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|. Altaldnos rendelkezések

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

- a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérgl sz6lé 1995. évi
LXVI. torvény (a tovabbiakban: Ltv.),

- akozfeladatot ellatoé szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirél sz616, 335/2005.
(XIl. 29.) Korm. rendelet,

- a Kevermesi Kbzds Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat
rendelkezéseinek figyelembevételével, '

- Magyar Nemzeti Levéltdr Békés Megyei Levéltdra és a Békés Megyei Kormanyhivatal
egyetértésével késziilt.

A szabalyzat hatalya

1. Jelen lIratkezelési Szabalyzat kiterjed a Kevermesi K6zos Onkormanyzati Hivatalnal, a
Kisdombegyhazi, és a Magyardombegyhdzi Kirendeltségeknél (tovabbiakban egységesen
kézosen KOH) keletkezd, oda érkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra, az ligyvitel
valamennyi teriiletére és résztvevSjére. A Szabdlyzat hatdlya kiterjed a KOH valamennyi
koztisztviselGjére, mas jogviszonyban foglalkoztatott munkavallaléira, az Onkormanyzat
testuleteire és bizottsagaira, az dnkormanyzati kormanyzati funkciéon m(ikodé szolgaltatéasokra
(hazi segitségnyujtas, szocidlis étkeztetés, jelzGrendszeres hazi segitség nyujtds) valamint
kisebbségi dnkormanyzatokra, az e testiiletek altal keletkezett iratokra.

2. A Szabdlyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a mindsitett adat
védelmérdl sz616 2009. évi CLV. tdrvényben és a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikbdésének,
valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérél sz6l6 90/2010. (11.26.) Korm. rendeletben
foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. A Szabdlyzat a kozokiratok pontosan kévethets, ellendrizhetd atjagt a KOHban, a
beérkezéstdl/keletkezést6l az irattdrozasig, az iratok biztonsagos O6rzésének modjat,
rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattdrozdsat, selejtezését és
levéltarba torténd ataddsat szabalyozza.

4. A Szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatdrozni azokat az el8irdsokat,
amelyek biztositjdk a papiralapu és az elektronikus tigyiratok egységének meg6rzését,
kezelhetdségét, hasznalhatdsagat és megakadalyozzak az illetéktelen hozzaférést.

5. Jelen Szabalyzatot évente feliil kell vizsgdIni és szlikség szerint médositani kell.

6. Azdnkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasardl rendelkezd 78/2012. (XI11.28.)
BM rendelet mellékletében kiadott irattdri terv jelen Szabdlyzat kotelezé mellékletét képezi.
(1. szamu melléklet)

7. Ajegyz6 a KOH Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatdban meghatdrozottak szerint, a szervezeti

tagozdédasnak, valamint az iratforgalomnak megfelel6 osztott iratkezelési szervezetben latja
el, elektronikus iktatasi rendszerrel.
E szerint az iratkezelés valamennyi mozzanata — a beérkezd és kimend iratok atvétele, iktatdsa,
mutatdzasa, postazasa, az dtmeneti irattar miikodtetése — harom helyen torténik. Kevermesen
az l. jelzés(, Kisdombegyhdzan a Il. jelzésli, Magyardombegyhazon a lll. érkeztetd, valamint
iktatokdnyv azonositot kell hasznéini.
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Az iratkezelés szervezete -

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvadntartdsanak modjat, rendszerét, az egyes ugyviteli
teriiletek kezelését megvaltoztatni, modositani csak a naptari év kezdetén a Magyar Nemzeti
Levéltar Békés Megyei Levéltaraval és a Békés Megyei Kormanyhivatal egyetértésével lehet.
Az iratkezelésben részt vevs személyek:

— Jegyz8

— A KOH iratkezelési iigyintéz6i, lgyintéz6i
Az iratkezelési feladatokat elladté szervezeti egységek:

—  Kevermesi K6z6s Onkormdnyzati Hivatal (5744 Kevermes, J6kai utca 1.)

—~  Kevermesi Kozos Onkormdnyzati Hivatal Kisdombegyhdzi Kirendeltsége (5837

Kisdombegyhdz, Kossuth utca 77.)
~  Kevermesi Kdz6s Onkorményzati Hivatal Magyardombegyhdzi Kirendeltsége (5838
Magyardombegyhdz, Nagy utca 61.)

A Hivatal az iratkezelést a 10-es pontban felsorolt szervezeti egységekkel osztottan szervezi
meg.
Az iratkezelési feladatok ellatasa Magyargrszég Kormanya altal biztositott kézponti
Onkormanyzati ASP Iratkezel§ szakrendszerrel torténik.
Az iratkezelésben legalabb kozépfoku végzettségli, lehetdség szerint iratkezel@, irattaros
szakképesitésli munkaerét kell alkalmazni.
A kozponti elektronikus rendszeren keresztil érkez6 dokumentumforgalmat a szabalyzatban
meghatdrozottak alapjan az illetékes (gyintéz6k végzik. Feladatuk kiilondsen a hiteles
elektronikus dokumentumforgalomban kézbesiteni rendelt elektronikus irat hivatali kapuba
torténé feltoltése, hiteles elektronikus dokumentumforgalomban érkezd kiildemény
érkeztetése. A Hivatali Kapu hozzaférési jogosultsaggal rendelkez6 munkavallalék névsorat
jelen szabdlyzat 3. szamu melléklete tartalmazza.

Az iratkezelés felligyelete

Az egységes és szabalyszer(i Uigyirat-kezelési gyakorlat ltalanos feliigyeletét a KOH jegyzdje

feltigyeli. A jegyz6t az iratkezelés felligyeletében tartos tavoliét esetén az aljegyz6 helyettesiti.

A jegyz6 kozvetleniil felel8s jelen Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, annak rendszeres

ellendrzésérél, a szervezeti, miikodési és ligyrendi szabdlyok, az alkalmazott informatikai

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

Osszhangjdért, az iratok jogszerd, szakszer{ és biztonsdagos meg6rzésére, kezelésére alkalmas

irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, felligyeletéért.

A jegyz8 az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezet6ként gondoskodik:

- az lIratkezelési Szabdlyzat elkészitésérél, évenkénti feliilvizsgalatarol, szikség szerinti
moédositasarol, az illetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzésérdl

- a Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérél, az iratkezelésben
résztvevék feladatainak meghatdrozésardl, sziikség szerint intézkedik a szabalytalansagok
megsziintetésérél

- az iratkezelést végz6, vagy azért felel6s személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérdl,

- az iratkezelési segédeszkdzok (iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitdstechnikai
programok, adathordozok stb.) biztositasaért

- az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositéknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és bels§ név- és cimtaraknak naprakészen
tartasaért
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az iratok szakszer( és biztonsagos meg6rzésére alkalmas elektronikus iktatdsi rendszer
kialakitdsardl és mikodtetésérsl, a sziikséges targyi és technikai feltételek biztositasarol,
felligyeletérdl

az iratkezelési segédeszkzok biztositasarol

az elektronikus Uton torténd kapcsolattartas esetén annak szervezeten beliili
m(ikodtetésérd| )

a jogszabalyokban meghatdrozott iratkezelést érint6 feladatokrol

a hivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabalyozott mikddésérsl

az elektronikus iktatokdonyvek megnyitasaért és lezardsaért az iratkezelési =
szakrendszerben

Az ligyintéz§ iratkezeléssel 6sszefiiggd feladatai:

dontés az elézmény iratok végleges szerelésérdl

Ugyirat tisztdzasa

a KOH feladat- és hataskérébe tartozé tgyek érdemi intézése

az irattari tételszam meghatarozasa

egyéb lgykezel6i utasitasok megaddsa

irattarozas el6tt a felesleges feljegyzések, tervezetek, masodpéldanyok kiemelése

a rabizott iratok szakszer( kezelése, megfelel6 térolasa, az iratok dokumentdlt irattarba
helyezése

az iratokkal val6 elszamolas

az iratok nyomon kovethetdségének biztositasa el6addi munkanapld vezetésével

mar szervt6l, személyt8l érkezett, a szervezti egységnél késziilt papiralapi vagy
elektronikus kiildemény atvétele, azok bontdsa, érkeztetése, szkennelése

az iratok nyilvantartasba vétele (el6zményezés, iktatas), tovabbitas, postazas

az irat Gigyintézének dokumentaltan térténd atadasa és visszavétele

a bélyegzbk, pecsétnyomdk nyilvdntartésa, a bélyegz6k selejtezése ( A nyilvantartdst Ggy
kell vezetni, hogy abbdl mindenkor megallapithatd legyen a bélyegz6, pecsétlenyoméd
hasznaldja és kezelGje)

a 3 hénapon tul iigyintéz6nél 1évd irat nyilvantartasa, és err8l a kdzvetlen vezetd
tdjékoztatasa

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

Az iratkezelési szoftverhez vald hozzaférési jogosultsagokat névre széldan kell dokumentalni.
A dokumentumok tdroldsa és kezelése a jegyz6 feladata.

A jogosultsagok beadllitasa, illetve moddositdsa a jegyz6 engedélyezését kovetden az
rendszergazda feladata.

Az iratkezelési szoftverben a jogosultsag regisztralasat, modositasat és megvonasat a jegyz6
rendeli el. A bedllitdst végzd rendszergazda a jogosultsag bedllitdsanak megtorténtét az
id8pont feljegyzésével igazolja. A dokumentum egy masolati példénya a rendszergazda, az
eredeti példany Grzése a jegyz6 feladata.

A hozzaférési jogosultsdg beallitasat igazolé dokumentumot az iratkezelési szoftver
alkalmazdasaval iktatni kell.

A jegyz6 felelGs az elektronikus iratkezelés jogosultsagi feltételrendszerének kialakitasaért és
miikodtetéséért. A jogosultsagi rendszer funkcionalis és hozzaférési jogosultsag lehet.

A funkciondlis jogosultsag jelen szabdlyzat vonatkozdsaban: a felhasznélok csak a szamukra
engedélyezett funkcidkhoz férhetnek hozza.

Hozzaférési jogosultsag, meghatérozza, hogy egy felhaszndld a hierarchidban elfoglalt helye
szerint hol élhet a részére megadott funkcidkkal, szerepkdrokkel.
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Helyettesités szabdlyai a munkakéri leirasokban leirtak szerint torténik.

Az iratok kezelésének dltalanos kovetelményei

Az iratok rendezése

A KOH feladat- és hataskorébe tartozd Ugyek intézésének attekinthetSsége érdekében az
azonos ugyre — egy adott (egyedi) targyra — vonatkozo iratok egy irategységként, ligyiratként
kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok ligyiraton beluli
irategységnek, tgyiratdarabnak (ligydarabnak) minésilnek.

Az ligyiratok egysége elvének érvényesiilése érdekében az ligyben keletkezett tgyiratokbdl
dsszedll6 ligyiratnak csak egyetlen tételszama lehet. Amennyiben az Gigyirat targya szerint tobb
tételbe is besorolhatd, mindig a leghosszabb &rzési id6t biztosito irattari tételszdmot kell adni.
Az ugyiratokat, és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategyitteseket, valamint a
kozfeladatot ellaté szerv irattari anyagaba tartozd egyéb mads iratokat — még irattarba
helyezésiik el6tt —az irattari tervben meghatarozott irattdri tételekbe, a targyi alapon, indokolt
esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni, és irattari tételszammal
ellatni. -

A papiralapu ugyirat fizikai egyittkezelése az el6adéi ivben torténik. Az el6adéi ivben a
kezdéirat a legalsd, a legnagyobb alszamu irat vagy a kiadmany (-tervezet) a legfels6.

Az elektronikus tgyirathoz tartozo tgyiratdarabok nyilvantartasat Ggyirattérkép segitségével
az elektronikus rendszer biztositja.

Az ligyvitelhez mar nem sziikséges, irattarozasi utasitdssal ellatott ligyiratokat az irattarban a
Szabdlyzatban elGirtak (irattari tételszdm) szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

A KOH-hoz érkezé, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat azt azonositashoz sziikséges,
és az ligy intézésére vonatkozd legfontosabb adatok rogzitésével az iratkezelési szoftverrel
vezérelt adatbézisban, iktatokonyvben, iktatészamon kell nyilvdntartani, iktatni.

Az iraton és az elGadoi iven fel kell tintetni az irat egyértelm( azonositasat lehetévé tevé
egyedi azonositd adatat.

Jelen Szabélyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatdssal kell nyilvantartasba
venni. Az iktatast olyan mddon kell végezni, hogy mind az elektronikus iktatd adatbazist, mind
az abbdl kinyerheté papiralapu iktatokdnyvet az lgyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen hasznalni.

Aziratforgalom keretében az iratok dtadasat-atvételét minden esetben ugy kell dokumentdini,
hogy egyértelm(ien bizonyithaté legyen az atadd, atvevd személye, az atadas id6pontja és
modja. Az iratok atadas-atvétele iratkezelési szoftverben el&allithatd atadasi-atvételi jegyzék
hasznalataval torténik.

Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentélasaval biztositani kell, hogy az lgyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili Gtja pontosan kdvethet6 és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az iratkezelési folyamat szereplGit (szervezeti egység, szignald, kiadmdanyozo, Ugyintézd,
ligykezel6) megszlinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1év4 iratokkal,
a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni, az elszdmoltatasrél jegyz8kdnyvet kell
felvenni. Az elszamoltatasrél a jegyz6 gondoskodik.
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37.
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39.

A megsz(ing szervezeti egység papir alapu vagy elektronikus iratkezel§ rendszerben lezart
iktatokonyvét a kozponti irattarban kell elhelyezni Ggy, hogy az atvevd szervezeti egység
szamara a hozzaférést biztositani kell.

Az iratkezelés megszervezése

A KOH az elintézett iigyek iratait irattarban helyezi el.

A Szabdlyzatban az iratkezelés minden fazisdra meg kell hatdrozni azokat az elGirasokat,
amelyek biztositjdk a papir alapu és az elektronikus iratot egyarant tartalmazd lgyiratok *
egységének meg@rzését, kezelhetGségét és hasznédlhatdsdgat.

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

P
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Az irdtkezelés folyamata

A kuldemények atvétele

. A KOH szamara érkezett killdemények atvételére az iratkezelést végzd ligyintézék jogosultak,
tavollétiikben a polgarmesterek, illetve a jegyz6.

A kiildeményt atvevé kételes ellenrizni:

- acimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat

- akézbesité okmanyon és a kiildeményen Iév6 azonositasi jel megegyez6ségét

- aziratot tartalmazd zart boriték, vagy zart csomagolds sértetlenségét

Az 4tvevd a papir alapu iratok esetében az érkezés modjanak megfelel§, rendszeresitett
kézbesitGokmanyon aldirdsaval és az atvétel datumanak, valamint nevének olvashaté
feltlintetésével az atvételt elismeri.

Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képvisel§ Gtjan nyljtja be, az iratot atvevd dolgozé az
atvétel tényérdl az iratkezelési szoftver altal generalt elismervényt ad. Az atvétel tényét az
tigyiraton vagy a masodpéldanyon aldirdssal valo igazolassal igazolni kell; az atvétel ddtumat a
kiildeményen fel kell tiintetni.

Az Ugyfélkapun at érkezett kijldemények?t az azt mikodteté informatikai rendszer
automatikusan kezeli.

A Hivatali kapun érkezett killdeményeket az annak haszndlatdval megbizott lgyintéz8
automatikusan kezeli.

Telefaxon kiildétt iratot eltéré rendelkezés hianydban postai Uton megkildott iratként kell
kezelni.

Elektronikus kiildemények esetében az atvevd ligyviteli rendszer automatikusan elkiildi a
feladénak a kildemény atvételét igazold és az érkezés sorszamat tartalmazéd elektronikus
visszaigazolast (atvételi nyugta). Az elektronikus Gton érkezett irat atvételének és érkezésének
id6pontja a fogadd szerv elektronikus rendszere altal kiallitott elektronikus visszaigazolasban
szerepl6 id6pont.

Az atvétel id6pontjat rogziteni kell a kiildeményen. Az ,,azonnali” és ,siirgds” jelzésii hatosagi
kildemények atvételi idejét 6ra, perc pontossaggal kell megjeldlni. A kiildeményt azonnal az
érintettnek vagy a postabontdasért felelésnek kell tovabbitani.

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

Amennyiben a feladé nem allapithaté meg, a killdeményt irattarazni és az irattari tervben
meghatarozott idé utdn selejtezni kell.

Sériilt kildemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldini kell, és a kiildemény
tartalmat kiilén jegyzékben fel kell tiintetni. A hidnyzd iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildé
szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igénylé (,,azonnal”, ,slirg6s” jelzési) kildeményt azonnal tovdbbitani kell a
cimzetthez, illet6leg azt a szignaldsra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsdagi kockdzatot jelent a
KOH informatikai rendszerére. A KOH a feldolgozas elmaradéasanak tényérél és annak okard!
értesiti a kiild6t. Nem koteles a fogadd szerv értesiteni a feladét, ha kordbban mar érkezett
azonos jellegli biztonsagi kockazatot tartalmazé beadvany az adott kild6tél. Ismétlédésnek
tekintend§, amikor ugyanazon feladd, ugyanazon tartalmu és terjedelm( beadvanyt nyujt be.
Amennyiben olyan személy veszi at a kiildeményt, aki annak érkeztetésére nem jogosult, akkor
a kiildeményen az atvétel aldirasanak datumat fel kell tiintetnie és haladéktalanul at kell adnia
az Ugykezel6nek érkeztetésre/iktatdsra.
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Elektronikus iratot gépi adathordozén (CD, DVD, Pendrive stb.) atvenni vagy elkiildeni csak
papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozét és a kisérélapot, mint iratot és mellékelt iratot
kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tlUntetni a szamitégépes
adathordozén 1évé irat(ok) targyat, a fajl(ok) nevét, a fajl(ok) tipusat, rendelkezik-e
elektronikus alairassal és az adathordozdé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a
kisér6lapon feltiintetett azonositok valdsagtartalmat.

A kildemeények felbontdsa

A KOH-héz érkezett kiildeményeket az iktatast végzé iigyintézék bontjak, majd ellatjdk az

érkeztets bélyegzével.

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

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

Siirg@s, vagy rovid hataridejl leveleket a fenti rend szerint azonnal tovabbitani kell. Ezt

kdvetden, ezen killdemények utja azonos a postan érkezett kiildeményekével.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:

- aminGsitett iratokat

- az ,s.k.” felbontdsra, a képvisel6k, nem képvisel6 bizottsagi tagok, a kisebbségi
onkormanyzatok és tagjai nevére sz6l6 kiildeményeket

- a palyazatra utald felirattal elldtott kiildeményeket

- ajegyz0 altal megjeldlt tisztségviselGk nevére cimzett killdeményeket

- amelyek névre sz6l6ak

A kildemeények cimzettje koteles gondoskodni az dltala atvett hivatalos kiildemény Szabdélyzat

szerinti kezelésérél.

A névre sz616 kildemények kezelése soran a Szabalyzatban foglaltak szerint kell eljarni.

A felbontas nélkil atvett kiildemények cimzettje soron kiviil koteles gondoskodni az altala

atvett hivatalos kiildemény Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérél.

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

Az esetlegesen felmeriilé problémak tényét jegyz6konyvben, vagy az iraton, illetve az el§addi

iven — utdbbiak esetében a datum pontos feltiintetésével — rogziteni kell, és errél tdjékoztatni

kell a kiild6t is. A mellékletek, vagy mellékelt iratként jelzett iratok hianya nem akadalyozhatja

az ugyintézést. A hidnypdtlast az igyintézének kell kezdeményezni.

Az elektronikusan érkezett kildeményt — kivéve a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett

kildeményeket — megnyithatdsag (olvashatésag) szempontjabdl ellenérizni kell.

Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre 4llé eszkdzzel nem nyithatd

meg, ugy a kiild6t az érkezéstSl szdmitott harom napon beldl értesiteni kell a kiildemény

értelmezhetetlenségérél, és a KOH 4dltal hasznélt elektronikus Uton torténd fogadas

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

megérkezését kell tekinteni.

Ha a felbontds alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget, vagy egyéb értéket

tartalmaz, a felbontd az Osszeget, illetéleg a kildemény értékét koteles az iratokon vagy

feljegyzés formdjaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb

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

elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben megallapitdsra kerlll, hogy az illetékbélyeget illetékkoteles kiildeményhez

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

bekezdésben foglaltaktél eltér6en — rendelkezhet annak a kiildeményre térténé

felragasztasarol és értéktelenitésérdl.
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. Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjdhoz jogkovetkezmény fiiz8dik vagy fliz6dhet,
gondoskodni kell arrél, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megdllapithatd legyen.
Papiralapu irat esetében a benyujtas idGpontjanak megdllapitasa a boriték csatoldséaval is
biztosithatd. Elektronikus Gton érkezett irat esetében az elektronikus rendszer 3ltal
automatikusan generalt, az elektronikus visszaigazoldsban meghatdrozott idépont az
iranyadé.

