények szervezése 5 -
R) SPORTUGYEK
Irattdri . , p M,eg-
tételszdm Tétel megnevezése Orzési Lt.
idd (év)
R101 Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportolok tamogatdsa, pdlydzatok, szponzori| 10 -
szerzddések
R102 Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozdé adatszolgdltatdsokkal| 10 -
dsszefiiggd iratok
R103 Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS 15
R104 Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ tigyek 5 -
R105 Sportrendezvények ligyei 5 -
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X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES
BIZTONSAGI ORSEG
X.1. Honvédelmi igazgatas
Irattdri . , 4 M/e A
tételszd Tétel megnevezése drzési Lt.
idé (év)
m
X101 Hadkdtelesek tdjékoztatdsi és bejelentési kitelezettségéhez tartozd ligyek 2 -
X102 Hadkételesek sorozdsdval kapcsolatos tigyek 2
X103 Potencidlis  hadkételesek,  hadkételesek  nyilvdntartdsdhoz — kapcsolodé | 5 -
adatszolgditatds
X104 Meghagydssal kapcsolatos tigyek 3
X105 Gazdasdgi és anyagi szolgditatdsok el6készitésével, elrendelésével, kdrtalanitdssal | 5
kapcsolatos ligyek
X106 A NATO Vilsdgreagdldsi Rendszerrel, az FEurdpai Unié vdlsdgkezelési| 30
mechanizmusaival dsszhangban dllé nemzeti intézkedési rendszerrel kapcsolatos
lgyek
X107 Rendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos tigyek NS HN
X108 Honvédelmi célu teriilet-el6készitési ligyek 5 -
X109 Nemzetgazdasdg honvédelmi céli felkészitésének tigyei 30 -
X110 Befogadd Nemzeti Tdmogatdssal kapcsolatos tigyek 30 -
X111 Honvédelemi szempontbdl létfontossdgd (kritikus) infrastruktira védelmével| 30 -
kapcsolatos ligyek
X112 Polgdri veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival kapcsolatos tigyek 30
X113 Védelmi bizottsdgok iiléseivel kapcsolatos iratok 5
X114 Felkészitések, gyakorlatok 5
X115 Intézkedési tervek, munkajegyek 5
X116 Lakossdg tdjékoztatdsa 5 -
X117 Gazdasdgfelkészités és mozgdsitdsi feladatok elldtdsdval kapcsolatos iratok 30 -
X118 Munkacsoportokkal, tigyeleti szolgdlatokkal kapcsolatos iratok 5 -
X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas
Irattdri , , . Mf"‘g i
tételszém Tétel megnevezése orzési | Lt
idé (év)
X201 Eletvédelmi létesitmények (6vdhely) kijelélése NS HN
X202 | Eletvédelmi létesitmények fenntartdsa 10 -
X203 Eletvédelmi létesitmények hasznositdsa 10 -
X204 Rendkiviili intézkedések NS HN
X205 Polgdri védelmi terv NS HN
X206 Polgdri védelmi szervezet létrehozdsa (teriileti, telepiilési, munkahelyi is) NS HN
X207 Polgdri védelmi felkészitési kivetelmények 10
X208 Polgdri védelmi készletgazddlkoddsi tigyek 10
X209 Polgdri védelmi személyi dllomdny nyilvdntartdsa 30
X210 Polgdri védelmi kitelezettség teljesitése alli mentesséq igazoldsa 10 -
X211 Polgdri védelmi tigyeleti és jelentési feladatok 10 -
X212 Onkéntesek nyilvdntartdsa 30 -
X213 Katasztréfavédelmi terv NS HN
X214 Katasztréfariasztds elrendelése és végrehajtdsa NS HN
X215 Katasztréfavédelmi gyakorlatok 10 -
X216 Veszélyelhdritdsi terv NS HN
X217 Gazdasdgi-anyagi  szolgdltatdsokkal kapcsolatos vagyonelemek  kijeldlése, | NS HN
szolgdlitatds elrendelése, dtadds-dtvételi jegyzékényv, kdrtalanitds
X218 Termelési, elldtdsi és szolgdlitatdsi kdtelezettségre vonatkozé szerzddés NS HN
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X219 Védelmi bizottsdgok iratai NS 15
X220 Visszamaradd készletek 10 -
X221 Helyredllitdsi és djjdépitési ligyek NS 15
X222 Veszélyes ipari lizemek kiils§ védelmi tervének készitésével és gyakoroltatdsdval, | NS HN
valamint a lakossdgi tdjékoztats kiadvdnyok készitésével kapcsolatos iratok
X223 Telepiilések veszélyeztetettségének felmérése 10 -
X224 Logisztikai feladatok elldtdsa 10 -
X225 Egyénivédbeszkizikkel torténd elldtdsi feladatok 10
X226 Létfontossdgu anyagi javak védelme, kritikus infrastruktiira védelme 30 -
X227 A kulturdlis javak védelmével kapcsolatos feladatok 30 -
X228 Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kiiiritéssel, befogaddssal kapcsolatos iratok NS HN
X229 Meneldiltek elhelyezésével és elldtdsdval kapcsolatos feladatok 30
X230 Haldlos dldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan intézkedések 30 -
X231 Nemzetkozi kapcsolatok és katasztrifa segitségnyijtds 10 -
X232 Lakossdg tdjékoztatdsa 10
X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség
Irattdri , . o M,e g.-
tételszdm Tétel megnevezése Orzési Lt
idd (év)
X301 Fegyveres biztonsdgi érség létrehozdsa, miikidtetése, megsziintetése, megsziinés 15 -
X302 Rendészeti tigyek 2
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9. melléklet
Kiadmanyozasi és hitelesitési jog biztositasa

