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I. Fejezet
AZ IRATKEZELES SORAN HASZNALT ERTELMEZO RENDELKEZESEK

ANYK iirlap benytijtis tAmogatis szolgiltatds: a szabalyozott elektronikus tigyintézési
szolgéltatasokrol és az allam 4ltal kotelez6en nyGjtandé szolgéltatdsokrol — sz6l6
kormanyrendelet szerinti szolgaltatas;

Atad‘ls irat, tigyirat vagy irategyiittes kezelési Jogosultsaganak dokumentélt atruhézésa;
Atmeneti irattdr: a Hivatal altal az iktatéhelyhez kapcsoldddan kialakitott olyan irattar,
amelyben az irattdri anyag meghatdrozott id6tartamti &tmeneti, selejtezés vagy kozponti
irattarba adas el6tti 6rzése torténik;

Biztonsdgos kézbesitési  szolgdltatds: a szabdlyozott elektronikus  ligyintézési
szolgiltatdsokrél és az 4llam 4ltal kotelezben nyujtandé szolgéltatdsokrdl —sz6l6
kormanyrendelet szerinti szabalyozott biztonsagos kézbesitési szolgaltatés;

Csatolds: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;

Elektronikus archivilds: elektronikus iktatokényvek ¢és adatilloményaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszd tavii biztonsdgos és olvashatdségat biztositdé megbrzése
elektronikus adathordozén;

Elektronikus érkezteté nyilvdntartds: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési
szoftver azon szolgéltatds-egyiittese, amely az érkeztetési inform4ciok rogzitéset, megorzeset
és visszakereshet6ségét biztositja; B
Elektronikus iktatékonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatis-egyiittese, amely az iktatdsi informécidk rogzitését, végleges megorzeset és
visszakereshet&ségét biztositja;

Elektronikus irattdr: a Hivatal 4ltal hasznélt iratkezelési szoftver - ideértve az erre
vonatkoz6 elektronikus dokumentumtéroldsi szolgéltatds Gtjan torténd biztositdst is - azon
része, vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan térolt irattdri anyag meghatarozott
id6tartamu elektronikus 6rzése torténik;

Elektronikus tajékoztatas: a 2011. évi CXIL torveny az informaciés 6nrendelkezési jogrol
és az informaci6szabadsagrol szerint el6irt elektronikus kozzétételi kotelezettség;
Elektronikus iigyintézés: a 2015. évi CCXXIL.- torvény az elektronikus iigyintézés €s a
bizalmi szolgaltatdsok altalanos szabalyairdl, tovabba a 451/2016. (X11.19.) Korm. rendelet az
elektronikus ligyintézés részletszabélyairél szerinti elektronikus ligyintézes;

Elektronikus tirlap: minden olyan elektronikus formédban adatszolgaltatasra szolgalé feliilet,
amelynél a megadandé adatok formaéja és tartalmi kore el6re rogzitett, és a kitoltést kovetden
a megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon 1étre;

Elektronikus visszaigazolds: olyan - kiadmanynak nem minésiilé - elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus uton érkezett irat 4atvételér6l és az érkeztetés
azonositdjardl, valamint a kiilon jogszabalyban meghatérozott egyéb adatokrdl is értesiti
annak kiilddjét;

El6adoi fv: az iiggyel, a szignalassal, a kiadmanyozéssal, az iigyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informdciékat hordozd, az iigyirat elvédlaszthatatlan részét képezd, illetve azzal
kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

El6zményezés: az iratkezelési alapfolyamat azon miivelete, amely sordn megallapltasra kertil,
hogy az 1j irat egy mar meglévé ligyirattal kapcsolatban éll-e vagy sem, vagy az Uj iratot 4j
ligy elsé irataként kell-e nyilvantartisba venni;

Expedidlds: az irat kézbesitésének el6készitése, ligyintéz6i vagy vezetdi utasitds alapjan a
killdemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozéjanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés
moédjanak és idépontjanak meghatdrozasa, a killdemény kiildési mdd szerinti §sszedllitasa;




Erkeztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositéval, valamint beérkezési ddtummal
torténd ellatasa és nyilvantartasba vétele;

Eseménynaplé: olyan specidlis adatok strukturdlt Gsszessége, amely a szamitégépen torténd
alkalmazassal, biztonsdggal, telepitéssel vagy rendszerrel kapcsolatos minden eseményt
rogzit;

Hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrdl e rendelet
szabdlyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyez6, joghatas kivaltasara alkalmas
elektronikus eszkoz Utjan értelmezhets adategyiittes;

Iktatas: az irat iktatészammal torténd nyilvantartdsba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy id6ben vagy az érkeztetést, keletkezést kdvetden;

Iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a Hivatal l4tja el az iktatand6 iratot;
Iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tamogat6 olyan informatikai alkalmazas,
amely alapfunkcidjét tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy
részének végrehajtasat tAmogatja, fliggetleniil attdl, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is
ellat; ’

Irat: valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége sordn keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendd rdgzitett informdcio, adategyiittes, amely megjelenhet
papiron, mikrofilmen, méagneses, elektronikus vagy barmilyen mds adathordozén; tartalma
lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdékép vagy birmely mds formdaban 1év6
informéci6 vagy ezek kombinaci6ja;

Iratkolcsonzés: a papir alapu tigyirat visszahozatali kitelezettség melletti kiaddsa az dtmeneti
vagy a kozponti irattarbol, elektronikus irattér alkalmazasa esetén az elektronikusan tarolt
irathoz t6rtén6 hozzaférés biztositasa;

Irattar: az irattdri anyag szakszerli és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositdsa
céljabol létrehozott és mlikddtetett fizikai, illetve elektronikus tarol6hely;

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését és a selejtezhetdség
szempontjabdl torténd vélogatdsat, segédletekkel vald ellatésat, szakszeri és biztonsigos
megdrzését, hasznalatra bocsatésat, selejtezését, illetve levéltarba adédsat egylittesen magéba
foglal6 tevékenység;

Irattirba helyezés: az irattdri tételszdmmal ellatott ligyirat Atmeneti vagy kdzponti irattdrban
torténd dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivaldsa -, illetve kezelési
jogéanak 4tadésa az irattdrnak az tigyintézés befejezését kivets idore;

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhet6ség szempontjab6l torténd
véalogatasanak alapjaul szolgdlé jegyzék, amely az irattdri anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és
hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésében sorolja fel, s meghatirozza a
kiselejtezhetd irattdri tételekbe tartozd iratok figyviteli céli megbrzésének idStartamait,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba addsanak hatéridejét

Irattari tétel: a Hivatal igykorének és szervezetének megfeleléen kialakitott legkisebb -
egyéni irattari érzési idovel rendelkezd - irattdri egység, amelybe t6bb egyedi {igy iratai
tartozhatnak;

Irattari tételszam: az iratnak az irattdri tervben meghatdrozott, cimmel ellatott targyi
csoportba és iratfajtdba soroldsét, selejtezhetdség szerinti csoportositdsit meghatérozd, az
irattari tervben elfoglalt helytiknek megfelelé azonositd,

Kezdéirat: az tigyben keletkezett els6 irat, az {igy indit6 irata;

Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, tligykezelének
sz0l0 vezetOi vagy ligyintézO6i utasitisok;

Kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszk6z utjan torténd
eljuttatisa a cimzetthez;



Kézbesitési szolgiltatds: a szabélyozott elektronikus ligyintézési szolgéltatdsokrol és az
4llam altal kotelez8en nyujtandé szolgaltatdsokrdl sz616 korméanyrendelet szerinti kézbesitési
szolgéltatés;

Kozponti irattdr: a Hivatal irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adés elétti, valamint
a maradand6 értéki nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovdbbd a nem
selejtezhetd és levéltarba dtaddsra nem kertil§ iratok 6rzésére szolgdld irattar, ideértve az erre
vonatkozé elektronikus dokumentumtaroldsi szolgaltatds utjan torténd biztositast is;
Kiildemény: papir alaptl irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a reklamanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabél burkolatén, a hozza tartozo
listdn vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy tédrgyhoz rendelt felismerhet6 mddon
cimzéssel lattak el;

Kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény felnyitdsa, olvashatova tétele;

Kiildé: a killdemény tartalmabdl, vagy a kiildeményhez kapcsoléddé azonositd adatokbol a
kiildemény benyujtdjaként azonosithatd személy vagy szervezet;

Levéltirba adds: a lejart irattari érzési idejli, maradandd értékli iratok teljes és lezart
évfolyamainak 4taddsa az illetékes kozlevéltarnak;