. A killdemények téves felbontasakor, valamint, ha nyilt kiildeményre utalé boritékban

mindsitett adatot tartalmazé kiildemény taldlhatd, a felbonté az atvétel és a felbontds tényét

a datum megjelolésével, dokumentditan koteles rogziteni. A boritékot Ujra le kell zarni, ra kell

vezetni a felbonté nevét, elérhetGségét, majd a kildeményt surgésen el kell juttatni a

cimzetthez, illetve mingsitett iratokat az illetékes iratkezel6h6z, és a mingsit6t —mivel az iratot

az annak megismerésére nem jogosult latta — értesiteni kell a betekintésrdl.

A felbonté a tévesen felbontott kiildemény tovabbitasakor a kézbesit6kdnyvben, az

alkalmazott iratkezelési szoftverben az atvétel és a felbontas tényét — az atvétel datumanak

megjeldlésével — koteles rogziteni. "

A kildemény boritékjat minden esetben véglegesen az ligyirathoz kell csatolni, ha

- azligyirat benyujtasanak id6pontjahoz jogkovetkezmény fliz8dik

- abekiildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani

- akildemény hianyosan vagy sériilten érkezett meg

- blincselekmény vagy szabalysértés gyantja meriil fel

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

A postai kézbesitésnél haszndlt tértivevényeket és az elektronikus visszaigazoldsokat

visszaérkezésiikkor iktatds nélkil érkeztetni kell.

A telefaxon érkezett irat esetében - amennyiben a rendelkezésre allé technika indokolja -

gondoskodni kell az informdcidkat tartésan 6rz6 masolat készitésérdl.

A kildemények érkeztetése

Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés id6pontjaban érkeztetni kell.

Minden beérkezett kiildemények esetében az érkeztetd bélyegzd lenyomatanak az iraton vagy

boritékon valé elhelyezésével, rovatainak (érkezteté szam, nyilvantartds sorszama, az érkezett

kiildemény kiildGje, érkeztetGje, belsé cimzettje, az érkeztetés datuma és érkezési maddja)

kitoltésével torténik.

Az érkeztetés dokumentalasa soran a rendelkezésre alié érkeztetési adatokat az érkeztetési

nyilvantartasban kotelezéen ki kell télteni.

Minden papiralapu és elektronikus kiildemény atvételét érkeztetd nyilvantartds segitségével

hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell.

Az érkeztetési nyilvantartas tartalmazza minimalisan az alabbi adatokat:

- kildé neve

- beérkezés id6pontja

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

- kényvelt postai kildeménynél a kiildemény postai azonositdja (ragszam)

- prioritds (normal, siirg6s)

- érkeztet6 neve

- cimzett

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

- vonalkdd

- iktatas helye (melyik telepilés iktatékonyve)
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- kuldemény bontéja v .

- bontds datuma

- érkeztetési megjegyzés

- tovabbi megjegyzés

Az érkeztetés nyilvantartdsa — fliggetlenil az irat adathordozéjatél — az iratkezelési
szoftverben torténik. Az érkeztetd szam az iratkezelési szoftver altal automatikusan kiosztott,
minden év elsé napjan 1-t6l induld és novekvd zart sorszam.

Papiralapu vagy elektronikus adathordozén érkez6 kiildemény esetén az érkeztetés datumat
és az érkeztetési azonositét a kiildeményen vagy az elektronikus adathordozd kisérélapjan,
annak elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni. Az érkeztetési azonositd kiildeményen vald
feltiintetés mell6zhetd, ha az iktatds az érkeztetéssel egyidejlileg torténik.

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

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

A KOH kdzponti e-mail cimeire érkezett elektronikus kiildeményeket az iigykezel6 kinyomtatja,
majd az iratkezelési szoftverben érkezteti. Ezt kdvetSen az elektronikus irat a papir alapu
iratoknak megfelel6en kezelendd.

A KOH érkezé kiildemények tovabbitdsa az iktatdssal foglalkozé Ugyintéz8 feladata. A
tovabbitds papir alapon atadékonyvbe az iktaté rendszerben elektronikusan torténik. Téves
kézbesités esetén az Ugyintéz6 a killdemény atvétele utdn koteles azt az iratkezelési
szoftverben tovdbbitani az ligyben eljarénak, vagy visszakiildeni a kiild§ szervezetnek vagy
személynek.

Azon kiildeményt, amelyet a KOH elektronikus levélcimére kiildtek, akkor kell érkeztetni, ha a
kiildemény tartalmdbdl egyértelmlen megallapithatdé, hogy az a kozfeladatot ellaté szerv
hataskorébe tartozo eljaras kezdeményezésére iranyul.

Az elektronikus irat abban az esetben tekinthet6 hitelesnek, ha megfelel az elektronikus
Ugyintézés részletes szabdlyairdl sz6l6 kormanyrendeletben el6irt dokumentumhitelességi
kovetelményeknek. A megfelelést a Szabalyzatban meghatarozott esetekben ellenérizni, az
ellenGrzés tényét és eredményét az iratkezelési szoftverben rogziteni kell.

Ha a 85. pont szerinti ellen6rzés megdllapitja, hogy az elektronikus dokumentum nem
tekintheté hitelesnek, abban az esetben az elektronikus iratot nem lehet az aldiroként
megnevezett személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatast ennek megfelel6en médositani kell.
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Az iratok nyilvantartasa, iktatasa

. Az iratok nyilvantartdsara papir alapu és elektronikus iratkezelési segédletek szolgdinak. Az
iratkezelési segédletek felfektetésének és vezetésének célja, hogy a KOH feladataival
6sszhangban az iratok teljes korl nyilvantartdsa megvaldsuljon, az irat fellelhetésége
biztositott legyen, és az iratok dtadasdanak-atvételének Utja dokumentalt legyen.

El6zményezés

Iktatas el6tt az iigykezel6nek meg kell dllapitania, hogy az iratnak van-e el§ irata.
Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény fGszdmara, rogziteni kell az
iktatokdnyvben az el§ irat iktatészamat, és az el6zménynél a jelen irat iktatészamat, mint az
utdirat iktatészamat (kapcsolatos irat).

Amennyiben a kildeménynek a targyévben van.el6zménye, akkor azt az el6zmény kdvetkezé
alszdmara kell iktatni.

Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben (években) van el6zménye, akkor az el§zményt
a targyévi tgyirathoz kell szerelni és rogziteni'Kell az iktatokdnyvben az elsg irat iktatoszamat,
az el6zménynél pedig az utdirat iktatdszamat. A szerelést papir alapu irat esetében az iraton'is
jelolni kell. .

Amennyiben az el6zményezés soran megtalait iratrél kideriil, hogy nem az j irat el§ irata, de
annak ismerete sziikséges a Szignaldshoz, valamint az ligy elintézéséhez, a két iratot csatolni
kell. Az ligy lezérdsa utdn a csatolt iratokat az eredeti irattédri helyiikre kell visszahelyezni.

A csatolast, illetve annak megsziintetését az iktatékdnyvben és az elGaddi iven jeldini kel a
megfelel6 rovatban, vagy a kezelési feljegyzésekben.

Ha az Uigy lezdrédsa utan az 0sszetartozd iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt az
iratkezelési szoftverben jeldlni kell.

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

Az iktatas

Az iktatds céljara elektronikus iktatékdnyvet kell hasznalni. Az iktatas a kijeldlt iktatohelyeken

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

iktatokdnyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

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

- kényveket, tananyagokat

- rekldamanyagokat, tajékoztatdkat

- meghivdkat, Gdvozld lapokat

- nem szigoru szamadadsu bizonylatokat

- bemutatdsra vagy jovdhagyas céljabol visszavdrodlag érkezett iratokat

- nyugtdkat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat

- munkaigyi nyilvantartasokat

- kozlonyoket, sajtotermékeket

- avisszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazoldsokat

- az elektronikus kiildeményeket, melyek tartalmukban az el6z8 pontokban felsoroltaknak
megfelelnek
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98. Az iigyintéz6nek az iratokat a‘beérkezés napjan, de legkésbb az azt kéveté munkanapon
érkeztetni/iktatni kell. Soron kivil kell iktatni és tovdbbitani a rovid hatéridGs iratokat,
taviratokat, els6bbségi killdeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,slirgés”,
»soron kiviil”, ,azonnal” jelzés(i iratokat.

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

'H

Az iktatdszam

100. Az iktatdsra kijelolt iratokat, az ligyiratra, az ligyiratra tartozé iratokra, illetve az tigy
intézésére vonatkozd legfontosabb adatok rogzitésével, iktatészamon kell nyilvantartani és
kezelni. Az iktatdszamot az iraton is fel kell tiintetni.

101. Ha az Ugyintézés szakmai kdvetelménye sziikségessé teszi az iktatdszam tetsz6legesen
bévithet6 a szervezeti egységre, iktatéhelyre vagy iktatokdnyvre utald, szamot, betiit, vagy
A KOH székhelye és kirendeltségei iratait egymastdl rémai szammal megkiilonbdztetett 6nalld
iktatékdnyvben kell nyilvantartani az alabbi megbontas szerint:

I Kevermes Székhely -t
Il. Kisdombegyhdazi Kirendeltség
. Magyardombegyhazi Kirendeltség

102. Az iktatészamnak tartalmaznia kell a megkiilonboztetd rémai szamot, az iktatasi
fGszamot, az alszamot, valamint az iktatdszam kiadasanak évét.

103. Egy iktatokdnyvon beliil az iktatdszamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszamos
rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

104. A KOH alszamokra tagozddé sorszamos iktatast végez.

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

106. A f8szam-alszdmos iktatas sordn az ligyirathoz tartozo iratokat a fészam alatt kiadott

alszamokon, folyamatos, zart, emelkedd sorszémos rendszerben kell kiadni és nyilvéntartani.
Egy f6szamhoz korldtlan szdmu alszam tartozhat.

107. Az ugyanazon Ugyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani.

108. Ha az Uigy targya megvaltozik vagy kiegésziil, az ligyiratot 0j sorszam (fGszam) alatt kell
nyilvantartasba venni.

109. Uj alszamra kell iktatni — mint a hivatalbdl keletkezett iratot — a hatarozatokat. A
hatérozatokra érkezé fellebbezés — mint beérkezg irat — Gj alszamra kerdil.

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

ugykezel6k szamadra az iktatdrendszerhez valé hozzaférés tobb oran keresztil akadélyba
itkozik. Az izemzavar megsziinését kovetéen minden iratot az iratkezelési rendszerbe &t kell
iktatni. Az dtvezetés tényét a két nyilvantartasban a kélcséndsen hivatkozott iktatdszamokkal
kell jelezni. Az Uzemzavar esetén hasznilt iktatékdnyvet a papir alapu iktatékonyvek szabalyai
szerint kell kezelni (megnyitni, lezarni, javitani stb.)

113. Az iktatékonyvnek az aldbbi adatokat kell tartalmaznia:
- iktatészam
- iktatas id6pontja
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- beérkezés idépontja, mddjat érkeztetési azonositdja
- adathordozé tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozé fajtaja
- kiildés id6pontja, mddja
- koldé adatai (név, cim)
- cimzett adatai (név, cim)
- hivatkozasi szdm (idegen szam)
- mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus)
- lgyintéz8 neve és szervezeti egység megnevezése
- irattargya
- el6- és utdiratok iktatészama
- kezelési feljegyzések
- intézés hatarideje, mddja és elintézés idépontja
- irattari tételszam
- irattarba helyezés
114. Az uigyviteli segédezkozként az ligyirathoz tartozé iratok iktatasanak, csatoldsanak és
egyéb nyilvdntartdsi adatoknak a feljegyzésére; az iigyintéz6 munka adminisztraldsara,
ligyintéz4i, vezetdi utasitasok rogzitésére, az.iratok fizikai egységének biztositasdra el6adoi
ivet kell hasznalni. Az el6adéi ivet a hozzatartozd irattal egyiitt kell kezelni.

115. Az el6addi ivet az iratkezelési szoftver az iratkezelés és az ligyintézés rogzitett
adatainak felhasznalasaval elektronikus Uton, automatikusan késziti.
116. A tanusitott iratkezelési szoftverben a moddositasokat, tartalmuk megGrzésével, a

jogosultsaggal rendelkez6 = lgyintézé/ugykezel6 azonositéjaval és a javitas idejének
megjelolésével, napldzassal dokumentalni kell.

117. A téves iktatds esetén az iktatdszamot sztorndzni kell. A tévesen kiadott iktatdészam
nem hasznalhatd fel Ujra.

118. Az elektronikus iktatokonyvet (adatbazist) az év utolsé munkanapjén le kell zarni.

119. Elektronikus iktatokonyvet lezarast kovetGen archivalni kell 2 példanyban

id6bélyegzével elldtva.

Az Gigyintézd kijelolése (szignalas)

120. A KOH ligykezel8je az érkezett iratot kételes a szignalasra jogosultnaktovabbitani, aki
kijeloli az igyintézést végz6 személyt.
121. Azt az iratot, amelynek iktatott el§zménye van, vagy ha az lgy, ugycsoport

feldolgozasara illetékes {igyintézé mar korabban ki volt jellve, kbzvetlenil az tigyintéz6hoz
lehet tovabbitani.

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

123. Az irat szignaldsara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon
utasitasait (feladatok, hataridé, siirgGsségi fok).

124. A jegyzé elrendelheti az irat bemutatdsa el6tti iktatasat.

125. A szigndlasra jogosultsaggal rendelkez§ vezet6 az automatikus szignalast
feliilbirdlhatja és modosithatja.

126. Az irat szignalasara jogosult

- kijeldli az tgyintéz6t

- meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kilon utasitasait

- az elintézéssel, kiadmanyozassal kapcsolatban utasitdst ad az el6adéi iven, valamint az
iratkezelési szoftverben
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127. Az iratkezelés soran azontapadds jegyzettdmblap-elhelyezése a kiilldeményre és az
el6adoi ivre, nem engedélyezett.

Tovabbitas az Ugyintéz6hoz

128. A szignalast kdvet8en az iktatott iratot mind az iratkezelési szoftverben, mind papir
alapon atadékonyvvel tovabbitani kell a kijelolt Ggyintéz6hoz. Az dtadds-atvétel igazoldsa az
iratkezelési szoftverben térténik.

129. Az iratanyagért a kijel6lt — tovabbszigndlas esetén az utoljdra megjel6lt — szervezeti
egység vagy ugyintézé felel6s.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

130. A KOH-ben a kiadmanyozds jogét a jegyz6, illetéleg a hataskér cimzettje gyakorolja. A
kiadmanyozasi joggal a feladat és hataskorét érinté tigyekben — mind a polgarmester, mind a
jegyz6, koztisztvisel6t egyéni dontésével — felruhazhat.

131. Kiils6 szervhez, vagy személyhez kiildendé irat kiadmanyként térténé alairasara csak a
szervezeti és miikodési szabdlyzatban, tigyrendben, jelen szabalyzatban vagy a kiadmanyozds
rendjérél sz616 szabalyzatban meghatarozott kfadmanyozasi jog alapjan keriilhet sor.

132. Kiilsé szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovébbitani.
133. Nem mindsul kiadmanynak:

- azelektronikus visszaigazolds

- afizetési azonositérodl és‘az iktatdszamrol sz6l6 elektronikus tajékoztatas

- aSzabalyzatban meghatéarozott egyéb dokumentumok

134, A papir alapu kiadmany a KOH vagy a helyi 6nkormanyzat hivatalos nyomtatvéanyan,
hivatalos levélpapirjan kell elkésziteni.

135. A papir alapd kiadmany hitelesitésére a KOH, a kirendeltségek kérbélyegzgjét, illetve a
polgdrmesterek dltal kiadmdnyozott iratokra az dnkormdnyzatok hivatalos kérbélyegzéjét kell
hasznalni.

136. Jogszabaly eltér6 rendelkezése hidnyaban a papir alapu irat akkor hiteles kiadmany,
ha:

- azt a szervezeti és mikddési szabalyzatban, ugyrendben, Szabalyzatban vagy a
kiadmdanyozds rendjér§l sz0l6 szabalyzatban meghatdrozott kiadmanyozasi joggal
rendetkez6 személy sajat kezlileg alairja, és aldirdasa mellett a szerv hivatalos
bélyegz6lenyomata szerepel, vagy

- a kiadmanyozési joggal rendelkez6 személy neve mellett az ,s.k.” jelzés szerepel, a
szervezeti és m(kddési szabdlyzatban, Ugyrendben, Szabélyzatban vagy a kiadmanyozés
rendjérdl sz616 szabdlyzatban meghatdrozott hitelesitésre felhatalmazott személy azt sajat
keziileg aldirja, tovdbba a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzélenyomata szerepel

137. Nyomdai sokszorositas esetén elegendd a kiadmanyozé neve mellett az ,s.k.” jelzés és
a kiadmanyozo szerv bélyegz6lenyomata, vagy a kiadmanyozé alakh( aldirds mintédja és a
kiadmdnyozé szerv bélyegz6lenyomata.

138. Jogszabaly eltér6 rendelkezése hianydban az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany,
ha azt:

- a szervezeti és m(ikddési szabalyzatban, Ugyrendben, Szabalyzatban meghatarozottak
szerinti kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy vagy elektronikus rendszer az
elektronikus  lgyintézés részletszabdlyairdl sz016 jogszabdlyban meghatédrozott
kovetelményeknek megfelel6 elektronikus aldirdssal, az elGirt esetekben idSbélyeggel
latta el, vagy zart rendszerben késziiltek, vagy
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- az iratérvényességi nyilvantartdsra vonatkozd szabalyok szerint hitelesitették és
nyilvantartjak, vagy
- a bird, az Ugyész, az igazsagugyi alkalmazott, a birésagi végrehajto, a kozjegyzd a kiilon
jogszabdlyban meghatdrozott kévetelményeknek megfelel§ elektronikus alairassal latta el
139. A KOH-nél keletkezett iratokrdl az iratot 6rzé szervezeti egység vezetGje, vagy
UgyintézGje — figyelemmel az iratok masolasara, hitelesitésére vonatkozd szabalyokra —
jogosult a kilon szabalyokban meghatdrozottak szerint a kérelmez8 részére hitelesitési
zaradékkal ellatott papir alapu és elektronikus masolatot is kiadni.
140. Amennyiben papir alapu hiteles kiadmanyrdl kell papir alapu hiteles masolatot
késziteni, az eredeti iratrél késziilt fénymasolaton az alabbi hiteles zaradékot kell elhelyezni:
- Az eredeti papir alapt dokumentummal egyez8!” szoveget
- hitelesités keltét
- nyomtatott bet(ivel a hitelesitést végz8 személy nevét és beosztdsat
- hitelesité személy sajat kezii alairdsat
- akiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegzé lenyomatat

141. A kiadmanyozashoz hasznidlt bélyegz&krél, érvényes aldirds-bélyegzékrél és a hivatali
célra felhasznalhaté elektronikus alairasokrdl pyilvantartast kell vezetni.
142. Ha kett6 vagy tobb, mas-mas iktatészdamon bejegyzett Ugyet egyszerre, egy

kiadmanyon intéznek el, a kiadmanytervezeten fel kell tiintetni minden irat iktatoszamat. Az
lgykezels az iktatokonyvben ‘e feltiintetett szdm alapjan rogziti az ligy elintézésének
megtorténtét. ,

143. Az ligyintéz6 az dltala készitett kiadmanytervezet irattdri példanyat szigndjaval koteles
ellatni. A kiadmanyozasra jogosult személy a tervezetet sajat kez( aldirasdval és keltezéssel
latja el. Az ,s.k.” jelzés esetén hitelesitésre felhatalmazott személy az iratra ,a kiadmany

hiteléul” zaradékot ravezeti, tovabba sajat kez(i alairasaval, keltezéssel és a hivatalos bélyegzé
lenyomataval latja el.

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

145. Amennyiben az irat t6bb oldalbdl all, a masolat minden oldaldnak fejlécén a hitelesitést
végzG személy szigndjat és a , Hiteles masolat” szoveget kell feltlintetni.

146. Masolat vagy hiteles masolat kiadasa estén az iktatékényvben dokumentalni kell, hogy
kinek, mikor adtak ki hiteles masolatot.

147. Az irathoz a kiadmanyoz6 déntése alapjan — a jogszabalyokban meghatarozott kezelési

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

148. A kiadmadnyozasi joggal 6sszefiiggésben a Szabalyzat hatdrozza meg a szervezetnél az
id6bélyegz6 alkalmazasanak eseteit.
149. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz6krél, érvényes alairds-bélyegz&krél

nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzG-nyilvantartast az iktaté vezeti. A nyilvantartas
vezetésének szabalyai a Szabdlyzat 2. szamu mellékletében taldlhaté.

Iratok tovabbitasa, expedialds

150. Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitdsra torténd el6készitésérdl az ligyintézd
gondoskodik. A napi postaval az a kiildemény keril tovabbitasra, ami az iktaté irodaban 14.00
Oraig leaddsra keriil.