I. Kiadmanyozasi jog biztositasa
Magyarorszag helyi 6nkormdnyzatairdl szélé 2011. évi CLXXXIX. térvény 81. § (3) bekez-
dés j) pontjdban kapott felhatalmazds alapjdn a jegyzdi hatdskérbe tartozé iigyekben a
Lesenceistvdndi Kiozés Onkormdnyzati Hivatalndl (a tovdbbiakban: Hivatal) a jegyz6i
hatdskérbe tartozo tigyekben a kiadmdnyozds rendjét kiilon utasitdsban adom ki.

10. melléklet

Az iratkolcsonzésre jogosultak kore

Kelt:

szerv. vezetdje
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1. szamu iratminta

ELOADOI MUNKANAPLO

20...... évre

A munkanapldk és dtadékényvek elsédleges célja az irat ttjdnak dokumentdlt nyomon kovetés,
utélagos visszakereshetésége, Ugy a papiralapi, mint az elektronikus ligyvitelben. Ennek
kovetkeztében legfontosabb rovat az dtadds-dtvétel aldirdssal, vagy egyéb személyi azonosito

z

madszerrel térténd igazoldsa.

Eléadéi munkanaplé hagyomdnyos rovatokkal kaphaté papiralapi nyomtatvdnyon. Az
onkormdnyzatokndl, ennek ellenére, célszerii az iligyrendhez kapcsolédé sajat formdtumu
munkanapldék, dtadékdnyvek kialakitdsa tekintettel, arra, hogy ezek statisztika készités céljdra is
alkalmasak.

Elektronikus iratkezelés és elektronikus iigyintézés esetén az dtadds-dtvétel dokumentdldsa is
elektronikus tton torténik.
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2. szamu iratminta

Szerv. megnevezése

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

G417
(ddtum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
A Seletez€Si DIZOLLSAG CAYJAL:ccvuvursrmimirmrirsriresssssssisssevssssssssssesssesesesssessssssssosssossesessessessssessssissson (név, beosztds)
.......................................................................................................................................................................... (név, beosztds)
.......................................................................................................................................................................... (név, beosztds)
A SEIEJLEZESE CURNGTIZUC ..ovvvvecvvvvvvrvvsrssssrrssmsesssssisisseoseenesesssesssssssssssossssessssssessssesssssssssssessssssssssssessemsens (név, beosztds)
A munka megkezdéSenek idGPONEA: . neevrsossoccerisresseeereeemmeeseeaonssossssmssssssessssesssssssssssssssssssss e (ddtum)
A MUNKA DefefezESENEK IAGPONEIU: cuvcrrvvvrerrrsssssreeeseeessssssssssesevsesssssssssoassesssesessmmssssesissessseessesssssssssenessessessees (ddtum)
AZ AlAPUI VELE JOGSZADALYOK: .ovvevevvverrrorsesssisssseeseessessssisssssesssessssssnesessseessssesesesesessessessessessssssssssssssseesssomssesssssssesssssnssssons
SCIEJEEZES AIA VONE INALOK: ovcerevvevererrsssissirsssssosseesssssssesssssssssessessssnssesssseeseessssssesssssesessesssssssssessomsesssesssssenessesemsssse
(szervezeti egység megnevezése, az irat évkore)
ET@ACL LTJEACIEIM...........covveovvervrirensiervssesrsssssssssssssssssesssssssssssssssessossssssssessesssessssesssesssssssesessssesesssssssssmssssssssssssseseseoes (ifm)
A Kiselejtezett irQtOK MENNYISEY . mmmmmmmmmmississsssimmmisisssssssssesseessesseeseesssesssessssssssosssssssssssessmssssssssssson (ifm)