Misodlat: az eredeti irat egyik hiteles példdnya, amelyet az elsd példdnnyal azonos médon
hitelesitettek;

Misolat: az eredeti iratrél szoveg-azonos és alakhii forméban, ut6lag készlilt egyszerli (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informécio
helyreallitdsénak lehetéségét kizédré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torléseyamely
kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrudlhato;

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél - mint kisérd 1ratt01 -
elvélaszthato;

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely elvalaszthatatlan
attol;

Naplézds: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatdllomdnyokban bek&vetkezett
események meghatdrozott kérének regisztralésa;

Onkormanyzati ASP rendszer: a Magyarorszag helyi onkorményzatair6l szol6é 2011. évi
CLXXXIX. térvény 114. § (2) bekezdése szerinti, a helyi énkorményzatok feladatellatasat
tamogatd, szdmitastechnikai halozaton keresztiil tavoli alkalmazdsszolgéltatdst (Application
Service Provider, ASP) nytjt6 elektronikus informdaciés rendszer;

Papir alapti érkezteté konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben a
kiildeményeknek a Hivatalhoz t6rténd beérkezésének a nyilvantartisba vétele az tizemzavar
idején megtorténik;

Papir alapu iktatékonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segedeszkoz
amelyben az iratok iktatdsa az lizemzavar idején torténik;

Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazd, papirbol
készitett taroldeszkoz;

Selejtezés: a lejart megdrzési hatéridejli iratok vagy e rendelet alapjén selejtezési eljards ald
vonhat6 iratok kiemelése az irattari anyagbodl s megsemmisitésre torténd el6készitése;
Szerelés: tigyiratok végleges jellegli Osszekapcsoldsa, amelynek kovetkeztében az
dsszekapesolt ligyiratok a tovdbbiakban kizérélag egylitt kezelhetdek;

Szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintéz6 személy kijeldlése,
az elintézési hatdridd és a feladat meghatarozasa;

Tovabbitds: az ligyintézés sordn az irat eljuttatdsa az egyik tigyintézési pontt6l a masikhoz,
amely elektronikusan térolt irat esetén megvalsulhat az irathoz valé hozzaférés

lehetdségének biztositdsaval is;




Ugyfél iigyintézési rendelkezésének nyilvantartisa: a szabélyozott elektronikus tigyintézési
szolgaltatasokrél és az dllam 4ltal kotelezden nytjtandd szolgéltatdsoktdl sz616
korméanyrendelet szerinti nyilvantartas; '
Ugyintézé: az tigy intézésére kijelolt személy, az ligy eléaddja, aki az tigyet dontésre
el6késziti;

Ugyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat;

Ugykezeld: iratkezelési feladatokat végzé személy;

Ugykor: a Hivatal vagy valamely, a Hivatallal munkaviszonyban 4116 személy feladat- és
hataskorébe tartozé ligyek meghatarozott csoportja;

Vegyes iigyirat: papir alapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazé tigyirat.

II. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

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

- a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi
LXVI. térvény,

- az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatisok altalanos szabélyair6l sz616 2015.
évi CCXXIL torvény

- a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének éltalanos kovetelményeirél sz6ld, tEbbszdr
mddositott 335/2005. (XIL 29.) Korm. rendelet,

- az elektronikus tiigyintézés részletszabdlyairdl sz6lé 451/2016. (XII. 19.) Korm.
rendelet, :

- a Szegvari Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban Hivatal) Jegyzéije altal kiadott
egylittes  utasitds (Szervezeti és Miukodési Szabalyzat) rendelkezéseinek
figyelembevételével,

- MNL Csongrad Megyei Levéltara és Csongrad Megyei Korményhivatala egyetértésével
készlilt.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

1. Az Iratkezelési Szabalyzat hatdlya kiterjed a Hivatalnal keletkez8, oda érkez6, illetve
onnan kimend valamennyi iratra, az tigyvitel valamennyi teriiletére és résztvevijére.
Az Iratkezelési Szabalyzat hatélya kiterjed a Szegvari Kozos Onkorminyzati
Hivatalt mikddtetd testiiletekre ¢és bizottsdgokra, valamint a nemzetiségi
Onkormanyzatokra, az e testiiletek altal keletkeztetett iratokra.

Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére
a mindsitett adat védelmérél sz6l6 2009. évi CLV. torvényben és a Nemzeti Biztonsagi
Feltigyelet miikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjér6l szo6ld
90/2010. (II1.26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozisa

2. Az Iratkezelési Szabalyzat a koziratok biztonsdgos érzésének modjat, rendszerezését,
nyilvantartisat, segédletekkel ellatdsat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba torténd
atadésat szabalyozza.



Az iratkezelési szabélyzatban az iratkezelés minden fazisira meg kell hatdrozni azokat
az eléirédsokat, amelyek biztositjak a papiralapt és az elektronikus tigyiratok egységének
megbrzését, kezelhetdségét, haszndlhatosédgat és megakaddlyozzdk az illetéktelen

hozzéaférést.

Jelen Iratkezelési Szabélyzat kotelezd mellékletét képezi az 6nkormdnyzati hivatalok
egységes irattdri tervének kiaddsardl rendelkezé 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet

mellékletében kiadott irattari terv.

Az iratkezelés szervezete

A Hivatal a Szervezeti és Mitkodési Szabélyzataban és az egyes munkakori leirdsokban
hatérozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
osszefliggd tevékenységekre vonatkozé feladat- és hatdskéréket, és kijeldli az
iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetot.

A Hivatal az iratkezelést kozponti iratkezelési szervezettel latja el. (Szegvari Ko6zds
Onkorméanyzati Hivatal, cim: 6635 Szegvér, Szabadsag tér 2.) :

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartdsdnak modjét, rendszerét, -az.egyes
tigyviteli teriiletek kezelését megvéltoztatni, médositani csak a naptéari év kezdetén
MNL Csongrad Megyei Levéltaraval és Csongrad Megyei Kormanyhivataldval
egyetértésével lehet.

Az iratkezelés feliigyelete

Az egységes és szabalyszerli iratkezelési gyakorlat altalanos feliigyeletét a Hivatal
jegyzbje feliigyeli.

A jegyzd kozvetleniil felel6s az Iratkezelési Szabélyzatban foglaltak végrehajtasaert, a
szervezeti, mitkodési és ligyrendi szabélyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és
eljarasok, valamint az irattdri tervek és iratkezelési eléirdsok folyamatos 6sszhangjaért,
az iratok jogszerli, szakszer(i, és biztonsdgos megérzésére, kezelésére alkalmas irattar
kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai

és személyi feltételek biztositaséért, feliigyeletéért.

A jegyzd az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetdként gondoskodik:

e az elektronikus ligyintézés végrehajtdsdhoz  sziikséges részletszabalyok
meghatarozasardl,

e az elektronikus ligyintézés megvaldsitasahoz sziikséges feltételek teljestilésérdl,

o az iratkezelési szabalyzat elkészitésér6l, évenkénti feliilvizsgdlatdrél, sziikség
szerinti moédositasardl, az illetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzésérdl,

o az iratkezelésben résztvevdk feladatainak meghatdrozésardl, az iratkezelési
szabalyzat  végrehajtdsdnak  rendszeres - ellenérzésérél,  intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol,

o az iratkezelést végz8, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérbl. .




10.

11.

12.

13.

14.

e aszabdlyzatban foglaltak végrehajtasanak ellenbrzéséért,

o az iratkezelési  segédeszkozok, iratmintdk és  formanyomtatvényok,
szémitastechnikai programok, adathordozok stb. biztositaséért,

e az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsdgainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak naprakészen tartasaért.

e az iratok szakszerli és biztonsagos megbrzésére alkalmas elektronikus iktatési
rendszer kialakitasaért.

e az iratok szakszer(i és biztonsagos megbrzésére alkalmas elektronikus iktatési
rendszer tizemeltetéséért,

e azelektronikus iktatasi rendszer megfelelé dokumentéltsagaért,

e ahivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabalyozott milik6désérdl,

e az eclektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsigainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a bels6 név- és cimtaraknak
naprakész bedllitasaért.

o az elektronikus iktatdkonyvek megnyitasaért és lezarasdért az iratkezeld
szoftverben

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

Az iratkezel8 szoftverhez val6 hozzaférési jogosultsigokat névre széléan kell
dokumentélni. A dokumentumok taroldsa és kezelése a 20. {rlap (Jogosultsagkezelési
feladatkorok meghatirozasa) alapjan kit6ltott dokumentumban meghatirozott személy
feladata.