151. A kiadmanyozott Ugyiratokat és mellékleteit az Ugyintéz6 koteles szerelten az
tgykezel§ részére elGkésziteni és atadni. Az lgykezel§ csak teljes, kiadmdanyozott, kiaddi
utasitassal és amennyiben van, melléklettel elldtott Ugyiratokat vehet at.
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152. Az iratokat a KOH iligykezel6i az utasitasoknak megfelel6en expedialjak. Az ligykezeld
az irat atvétele utan koteles:
- az iratot a Szabalyzatban meghatdrozottak szerint az ,azonnal”, a siirgds” jelzéssel
ellatottakat soron kiviil tovabbitani
- aziktatékdnyvbe az expedidlds megtdrténtét bejegyzeni
- az irat irattdrban maradd példanyan, valamint az eladdi iven az elkiildés (expediélas)
id6pontjat feljegyezni és alairni

153. A kiildeményeket lehet6leg még az atvétel napjan kell expedialni, tovabbitani.
154. A kiils6 terjesztésre késziilt azonos szévegi kiadmdanybdl minden cimzett szamara egy-

egy iratpéldanyt kell késziteni. A zaré rendelkezés vagy az elosztélista alapjan keril
expedidlasra.

155. Amennyiben a kiadmanynak t6bb, nem kozfeladatot ellaté személy cimzettje van, a
zaro részt kdvetden a ,Kapjak:” cim alatt nem hozhatdk az eljdrdsban résztvevs személyek
tudomadsara a tobbi résztvevs személyes adatai.

156. A kimend iratnak minden esetben tartaimaznia kell:

- a KOH (kirendeltség) vagy az énkormanyzat nevét, azonosité adatait (cim, telefon, fax, e-
mail) o

- acimzett nevét, azonosito adatait

- azirat iktatdszamat

- azugyet indité beadvany hivatkozasi szamat

- az ligyintézd nevét, telefonszamat

- azirat targyat

- akiadmanyozé nevét, beosztasat

- amellékletek szamat

157. Az irat elkildése el6tt az Ugykezel6nek — ha nem zart boritékban kapta a
kiildeményeket — ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadéi
utasitast, és a mellékletek csatolasa megtortént-e. Az elkiildés tényét és keltét az iratkezeld
szoftverben is régziteni kell és a nyilvantartd konyvekbe be kell vezetni.

158. A kiildeményeket az expedialas mddja szerint csoportositani kell:

- posta

- kézbesité

- futdrszolgélat utjan

- személyesen

- elektronikus formaban

159. A kiildeményeket a tovdbbitas maédja szerint kell kezelni:

- személyes dtvétel esetén elegendd a kézbesitési idGpont és az atvétel aldirdssal torténd
igazoldsa a kiadmany irattari példanyan

- postai feladds esetén a postai szolgaltatasok nyujtasdanak és a hivatalos iratokkal
kapcsolatos postai szolgaltatds részletes szabdlyairdl, valamint a postai szolgaltatok
altalanos szerz8dési feltételeirdl és a postai szolgaltatasbdl kizart vagy feltételesen
szdllithaté kiildeményekrdl szélé 335/2012. (XI1.4.) Korm. rendeletben leirtakat kell
alkalmazni

- kilon kézbesitd, futarszolgdlat igénybevétele estén a szerz6désben rogzitett szabalyoknak
megfelel§en

- elektronikus uton térténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasgval

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

161. Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghiusul, illetve a kdzponti postafiok a
let6ltést nem regisztralta, az elektronikus irat papir alapu hiteles valtozatat hagyomanyos
kézbesitési modszerrel kell megkiildeni a cimzettnek.

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

befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az
tigyintézének, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl.
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Az irat hatdrid8-nyilvantartasba, irattdrba helyezése, levéltari dtadas,

+

selejtezés, megsemmisités

Az irat hatarid6é — nyilvantartasba helyezése

164. Az irat hatdrid6 — nyilvdntartdsba, vagy irattdrba helyezését a kiadmanyozasra
jogosult, vagy az dltala felhatalmazott, az ligyben érdemben eljaré ligyintézé aldirasaval és a
rdvezetés idGpontjanak megjeldlésével engedélyezi. A hatéridét az iraton és az elGadéi iven
év, hd, nap megjel6lésével, vagy az irattdrba helyezés , Irattar” megjeloléssel az tigyben eljaréd
Ugyintézének kell feltuntetni.

165. A hatarid6t az iratkezelési szoftver megfelel6 mezdjében, a naptari nap megjeldlésével
kell feltlintetni. l

166. Az ligykezel6nél kell hataridé-nyilvéantartasba helyezni azt az iratot, amelynek végleges
elintézése valamilyen kozbees§ intézkedés .elvégzése, feltétel bekdvetkezése utan valik
lehet6vé. B

167. Ha a hatérid6 eredménytelendil telik, az ligyintéz6 kdteles megsiirgetni a vélaszt, majd

- a vezetGi dontés szerint — tovabb kezelni az {jgyiratot.

lrattar

168. Irattdrozas céljara megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattdri anyag szakszer( és
biztonsdgos Grzésre alkaimas helyiséget, vagy — ahol az irattarozandé iratanyag mennyisége
nem indokolja a kiilén irattdri helyiség kialakitdsat — megfeleléen zarhatd irattarold
szekrényeket kell biztositani. Az irattar berendezésénél a tliz- és balesetvédelem mellett a
kezelés célszer(iségi szempontjait is figyelembe kell venni.

169. A KOH-nél kijeldlhets papir alapt iratokat 6rzé helyiség akkor felel meg a céljanak, ha
szdraz, portdl és mas szennyez8déstdl tisztdn tarthatd, megfeleléen megvilagithato, levegdije
cserélhetd, ha benne a tliz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetf, nem veszélyeztetik
kozmivezetékek, a kiviilrél tamadt t{izt6l és erGszakos behatoldstdl védett.

170. Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett — felileti
festékkel elldtott fémbdl késziilt — allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni.
171. Az iratanyag tdrolasdra az ligyintézés sordn és az irattarban az iratok egyittkezelését,

portdl val6 védelmét és az dllvanyokon torténd szakszer( elhelyezését egyarant szolgdlé tarolo
eszkozoket kell hasznalni. A nem papir alapu iratok taroldsat az adathordozé idStallosagat
biztositdé paramétereknek megfelelGen kialakitott tarolé rendszerekben kell biztositani. A
tarolasbdl adédhaté adatvesztés elStt a Szabalyzatban meghatarozottak szerint gondoskodni
kell az adathordozdn taldlhaté informaciok hiteles masolatardl, konvertalasardl, tjatszasarol.

Irattarba helyezés kélcsonzés, betekintés

172. Az irattarba adast és az irattdri anyag kezelését — papir alapu, mas adathordozon tarolt
és elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshetGen kell végezni.
173. Az elintézett Ugyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimené iratait

tovabbitottak, vagy amelyeknek irattdrozasat elrendelték, irattarba kell helyezni. Az irattati
tervet jelen Szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.

174. Az irattarba helyezést a Szabalyzat rendelkezései alapjan a kiadmanyozasra jogosult
engedélyezi.
175. Irattdrba helyezés el§tt az érdemi ligyintéz4:

- megvizsgalja, hogy az elGirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiltek-e
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- meghatdrozza az irattari tételszdmot (A nyilvantartdsba vétel soran adott irattari
tételszamot jovdhagyja, vagy feliilbirdlja, és azt sajat nyilvantarté kdnyvében —
munkakdnyv, atadékonyv stb. — rogziti, papir alapu irat esetén ravezeti az iratra is. Az
ligyben keletkezett kiilénboz6 Ugyiratdarabokbdl Gsszealld lgyiratnak a leghosszabb
megGrzési idSt biztosito ligyiratdarab irattari tételszamat kell adni.)

- azelBaddi ivre ravezeti az irattari terv alapjan az irattdri tételszamot és a megérzés idejét

- afeleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az Ggyiratbdl kiemeli, és a selejtezési
eljagras mell&zésével, az adatvédelmi szabdlyok betartasdaval megsemmisiti, az
irattdrozasra vonatkozo szabalyok szerint rendezi az iratot

176. Az irattarba helyezés alkalmadval az ligykezelS koteles ellenérizni, hogy az iratkezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az Ugykezel6 hidnyossagot észlel az iraton,
visszaadja az Uigyintéz6ének, aki gondoskodik annak kijavitasardl. Ezt kovetSen az iktatékonyv
megfelel6 rovatdba be kell vezetni az irtattarba helyezés idépontjat.

177. Hidnyos, irattdri tételszam nélkiili vagy rendezetlen Ugyiratot az ligykezel§
irattarozasra nem vehet at.
178. Az elektronikus adathordozora felvitt iratokat csak a jogszabdlyban meghatdrozott

adattartalommal rendelkezé papir alapu kisérglappal egyltt lehet irattarozni. Az adathordozé
felliletén végleges médon fel kell tiintetni a rogzitésre keriilt irat iktatdszamat.

179. Az elektronikus adathordozdékon tdrolt adatok, allomanyok utdlagos elolvasasat,
hasznalatat mindenkor biztositani kell. Ha ez nem biztosithaté, az elektronikus iratokrol
hitelesitett papirmasolatot kell késziteni, vagy hivatalosan nyilatkozni kell arrél, hogy a
készitett masolatok tartalmilag és formailag megegyeznek az elektronikus adathordozén
rogzitett iratokkal.

180. Az irattarba helyezéskor az iratokat a m(ianyag irattartokbol ki kell emelni, az iratokrdl
el kell tdvolitani az 6sszeflizéslikhoz hasznalt anyagokat, pl.: fémbdl készilt iratkapcsokat,
zsineget stb.

181. Az irattarbdl kiadott papir alapu iratokrol kiilén nyilvantartast kell vezetni (kdlcsonzési
napld), helyiikre az atvevd altal aldirt iigyiratp6tld lapot kell elhelyezni. Az irat kiadasat és
visszaérkezését dokumentaltan az iktatékdnyvben is rogziteni kell. Az iigyiratpétld lappal
egyenértéki, ha a KOH a Szabalyzatiban meghatarozottak szerint a kélcsénzésrél — az irat
dtadds-atvételrdl — elektronikus nyilvantartast vezet.

182. A kolcsonzési naplét az iratkezelési segédletekre vonatkozd elGirasok szerint kell
kezelni.

183. A kolcsonzési napld rovatai:

- sorszam (évenként 1-gyel Gjrakezd6dé, folyamatos)

- irattari hely: irattar neve, sziikség esetén a polc sorszama

- doboz vagy csomd sorszéma

- irat azonosité szdma

- iktatott iratndl iktatdszam/tételszam/év

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

- akiemelés ideje

- akiemelés alapjaul szolgdlé irat azonositd szama

- akiemelést végz6 neve

- akolcsdnzés hatarideje (év, hd, nap)

- avisszahelyezés ideje (év, ho, nap)

- avisszahelyezést végz6 neve

- engedélyezé neve, amennyiben nem a készit6 részére torténik az iratkiadas
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184. Elektronikus {igyiratok ésetében a jogosult felhasznalék napldzads mellett tekinthetik
meg az {igyiratot és annak iratait.

185. Amennyiben a felhaszndlé a sajat gépérdl nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az
irattdr kezeléséért felelGs ligyintézének kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhaszndlé
elektronikus Uton — az iratkdlcsdnzés szabalyainak betartasaval — megkapja a kért irat

masolatat.
Atmeneti és kdzponti irattar

186. A KOH atmeneti irattarat miikodtethet és kdzponti irattara(ka)t mikodtet.

187. Atmeneti irattarba helyezheték az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igénylé,
irattari tételszammal ellatott és hatarid6be helyezett ligyiratok.

188. Az dtmeneti irattarba helyezés el6tt az ligyintéz6nek meg kell vizsgdlnia, hogy az el6irt
kezelési és kiaddsi utasitdsok teljesiiltek-e.

189. Az dtmeneti irattarbdl az tgyiratokat 2-5 év utdan a Szabalyzatban meghatérozott

rendben és hatarid8ig kell a kdzponti irattari kezelésbe atadni. Az dtaddst az iratkezelési
szoftverben dokumentaltan kell végrehajtani. Az iratok atadasakor két példédnyban Iratatadas-
atvétel jegyz6konyvet kell késziteni, amelyet azdtadd szervezeti egység vezetbje, vagy az éltala
kijeldlt Gigyintéz8, valamint a kdzponti irattar mikodéséért felels vezet§ ir ald. Az Iratatadas-
atvételi jegyz6kdnyv melléklete az Iratjegyzék, amely az ligyiratokat a keletkezés, azon beliil a
selejtezés, vagy a levéltari atadds évszamanak megfeleléen, illetve az irattari tervben
meghatdrozott tételszdmok emelkedd sorrendjében csoportositva és az iktatoszamok ndvekvé
sorrendjében rendezve tartalmazza.

190. A nem selejtezhetd, hatarid6 nélkil rizendd, valamint az illetékes levéltarnak az Ltv.
alapjan atadasra keril§ iratanyag Grzése, valamint atadasig térténd kezelése a KOH-ben az
iratkezelés feliigyeletét ellaté vezet§ altal miikodtetett kdzponti irattar feladata.

191. A kozponti irattdrba leaddsra keriil§ dgyiratokat az iratkezelési szoftverben
dokumentdini kell. Az irattdrba addst és az irattdri anyag kezelését elektronikus
dokumentumok esetében is az iratkezelési szoftverben dokumentéltan, visszakereshetSen kell
végezni.

192. A kézponti irattar a lezart évfolyamu Ugyiratokat eredeti alakjukban, el6adéi ivben
elhelyezve, irattarol6 dobozokban, nyilvantartasaikkal egyltt, az irattdri tervben
meghatdrozott tételszdmok szerint csoportositva veszi at.

193. Azokrdl az iratokrol, amelyeket a szervezeti egység visszatart és az iktatokonyvbél
nincs kivezetve, hianyjegyzéket kell késziteni, amelyet mellékletként az irat dtadds-atvételi
jegyz8konyvhoz kell csatolni.

194, A kozponti irattdrba helyezés médjat az adathordozo hatdrozza meg:

- apapir alapu iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni

- azelektronikus iratokat hattérallomanyba kell archivalni az irattarba helyezés szabalyainak
megfeleléen

- az archivdlt, két éven tul selejtezhets, elektronikus iratokrél a 2. év végén gépi
adathordozdra ~ a kézponti irattdr rendszerének megfelel§ csoportositasban — hitelesitett
masolatot kell késziteni

- vegyes uUgyiratok esetében a selejtezhetének mindgsitett iratokat az adathordozénak
megfelel6 mddszerrel kell irattarozni, az ligyirat egységét ebben az esetben az tigyviteli
rendszer dltal generdlt médszerrel biztositani

- a nem selejtezhetd, levéltdri atadasra keriil§ vegyes lgyiratok esetében az ligyiratba az
elektronikus iratokrél készilt papir alapu hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi
intézkedésig)
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195.

196.

197.

198.

199.
200.

201.

202.

- a kozponti irattdrban elhélyezett iratokrél naprakész nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartds a raktari, tarolasi egységek szintjén késziil, amely tartalmazza a raktari
egységben elhelyezett iratok irattdri tételszdmat a raktdri egység irattari helyének
azonositojat és sziikség esetén az egy adott raktari egységben taldlhaté, azonos irattari
tételszamhoz tartozé iratok elsé és utolsé iktatészamat, a tételek megnevezését, valamint
a raktari egység irattari helyének azonositéjat. A nyilvantartdsba be kell vezetni a
kiselejtezett és a levéltari dtadasra keriilt iratokat.

- A nyilvantartds szamitastechnikai program segitségével, elektronikus adatbazisban is

készithetd. =~
Az irattarba helyezést a KOH-ben a jegyz6 engedélyezi.

Selejtezés, megsemmisités

Az irattarba helyezett iratokat az irattdri tételszamok figyelembe vételével — az irattari

tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével — szabalyszerl eljaras keretében selejtezni kell. A

meg@rzési hataridé lejartdnak szamitdsakor az irattdri tételbe sorolas évében érvényes irattari

tervben megjeldlt megGrzési id6t az Ugyirat lezarasat kdvetd év elsé napjatdl kell szamitani.

Adott év iratanyagat az irattarba keriilés naptari évétGl szamitott megdrzési idg letelte utan

szabad csak kiselejtezni.

A lejart meg6rzési hatdridejl iratokat a Szabalyzatban meghatarozott hataridgig

selejtezni kell. Az iratok selejtezését az iigy befejezésével egyidejii lezardsakor érvényben lévé

irattari terv szerint kell végrehajtani a Szabalyzatban foglaltak szerint.

A KOH valamennyi irattdréban az irattari tervben rogzitett 6rzési idS leteltével,

szabdlyszer{i eljards keretében, iratselejtezést kell végezni. A selejtezéshez az illetékes

kozlevéltar selejtezési engedélyét be kell szerezni. A selejtezést célszer(i évente elvégezni. Az

iratselejtezést a jegyzd altal kijel6lt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet

elvégezni, az irattari tervben rogiztett 6rzési id6 leteltével.

A selejtezési bizottsag feladata a selejtezés szakszer{i megszervezése és lebonyolitdsa.

A selejtezés sordn ellenérizni kell:

- aziratok irattari tételszam és meg6rzési id§ szerinti csoportositasat

- anyilvdntartds alapjan csoportositott iratok hidanytalansagat

Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és a szerv kérbélyegzGjének

lenyomataval ellatott selejtezési jegyz6konyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket iktatas

utdn a Magyar Nemzeti Levéltar Békés Megyei Levéltarahoz (tovabbiakban illetékes levéltar)

kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyz6konyv tartalmazza:

- aselejtezést végzs szervezeti egység megnevezését

- aselejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztasat, aldirasat

- azellendrzést végzl vezets nevét, beosztasat, alairdsat

- aselejtezésieljaras ala vont irategylittes keletkeztetdjét

- aziratok évkorét

- a selejtezésre kivalogatott iratok irattari tételszamdt, tételszam szerinti terjedelmét
(iratfolydméterben)

- azirattari tétel cimét

- aselejtezésre keriild irategyiittes terjedelmét

- aszervezeti egység vezetGje ellen@rzési feladatainak megtorténtét

- aszervezeti egység hivatalos bélyegzGjének lenyomatat

- a megsemmisités tervezett idGpontjat

- aselejtezés alapjaul szolgalé normak megnevezését
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203. A selejtezési jegyz6konyv melléklete a selejtezési iratjegyzék. A selejtezési iratjegyzék
tartalmazza a selejtezésre keriil6 iratok tételszamahoz kapcsoléddan az iktatédszamokat, az
iratjegyzék készitésének id6pontjat, a készité személy nevét és alairdsat.

204. A selejtezés tényét és idGpontjat az illetékes levéltar engedélye birtokdban az
iktatokonyv megfelel6 rovataba be kell vezetni.

205. A levéltar az iratok megsemmisitését — a szikséges ellen6rzés utan — a selejtezési
jegyz6konyv visszakiildott példanydra irt zaradékkal engedélyezi.

206. Az irat megsemmisitésérél a jegyz6 az adatvédelmi és biztonsagi elGirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

207. A Kkiselejtezett iratokat zuzdssal, vagy az irat anyagatdl fligg6 egyéb mddszerek
alkalmazasaval (pl.: égetés) ugy kell megsemmisiteni, hogy tartalmukat ne lehessen
megallapitani. ‘

208. A kiselejtezett papir alapu iratokat papirzsdakban kell elhelyezni a megsemmisitésre

torténd elszallitasig. A papirzsakban kizarélag a megsemmisitésre vard papir alapu
adathordozok helyezhetéek el. Semmilyen 'mds alapanyagl adathordozd, egyéb térgy
elhelyezése nem megengedett. A papirzsakokra a selejtezett papir alapu adathordozét
elhelyezd felel6s megnevezését ra kell vezetpi, nyilasat agy kell lezarni, hogy az iratok ne
szérédjanak ki.

209. A selejtezés sordn gondoskodni kell arrél, hogy a tobb példanyban megtalalhatd
iratokbdl — az el6irt meg6rzési idGig — csak az ligyet intéz6 példanya keriiljon meg6rzésre.
210. Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban Iévé iratok metaadatainak

selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozé megjeldléssel torténik. A
selejtezést kovetéen az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszaallithatatlanul tordini kell az adatallomanybdl.

Levéltarba adas

211. A KOH a nem selejtezhetd iratait ~ a hataridé nélkiil 8rzend6k kivételével — a hatélyos
vonatkozd jogszabalyi el6irdsoknak megfeleléen (legfeljebb 15 év 6rzési id§ utan), elGzetes
egyeztetéssel az illetékes levéltdrnak adja at. A levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai
adhatok at.

212. Az irattari terv szerint a levéltar szdmara atadandd dgyiratokat az Ugyviteli
segédletekkel egyiitt, nem fert6zott allapotban, savmentes dobozokban (vagy az iratanyag
jellegének megfelel§ mas tdroldéeszkdzokben) az atadd koltségére, az irattari terv szerint,
atadds-atvételi jegyz6kdnyv kiséretében, annak mellékletét képz6 atadasi egység szerint
{doboz, illetve egyéb taroldeszkiz) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell
atadni. A visszatartott ligyiratokrdl kilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a
visszatartott Ugyiratokrél sz6l6 jegyzéket a levéltarral egyeztetett formatumban
elektronikusan is at kell adni.