A selejtezési bizottsdg tagjai a mellékelt ... lap tételszintii iratjeqyzéken felsorolt iratok
kiselejtezését javasoljdk.

A munka sordn a vonatkozé jogszabdlyok értelmében jdrtunk el.

A selejtezésre kijeldlt iratanyag a levéltdri jévdhagydst kévetden megsemmisitésre keriil,

km.f.

P.H.

ellendrzd vezetd aldirdsa
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A selejtezési jegyzokdnyvet 3 példdnyban kell elkésziteni. Két aldirt és lebélyegzett példdnyt az
illetékes levéltdrnak kell megkiildeni. Az illetékes levéltdr rendeletben elirt szovegtl bélyegzd
lenyomattal aldirdssal és pecséttel hitelesiti a megsemmisitési engedélyt.

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

Ikt. szam:

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

KESZUIL:...uvvvvvussvisssisssssssseessssssesssssssssseeesesceses s ssese 8888888848488 8550808 1180 AR AR RSB e s
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
AEAAG o rtrrrtrsesesessssessesscssss s sssssssssssss s s st oo oo sessessesssss s sessssssssss et
(dtadd szerv megnevezése)
(ataddsért felels vezet6 és beosztdsdnak megnevezése)
Atvevé:

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

(atvételért felelGs vezetd és beosztdsdnak megnevezése)
AtvEtel tArgyat KEPEZG INALANYAG v esseereccrcevrverscereerisssisismissmmssmmsmesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssnssnes
(iratanyag keletkeztetdjének, évkorének, mennyiségének megnevezése)

km.f
dtadd datvevd
P.H. P.H.

Melléklet: ............ lap IRATIEGYZEK

Késziilt 3 példdnyban

1 pld. Atvevé

1 pld. Atadé

1 pld. Irattdr

Az dtadds-dtvétel iratjeqyzék melléklete az dtaddsi egységek szintjén késziil: lehet tételszinti,
raktari eqységszinti, és darabszintil. Az dtaddsi szint meghatdrozdsdndl fontos szempont, hogy az
dtadd és dtvevd feleléssége az dtaddsi egységek szintjéig terjed.

Pl Levéltari dtadds esetén raktdri egységekben térténik az dtadds: doboz, kétet, csomé stb.; az

dtmeneti irattdrbdél a kdzponti irattdrba tételszinten térténik az dtadds; az iigyintézdk hivatal
dtaddsa esetén darabszinten sziikséges az dtadds.
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4. szamu iratminta

TETELSZINTU IRATJEGYZEK

A selejtezési jegyzékinyv melléklete a kiselejtezésre javasolt iratok TETELSZINTU IRATJEGYZEKE.
Egyszeriibb selejtezési eljdrds esetén célszerii az iratjegyzéket a jegyzékényv szovegébe
belefoglalni.
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5. szamii iratminta

RAKTARI-EGYSEG SZINTU IRATJEGYZEK

Az iratlétrehozd/tulajdonos/6rzé megnevezése
Az irat-egyiittes cime:

évkore:

mennyisége (raktari egységben és folyométerben):

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

A raktdri egység megnevezése rovatba a tdrolé eqység megnevezését kell frni: doboz, kétet, csomd,
téka, lemez, tekercs stb.

Az egyéb azonosité rovatba keriil az iigyiratok egyedi azonositéja, iktatészama stb., a raktdri
egységben elhelyezett mennyiség kezdd és végsd szdma, azonositéja tél-ig formdban.

A raktdri-egység szintii iratjeqyzék haszndlhaté a levéltdrba addsrdl késziilt jegyzékényvhoz,
egyéb dtadds-dtvételi jegyzdkényvhiz és a raktdri egységek irattdri helyének (topogrdfidjdnak)
adataival kiegészitve az irattdri anyag nyilvdntartdsdra is.
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6. szamu iratminta

DARABSZINTU IRATJEGYZEK

terjedelem

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

(0sszesen oldal, lap, stb és iratfolyométer)

A darabszintil iratjegyzék késziilhet az ligyiratok szintjén, és késziilhet az iigyiratot alkoto
iratdarabok szintjén is.

Haszndljuk dtadds-dtvételi jegyzokonyvek mellékleteként pl. a levéltdrba addskor visszatartott

iratokrdl, vagy hivatal dtadds-dtvételi, illetéleg eléaddéi munkakér dtaddsi jeqyzdkonyvek
mellékleteként.

Az iratdarabok szintjén késziild iratjegyzékeket célszerii haszndlni a mdsolatok készitésekor,
beleértve bdrmilyen adathordozora késziild mdsolatokat és az elektronikus mdsolatok is.
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7. szdamu iratminta
IRATPOTLO LAP (Orjegy)
A KIEMELT IRAT

irattari helye (irattdr neve, polc sorszdma, doboz/cSOMG Sth, SOTSZAMA)..uuvuvvveeverevvvvsrssssssssussmissssssssssssssssssssses
iktatoszdma (ttelszAam, €gYED AZONOSIEG/EV)..erirmssressmsisssseeessssssssssssssesssssssssssssssssmsssssesssssssessssssssessssssssssnns

EATGY A INCGNIEVEZESC.rrrrrrorrrsrsrvsvsiisssssssssssiissssssssssssssssssassssssssssassssssssssssssssseassamsssssesesssssssassasessssssmmssesessssnnesesessmmsmesssssassssessssnne
KIEMEIES IUEJ€ (B, MO, NAP reveevvervececvrrevnsmmisesssessisssisssesessssssssssssssmmmsssmsssssssssssssssssssssisassssossssssssssssasassossessesssmasmsssssssssssanssseses
kiemelés célja (betekintés, kolcsonzés, Ugyintézés, csatolds, MASOIAKESZILES urrerresssssssvessviressnsreeeeerririnns
kiemelés alapjdul szolgdlo Ugyirat iRLALOSZAMUenrrvurimeneerreesssesssssssrserivissssessssmssssssssssesssssssssmssssssssossssssssssssssssseses
KICIICIESE KETG NMOVC.covcvvvvtrssssiicrsrssorssissssssssssssssssssnsssssssssssssssssssssssssssssssssss s sssssssssssassssssmssssssssssssssssssssssssssssssssissssinsoons
KIEMEIESE VEGZO NEVE, ALAITASAuu.vrcrrrvrrisssseriessirsresvenssssssssssssssssssimsssssssssseessssessammssssssssssasessessmemesessssamesssessemssssessanssseoses
KOlcSGNZEST RALATIAG (8, RO, NAD ).covveevevecrsorsrrssrririisasssnssssissssssssmmsssssssssmsssssssmsssssssssossssssssssssssssessssessssssscssammmssssisinassssainess
VISSZANEIYCZES IAJE [V, MO, NAP ).ccocvvvvoreresevrrerriensserssessessevsissssessssssssssssssssissssssesssssssssssssssssaossssssssnssssssssaasssssssssassesainss

VISSZANEIYEZESt VEGZO NEVE, QLAITUS U.covrvrurerrersriressrsesresssvesssssssssssssssssmssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesmansssasssssssssssssassssesses

Késziilhet 2 példdnyban, évente eggyel kezdddBen sorszdmozva (kettesével). Az elsé példdny az irat
helyére kertil, a kélcsénzés idejére. A mdsodik lefiizve kilcsonzési napléként funkciondlhat.
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8. szami iratminta

IRATKOLCSONZESI NAPLO
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L . o ) o 9. szamu iratminta
HOZZAFERESI JOGOSULTSAG KERO/MODOSITO/ VISSZAVONO ADATLAP

Igénylést kit6ltd személy neve: Telsz.:
Foglalkoztatott:

Neve: Telsz.:
Beosztdsa:

Jogviszony tipusa: (koztisztvisel6, kézalkalmazott, szerzédéses, stb.)