213. Az elektronikusan tdrolt lgyiratok atadasat a kiilén jogszabalyban meghatarozott
formatum szerint kell elvégezni. Az iratok levéltari kezelését — olvashatdva tétel, levéltari
selejtezés, levéltari feldolgozds, masolat kiadasa, kutathatdsag stb. — biztosité elektronikus
segédletekkel egylitt lehet levéltarba adni.

214, Az iratok levéltdri ataddsdnak tényét és idejét az iratkezelési szoftverben rogziteni kell
és az irattari segédkonyveken is at kell vezetni.
215. Ha a levéltari ataddsra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem keril sor, mert a

nem selejtezhetd iratokra a kozfeladatot elldtd szervnek (igyviteli szempontbdl még
rendszeresen sziiksége van, vagy ha az illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez sziikséges
raktari fér6hellyel nem rendelkezik, az irattdri megdrzési id6 feliilvizsgdlata keretében az
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atadas-atvételi hatdridé a levéltarral egyeztetett id6tartammal meghosszabbitasra keriil.
Ennek id6pontjat és a tovabbi 6rzési évek szamat dokumentéltan rogziteni kell.

-t
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Hozzaférés az'iratokhoz, az iratok védelme

+216. Az iratkezelésben, iktatdsban hasznalt valamennyi eszkozt védeni kell az illetéktelen
hozzaféréstél.
217. Az iratkezelésnek, iktatdsnak lehetSleg kilon helyiséget kell kijeloini, illetéleg a

helyiséget ugy kell kialakitani, hogy az iratok taroldsa az egyéb tevékenységektdl (dtadds-
atvétel stb.) elkiilonitetten torténjen.

218. A helyiséget kiilsé behatolds ellen védetté kell tenni. A vezet6k hatarozzak meg a
kulcsok taroldsanak rendjét. A fokozott biztonsagi igények érvényesiilése érdekében a jegyzd,
kiilon utasitasban, elrendelheti kulcstarté dobozok hasznalatat.

219. A biztositott helyiségek masodkulcsait kilon lezart boritékban, pecséttel ellatva, a
felnyitasra jogosultak nevének, elérhet&ségének feltiintetésével kell a taroldsra kijel6lt helyen
és/vagy a tarolassal megbizott személynél tartani.

220. A helyiség munkaid6n kiviil, munkasziineti napon torténé felnyitasardl a jegyzét
értesiteni kell. A helyiség felnyitasardl —amennyiben az tigykezel6 nincs jelen — jegyz6kényvet
kell felvenni. A feligyelet nélkiil hagyott helyiségeket munkaidg alatt is be kell zarni az ott
tarolt iratok, technikai eszk6zok védelme érdekében.

221. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozdkkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve
a virusvédelmet és a kéretlen elektronikus lizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papir alapl, mind az elektronikus
adathordozo esetében.

222. A KOH irattéri anyagai hasznalhaték belsé iigyviteli célbdl és kiils6 szerv, vagy személy
megkeresésére. A hasznalat modjai: betekintés, kdlcsonzés, masolat készitése.
223. A KOH dolgozéi csak azokhoz az iratokhoz, illetSleg adatokhoz férhetnek hozzd,

amelyekre munkakoriik elldtdsdhoz szilkségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagrol naprakész nyilvantartast kell vezetni.

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

- amunkahelyrél kivihetd iratok korét

- akivitel engedélyezésének médjat

- azirat munkahelyen kiviili tanulmanyozasanak id6tartamat
- azirat visszahozataldnak idépontjat

225. Az ugyintéz6k és ligykezel6k egyarant fegyelmi felelGsséggel tartoznak a rajuk bizott
iratokért és azok adattartalmaért.
226. Az ugyfélnek és képvisel6jének a rda vonatkozd iratba valéd betekintés és a

masolatkészitést ugy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek. Ennek
rendjét a vezetSk az irdnyadé és hatdlyos jogszabalyok figyelembevételével hatdrozzdk meg.

227. A kolcsdnzés — az adatvédelemre vonatkozé elGirdsokra figyelemmel — mésolattal is
teljesithetd.
228. A papir alapl dokumentumrdl torténd elektronikus masolatkészités soran a

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

229. A betekintéseket, kdlcsonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellendrizhetd
maodon, papir alapon és az elektronikus iratkezelési szoftverben egyarant dokumentaini kell.
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230. Azoknak a nem selejtézhet6 iratoknak a hasznalatat, amelyek a Ltv. 22. § (1)
bekezdésében meghatarozott kutatasi korlatozasi id§ eltelte utdn is az onkormanyzat
Grizetében maradnak, a kozlevéltarakban lévé anyagra vonatkozé szabalyok szerint kell
biztositani.

231. Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az aldbbi, a hozzaférést korlatozé,
kezelési utasitasok alkalmazhatoék:

- ,Sajat kezl felbontasral”

- ,Mas szervnek nem adhato at!”

- ,Nem masolhato!”

-, Kivonat nem készithet6!”

-, Elolvasés utan visszakiuldendg!” ’

-, Zart boritékban tarolandé!” (a kezelésére vonatkozé utasitésok megjelolésével)
- valamint mds, adathordozé sajatossagatél fiiggs egyéb sziikséges utasitas

232, A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kézérdek( adatok megismerését.

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

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

235. Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell meg6rizni, amely kizérja az utélagos

modositds lehetéségét, a meglrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositia a
jogosultak részére a hozzaférgst, a dokumentum létrehozdjanak és archivaldjanak egyértelm(i
azonosithatésagat, valamint az elektronikus dokumentumok értelmezhetéségét
(olvashatésagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés,
mddositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

236. Az iratkezelési szoftver elemeir6l (alkalmazasok, adatok, operacidés rendszer és
kornyezetiik) olyan mentési renddel és biztonségi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek
biztositjak azok helyreallitdsat.

237. Az elektronikus iktatérendszer minden felhaszndldjanak személy szerint
azonositottnak kell lennie. Az azonositott hozzaférést és a hozzéférési jogosultsag valtozdsat
napldzni kell.

238. Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplézasardl.
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Intézkedések a KOH felddatkdrének megvéltozasa, Hivatal- vagy

munkak6r ataddsai esetén

239. A Ltv-ben foglaltaknak megfeleléen kell intézkedni a KOH feladatkdrének
megvaltozasa, hivatalanak atadasa esetén az érintett irattari anyag tovabbi elhelyezésérdi,
biztonsagos megdrzésérél, kezelésérdl és tovabbi hasznalhatdsagardl.

240. Az iratanyag elhelyezésérél az illetékes kozlevéltara(ka)t irasban értesiteni keII

241. . Hivataldtadas esetén az errél felvett és iktatott jegyz6kényvben fel kell tiintetni az
utolsd iktatészdmot (szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illet6leg atvett
tgyiratokat és Ugyirathatralékot. A hivatalt dtadé felhasznalénak vissza kell szolgéltatni a
nevére kiallitott tokent. Az Uj felhasznalo részére Gj token igénylése sziikséges.

242. Az iratkezelési folyamat résztvevéit (szignalg, kiad'ményozé, ugyintézd, tgykezeld)
megszlinés, atszervezés és személyi vdltozds esetén a kezelésiikben lévé iratokkal, a
nyilvantartdsok alapjan tételesen el kell szdmoltatni, az elszdmoltatasrél atadds-atvételi
jegyz6konyvet és iratjegyzéket kell felvenni;” egyben gondoskodni kell az iratok tovébbi
kezelésérdl.

243. Az iratkezelési folyamat résztvevdi a, kezelésiikben lévé iratanyag rendelkezésének
hianyossaga esetén a hidnyossag megsziintetéséig (maximum a felmentési idének a
munkaltaté déntésétsl fliggé munkavégzési kotelezettség aldli mentesités tartamdra) nem
mentesithet8ek a munkavégzési kotelezettség alol.

244, Az iratkezelés folyaman hasznalatos iratmintdkat a 4. szamu melléklet tartalmazza.

y
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Az iratkezeléssel kapcsolatos egyéb rendelkezések

s7 £

Iratsokszorositds és nyomdai el8allitas szabalyai

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

246. A nyomdaba kildott, jovahagyott iraton barmilyen valtoztatasra csak az iratot
jovahagyo vezetd jogosult engedélyt adni.

Az iratkezeléssel kapcsolatos munka ellenérzése

247. Az iratkezelés felligyeletéért felelGs vezetd a székhelyen és a kirendeltségnél kételes:

- sziikség szerint, de legaldbb évente ellendrizni az iratkezelés rendjét és a Szabalyzatban
foglaltak végrehajtasat, kiemelt figyelemmel az ligyiratok irattarba helyezésére

- gondoskodni — az iratanyag felesleges fethalmozddasanak elkeriilése érdekében — az
iratanyag évenkénti selejtezésérdl

- szakszerdien miikddtetni a KOH/szakteriilet dtmeneti irattarat

- azellenérzések soran megdllapitott hiény’ffsségok megsziintetése érdekében intézkedni

- gondoskodni — a Szabélyzatban meghatarozott id6 utdn az iratanyag kdzponti irattarba
addsardl

- az aljegyzé kozvetiteni a Szabdlyzat moédositasdra iranyuld javaslatait az iratkezelés
felligyeletével megbizotf vezetének

248. Az iratkezelés feliigyeletéért felel6s vezetGjének az ellenGrzéssel kapcsolatos
észrevételeit és utasitasait jegyz6konyvbe kell foglalni és a szabalytalansagok megsziintetését
ismételt ellendrzés utjan kell megvizsgalni. A jegyz6konyv egy példanyat az aljegyzGa
jegyzének megkdldi.

249, Az illetékes levéltar képviselGje az ellenGrzési jogosultsagabol adédd feladatanak
ellatdsa soran:

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

- a nem selejtezhetd iratok épségében és hasznalhaté allapotaban torténé megdrzését
sulyosan veszélyeztet6 hibdkat és hidnyossdgokat jegyz6konyvbe foglalja,
megsziintetésiikre hataridét allapit meg

Ugyiratok iratkezelési szabélyai az elektronikus iktatérendszer (izemzavara esetén

250. Az informatikaért felel6s és az iratkezelés feliigyeletéért felelGs vezeté az iratkezelési
rendszer {izemzavara esetén soron kiviil értesiti az iktatohelye(ke)t az iratkezelési rendszer
ledllasardl és arrdl, hogy a Szabalyzatban az iratkezelési rendszer lizemzavara esetére
meghatarozott elGirasoknak megfelelGen kell eljarni.

251. Az lizemzavar megsziintetését kdvetGen az informatikdért felelds és az iratkezelés
felligyeletéért felel8s vezetd értesiti az iktatohelye(ke)t az lizemzavar megsziinésérél és az
iratkezelési szoftverben torténéd nyilvantartds szabdlyszer(i megkezdésérél.

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

tigykezel6k szamara az iratkezelési szoftverhez valo hozzaférés tobb oran keresztiil nem
biztositott.
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254, A ,sirg8s”, ,azonnal”, ,soron kivil” jeloléssel ellatatt — mind bejovs, mind kimend és
bels6 iratforgalom esetén — iratokat haladéktalanul az adott évben 1-t6l kezdGd6
iktatészammal, a hitelesités szabdlyai szerint erre a célra megnyitott, ,UZ” egyedi azonositasi
jellel ellatott papir alapu iktatékdnyvbe kell iktatni, ha az zemzavar a 4 6rat meghaladja,
tovabbd a megkildonbdztetett jeldlés nélkiili iratokat is, ha az iktatds akadélyozasa meghaladja
a 24 o6rat.

255. Az el6z6 pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatészam feltlintetésénél az
iktatékdnyv azonositéjat és az ezen Szabdlyzatban meghatarozott egyedi ,UZ” azonositasi
jelélést kell alkalmazni.. Az ,UZ” egyedi azonosité jeldléssel ellatott papir alapu iktatokdnyvek
beszerzésérdl és nyilvantartasardl, valamint. az ,UZ” iktatékényvek, egyéb azonositok
nyilvantartdsardl az iratkezelés feligyeletét ellaté vezet§ intézkedik, azok hitelesitésére,
vezetésére az iratkezelési segédkdnyvekre vonatkozé szabélybkat kell alkalmazni.

256. Az iktatas soran, amennyiben ismert az iktatérendszerben haszndlt iktatdszam, akkor
azt minden esetben fel kell tiintetni a papiralapu iktatékonyv ,,Megjegyzés” rovatdban.
257. Az lizemzavar megsz(inését kovetéen minden ligyiratot a KOH iratkezelési szoftverbe

at kell iktatni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartasban a koélcséndsen hivatkozott
iktatészammal jelezni kell. o

258. Az Uzemzavar esetén hasznalt papir alapu iktatokényvben az év végén az iktatdsra
felhasznalt utolsé szédmot kdvetd aldhuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést
kovet6en aldirassal és a k6rbé|y'égz6jének lenyomataval kell hitelesiteni.

259. A lap aljan vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezaras
atl6s vonallal torténik. A lapra rd kell vezetni, hogy mely iktatdszammal zérul az iktatokonyv és
mikor tortént a lezaras.

260. A papir alapu iktatokdnyv lezdrasdt — gy, mint a megnyitdsat —az iratkezelés
felugyeletéért felelSs vezet6jének, az ligykezelGjének alairasa és a hivatalos bélyegzélenyomat
hitelesiti.

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

262. Papir alapu iktatékonyvben ceruzaval irni, sorszamot Uresen hagyni, felhasznalt
lapokat &sszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas mddon
olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges a téves adatot vagy szdmot egy
vonallal ugy kell athizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel
és kézjeggyel kell igazolni.

Zaro rendelkezések

263. Jelen Szabalyzat 2018. janudr 1-jén 1ép hatdlyba, ezzel egyidejlileg a 2014. augusztus
4. napjan kelt, 2014. augusztus 4-t6l hatalyos Iratkezelési Szabalyzat hatalyat veszti.

Kevermes, 2017. oktéber 30.

jégyzc’i
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" Azirattari tételszam és kdd 6sszetevéi:

\ . 1. szamud melléklet

‘ Egységes irattari terv

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

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az dnkormanyzat szervezetéhez, feladat- és hataskdréhez
igazodo rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattdri tételekbe tartozé iratok
Ugyviteli céli megbrzésének id6tartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hataridejét. Az irattdri terv altalanos és kiilonds részre oszlik.

Az Ugy tipusat, agazati hovatartozdsat, az irat selejtezhet&ség szerinti csoportositasat és a levéltari
atadas idGépontjat az irattari tervben rogzitett irattdri tételszam mutatja, amely egyuttal meghatarozza
azirat irattari helyét is.

1. jrattdri tételszam: az iratnak az irattdri tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtdba
soroldsat, selejtezhetlség szerinti csoportositasat=az 6nkormanyzati hivatal szervezetéhez és
feladatkoréhez igazodd rendszerezésben meghatdrozd négyjegyl koéd; els6 karaktere az agazati
betlijel, amelyet a tétel 4gazaton bellili hdromjegy(i sorszama kovet;

2. megdrzési idd: szam, amely meghatarozza a kiselejtezend§ irattari tételekbe tartozé iratok ligyviteli
céli megdrzésének idétartamat években, vagy ,NS” jel, amely meghatdrozza a nem selejtezendd
tételeket;

3. Lt.: a levéltari atadas hatarideje években, a tényleges atadas id6pontjarol az onkormanyzati hivatal
és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg (illetve ,HN” jel, amely ligyviteli érdekbdl hataridé
nélkiil az dnkormanyzat irattardban maradé iratok jelzésére szolgal).

A ,lejrat utdn” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari atadas ideje a tételbe
tartozo ugyiratok érvényességének lejartakor kezdédik.
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‘Altalanos rész

TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
'SZAMKERETE

| U  ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

I i | =

U101- a Ui, Képviselb-testilet iratai

u201- | U2. | Nemzetiségi onkormanyzat iratai "
"A_pagérmesteri hivatalnak, a k6zds 6nkormanyzati hiTat_aEk, az 6nkorményzat—
gazdalkodo szervezeteinek, kdzalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban:

| | intézményeinek) ligyei o

U301- | U.3. | Szervezet, miikodés

U401- | 'U4. |Iratkezelés, Ugyvitel " . .

|U§Oi- B 'U5. |Személyzeti, bér- és munkatigyek - -

| o | - pmmee— e = 4

ueo1- | U.6. | Pénz- és vagyonkezelés

Kilonos rész

TETEL | AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE

A |PENZUGYEK

|A101- l Al ‘ Adéigazgatési tigyek

|A201- g A2, ‘Egyéb pénziigyek

B101- B | EGESZSEGUGY! IGAZGATAS

'C101- [C  |SZOCIALS IGAZGATAS

'E | KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES KOMMUNALIS IGAZGATAS

-_E161- E.1. 1| ké‘)rnye;zet- és természetvédelem

?()1;-_-_-_‘ |E2_|'I—'e]ep;Igrenc_l_ezes, terilletrendezés -

. [

E301- | |E3. | Epitesi ligyek o

E401- E4. |Kommundlis igyek |
F101- |F | KOZLEKEDES ES HIRKOZLES| IGAZGATAS -
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G101- |G | VIZUGYI IGAZGATAS R

!

H ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZET! IGAZGATAS

H101- H.1. |Anyakdnyvi és dllampolgarsagi tigyek

H_io—l - | H.2. A polgérok szZn%élyi adéj(a_i_r{ak, Iékcimén:ek
. 'nyilvantartdsdval kapcsolatos ligyek
H301- ! H.3. .Vélasztésdk_kal kapcsolatos ligyek
H401- !H.4. Rendérségi igyek
H501- __IH.S. | A helyi t(iZ\;édeIemm_eI kapcsc%tos ijgyé;[(. .- |
H601- | H6. |Menedékjogiiigyek - o

H701- | -i.H.7. | Igé-iségUgyi i_gaig-atéé- ) - o o

_H801-I o “H.8.- Egyéb igazg;ési ugyek
1101- || |LAKASUGYEK -

J101- I |GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS

.
2

K101- e K iﬁAﬁu IGAZGATAS

L101- E L KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

M101- M | FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGY!
IGAZGATAS

N101- N | MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

P101- [P | KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGY! IGAZGATAS
N S o .
R101- R |SPORTUGVEK

X HONVEDELMI KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES

| BIZTONSAGI GRSEG

X101- X.1. | Honvédelmi igazga;[és .
X201- | ' X.2. Katasztréfavédelmi igazg_a_tgs
|

| X301- |X.3. | Fegyveres biztonsagi 6rség
|
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ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. Képvisel6-testiilet iratai

l15

15

15

15

15

15

15

15

15

trattari A A Meg0rzési |
X i Tétel megnevezése caxre v |
tételszam idé6 (év)
)
U101 Polgarmesteri, fépolgarmesteri, alpolgdrmesteri tisztség | NS
atadas-atvételével, egyéb feladat- és hataskor atadas-
atvételével kapcsolatos iratok
U102 | Képvisel6-testiileti jegyz6konyv és mellékletei NS
| (elSterjesztések, siirg6sségi inditvanyek, tajékoztatok, _
' kdzmeghallgatads, interpellaciok, egyéb déntés- !
el6készits iratok stb.) !
U103 ' Képvisel6-testiileti zart iilések jegyz6konyvei és NS
mellékletei, zart (ilésekrdl készilt hanganyagok '
U104 Képviselé-testiileti bizottsagok, részonkormanyzatok NS
tléseinek, falugy(lések, jarasi tanacskozasok, lakossagi
| forum jegyz&konyvei és mellékletei
U105 : KépviselS-testiileti, képvisel6-testiileti bizottsagi, | NS
'részénkormdnyzati iilésekré| késziilt hang- és képanyag
U106 ' KépviselG-testileti bizottsagok, részonkormdnyzatok 'NS
| zart Uléseirél késziilt jegyz6kdnyvek, hang- és
képanyagok
‘U107 Onkormanyzati biztos kirendelése, iratai NS
U108 ‘Tanécsnoki iratok i NS
U109 iOkm.a’mytér (cimer és zaszlérajz, diszpolgari cim, helyi NS
kitlintetés adomdanyozdsa stb.)
uiio Onkormaényzati érdek-képviseleti tagsagi iigyek NS
uiii Onkormanyzati rendeletek, hatarozatok, szabalyzatok, ‘NS

egylttmikodési szerz6dések/megaéllapodasok eredeti
példanya
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U.2. Nemzetiségi 6nkormanyzat-iratai

Irattari } A | Meg0rzési '

) . Tétel megnevezése NE 1 Lt.
tételszam idS (év)
U-201_ ” Egylittm(ikbdési megallapodasok iNS 515
U202 | Feladatellatasi, intézményhalézat-mikodtetési és 'NS 15

| fejlesztési terv nemzetiségi dnkormanyzati
|, . .
véleményezése

U203 Nemzetiségi gazddlkodo szervezetek, intézmények NS 15
alapitdsa, atszervezése, megsziinése

U204 Nemzetiségi oktatast is folytato iskoldkban az érettségi |2 -
vizsga el6készitésének, megszervezésének,
lebonyolitdsanak figyelemmel kisérésével kapcsolatos

(iratok —
U205 ' Nemzetiségi évodai, iskolai déntések véleményezése, NS 15
' szakmai ellenérzése
U206 : Nemzetiségi 6nkorrﬁényzat, nemzetiségi 6nkormanyzati ' NS 15
| | .
| | bizottsagok lléseinek jegyz6kdnyvei, mellékletei,
| elGterjesztések, egyéb dontés-elGkészits iratok
U207 Nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzati = NS 15
bizottsagok iiléseinek hang- és képanyaga
U208 Nemzetiségi dnkormanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzati | NS 15
. bizottsdgok zart lilések jegyzGkonyvei és mellékletei,
zart ulésekrél késziilt hanganyagok
U209 | Nemzetiségi 6nkormanyzatok tarsuldsi megallapoddsai | NS 15
U210 | Nemzetiségi onkormanyzat koltségvetési és NS 15
' vagyonkezelési tigyei
‘ U211 | Kozoktatdsi megallapodas nemzetiségi oktatasrol 'NS 15
‘ U212 Nemzetiségi 6nkormanyzat ellenGrzése NS 15
‘U213 'Nemzetkézi kapcsolattartds iratai NS 15
U214 Nemzetiségi 6nkormanyzat szabalyzatai NS ‘ 15
U215 Nemzetiségi 6nkormanyzat torvényességi felligyeletével | NS 15

' kapcsolatos iratok

-,
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U216 Oktatasi, nevelési, kulthrélis, mivészeti céld palyazatok, 5 - E

tamogatasok, 6sztondijak iratai

A polgdrmesteri hivatalnak, a k6z06s c')'nkormc_?nyzati hivatalnak, az énkormdn yzat gazddlkodé
szervezeteinek, kbzalapitvdnyainak és intézményeinek (a tovdbbiakban: intézményeinek) ligyei

U.3. Szervezet, miikodés

Irattéri | , i Megdrzési
) L Tétel megnevezése e Lt.
tételszam | id6 (év)
| |
u3o1 | Belsé ellenérzési jelentések 10 -
U302 Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések 2 -
U303 ' Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel;érdekvédelmi és | NS 15
érdekképviseleti szervezetekkel, érdek-képviseleti
| férumok alapitdsa, miikodtetése
U304  Erintésvédelmi vizsgalati jegyz6konyvek 15 -
.U305 ! Hirlap-, beYéirat— és k6nyvrende|é§ 2 -
U306 Intézmények, érdekeltségi korbe tartozé gazdasagi ‘NS 15
tarsasagok alapitasa, alapitd okiratok, tevékenység
| valtozasa, megszlintetése, irdnyitassal és miikodéssel ;
' kapcsolatos elvi ligyek, szervezeti és m(ikodési
‘ ' szabdlyzat, fejlesztési tervek, ellendrzési E
| ijegyzc’ikbnyvek, mindségiranyitdsi program
U307 . Intézmények, érdekeltségi korbe tartozo gazdasagi 5 |-
| tarsasdgok iranyitasaval és miikodésével kapcsolatos
feliigyeleti, ellenérzési, operativ ligyek
U308  |Kartéritések - 10 l
U309 | Kollektiv szerz6dés ' NS 15
L
U310 Kozalkalmazotti Tandcs ligyei ‘ NS 15
| U311l Kozérdekli kérelmek, panaszok, javaslatok, |2 -
‘ | bejelentések
‘ U312 | Kiilfsldi kapcsolatok bonyolitésa 10 -
| U313  Kilfsldi kapcsolatokra vonatkozo két- és tobboldald NS 15
' megallapodasok, éves értékelések
_ U3l Kiilfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, Uti jelentések 10 |-
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E4

u31s

U317

U318

U319

|
|
‘uszo
|
‘u321
(U322

U323

U324

'u32sE

U326
U327
U328

U329

| Kuls6 szervek, Allami S“zémvevé’szék, a f6varosi és* NS 15

' megyei kormanyhivatal ellendrzese, atvilagitas,

| fenntartoi, szakfelligyeleti vizsgalatok, torvényességi

| felhivdsok, torvényességi felligyeleti birsaggal
kapcsolatos iratok, tigyészi intézkedések, a helyi

| dnkormanyzat helyett a févarosi és megyei

' korményhivatal vezetGje altal megalkotott
onkormanyzati rendeletekkel kapcsolatos iratok, a

!févérosi és megyei kormanyhivatal altal pétolt helyi

| 6nkormanyzati hatarozatok, a helyi 6nkormanyzat altal

: pétolt feladat-ellatdsi kotelezettséggel kapcsolatos
iratok

| Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek E 75 -
| nyilvantartasa - ‘
| |

' Munkaltatoi juttatasok elvi igyei I NS 15

'Munkavédelmi iigyek (munkahelyek.kialakitésa, rovar- |10 -

' ragcesaloirtas, dohanyzohelyek kijelolése stb.) '

i
|Jogi uigyek (peres €5 nem peres ligyek, jogi képviseleti |15 -
tevékenység)

Sajtéugyek, t.elep(jlésrr.\.arketir.lg, reprezentaciés, PR 2 L

tevékenység

Sta;isz;iké (éve_s) ) .NS ) '.”15
|statisztika (idészak) s |-
“Térsulési_ﬁégznépodésak, fé_rsdlési;héés Uiéseinek R .NS .15 -

elGterjesztései, jegyz6kdnyvei, hatarozatai

Tarsuldsi tandcs zart lléseinek elGterjesztései, NS 15
jegyz6konyvei, hatdrozatai

Kapcsolattartds civil és ifjusagi szervezetekkel, vallasi | 5 -
kozosségekkel

Népszamlalas, egyéb dsszeirdsok lebonyolitasaval |5 -
kapcsolatos ligyek

o |
Onkormanyzatok egyiittmiikddésére vonatkozé iratok ‘NS 15 I
— = — = = = i

| Eurdpai Unios csatlakozas jogharmonizacid iratai NS i 15 |
|

I Kozigazgatdsi reform elGkészitésére vonatkozo iratok | NS 15 g
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U330

Alapitvanyokkal, nonb‘rofit szervezetekkel kapcsolatos | NS

 Ugyek
U331 .Onkorményzati feladatokat érint§ stratégia, koncepcid, | NS
program, terv
U332 Tarsulasok terlletének, telepiléseinek 6sszehangolt 10
fejlesztésével kapcsolatos ligyek |
_ S _ !
U333 Tarsuldsi kozszolgaltatasok biztositasa, fejlesztése és 10
szervezése
U334 Tarsuldsok altal fenntartott intézmények ligyei 10
U335 Tarsulasok egyéb operativ lgyei, teriiletfejlesztési 10
| onkormanyzati tarsulds ligyei
U336 Onkormanyzati (fejlesztési, miikodési céla) elnyert ‘NS
| palydzatok |
U337 ;Jegyzéi hataskdrbe tartozé szabélyzatok 'NS
| _
U338 KépviselS-testiileti, képvisels-testileti bizottsagok, 'NS
részonkormadnyzatok rendeleteinek, hatarozatainak
utdlagos normakontrolljaval kapcsolatos iratok
U339 Polgarmesteri, jegyz6i fogaddnap jegyz6konyvei, | 2
emlékeztetGi ‘
U340 Jogszabalytervezetek, szerz6dések, megallapodasok | 2
|el6zetes jogi véleményezése '
I |
; u3al IOnkorményzati (fejlesztési, mikodési céll) sikertelen |5
' | palyazatok
| |
U342 : Informatikai lizemeltetés és karbantartdsi operativ 5
IUgyek |
U343 | Alldsfoglalésok kérése 5
| |
U344 A hivatal m{ikddtetésével, karbantartasaval 5
kapcsolatos iigyek
‘ u34s 'Adatvédelemmel kapcsolatos ligyek 10
] U346 ‘TerUIetszervezés NS o
U347 !Telepijlés atcsatoldsa masik megyéhez, teriiletrész ‘ NS

|4taddsa, atvétele, cseréje ‘
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U348

U349

U350
U351

U352
U353

E
u3ss
U3s6
U357
U358
e

U360

u3el

use2

U363

u3ed

Telepiilésegyesités, telepiilésegyesités megsziintetése, | NS
0j kozség alakitasa

Vérossd, megyei jogu vdrossa nyilvanitds, févarost NS
érint6 teriiletszervezési iigyek |

Vallalkozasi szerzédések 5
' Munka-, szakmai értekezleti jegyz6konyvek s
' Beszamoldk, jelentések, munkatervek (éves NS

polgdrmesteri, jegyz6i, szakigazgatasi, intézményi)

Beszamoldk, jelentések, munkatervek (id&szaki jegyz6i, '5
polgarmesteri, intézményi)

15

115

15

Munké rend, Ugyr_e;wd_éé ﬁéyfél.f.og”a_dés-i. ren_d - 5

Vezetdi értekezletek jegyz6kinyvei, emlékeztetsi Ns
’ Utésitésok(j—eg\_/z()'i, po’lgérmt;t;ris_— | N_

| Lobbité\}@énység a i'10

| Hivaféi, munll<.al_<6-r étadés-ét_;/ételijeg;zc’ikényvek ) ml_O_
‘Korlevelek (intézkedést igényls) |2 .
iMinéségbizté)_s_l'ta?s_-i,._mi_n_éiéégirér_1\/-|;fési rendszer, o NS o

teljesitménykovetelmény célmeghatdrozdsa,
teljesitményértékelés altalanos iratai ‘
Intézkedést nem igénylé, de vezetSi utasitds alapjan ‘ 1
iktatott korlevelek, meghivok, tdjékoztaték

'Téjékoztatésok, adatszolgaltatasok 1
| S — ———— i —
i Onkormanyzati rendezvények elGkészitésével és 1

'lebonyolitasaval kapcsolatos lgyek

Tarsulas torvényességi felligyeletével kapcsolatos [ NS
iratok i
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U.4 Iratkezelés, Ugyvitel *

Irattari ; 3 Megdrzési ido
Tétel megnevezése

tételszam (év)
U401 Iratkezelési szabalyzattal és irattari tervvel ‘NS HN
kapcsolatos lgyek |
|
U402 Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztésti/megrendelési NS 15
elektronikus programleirdsok, programrendszer,
védelem szabalyozas stb.)
| L S - — =
U403 ! Belsé lgyviteli segédkdnyvek (el6addi munkakényv, 5 -
iérkeztet6 kdnyv, iratatadd kényv, postakdnyv stb.)
U404 | Kiadmaényozasra hasznalt és mas, joghatas NS HN
kivdltasara alkalmas bélyegz6k nyilvantartasa,
selejtezésiikrdl, visszavondsukrol készilt
 jegyz6konyvek
U405 | Elektronikus aldirdsok nyilvantartasa 'NS HN
I - . . I
U406 Iktatd- és mutatdkdnyv, fényilvantarté konyv, irattari | NS 15
segédkdnyvek
U407 Fényilvantarté kényv, irattéri segédkonyvek NS i HN
U408 Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyz6kdnyvek | NS 'HN
U409 Atmeneti irattarbél a kozponti irattarba torténd 15 -
iratatadds-atvétel jegyz6konyvei
|
U410 | Iratatadés-atvételi jegyz6konyvek NS 'HN
‘U411 Mindsitett adat tovabbitasara vonatkozé lezart NS HN
nyilvantartas (belsé atadokonyv vagy mas belsd
| ataddokmany, kiils6 kézbesit6 konyv, futarjegyzék
'stb.) |
| |
U412 | Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok | NS HN
esetén
U413 'Munkakér dtads-atvétel soran keletkezett iratok |5 -
| i
U414 ' Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi visszavonasat | -
| |
! | biztonsagi tanusitvany | kdvetben
|

haladéktalanul
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U415

Irattari
tételszam

U501

U502
U503

U504

U505

U506

U507

U508

Felhasznal6i engedély ¥s titoktartdsi nyilatkozat -

15 -
(visszavonasat
kovetben)

U.5. Személyzeti, bér- és munkaligyek

Tétel megnevezése

Bér- és munkauigyi kimutatasok, nyilvantartasok,
jelentések

.Létszém- és bérgazdalkodasi ligyek (éves)

Bérnyilvantartds (bérkarton) -

‘A foglalkoztatottak illetménytigyei (bérjegyzék,
illetménykiegészités, illetménypdtlékok, személyi
illetmény megdllapitasa, illetményeltérités,
jarulékelszamolas, jutalom, munkaltatéi kélcson,
tavolléti dij, letelepedési tamogatas,
koztisztviselbi, koZalkalmazotti juttatdsok stb.)

| Fizetési elGleg, helyettesitések, kereseti igazolas,
személyzeti targy( palyazati kiirasok és beadott
palyazatok, iires allashelyekrél tajékoztatas,
tartalékdllomannyal, betdltetlen alldshelyekkel,
palydzatokkal kapcsolatos iratok

Jelenléti ivek, munkaba jards koltségeinek téritése,

utazasi

utalvanyok lgyei, napidijak, szabadsagolasi rend,
szabadsagligyek, egy hdnapnal révidebb fizetés
nélkili szabadsag

Képvisel6k nyilvantartdsa, 6sszeférhetetlensége,
juttatasai, tiszteletdijai
Kinevezés, megbizds, besorolds, atsorolas,

athelyezés, minGsités, egyéni
teljesitményértékelés iratai, munkakori leiras,

felmentés a képesitési eldiras aldl, eskiiokmanyok,

hatosagi bizonyitvanyok, cimek, kitlintetések
|adoményozéasa, kézszolgalati munkaviszony
igazolasa, rendelkezési, tartalékallomanyba
| helyezés (errdl tajékoztatds) és megsziintetés,
' felmentés, munkavégzés aloli felmentés,
I nyugdijazas, végkielégités, eseti megbizdsok,
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Megdrzési idé
(év)

o -

NS 15

75 -

50 -

(a jogviszony
megsziinésétdl)

__._.50 -

| (a jogviszony

megsz(inésétdl)



U510
U511

U512

U513

U514

‘U515

U516

us17

U518
iu519

U520

U521

U522

U523
Yus24

{0525

i 0sszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek *

! programba helyezés

Kbzigazgatdsi alap-, és szakvizsga-kotelezettséggel

kapcsolatos ligyek, uigykezelGi alapvizsga-
:kdtelezettséggel kapcsolatos ligyek

Eltartéi nyilatkozat

Fegyelmi és kartéritési iigyek

Egy hénapot meghaladé fizetés nélkili szabadsag

igyek
| Baleseti, rokkantségi Ugyek

KoztisztviselGk, kdzalkalmazottak egyéb
jogviszonyainak engedélyezése  _.,

Vagyonnyilatkozat (lejarat utdn)

Megbizasi szerzédések

Koztisztviseli, kdzalkalmazotti nyilvantartasok

Kbzhasznu, kdzcéld alkalmazasok, tdvmunka
| egyedi ligyei

 Kitiintetések, kitiintetd cimek, dijak
adomanyozdsanak elékészitése, lebonyolitasa

‘munkakdrilményeinek alakuldsdval és az

| esélyegyenléség érvényesiilésével kapcsolatos
értékelések, jelentések, tervek, programok

it — -
Munkaltaté altal biztositott egyedi szocialis
tdmogatasok ligyei

Magannyugdijpénztarral, dnkéntes kiegészité
nyugdijpénztarral, onkéntes egészségpénztarral

| kotott szerz6dés
|

i Kozszolgalati jogvitdk

[ Tanulmanyi szerz6dés

.. Tovéabbképzés, atképzés egyedi tigyei, szakmai
gyakorlat, egyetemi, féiskolai hallgatok szakmai
gyakorlata (konzulens kérése)
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: U526 _Tovébbképzési éves és kdzéptavi terv v 110 -

¥ —

*A vagyonnyilatkozc_rt—iétejli kotelezettség megsz(jne?ét ;agy a kételezett dltal uj vagyonnyilatkozat
tételét kovetben 8 napon beliil vissza kell adni a kbtelezettnek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

Irattari 3 ) Megdbrzési id6
Tétel megnevezése

tételszam (év)
U601 Adéugyek (sajat) 5 -
IU602 o Analitikus h.yi.lvé ntarfésok {(eszkbznyilvantartas, | 8 ” -

konyvelési napldk, leltar, selejtezés)

U60.;’ _ Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb '8 -
beszerzések, megrendelések -«

U604 Banki és pénzigyi levelezés, atutalasi 5 -
megbizasok, bankszamlakivonat,
bankszamlanyitds

U605 Kézbeszerzéssel jard beruhazdsok, épitési 5 |-
koncesszidk szervezése és pénziigyi
lebonyolitdsa, épiletfenntartas, feldjitasi terv,
felujitasok szervezése és pénziigyi lebonyolitasa,
kozbeszerzés lebonyolitasa,
telepiiléstizemeltetéssel, fejlesztéssel
kapcsolatos feladatok

ue06 Kdzbeszerzéssel nem jard beruhazasok 5 -
szervezése és pénzligyi lebonyolitasa,
éplletfenntartas, feldjitasi terv, feltjitasok
szervezése és pénziigyi lebonyolitasa,
telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel
kapcsolatos feladatok

uea7 Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, 8 -
pénztarbizonylatok, pénztarnapldk, szamlak,
szamlatombok tépéldanyai, készpénzelldtmany
bizonylatai)

U608 Fizetési felszolitds, szdmlareklamdcio, |5 |-
szdmlarendezés, szdmlaegyeztetés, kdvetelés ‘
érvényesitése, adossagelengedés [

U609 Gépkocsik lizemeltetése (biztositas a lejarat 2 |-
utan, menetlevél, szerviz, lizemanyag stb.) '
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gusio

uell

us12

U613

IU614

U615
U616
U617

U618

U619

U620

U621

U622

U623
U624
U625

U626

llletményszamfejtés

Ingatlan- és vagyonnyilvdntartas; tulajdonjog-,

szolgalmi jog, vezetékjog-rendezés, nyilvantartas

q

, Koltségvetési beszamold (éves)

Koltségvetési beszamold (idGszaki)

Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos

tigyek (addssagrendezés, dtcsoportositas,

céltartalékok felhasznaldsa, pénzmaradvany

elszamoldsa, potelSirdnyzat, reorganizacio,
szamviteli rend, intézmények koziizemi
szamldjanak rendezése)

-

Céltamogatasok igénylése és lebonyolitasa,
palyazatok pénzkezelése .

»

10
5
NS

NS

10

15

15

Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas 15

Koltségvetés és beszamolo elGkészitése,
koltségvetési koncepcid

Leltarfelvételi ivek

Eénkorményzati vagyon kezelésére,

' elidegenitésére, bérletére, cseréjére,
jelzalogjaira, vasarlasara, haszonbérletére,
vagyonkezelGi jog létesitésére vonatkozd
alapiratok, szerz6dések, beruhdzasi terv,
tervpélyazat, tulajdonosi hozzajarulas,
torzskonyvi nyilvantartas

' Munkaltatéi segélyek, tamogatdsok pénzigyi

lebonyolitasa

Széllitolevél

- Térségi fejlesztési program, ipari park ligyek,

térségi fejlesztési tandcs lgyei

Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek

"

NS

Vagyonbiztonsagi rendszer miikddtetése

Vagyonbiztositas (lejarat utan)

Vagyonhasznositads pénzigyi lebonyolitasa
(bérlet, elidegenités stb.)