Hivatal neve:

Szervezeti egysége:

Szervezeli eqység vezetdje:

Kozvetlen vezetd:

Jogviszony kezdete/vége:

Munkavégzés helye (cim, emelet, ajtd) :

Irodai programcsomag (MS Office, intranet):

Postafiok:

Internet:

Webes levelezdrendszer:

Egyéb alkalmazds:

Erkezteto teljes szervnek:

Iktatd, iratkezeld sajdat magdnak:

Sajat szervnek
iktato, iratkezeld
szigndlo

Sajdt és aldrendelt szervezetnek:

iktato, iratkezel§

szigndlé

Teljes szervnek:

iktato, iratkezel

szigndlo

Irattdros

Ugyintézé

Lekérdezd

Helyettesitd

Ddtum:  20... év.... h ... naptdl - 20..¢év... ho... napig

HelySEGNeéV €s AGEUM ........ccoomverssirviressissssssessissismmsssssssensesseessosses Engedélyez6 (jegyz0): omorrrivonne
Késziilt: 2pld.-ban

Kapja: 1 pld.: jegyzd
2 pld.: rendszergazda
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10. szami iratminta

Szerv. neve

Jogosultsag igénylése és valtoztatasa az iratkezel6 szoftverhez

LGENYIG MOV oot sessssessssssesmssssssssssssssssssmsssssssssnsasssssssssssssssssssansa s essssssssmssss s sasssasssssssassss s seanss
Igénylé munkakoire és beosztdsa:
[GENYIO RIVALALT @GYSEGE: oo issesssssssssssss s sssssssssass s sssssssssaressssassssssssssassasssasssssssasssssssssos
Az igénylé munkdjahoz sziikséges jogosultsagok:
iktaté
érkeztetd
irattdros
lekérdezd
HUM iratkezel6
VAL iratkezeld
minden jogosultsdg érvénytelenitése
v . SZEMELY jogosultsdgaival
mindenben egyezd
Uj felhaszndlo létrehozdsa
Kelt:

szervezeti egység
vezetdjének aldirdsa

Avdlasztott jogosultsdgokat jévdhagyom, a bedllitdsokat elvégeztem.

Kelt:

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

rendszergazda

80



11. sz. iratminta
GYUJTOIV

(nem helyettesitheti az iktatast)

Iktatdészdam:
Tdrgy: Adatszolgdltatds az Hatdrido:
iratforgalomrol ElGado:

Tobb szervtdl, szervezeti egységtdl, személytdl egy intézkedésre érkezé vdlaszokat, jelentések
beérkezését gyiijtdiven lehet nyilvdntartani. A gytjtéiv a nyilvdntartdsi munka eqy specidlis
segédeszkdze, nem helyettesiti sem az iktatdst, sem az eqyéb nyilvdntartdsba vételt.

A gytjtéiv adatai:
- eqyszer szerepld alapadatok: iktatdszdm, tdrqy, hatdridé, eléadd, cimzettek,
- alszdmonként szerepld adatok: alszdm, a kildd neve, beérkezés, stirgetés kelte.

A gylijtéiv nem az iktatds, hanem az tigyirat része, igy az iratok kozétt kell irattdrozni.
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Jévahagyom:

Dr. Benk6 Réka Zsofia
Jegyzd

Toth Csaba
polgarmester

Bed6 Lajos Sandor
polgérmester

Szigeti Laszloné
intézmeényvezetod

Zambo Maria
intézményvezetod

Pordan Katalin
intézményvezetod

Téaborosi Laszlo
polgarmester

Csom Istvanné
intézmeényvezetd

Enyingi Tibor
intézményvezetd
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A szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a

munkavégzésem sordn koteles vagyok betartani.

Neév

Beosztas

Kelt

Alairas
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A szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a

munkavégzésem sordn koteles vagyok betartani.

Neév

Beosztas

Kelt

Alairas
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A szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a

munkavégzésem sordn koteles vagyok betartani.

Név

Beosztas

Kelt

Alairas
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