46

HN

115

s



.U6-27 3 Térségi fejlesztési rhened;sment igyek - 110 |-
|

U628

i Kozbeszerzési ligyek (arubeszerzés, 5 -

‘szolgdltatasok megrendelése)
.“U629 Onkorma nyzati-i_ngatlanok fenntartasa, '5 -

karbantartdsa '
.U630 -“Gazdaségi program - NS 15
U631 Kbnyvvizsg_éTc’)i jelenté;ei( - i 10 -
-U632 Teriileti \}agy regionalis By.ugdijpénztér alakitdsa |NS 15
KULONOQOS RESZ
(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)
A) PENZUGYEK
A.1. Addigazgatasi Ggyek

' Irattari L | Meg6rzési id6 |
| tételszam Tétel megnevezése (év) Lt.
A101 | Ad6- és értékbizonyitvanyok 8 N
A102 | Addbevételi terv és telj_e;i;és _ 10 -
| |
|A103 Adéellenérzés, adategyeztetés, 15 -

addkedvezményi-mentességi tigyek, adokivetés

 elleni jogorvoslatok, adébevallas és adokivetés,
| addhatralék, talfizetés, téves befizetés
| AL04 A-dc’)dssze:i_t_’c;’;.v_alamint a szamitégépes é\_/es. 1B -

feldolgozds adattartalmardl év végén készitett

lista
| A105 Adoz6k egyéni torzsadatai (nyilvantartas) NS 'HN
|A106 Adok maédjdra behajtandé kéztartozasok iratai 10 -
'A107 'Vagyoni igazolasok, addigazoldsok E -
|A108 ' AdGtartozasok behajtdsa, végrehajtasa 10 -
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A.2. Egyéb pénzlgyek

Irattari

. e Tétel megnevezése
tételszam

i'Azol ‘ Altalanos és céltartalékok felhasznalasa
A202 ! Atmeneti gazdél_lgodéssa;i ké.pcsolatos iratok
.AZ-(.)S -I-3etéti .k.amatUg-\-/_ek |

A204 Decentralizalt tamogatasok felhasznalasa
A205 Fejlesztési alapterv )

A206 .;.Feléd-atmutatc’)-khc;z- I-<-ap_cso|édé allami

| hozzajarulas elGiranyzata, visszaigénylés
i | —
A207 i Feladatmutaté-ndvekedés miattipotigény
A208 Intézményi téritési dijak megallapitdsa,
elengedése (egészségligyi, gyermekjoléti,
miivelédési, nevelési-oktatasi, szocidlis)

' A209 Kotvény-, részvénykibocsatas (lejarat utan)
'A210 Kiildnféle célt pénzalapok, kdzmiifejlesztési

hozzajarulds visszatérités

'A211 Pénzigyi szabdlysértések, birsagok
A212 | Mez66ri jérulék kivetése
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..10

10
10

10

10

(év)



Irattari
| tételszam

Tétel megnevezése

B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS

Megérzési id6 |
|

(év)

B101 Egészségiigyi alapelldtas helyzetfelmérése és 'NS
megszervezése
'B102 Egészségligyi alapellatas fejlesztésének iratai 5
B103 Egészségligyi szlirGvizsgalatok megszervezése 2
'B104 ' Iskola-egészségligyi szolgalat szervezése i NS
.8105 Korzeti egészségligyi, haziorvosi, hazi NS
gyermekorvosi, fogorvosi, gydgyszerészi,
véddndi, lgyeleti ellatds megszervezése
'B106 Foglalkozas-egészségligyi ellatds megszervezése |10
'B107 Egészségiigyi ellatast tamogato palyazatok 10
'B108 Rehabilitéciés Bizottsag iratai 10
| B109 | Finanszirozasi szerz6dés az egészséghiztositasi 10
| szervvel (lejarat utan)
'B110 | Gyoégyszertar felallitasdnak kezdeményezése és | 5
| véleményezése
'B111 | Egészségiigyi szolgaltatdsok ANTSZ-t6| érkezett | 2
' engedélyek (lejarat utan)
'B112 | Betegek panasziigyei, betegjogi képviseld 2
észrevételei
'B113 i Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, |5
_ gyogyszerészi, védbndi, ligyeleti palyazatok,
i szerz8dések (lejarat utan) I
B114 Haziorvosoknal bejelentkezett biztositottakr6l |2
i [ havi jelentés
B115 Ifjasagi orvos (iskolaorvos) kijellése (k6zépfoku '_5
oktatdsi intézményekben) |
I
B116 Jarvanyligyi intézkedések 10
B117 | Kdztisztasdgi és telepiiléstisztasagi feladatok 10
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B118

B119
'B120

B121

B122

B123

B124

Betegellatasi dij (kilféldi &llampolgarok, nem ~ |5
biztositott magyar allampolgarok ligyei)

| Nyilvantartas a bejelentett biztositottakrol 10
 Tarsadalombiztositasi jarulékiigyek 75
'Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitoszer- 30

' hasznalok, egyéb fiigg&ségben szenveddk)
' kotelezS gondozasha vétele

| Hazi szakapolasi szolgalat, jaro- és fekvébeteg- . NS
szakellatas, 6raszam, ligyeletek

Bolcs6dék miikodésével kapcsolatos iratok NS
'Gyégyhely, gyogyfiirdGintézmény, kitermelt 5

asvanyviz, gyogyviz, gyogyiszap és ,
gyogyforrastermék torzskdnyvi adatai
valtozdsanak bejelentése i

. Gyégyis-z_ap és gyl_égy'f_or"jé;te';mé—k-- ——rr

| kitermelésének, kezelésének és forgalmazasanak

‘ engedélyezése

Ragcsalomentesités, szinyoggyérités, rovarirtas |2

Az egészséges életmod segitését célzé 10
szolgdltatasok iratai

50

15

|15

15




Irattari
tételszam

C) SZOCIALIS IGAZGATAS

Tétel megnevezése |

(év)

ci101 2Személyes gondoskodas kérébe tartozéd NS
alapszolgdltatasok és szakositott ellatasi formak
megszervezése
C102 Személyes gondoskodas kdrébe tartozd NS
alapszolgdltatast, szakositott ellatasokat
biztosité intézmény vagy vallalkozés ‘
m{ikodésének engedélyezése, ellendrzése, i
nyilvantartdsa '
C103 Személyes gondoskodds korébe tartozé szocialis |2
alapszolgaltatasi tigyek
C104 Személyes gondoskodas korébe tartozo 2
| szakositott elldtast igénybevevék tigyei
C105 Személyes gondeskodas kérébe tartozod szocialis |2
|
szolgdltatasokhoz jévedelemigazolas kiallitasa
C106 'Szocialis ellatast tdmogato palyazatok 10
C107 | Szerz8dés a szocialis feladatok atvallalasardl ‘NS
lc108 Szocidlpolitikai kerekasztal miikodésével |5
kapcsolatos iratok ‘
C109 ' Szocialis szakértsi bizottsag m{ikodésével 5
kapcsolatos iratok ‘
€110 Helyi rendeletben szabalyozott rendszeres 5
segélyek (sajat ellatasok)
Ci11 Helyi rendeletben szabdlyozott atmeneti 2
ellatasok (sajat ellatasok) |
|
C112 Atmeneti segélyezés ‘ 2
C113 Arvizkarosultak allami timogatasa 5
Cl14 Kézlizemi kompenzacids ligyek, lakbér- 2
hozzajarulas
I. — ———e e ——— —_— . — ———— —_— - A —
C115 Lakdsfenntartasi tdmogatasi ligyek 2
C116 | Aktiv kordak elltasa 10
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c117
C118
€119
€120
c121
1=y

C123

c124

c125
C126
c127
€128
€129
c130
c131
132

€133

1342

A’G&)Iési dij-i]gye.l.( (méEr;_\_/o—ssgg)”

;I;emetési segély v

, Krizishelyzetbe keriilt személyek tdmogatasa
Szociélis kolcson egyedi igyek (lejarat utdn)
Adésségkezelési szolgéifatés (lakh;fés_t segi_tc'J'
ellatas, addssagesokkentési tamogatas)

Nyugdijashazi elhelyezés

| Kbztemetés
Megvaltozott munkaképességli dolgozok uigyei

Segitséggel él6k érdekvédelme, tdmogatdsa,
kozlekedési kedvezményei

s ora g .

Személyi téritési dij megéllapitasa

Gondozasi sziikséglet vizsgalata

Behajtas, véérehajtés kezdeményezésével
kapcsolatos ligyek (pl. gondozasi dij)

Helyi utazasi tdmogatds megallapitasa

»Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz”

hitelprogramhoz kapcsolédé szocialis timogatas

' Tarshat6sagi megkeresések (idegen
kdrnyezettanulmany, igazoldsok)

.' Kt.i.zgyégyellétési ugyek (méltényossgg)

|Szocialis ellatasra jogosultak nyilvantartasai

Telepiilési tamogatds
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E) KORNYEZETVEDELMI: EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
y TERULETRENDEZES ES KOMMUNALIS IGAZGATAS

E.1. Kérnyezet- és természetvédelem

Irattari 3 A Megdrzési idd
Tétel megnevezése (év) Lt.

tételszam
- |

.E101 ) .Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa iNS 15
'E102 | Kdrnyezet- és természetvédelmi hatGségi 10

i feladatok |

iE103 _kbrnyezet— és természetvédelmi program NS 15
!.E.10.4 Kafny_e_zet— -és fér;lw_ész_efvédelmi program J 5 - -

végrehajtasa, akcioprogramok

| E105 | Kornyezetvédelmi hatasvizsgalati eszkdzok 2 -
telepitése |
|

E106 | Kérnyezetvédelmi hatdsvizsgalati tanulmdny NS |15

'E107 A helyi természeti terliletek védetté NS |15
nyilvanitasaval kapcsolatos tigyek

i E108 Védetté nyilvanitott teriletekés védett 5 |-

' természeti teriletek hasznositasanak,

' kezelésének uigyei |

[E109 l Zaj- és természetvédelmi, egyéb ) 5 -
 kérnyezetvédelmi ellendrzés és birsag |
S | E————" T

E110 I Légszennyezési vizsgalatok, mérések NS 15

PO—— I - - — -

‘ E111 Légszennyezd forrasok nyilvantartasa i NS HN

E112 ' Leveg6tisztasag-védelmi (rendkiviili) intézkedési | NS 15
|terv (fiistkod-riadSterv)

E113 La kéhelyi kdrnyezet dllapotfelmérése NS ' 15
| — = e |

E114 iSzolga’lltaté tevékenységet ellato tizemi épitmény 10 -
energiahordozé- és/vagy lizemmaodvaltasra ' !
| kbtelezése, tevékenységének korlatozasa, |

l |felfi]ggesztése, illetéleg feloldasa

f E115 : Kornyezetvédelmi alappal, célelGiranyzattal 110 |-

| kapcsolatos ugyek
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E116

E117

E118

Irattari
tételszam

201

202

£203

Zaj- és rezgésvédelnti szempontbdl fokozottan - | 30

; védett dvezet kijelolése

'Stratégiai zajtérkép, ezzel 6sszefiiggd intézkedési 130
|terv

' Szolgaltato tevékenységet ellatdk
| zajkibocsatdssal kapcsolatos ligyintézése E

E.2. Teleplilésrendezési és terliletrendezési ligyek

A 3 | Megdrzési id6
Tétel megnevezése (év)

Helyi épitészeti 6rokség védetté nydvanitdsa és | NS 15

megsziintetése

Helyi épitészeti 6rokség védelmémek biztositasa |10
(fenntartas, fejlesztés, 6rzés, védett épiiletek
tdmogatasa stb.)

Kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos
onkormanyzati feladatok (pl. régészeti lel6helyek 5
védetté nyilvanitasaval 6sszefiiggésben
hirdetmény elhelyezés, mentd feltaras,
el6vasarlasi jog gyakorlasa stb.)

75

Telepiilésfejlesztési menedzsment lgyek,
palyazatok

Varosrehabilitdcids program

Varosrehabilitacids palyazatok, megdllapodasok, '
ehhez kapcsolddé operativ ligyek

Epitészeti-m(iszaki tervtanacs iratai (a tanacsot
miikodtetd 6nkormanyzatnal) f6épitészi szakmai
vélemények, allasfoglalasok

Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldmérési
alaptérkép

Pincebeomldsok, tdmfal, partfal altal ‘NS
veszélyeztetett teriiletek felmérése ‘

Teriiletfejlesztési koncepcio, teriiletrendezési | NS 15
terv, telepliilésfejlesziési koncepcio, \
telepiilésfejlesztési stratégia, telepiilésszerkezeti :

terv, helyi épitési szabalyzat
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E211
E212
E213
'E214
E215
'E216
217
E218
E219
E220
E221

E222

Irattari

tételszam

E301

E302

'E303
E304
E305

€306

Elévasariasijog  V - INS

Utépitési és kozmivesitési hozzajérulas NS
Teriiletrendezési hatdsagi eljarasok 15
Vis maior Ugy-l-ek - 5

RepUI6tefék zajgétlé védc’Sbve_zetének i(ialéki’tésa 10

R '.Kiszolgéla és lakéut céljara torténd lejegyzés _ INS
!
Telepiilésrendezési kotelezések ns
;relepulésrendezési ;zérzédés ..NS
1 Telepul_ésI(ép_i véleményezési el_jérzjls B -15
iTeIepUlés-képi be]'elehté;'si el}éuré-s — o _15h
szter[}k;t-a-l-akl’tés - _ 15
Kozmlinyilvantartas tgyei o _I_\IS

E.3. Epitési Ugyek
Tétel megnevezése

Bontasi-, épitési-, dsszevont-, hasznélatbavételi-, | NS

fennmaradasi engedélyezési eljarasok, '
épitésiigyi vagy eljardsi birsag kiszabasa, bontasi |
vagy atalakitasi kotelezettség, végrehajtasi '
eljaras, engedély hatdlyanak meghosszabbitasa
irdnti engedélyezési eljaras

Felvondval, illetve mozgdlépcsével kapcsolatos |15
épitésiigyi hatdsagi engedélyezési eljaras '

Epitésiigyi hatosagi tudomasulvételi eljarasok | 10
(jogutddlas tudomasul vétele, hasznalatbavétel
| tudomasul vétele)

: Az orszagos épitési kdvetelményekt6l vald 10

eltérés engedélyezési eljarasa
|

| Epitésiigyi hatésagi bizonyitvanyok, igazoldsok, ‘ 10

|adatkérés, adatszolgaltatas |
|

| Egyéb épitésiigyi hatosagi Igt;lezési Ugyek
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E307 Epitésiigyi hatésagitellendrzés 10 l-
|
E308 | Bauxitcementtel vagy mas épitéanyag-hibdval E NS ! HN
kapcsolatos hatdsagi eljarasok 5
_ : ~ |
'E309 Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb 5 -
észrevételek intézése, tajékoztatasok,
szolgaltatas korében kiadott szakmai nyilatkozat
E.4. Kommunalis tigyek
Irattari ‘| Meg6rzési id6

tételszam

E401

| E407

E408

'E409

Tétel megnevezése

(év)
i Hulladéklerakd-helyek (szilard, allati eredetd, I NS 15
folyékony) kijel6lése, iétesitése, hulladékkezelési
szerz6dések, hulladékgazdalkoddsi program
- - i — s I
Kozcélu drtalmatlanito telep Iétesitése | NS 15 |
Kémeénysepré-ipari szolgaltatas ligyei 15 -
Zoldteriletek létesitése, fenntartasa (parkok, NS 15
jatszoterek)
Energiagazdalkodas, széler6m{i létesitése ‘NS 15
| Kbztemetbk létesitése, lezdrasa, megsziintetése, | NS HN
'nyilvantartasai, térképei, Ujbdli hasznélatba
|vétele
_: Sirboltkdnyv, siremlékek és sirboltok terve ! NS é HN
Hozzajarulds temetkezési szolgdltatast végzé 5 -
gazdalkod¢ szervezet alapitasahoz ‘ |
Hulladékka valt jarmiivek tigyei, gépjarmd 5 -
elszallitasi és értékesitési igyek E
'Kozmiifejlesztés, ingatlanok kbzmdellatasa, NS 15

E410m

E411

E412

Kozterileti feltjitas, karbantartas, hibaelharitas 5 -

Kozteriilet tisztan tartdsa, feliigyelete, hulladék |5 -

kdzmfejlesztési hozzajarulas visszafizetésének
ugyei

|elhelyezése, gylijtése, szallitasa,
hulladékartalmatlanitas,

' hulladékdjrahasznositas, hulladékgazdalkodasi |

birsag ligyek
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Irattari

tételszam

F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS

Tétel megnevezése ,
|

! Meg0rzési idd

Lt.

HN

F101 Kdzutak, helyi vasutak mdiszaki, mingségi, I NS
baleseti, forgalmi adatainak, valamint forgalmi |
rendjét meghatarozd jelzéseinek nyilvantartdsa !

L

F102 Kozutak, helyi vasutak tisztan tartdsa, sikossag ‘ 2
elleni védekezés |

F103 Kézteriilet-foglaldsi, -hasznalati megallapodasok |5
és dijak |

I _ = .- L

F104 Kozterilet-bontdsi hozzajarulas '5

|

F105 Kilterileti kdzut, helyi vasut menti épitmény | 5
elhelyezési és nyersanyag-kitermelési !
hozzajarulas |

F106 ' Kiilterileti kézut, helyi vasit menti fakivagasi és ‘5

' liltetési hozzajarulas |

F107 Belterileti kdzutkezel6i hozzajarulasok 5

F108 ' Kézuton, helyi vasiton térténd épitési 2
munkékhoz val6 hozzajarulas l

. | B

F109 Vasuti atkel6helyek, gépkocsibehajtok, 10
gyalogutak, jardak, kerékparutak, kdozutak

fenntartasa, parkolék kialakitdsa, fenntartdsa

F110 | Egyéb kozutkezel6i hozzajarulas 1

F111 Utcabutorok, utca névtablak, hdzszamtablak 5

| kihelyezése, karbantartasa, javitasa

F112 Repul6tér létesitésének és megsziintetésének 5
véleményezése

F113 Kikot6k, (kozforgalmu) kompok és révek NS

| [étesitése

F114 ' Kdzforgalmui kikotsk, kompok, révek 110
miikodtetése

F115 'Hidak, aluljarok és feliljarok létesitése NS

F116 'Hidak, aluljérdk és feliiljarok mikodtetése 10
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F117
F118
F119
F120
F121

F122

F123

F124

F125

Hidtorzskonyv L

.....

Helyi témégkézlekedés fejlesztési koncepcidja

Helyi kbzforgalmu vasuti tarsasaggal kapcsolatos

ugyek

Kozvilagitasi berendezés miikodtetése

Forgalomszabalyozas, forgalomtechnika

Hatdsagi drak megallapitasa (helyi

tomegkozlekedés, taxi, vasut), menetrend

Postai, tavkozl6, elektromos, valamint mas
nagyfrekvencias jelet vagy mellékhatast kelté
berendezések létesitése, lizemeltetése,
rongalasa, hirkozlési szabalysértések

Utvonalengedélyek

'F130
F131

'F132

Parkoldsi, eseti behajtasi, egyéb eseti

kozlekedési engedély

Kozlekedési kartéritések

Helyi tomegkozlekedési pdlyazat

Tavkozlési és egyéb nyomvonaljellegii
épitmények létesitéséhez vald hozzajarulas

Utellenéri szolgdlat megszervezése

Kerékbilincs alkalmazdsanak tgyei

Behajtasi engedélyek
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Irattari

tételszam

6101

G) VIZUGYI IGAZGATAS
Tétel megnevezése
ArV|z és belvizzel, helyi \)fzkére!héritéssal

Arviz- és belviz-védekezési terv

Védmudvek létesitése és fejlesztése

Patakok, csatorndk dradasai ellenivédekezés,

Vizi kozlizemi tevékenység koncepgidja,

Ivéviz, szennyvizdijak megallapitasa

Kozm(ives vizszolgaltatasi korlatozasi terv,

Vizjogi létesitési, fennmaradasi és lizemeltetési

| lvdviz-, szennyviztisztité berendezés

[étesitésének engedélyezése

lvoviz-, szennyvizhaldzat, csapadékcsatorna-
haldzat létesitése, GzemeltetSjének kijelolése

| Ivéviz-, szennyvizhdldzat, csapadékcsatorna-

VizmérGhely, tisztitdakna ligyei

] Kozkifolyokkal, tl’jzcsaaokkal i;apcsolatos ugyek
|

| Kutak létesitési, fennmaradasi és lizemeltetési

Vizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi

kapcsolatos operativ tigyek
G102
G103
6104 .Védm(jve_k m.-(jkédtetése-
G105

csapadékvizelvezetés
G106

vizrendezési programok
[ ;
G107
G108
I vizkorlatozas lgyei
G109

engedély
G110
G111 | Ivéviz-, szennyv
G112

'halézat lizemeltetése
G113 |
G114
GllSI

engedélye
G116 ve

ugyek
G117

' Azonos telken tébb ivovizbekdts vezeték
| |étesitése
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Megdrzési id6

NS

NS

..NS

(év)

15
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G118
G119

G120

G121

G122

G123

G124

G125

| Vizik6zmi-hasznalittal ka pcsolatos iratok NS

VizikdzmG-tarsulat, érdekeltségi hozzajarulassal |15
kapcsolatos iratok

Vizek és vizi létesitmények nyilvantartasa g NS
Kozm(ifejlesztési tamogatashoz kapcsolodo 15
iratok

Talajterhelési ligyek 5
Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag 5
tigyek

Folyékonyhulladék-bebocsatasi pontok kijelolése | 15

Vizi allassal kapcsolatos tigyek M- | 2”
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H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGY! ES RENDESZETI IGAZGATAS

¥

H.1. Anyakonyvi és allampolgarsagi igyek

Irattari Megdbrzési id6

) , Tétel megnevezése ) Lt.
tételszam (év)
H101 Allampolgarsagi eskii j_egyzé’ké')nyv NS HN
ﬁlOZ Anyakdnyv, anyékgEVi_él_ap_irat, betlirendes NS HN

névmutato, csaladi jogallas rendezésével
kapcsolatos irat, apa adatai nélkdl
anyakonyvezett sziletések nyilvantartasa,
hézassagkotéssel, bejegyzett élettdrsi kapcsolat
[étesitésével kapcsolatos jegyzGi engedély,
felmentés

H103 Nyilvantartas a helyi anyakényvvezetdi NS HN
megbizasokrdél és jogosultsagokrdl, valamint a
helyettesitéssel kapcsolatos iratok

H104 ' Anyakonyvi okirat kiallitasa irdnti kérelem, 5 -
belfoldi és kiulfoldi jogsegély iranti kérelem, '
anyakonyvi kivonat atvételi elismervénye,
anyakonyvi adatszolgaltatas iratai, anyakdnyvbe |
térténd betekintés iratai, anyakényvi események |
egyeztetése

H105 [ Anyakonyvi Szolgaltato Rendszer miikodésével |10 -
| kapcsolatos egyéb ligyek
H106 Allampolgarséagi egyéb tgyek, hazai 2 -
anyakonyvezési kérelem, névvaltoztatasi
kérelem felterjesztésével, tovdbba hazassagi
névmaddositdsi kérelem attételével kapcsolatos
iratok, csaladi események polgari szertartasa

'H107 Kulfoldon torténd hazassagkotéshez, bejegyzett 5 |- '
| élettarsi kapcsolat létesitéséhez szilkséges '
tanusitvany kiallitdsaval kapcsolatos iratok
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H.2. A polgarok személyi adataimak, lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos ligyek

Irattari A 3 MegG0rzési idd
Tétel megnevezése

tételszam (év)
] - | -
H201 Adategyeztetés 5 R
H202 A polgdrok személyi adatainak és lakcimének 5 |-
nyilvantartdsaval kapcsolatos ligyek
HE('B A cimnyilvantartassal kapcsolatos ligyek |15 E
H.3. Valasztasokkal kapcsclatos ligyek
Irattari | 3 e Megdrzési id6
[, i Tétel megnevezése ,
| tételszam | (év) |
| [
'H301 Valasztasi jegyz6konyvek {szavazékori és NS #90
eredményjegyz6konyvek) elsd eredeti példanya nap
H302 'Valasztasi jegyz6konyvek (szavazdkori és NS 5
eredményjegyzfkonyvek) masodik eredeti
' peldanya
|
H303 Szavazdkorok, helyi nkormanyzati NS |15
% valasztokeriiletek megdllapitasa
H304 “'-Vélasztési szervek (valasztasi irodak, vélasztasi EN_S o - 15
bizottsdgok) létrehozdsa és tevékenysége l
H305 ' Valasztasok lebonyolitasaval kapcsolatos kisebb 5 |-
jelentGségi ligyek I
H306 | Népszavazas, népi kezdeményezés iratai NS 15
'H307 IVélasztéjogosultség nyilvéntartésé\;él 5 -

| kapcsolatos tigyek (kifogas, felvételi kérelem, |
|igazolas stb) |
] | |
* A jegyzGkdnyvek elsé példdnydnak illetékes levéltdrba térténd Gtaddsa érdekében a kiilon
jogszabdlyi elGirdsok alapjan kell intézkedni.
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H.4. Rend@rségi ligyek

Irattari

) L Tétel megnevezése
tételszam

I-IlOl ' Rendc’irfé’kapitény, rendGrkapitany és rend6érérs | 10
vezetdje

kinevezésének véleményezése, felmentésrdl
| 52616 tajékoztatas
H402 Rendérkapitanysag, renddrérs, korzeti 10
| megbizotti dllomas létesitésének, ’
megsziintetésének véleményezése

H403 Renddrségi munkdval kapcsolatos észrevételek, 2
éves beszamold elfogadasa

H404 ' Egylittm(ikodési szerz6dés a rendéri feladatok | NS
ellatasanak segitésére, tamogatdasara,
blinmegel6zési 6nkormanyzati feladatok

H405 Polgarérség megalakitasa NS
' HA06 ' Blinmegel6zési és kdzbiztonsagi bizottsag '5

létrehozasaval, m(ikodésével kapcsolatos iratok

Megdrzési idé

(év)

H.5. A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos lgyek

. . Tétel megnevezése
| tételszam

H501 Fenntartdsi, fejlesztési és miikddési tigyek 10
H502 'Onkéntes tlizolt6sag alapitasaval, miikddesével | NS

kapcsolatos iratok

|H503 T(iz- és m(iszaki mentés jelzés, oltdviz-nyerés |5
lgyei

'H504 Ttizvédelmi kotelezettség megillapitasa 'NS

' H505 Tiizolték képzésével, tovabbképzésével 10

kapcsolatos iratok

Irattari Megdbrzési id6

(év)

H506 Onkéntes tiizoltd jovedelmének megtéritése, kar | 5
megtéritése, kartalanitas

H507 Készenléti szolgalatot, tlizoltas iranyitasat ellaté i 5
tagok részére élet- és balesetbiztositds
megkotése

Lt.

15
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H508 Tlizvédelmi kt’)telez'éttség megsértése miatti EZ -
tevékenységtdl eltiltas i i
H509 Lakossag tlizvédelmi felvilagositasa 5 -
H510 § Eves beszamold elfogadasa E 2 g
| |
H.6. Menedékjogi ligyek
= étt' _— . — e '|v|e 6rzé§i |do ;
'r afl Tétel megnevezése & i | Lt.
tételszam (év) .
|
H601 i Egylittmiikodés a menekiltligyi szervekkel 15 -
H.7. Igazsagigyi igazgatas
| Irattari , 3 | Meg6rzési idé'_
) A Tétel megnevezése- ,
tételszam (év) /
H701 Birdsagi Ulnokok jeldlése, megvalasztasa és s -
visszahivasa
H702 Birtokvédelmi tigyek !5 l
H7032 Vallasi kdzosség tulajdondban 1évé ingatlanok NS 15
tulajdoni helyzetének rendezése
H704 Eltartasi szerz&dési ligyek (lejarat utan) 5 | -
| | I
H705 Kozalapitvany létrehozdsa NS 15
H.8. Egyéb igazgatasi ligyek
Irattdri . i ' Megérzési id6
) B Tétel megnevezése i Lt.
tételszam j (év) |
. . _ _ | |
H801 Cimerhasznalat, névhasznalat, turisztikai logo '5 |-
engedélyezése, zaszlé (lobogd) kitlizésével ' '
; 'kapcsolatos iratok
H802 Hagyatéki ligyek g NS o HN
H803 Hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, |5 -
adatszolgdltatas '
|
H804 Jelzalogiigyek (lejarat utén) 5 ‘ |
H805 ' Kozigazgatasi birsag | 5 -
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H806 Tlizszerészeti mentésités, fel nem robbant -5 -
I6vedékek, rendkiviili események (bombariadd
3stb.) bejelentése, helyszini mentesitése E

H807 Talalt targyak iigyei (1 -
H808 Utcanévvaltozdsok, hdazszamrendezés l NS 15 |
H809 Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom 5 - -
elrendelése, torlése) '
I—ISlO ” Tolmdcs és szakfordité igazolvany kiadasa i 5 g
ﬁs]f Tolmacs és szakforditoi nyilvantartas - _l NS HN
'ESTZ_ — H}r_detmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, i2 -
haszonbérlet is) kifliggesztésérél igazolas '
H813 | Kilfsldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos : 5 - ’
nyilatkozatok
H814 | Ingatlankdzvetit6i, ingatlanvagyon-értékels és NS  HN
kozvetit8i névjegyzék vezetése
H815 Koziizemi fogyaszték szerz§déséhez kapcsolédd |5 ]
Ugyek (szerz6déskotés, -szegés stb.)
H816 Tlzijaték engedélyezése ,I 2 -
.H817 2012. aprilis 15. el6tt elkdvetett szabdlysértések | 5 [-

végrehajtadssal kapcsolatos iratai
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Irattari

tételszam

1101

1102
1103

1104

1105
1106
1107
1108

1109

1110

1111

112

-1113

]

‘1) LAKASUGYEK

Megdrzési ido

I Tétel megnevezése
s (év)

Onkormanyzati bérlakésra varok iigyei, 15 -
névjegyzéke
Bérlakasok nyilvantartasa NS 'HN
Jogcim nélkili lakdshaszndlat 5 -
Lakasbérleti szerz6dés, lakascsere, 5 -
lakadshasznositas (lejarat utan), lakdsbérleti

szerz6dés megsz(inése -
Lakas- és helyiségbérleti dijtartozas |5 -

- =t -

| Tarsashazak alapitasa, elidegenités é NS 15
Tarsashaz-felujitasi tigyek és tarsashaz-felujitasi 10 -
palyazatok, tarsashdzak operativ igyei
Helyiség-, garazsbérleti, -elidegenitési szerz6dés, 5 -
helyiséggazdalkodasi iigyek (lejarat utan) :
Els6 lakashoz jutas, lakasépités, lakasvasarlas, 15 -
egyéb lakdscélu tdmogatds egyedi ligyek (lejarat
utan)

|
Lakasfeljitdsi, karbantartasi tdmogatas 15 -
Lakascélu dllami tamogatasokkal kapcsolatos INS 15
iratok (ingatlan-nyilvantartasba jelzélog,

elidegenitési és terhelési tilalom bejegyeztetése,

torlése, dontésekrél és intézkedésekrdl

adatszolgdltatas stb.)

JegyzGi igazolas lakasépitési kedvezményhez, '5 -

pénzintézeti hitelhez |

Nyilvantartasba nem vett, elutasitott kérelmek |5
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i Irattari

tételszam

1101

J102

1103
1104
1105
1106

1107

1108

J109

1110

J112

113

n1a

Sz(l§ adatai nélkul anyakdnyvezett gyermekek | NS
nyilvantartdsa
Gyamhatosagi és gyermekvédelmi munka NS
szakmai, felligyeleti ellenGrzése (éves értékelés)
Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2
Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartdsa NS
Rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas 2
Kiegészitd gyermekvédelmi tamogatas 2
Személyes gondoskodds korébe tartozo 5
gyermekvédelmi szakelldtasok

'Ovodaztatési térﬁogatés megallapitasa |5
Halmozottan hatranyos helyzet(i gyermekek NS
nyilvantartdsa
Halmozottan hatrédnyos helyzetli gyermekek 5

| részére kiadott igazoldsok '

| Gyermekvédelmi intézkedést valdszin(sits 2

J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGY! IGAZGATAS

Tétel megnevezése

lakossagi vagy jelz6rendszeri jelzések

Mas hatésdg megkeresésére készitett 2

kérnyezettanulmanyok, egyéb tarshatdsagi
megkeresések

Helyettes sziil6i haldzat megszervezése |75
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Irattari
tételszam

K106

K107

Irattari
tételszam

L101

1102

K) IPARI IGAZGATAS -

Megdérzési idé

|
Tétel megnevezése Lt.
& e
-At_omer()’.r.n(_j, veszélyes ipari izemek biztonsagi, 75 -
veszélyességi dvezetének megallapitdsa
Energiaellatasi tanulmany NS ! 15 | .
Foldalatti tarolétérségek nyilvantartasa INS HN |
Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorlasa NS i 15
Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskoteles 10 -
tevékenységek folytatdsdanak bejelentése;
telepengedélyhez, illetve bejelentéshez kotott
tevékenységek folytatdsanak ellenérzése és ;
annak jogkdvetkezményei
Telepengedélyek, bejelentéskoteles INS 15
tevékenységek, nyilvantartasa '
fdrz;v_e:;et_eékek .Iétesitése és vezetékjogi 5 |-
engedélyezési eljrasa |
- I J
L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
- - . . .'“Me Orzési id6.'
Tétel megnevezése & (év) Lt.

Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja E NS a 15

Turisztikai értékek feltarasa, bemutatasa, 110 -

fejlesztések, tanulmanyok

1103

L104

L105

== A

Turisztikai hivatal m(ikodtetése, turisztikai 10 -
tervek, kapcsolddé operativ tigyek

Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények | 2 -
szervezése

Turisztikai témaju palyazatok 10 -

Turistatajékoztatd berendezések, informaciés |2 -
eszkozok telepitése, fejlesztése, karbantartasa
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L107

1108

L109

L110

L1

L112

1113

1114

L1115

L117

Vasdr, piac és bevasarlokdzpontok nyilvantartasa | NS

Vasarloi panasz

?SzéIléshely—ijzemelt'etésiengedély kiaddsa,a - |10

i tevékenység folytatdsanak ellenérzése és annak
jogkdvetkezményei

!Szélléshelyek, szdllashely-szolgaltatok NS

nyilvantartasa

Nem Uizleti céli kdz6sségi, szabadidés szallashely | 10

szolgaltatas végzésének bejelentése, a
tevékenység folytatasanak ellenérzése és annak
jogkovetkezményei

Nem Uzleti céli kozosségi, szabadidGs NS
szallashelyek nyilvantartasa '

| Vasdr, piac rendezésének engedélyezése, 110

| bevasarlokozpont lizemeltetésének bejelentése, |
adatvaltozasok bejelentése, tevékenység
folytatasanak ellenGrzése és annak
jogkovetkezményei

Miikodési engedély koteles kereskedelmi |10
tevékenység folytatasanak engedélyezése,
bejelentéskoteles kereskedelmi tevékenység
folytatdsanak bejelentése, zenés, tancos
rendezvények rendezvénytartasi engedélyezése,
adatvaitozasok bejelentése, tevékenység
folytatasanak ellen6rzése és annak
jogkovetkezményei

Bejelentéshez kotott kereskedelmi INS
tevékenységek nyilvantartasa, miikddési
engedéllyel rendelkez6 uzletek nyilvantartdsa |

Szerencsejaték-szervezd tevékenység 10
végzéséhez sziikséges okiratok kidllitasa,
 jatékterem miikddéséhez valé hozzajarulas
' megadasa; szerencsejaték-szervezd tevékenység
gyakorlasanak atengedése targyaban '
onkormanyzat egyetértése koncesszios palyazat |
kiirdsdhoz

|
gz

Fogyasztévédelemmel kapcsolatos ligyek
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M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI

i Irattari
tételszam

‘M101

M102

M114
'M115

'M116
‘M117

M118

IGAZGATAS

Tétel megnevezése

Allategészségiigyi ellatassal kapcsolatos tigyek

Allati hulladékgydijté hellyel, gy(jté-atraké
teleppel (gyepmesteri teleppel), kedvtelésbél
tartott allatok kegyeleti temetéjével kapcsolatos
iratok

Allatorvosi kérzetek alakitasa

-

| Allatszallitas és marhalevél kezelés

lAIIattartési, allatvédelmi tigyek

‘ Allattartok és allatllomény nyilvantartésa
Marhalevél nyilvantartas

Veszélyes dllatok tartasi engedélye

Arutermeld Ultetvény helyszini szemléje,
hatarszemle

Belterlileti novényvédelem és ellenGrzése
Parlagfd elleni védekezés

Boraszati hatésagi ligyek

Jarvanylgyi intézkedések, élelmiszerlanccal,
élelmiszerbiztonsaggal 6sszefliggd intézkedések,
veszélyes kartevdk elleni védekezés

Méhészekkel kapcsolatos egyedi ligyek

' Méhészek és méhvandorlés nyilvantartasa

megszervezése

[
'Nyilvantartas az arutermeld sz616 és gyimdlcs

11111

Fas szdru és cserje kivagasi bejelentések,
engedélyek, kozterlileti fa- és cserjepotlas
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Megdrzési ido
(év)
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' M119 Tarlo, avar, kerti hulladék-égetési tigyek v |2

M120 'Halaszati jogok gyékorlésa {(holtagak, 15 -
banyatavak) |
M12i Vadaszteriileti résztulajdonosok kozés 10 -

képviseleti ligyei

M122 Vadkarral, halaszati karokkal kapc;olatos iratok |5 -

M123 | Allami fhlajdonﬂ_fbldingatlén fﬁiajdonjogé nak NS 15
megszerzése 5
M124  |Belteriileti és killterileti hatérvonalak NS 15

megallapitdsa :

-

R/IIZS Foldkiadd bizottsag, birtokhasznositasi bizottsag ' NS |15
iratai ” '
M126 Hivatalos foldrajzi nevek megéllapl’téséval_,— NS 15

' megvaltoztatasaval kapcsolatos iratok
(véleménykérés, javaslat, véleményezés)

‘M127 'Mivelési agvaltozasok 10
M128 | Térképészeti hatdrkiigazitas NS i 15
|
M129 | Terméfold el6vasérldsi és el6haszonbérleti jog ;5 -

Egyakorléséval kapcsolatos iratok

|M130 Ujrahasznositésra alkalmassa tett teriilet i NS 15
dnkormanyzati tulajdonba vétele '

N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

Irattari

) ) | Megéraési idé
) ) Tétel megnevezése 3 Lt.
tételszam - (év)
'N101 Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek 'NS 15 |
_ —
'N102 Kozfoglalkoztatasi terv, kozhasznu, kdzcélu '3 -

foglalkoztatas szervezése, allashelyek, kozérdeki
'munkaval kapcsolatos operativ ligyek |
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P) KOZNEVELESI ES'KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS

lrattari
tételszam
H

I
P101
i

P102

P103
P104

'P105
P106
P107

P108

P109

P110

P111
P112

P113

P114

P115

Megdrzési id6

Tétel megnevezése
_ o |
Kozoktatasi fejlesztési és intézkedési terv, NS
esélyegyenlGségi intézkedési terv

Kozoktatasi intézmények jegyzéke NS
Nevélési és pedagogia program, NS
mindségiranyitdsi program L

Iskolaszék alakitasa, tagok delegdldsa, egyéb NS

iskolaszéki ligyek -

Ovodakkal és egységes 6voda-bblcsGdekkel 15
kapcsolatos iratok ot
Altalénos iskolakkal és a.I.é.pfokl’J ” |15

mivészetoktatasi intézményekkel kapcsolatos
iratok

”Szakiskolé-i(kal kapcsolatos iratok | 15

| Digkotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos | 15

"K(')'-z_épiskolékkal (éim naziumokkal és 15
szakkozépiskoldkkal) kapcsolatos iratok

Gydgypedagogiai, l;o_nak.tiv_p_)edag_égiai. [ .15
nevelési-oktatdsi intézménnyel kapcsolatos
iratok

liratok

[ Szakszolgaltatassal, szakmai szolgaltatassal |15
kapcsolatos iratok

Allandé pedagégus helyettesitési rendszer |5
megszervezése

Bizonyitvdnymasodiatok kiallitdsa 2
Erettségi szervezési, érettségi vizsgabizottsagi |5
tigyek '

' Gyermekek szakértGi vizsgdlata, iskolaérettséget | 5

| tandsito vizsgalat, szakvélemény
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P121
P122
P123
TR
'P125
P126
P127

P128

'P129

Intézményi felvételt és fegyelmi iigyekben
térvényességi kérelem

Tanulé- és gyermekbaleseti tgyek

Pedagég_us_ iga_zblvajn-\_/ agye_k_

Tanuloi jogviszony igazolasa

Integralt oktatas soran keletkez6 iratok

FelnSttoktatdssal kapcsolatos ligyek

Kézm(ivel6dési Tanacs ligyei

Iskolai, 6vodai felvételi eljaras szervezése

Kozoktatasi, kulturalis megallapodasok

Kozoktatdsi Informaciés Rendszer ligyei

megGrzése, rendelkezési jog gyakorlasa

[véleményezése

'P130

P131
P132

P133

P134

Miivészeti alkotasok elhelyezésének

*

Kotelezd felvételt biztositd iskola kijelolése

| Levéltari és muzeadlis értékek kdzgylijteményi

2

110

|5

Tankoteles és fejlesztd iskolai oktatasra koteles | NS
tanulék nyilvantartasa

NS

15

NS

5

Nem helyi dnkormanyzat éaltal alapitott nevelési, ‘NS

oktatasi, kulturalis, m(ivészeti intézmények
mikoédésének engedélyezése, miikbdéssel
kapcsolatos egyéb lgyek

Intézményi vezeték munkakér dtadas-atvétele

Intézmények beruhdzésdval, felljitasaval

'Mdivészeti ugyek

kapcsolatos iratok

intézmények (kdzm(ivel6dési, kozgyljteményi
intézmények, muzeumok, kdnyvtarak,
levéltarak) létesitésének és k6z0sségi szinterek
biztositdsanak iratai
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110

E Helyi nkormanyzat altal mikoédtetett kulturdlis | NS
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HN
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P135 A kézm(ivelé'déssel'kapcsolatos operativ Ggyek- |5 -
iratai

P136 Nyilvanos kényvtari ellatas biztositasaval NS 15
kapcsolatos iratok

P137 Régészeti jelentSségii foldteriilet védetté 'NS 15
nyilvanitasa

P138 | Midemléki és épitészeti értékek felkutatasa '5 I
P_139 T "S-zobro”k, mﬁ\;észi alkotasok, emlékm{ivek, /' NS 15

emiéktablak allitasa, ujraallitasa, kialakitasa

P140 Szobrok, miivészi alkotasok, emlékrpl’jvek, 110 -
! emléktablak, helyi épitészeti értékek védelme, |
' fenntartdsa
'P141 Oktatasi, nevelési, kulturalis, mivészeti targyu |10 -

palyazatok, tamogatasok, 6sztondijak

P142 : ﬁn;epségek, Unnepélyek, rendezvények 5 |-
| szervezése
R) SPORTUGYEK
trattari ) 3 - .|_M;g6'rzési idc’g
, ) Tétel megnevezése ) Lt.
| tételszam (év)
'R101 Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportolék 10 -
tamogatasa, palyazatok, szponzori szerz6dések
R102 Sportlétesitményekre, versenyengedé_l_y_/e_kre 10 -
vonatkozo adatszolgaltatdsokkal 6sszefiiggd '
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

Irattari A ) Megdrzési idé
Tétel megnevezése

tételszam (év)
X101 Hadkotelesek tdjékoztatasi és bejeientési 2 -
kotelezettségéhez tartozo ligyek
_X102 Hadkotelesek sorozasaval kapcsolatos ugyek ' 2 -
X103 Potencialis hadkotelesek, hadkotelesek '5 -
nyilvantartasahoz kapcsolédé adatszolgaltatas
X104 Meghagyassal kapcsolatos ligyek . 3 1— .
et |
X105 ' Gazdasagi és anyagi szolgdltatasok ; 5 |-
el6készitésével, elrendelésével, kartalanitassal
l kapcsolatos Ugyek
X106 A NATO Valsagreagala5| Rendszerré_l _a; E[Jro_p; 3_0_ -
Unié valsagkezelési mechanizmusaival
osszhangban allé nemzeti intézkedési
rendszerrel kapcsolatos ligyek
X107 Rendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos tigyek | NS ! HN
.X108 1 .I.-Ionvedelml celu terulet eIokesznteS| ugyek -|5 -
X109 Nemzetga_zdaség honvédelmi célt 130 - |
felkészitésének lgyei | i
X110 Befogadd Nemzeti TAmogatdssal kapcsolatos 130 - |
;Ugvek |
S R R | | N ]
X111 Honvedelem| szempontbol Ietfontossagu 30 |-
' (kritikus) infrastruktura védelmével kapcsolatos
| ugyek
X112 Polgan veszélyhelyzeti tervezés honvedelml 30 -

feladataival kapcsolatos ligyek

X113 Védelmi bizottsagok uléseivel kapcsolatos iratok |5 -
X114 Felkészitések, gyakorlatok 5 -
[ X115 Intézkedési tervek, munkajegyek 5 -
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X116 Lakossag téjékoztaf‘ésa > 15 -

X117 i Gazdasagfelkészités és mozgositasi feladatok 30 ! - i
ellatasaval kapcsolatos iratok l

X118 .Munkacsoportokkal, Ugyeleti szolgél_atokkal 5 -
kapcsolatos iratok

X.2. Katasztréfavédelmi igazgatas

Irattdri | . . '-.I.Vleg('ir_zési id6.
tételszim Tétel megnevezése : (év) |
X201 | Eletvédelmi létesitmények (6véhely) kijelolése | NS HN
X202 I‘EIetvédeImi Iétesi'.tmények.fenntartésa 110 -
X203 | Eletvédelmilétesitmények hasznesitisa |10 | |
X204 "friéndkivuii' intézkedések NS |HN |
X205  |Polgrivédelmiterv TN ew
X206 -..PoléaTr-i védelmi sz:wez;t_lé?reﬁozésa (:cerﬁgti, l_\lS R I.I-_|N

telepiilési, munkahelyi is)

X207 "Polg-é ri védelmi feIkészités.iukbvetelrﬁ.ények 10 -

X_20_8 | _P_olg_éri védélmi készl_e-tgazdé-lkodé_si Uéyek .'.10 -

-)_(209 . Pblgéri Qé;ielmi szemé.lyi allomany hyilvéntartésa .3.30 L]
; |

XZiO .: Pblgéri v_édelmi kotelezettség teljesitése aldli | |10 -

' mentesség igazolasa ! '

_X211 - ...Polgérivédelmi i-j-g-\-/eletiésjelentésifelédatok -i.10 | - |
X212 ' Onkéntesek nyilvéntarfésa .i“30 - :
X213 | Katasztréfavédelmf.terv . .'.NS :HN |
X2i4 .K'a.tasztréfériaszté;é.l_r-éndelése éévégréhajtésé lNS _ -{HN |
X215 ".Katasztréfavédelmigyak_orlatok lEO I- )

X216 | Veszélyelharitdsi terv NS HN
_)22_17 - iC_-iaz‘(‘iasé“g.i;aHyagi szolgéltétésokkal kapcsolétos -_ NS |HN

vagyonelemek kijel6lése, szolgdltatds
elrendelése, atadas-atvételi jegyz6konyv,
| kartalanitas
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lX218 ETermelési, ellatasi és szolgéltatasi o NS |HN
. ! i kotelezettségre vonatkozo szerz6dés |

X219 iVédeImi bizottsagok iratai i NS 15
. I ~ i
X220 Visszamaradé készletek ‘ 10 -
X221 | Helyreallitasi és Gjjaépitési tgyek E NS 15
X222 'Veszélyes ipari izemek kiils6 védelmi tervének | NS HN i
' készitésével és gyakoroltatdsaval, valamint a
lakossdgi tajékoztatd kiadvanyok készitésével
| kapcsolatos iratok
X223 Telepiilések veszélyeztetettségének felmérése | 10 -
.X224 Logisztikai feladatok elltasa {10 -
X225 | Egyéni védGeszkozokkel torténd ellatasi 10 - ' !
feladatok
-)(_226 ] LétEr_mtosségu anyagi javak védelme, kritikus 30 -
infrastruktira védelme
X227 | A kulturalis javak védelmével kapcsolatos 130 [- ‘
 feladatok |
X228 | Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kitiritéssel, 'NS 'HN i
befogadassal kapcsolatos iratok .
|
X229 Menekiiltek elhelyezésével és ellatasdval ]: 30 -
[ kapcsolatos feladatok . - ‘
X230 Halalos aldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan |30 ‘- [
|intézkedések ' |
/X231 { Nemzetkozi kapcsolatok és katasztréfa 10 B
' segitségnyUjtas : |
X232 Lakossag tajékoztatdsa 110 |-
X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség
Irattari B i Megd6rzési id6 ;
) ) Tétel megnevezése ; Lt.
tételszam (év)
X301 | Fegyveres biztonsagi 6rség létrehozésa, {15 -
| mikodtetése, megsziintetése '
X302 'Rendészeti ligyek ' 2 |-
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A . 2. szamu melléklet

“A hasznalt bélyegz6k nyilvantartasa és a bélyegz6k hasznalatanak

szabalyai

A KOH é&ltal haszndlt és az 6nkormanyzatokndl forgalomban I1évS bélyegzékrél nyilvantartas
késziil. A nyilvantartdsban a bélyegz8 lenyomata mellett szerepelnie kell az dtvevé alairdsanak.
A nyilvantartast vezet6 koteles a bélyegz6k meglétét és haszndlatat évente egyszer ellendrizni.
A bélyegz6t kezel§ anyagi, fegyelmi, biintet6jogi felelGsséggel tartozik a részére atadott
bélyegz6 jogszer( hasznalataért, biztonsagos 6rzéséért.

Ha a dolgoz6 a bélyegzdt elveszti, arrél koteles a jegyz&t irdsban haladéktalanul tajékoztatni.
A jegyz6 koteles az elvesztés korlilményeit kivizsgalni, a szUks’éges intézkedéseket megtenni, a
bélyegz6t a nyilvantartasbdl kivezettetni, az elvesztés tényét rogziteni.

Az elhasznalddott, megrongalddott, nem hasznalatos bélyegz6t a nyilvantartast vezeténél le
kell adni, azt meg kell semmisiteni. -

A megsemmisitésrél felvett jegyz6kdnyvet a nyilvantartas mellékleteként meg kell Grizni.
Amennyiben a bélyegz8t kezel§ kdzszolgdlati jogviszonya megsziinik, az utols6 munkanapjan
koteles a bélyegz6t a nyilvantartas vezeténél leadni.

Bélyegz6 nyilvantartas

Hasznaldjanak Bélyegz6 atvétel | visszaadas Selejtezés Atvevs
neve, beosztasa | lenyomata ideje (oka, ideje) alairasa
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\ 2 3. szamu melléklet

Hivatali Kapu hozzaférésre jogosultak nyilvantartasa

Az elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (X11.19.) Korm. rendeletben foglaltak
alapjan a mszaki f6munkatdrs végzi a KOH nevében a hivatali kapun keresztiil eljarni jogosult
adatok a kijel6lt Uj kezelének atadhatok, tj kezel6 hidnyaban valamennyi adatot tor6ini kell a hivatali
nyilvantartasbdél.

Bozé Vilmos kevermes.muszak@globonet.hu | kapcsolattarté
Kotroczd Laszloné kevermes.igazga@globonet.hu | Ggyintézé
Matuszka Mihalyné kevi.hivatal@invitel.hu ligyintéz6
Gacsér Béla kevermes.jegyzo@globonet.hu | ligyintézd
Magyar Zsolt hivatal@kisdombegyhaz.hu tgyintézé
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3 . 4. szamuU melléklet

Iratmintatar

1. El6adéi munkanaplé
2. lratselejtezési jegyz6konyv
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El6adéi munkanaplé

a
20....vre
ElBAadO NEVE: ...t e
DEOSZIASA: ..vveeeeree e e
Elintézés kdédja: .........cceeuenneee.. &
Hataridé:............ S,
Atvevé iratkezel6 alairdsa:......ccceeeeeens veenreraees
Sorszam | Ugyirat/iktatdészam Atvevs Az intézkedés Visszaérkezés | Elintézés Atvevd
ligyintézé iratkezel6
alairasa alairdsa
Kelt kelte | médja | hatarideje Kelt ¢
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Kevermesi K6z6s Onkormanyzati Hivatal v
5744 Kevermes, Jokai u. 1.

Ikt. szam:

Iratselejtezési jegyzokonyv

KBSZUI: ..ottt ettt ettt et e et e s e e et e e s e et e e re st e beebe et e saentesreenresraenrantes
(ddtum, szervezeti egyséq és helyiség megnevezése)

A selejtezési bizottsag tagjai:

....................................................................................... m(név, beosztds)
.................................................................................... x (NEV, beosztds)
....................................................................................... (név, beosztds)

A SeleftezeSt RIIENGIIZEE: ...ovviiiceeieeiee et s et (név, beosztds)
A MUNKAMEGKEZAESENEK IABPONTIA: vervvrvererereeeeeeereeees e eeeseeseesessesssseeseseseseseseesssesses s sessessneaes (ddtum)
A munkabefejezésének iIdEPONTIA: ...ooviiviireeree et (datum)
AZ alapul Vett JOESZADAIYOK: ...ttt e e sareessres
Selejtezés ala vont iratok:

...................................................................................... (szervezeti egység megnevezése, az irat évkére)
Eredeti TerfedeIEm: ... e ettt b et r et et et e aneennees (ifm)
A Kiselejtezett iratoK MENNYISEEE ... ..o ettt e e e e s ebe s saeserte ot b e e e ereeenees (ifm)

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

A munka soran a vonatkozo jogszabalyok értelmében jartunk el.
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\ s 5. szdmu melléklet

Az iratkezelés soran hasznalt értelmez0 rendelkezések

Alszam: az ugyiraton (f6szdmon) belil az egyes iratok elkulonitésére, azonositasara szolgdald
folyamatos, ismétlés és kihagyds nélkiili sorszam. A kezddirat az 1-es alszamot kapja.

Archivéldgs: az elektronikus dokumentumok, a digitalizalt papiralapl iratok és az adatbazisokban
rogzitett adatok szamitdstechnikai adathordozén t6rténé biztonsagos tarolasa.

-

Atadds: irat, Uigyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa.

aand

Atadokényv: az dtadas (atvétel) igazolasara szolgalé dokumentum.

Atmeneti irattdr: a Hivatal 4ltal az iktatdhelyhez kapcsoléddan kialakitott olyan irattdr, amelyben az
irattari anyag meghatdrozott id6tartamu atmeneti, selejtezés vagy kozponti irattdrba adds elétti
Orzése torténik.

Beadvdny: valamely szervt6l vagy személytél érkez6 papiralapu vagy elektronikus irat.

Csatolds: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa, amelyet az iktatérendszerben és az
el6adoi iven egyarant jeldlni kell.

Elektronikus archivdlds: elektronikus iktatékonyvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszi tavd biztonsagos és olvashatdsagat biztositd meg8rzése elektronikus
adathordozon.

Elektronikus érkezteté nyilvantartds: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egyuttese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését, meglrzését és
visszakereshet@ségét biztositja.

Elektronikus iktatokdnyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgdltatas-
egyuttese, amely az iktatasi informacidk rogzitését, végleges meglbrzését és visszakereshetGségét
biztositja.
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Elektronikus irattdr: a kozfeladatot ellatd szerv altal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve az erre
vopatkozo elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas utjan torténd biztositast is - azon része, vagy
olyan adatbdzis, amelyben az elektronikusan tarolt irattdri anyag meghatdrozott id6tartamu
elektronikus &rzése torténik.

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

Elektronikus mdsolat: valamely papiralapu dokumentumroél, képileg vagy tartalmilag egyezd, s a kiilén
jogszabalyban meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd
adategyiittes, kivéve a papiralapui dokumentumba foglalt adategyiittest.

Elektronikus tdjékoztatds: az informaciés onrendelkezési jogrél és az informdcioszabadsagroél szolé
torvény szerint elGirt elektronikus kdzzétételi kdtelezettség.

ey 3

Elektronikus iigyintézés: a kozigazgatasi hatdsagi eljards és szolgdltatas altalanos szabalyairdl sz616
torvény szerinti elektronikus Gigyintézés.

Elektronikus visszaigazolds: olyan- kiadmdanynak nem mindsiil8- elektronikus dokumentum, amely az
elektronikus Gton érkezett irat atvételérél és az érkeztetés azonositdjardl, valamint a kalon
jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrdl is értesiti annak kiildGjét.

Eléadéi iv: az lggyel, a szignaldssal, a kiadmanyozassal, az Ugyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informaciékat hordozo, az lgyirat elvélaszthatatlan részét képez6, illetve azzal k6zos
adatbdzisban kezelt iratkezelési segédeszkdz. Az el6addi iven minden olyan, lényeges
munkamozzanatot régziteni kell, amely a benne 1évé iratokbdl nem allapithatd meg egyértelmden.
El6adoi iven belll az iratokat sorszam (alszam) szerint csokkend sorrendben kell tarolni Ggy, hogy a
legfels6 lathato irat a legutoljara érkezett (keletkezett) legyen.

El6zményezés: az a mivelet, amelynek sordn megéllapitasra keriil, hogy az Uj iratot egy mar meglévd
ligyirathoz kell-e rendelni, vagy kezd&iratként uj f6szamra kell iktatni.

Expedidlas: az irat kézbesitésének el6készitése, ligyintézGi vagy vezetGi utasitas alapjan a killdemény
cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjdnak, fajtajanak, a kézbesités és a kiildés mddjanak és
id6pontjanak meghatdrozasa, a kiilldemény kiildési mdd szerinti 6sszeallitasa.

Erkeztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositéval, valamint beérkezési ddtummal térténd
elldtasa és nyilvantartasba vétele.
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Fészdam: f6szam /[ alszamos iktatds esetén az ligyirat azonositésara szolgalé folyamatos, ismétlés és
kiflagyés nélkili azonositd.

Iktatds: az irat iktatdszdmmal torténd nyilvantartasba vétele, az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy idGben vagy az érkeztetést, keletkezést kdvetSen.

#

Iktatoszam: olyan egyedi azonosito, amellyel a kozfeladatot ellato szerv ldtja el az iktatando iratot.

Irat: a szerv mikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett, egy
egységként kezelend§ rogzitett informacid, adategyiittes, amely megjelenhet papiron, elektronikus
vagy barmilyen mas adathordozdn.

o

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését és a selejtezhetlség szempontjabol .
torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatdsat, szakszer(i és biztonsagos meg6rzését, hasznalatra
bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magéba foglald tevékenység.

Iratkezelési folyamat szerepléi: kiadmanyozo, szignaldsra jogosult, Ggyintézd, tigykezeld.

Iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogaté olyan informatikai alkalmazés, amely
alapfunkciéjat tekintve az iratkezelési miveleteket vagy azok egy részének végrehajtasat tamogatja,
figgetleniil attdl, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is ellat.

Irattdr: az irattari anyag szakszer( és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositdsa céljabél
létrehozott és miikodtetett fizikai tarold helyiség.

Irattdri anyag: rendeltetésszer(ien a szervnél marad¢ iratok, amelyek elhelyezése tartalmuk szerint
atmeneti vagy kdzponti irattdrban dokumentaltan valésul meg.

Irattdrba helyezés: az irattari tételszammal ellatott ligyirat dtmeneti vagy kdzponti irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivaldsa -, illetve kezelési joganak atadésa az
irattarnak az iigyintézés befejezését koveté idére.

Irattdri Terv: a Szabdlyzat kotelez$ fiiggeléke, az iratok rendszerezésének és a selejtezhetGség
szempontjabdl térténd valogatasanak alapjaul szolgdld jegyzék, amely az irattdri anyagot tételekre
(targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a kozfeladatot elldté szerv feladat- és
hataskéréhez, valamint szervezetéhez igazoddé rendszerezésben sorolja fel, s meghatdrozza a
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kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozéiratok tigyviteli céli meg&rzésének idStartamat, tovabb a nem
selejtezhetd iratok levéltédrba addsanak hataridejét.

Irattdri tétel: az iratképz6 szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfelel6en kialakitott
legkisebb — egyéni irattari 6rzési id6vel rendelkez$ — irattéri egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai
tartozhatnak.

Irattdri tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatdrozott, cimmel elldtott tdrgyi csoportba és
iratfajtaba sorolasat, selejtezhet8ség szerinti csoportositdsat meghatarozo, az irattari tervben elfoglalt
helyiiknek megfelel6 azonosité.

-

Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, {igykezelének sz616 vezetsi
vagy lgyintézéi utasitasok.

Kézbesités: a kiildeménynek kézbesits szervezet, személy, adatatviteli eszkdz Gtjan térténd eljuttatasa
a cimzetthez.

Kiadmédny: a kiadmanyozasra jogosult részérSl sajatkez(i aldirassal és a szerv hivatalos
bélyegz6lenyomataval vagy — elektronikus irat esetén — elektronikus alairassal, az el8irt esetekben
id6bélyeggel ellatott irat.

Kiadmanyozds: a végleges ligyiratnak az arra jogosult dltal torténd alairasa.

Kiadmdnyoz6: az a személy, akinek a hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

Kézponti irattdr. a Hivatal irattari anyagdnak selejtezés vagy levéltarba adas el6tti, valamint a
maradando értékd nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabbd a nem selejtezhetd és
levéltarba atadasra nem keriilG iratok &rzésére szolgdlo irattar, ideértve az erre vonatkozé elektronikus
dokumentumtaroldsi szolgaltatas utjan torténd biztositast is.

Kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a rekldmanyag, sajtotermék,
elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozza tartozé listdn vagy egyéb,
egyértelm(ien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhet6 mddon cimzéssel lattak el.

Levéltdr: a maradand6é érték( iratok tartds megbrzésének, levéltari feldolgozdsanak és
rendeltetésszer( haszndlatdnak biztositdsa céljabdl létesitett intézmény.
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Levéltdrba adds: a lejart irattari 6rzési Mejli, maradandé érték( iratok teljes és lezért évfolyamainak
étagésa az illetékes kozlevéltarnak.

Maradando értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudomdnyos, miveldési, miszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a torténelmi malt kutatdsidhoz,
megismeréséhez, illetGleg a kozfeladatok folyamatos ellatdsdhoz, az allampolgari jogok
érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbdl nem vagy csak részlegesen megismerhet§ adatot
tartalmazd irat.

Madsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos médon
hitelesitettek.

Madsolat: az eredeti iratrél szdveg-azonos és alakh(i formaban, utdlag késziilt egyszeri (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

Megdrzési id6: az az idGtartam, amig az iratot a szerv irattaraban Grizni kell, lejartat kévetSen az irat
selejtezésre vagy levéltari atadasra kerdl.

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacié
helyreallitdsdnak lehet6ségét kizaré6 mddon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely
kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhaté.

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl — mint kiséré irattol — elvalaszthatd.
Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészits része, amely elvélaszthatatlan attol.

Papir alapu érkezteté kényv: hitelesitett iratkezelési segédeszkéz, amelyben a kuldemények
kozfeladatot ellatéd szervhez torténd beérkezésének a nyilvantartasba vétele megtdrténik.

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

Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazd, papirbdl készitett
taroléeszkoz.
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Selejtezés: a lejart megérzési hataridejli iratok kiemelése az irattari anyagbdl és megsemmisitésre
torténd elékészitése.

Szerelés: ugyiratok végleges jellegli Osszekapcsolasa, amelynek kdvetkeztében az &sszekapcsolt
Ugyiratok a tovabbiakban kizardlag egyiitt kezelhetGek.

Szigndlas: az Ugyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ugyintéz6 kijeldlése, az
elintézési hatérid6 és a feladat meghatarozasa.

Tovdbbitds: az ligyintézés sordn az irat eljuttatdsa az egyik Ugyintézési pontt6l a madsikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz vald hozziférés lehetdségének
biztositasaval is.

et
Ugyintézé: az uigy intézésére kijelSlt személy, az igy el6addja, aki az ligyet dontésre el6késziti.
Ugyirat: egy Uigyben keletkezett valamennyi irat.
Ugykezel6: iratkezelési feladatokat végz8 személy.

Ugykér: a szerv vagy személy feladat- és hatdskorébe tartozo ligyek meghatarozott csoportja.

Ugyvitel: a szerv folyamatos m(ikddésének alapja, az Uigyintézés egymds utani résztevékenységeinek
(mozzanatainak) sorozata, illetve Gsszessége, amely az ligyintézés formai és technikai feltételeit, a
szolgaltatasok teljesitését foglalja magdaban.

Vegyes iktatasi rendszer: a Hivatalnal 1étez6 kézponti iktatokonyv mellett olyan iktatokdnyvek is
megnyitasra keriilnek, melyekbe csak meghatdrozott jogosultsdgu szervezeti egységek, meghatarozott
tgykor( iratait iktatjak.
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