Azon természetes személyekr6l, akik részére a Hivatal elektronikus alairast biztosit,
valamint a Hivatal 4ltal hasznélt alairds bélyegzdkrdl 20. trlap (Jogosultsagkezelési
feladatkérok meghatdrozdsa) alapjdn kitoltott dokumentumban meghatérozott személy
koteles nyilvantartast vezetni.

A hivatalos ¢élra felhasznélhat6 elektronikus aldirasokrél 20. {irlap (Jogosultsagkezelési
feladatkorok meghatarozasa) alapjan kitoltott dokumentumban meghatérozott személy
vezet nyilvantartast.

A jogosultsagi beallitast igazolé dokumentumot az iratkezeld szoftver alkalmazésaval
iktatni kell.

III. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
Az iratok rendszerezése
A Hivatal feladat- és hataskérébe tartozo ligyek intézésének attekinthetésége érdekében
az azonos ligyre — egy adott (egyedi) targyra — vonatkozé iratokat egy irategységként,

tigyiratként kell kezelni. A t6bb fazisban intézett tigyek egyes fazisaiban keletkezett
iratok ligyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak ({igydarabnak) mindstilnek.




15.

16.

17.

18.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

A papiralapu ligyirat fizikai egyiittkezelése az el6éadoéi ivben torténik. Az eldadéi fvben a
kezdbirat a legalsé, a legnagyobb alszadmd irat a legfelso.

Az elektronikus tligyirathoz tartozé igyiratdarabok nyilvéntartdsat {igyirattérkép
segitségével az elektronikus rendszer biztositja.

Az tigyiratokat, és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint az
onkormanyzat irattéri anyagéaba tartozé egyéb iratokat — még irattarba helyezéstik el6tt —
az irattéri terv alapjan kell az irattari tételekbe sorolni, és irattéri tételszdmmal ell4tni.

Az tigyvitelhez mar nem sziikséges, irattdrozasi utasitdssal ellatott ligyiratokat az
irattarban, az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentaldsa

19. A Hivatalhoz érkezé, ott keletkezd, illetve az onnan kimené iratokat az azonositishoz
sziikséges, és az ligy intézésére vonatkozé legfontosabb adatok rogzitésével, az ASP
iratkezel$ szakrendszerrel vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

Az iratkezelési szabilyzatban meghatdrozottak kivételével az iratokat iktatdssal kell
nyilvéntartasba venni. Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy mind az elektronikus
iktaté adatbazist, mind az abbdl kinyerhetd papiralapt iktatékonyvet az ligyintézés
hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni. o

Az iratforgalom keretében az iratok ataddsat-atvételét minden esetben tigy kell végezni,
hogy egyértelmiien bizonyithatd legyen az atadd, atvevé személye, az dtadds idSpontja
és modja.

Az iratok nyilvéantartdsba vételével, iktatdséval és az iratforgalom dokumentéldsdval
biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja
pontosan kdvethet6 és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megéllapithaté

legyen.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatasnak kiilon helyiséget kell kijeldlni, illet6leg a helyiséget tigy kell kialakitani,
hogy az iratok tdroldsa az egyéb tevékenységt6l (atadas-atvétel stb.) elkiilonitetten

torténjen.

A helyiséget kiils6 behatolés ellen védetté kell tenni. A feladatkortdl fiiggéen az egyes
vezet8k hatdrozzak meg a kulcsok tdroldsanak rendjét. A fokozott biztonsagi igények
érvényesiilése érdekében a jegyzd, kiilén utasitdsban, elrendelheti kulcstarté dobozok
hasznélatat, illetve ezen dobozok és az abban 6rz6tt kulesok hasznélati rendjét.

A Hivatal irattdri anyaga hasznalhaté belsé tgyviteli célbol és kiilsé szerv, vagy
személy megkeresésére. A hasznéalat modjai: betekintés, kolesonzés, mésolat készitése.

A Hivatal dolgoz6i csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakériik ellatdsdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
9




27.

28.

29.

30.

31.

32.

felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagrdl naprakész nyilvantartast kell vezetni a 9.

drlap (Hozzdférési jogosultsdg tigyintézénként / tisztségenként) alapjan.

Az irat munkahelyen kiviili tanulményozasirél a jegyzé minden esetben irdsban
rendelkezik.

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

- a munkahelyrél kivihet6 iratok korét,

- akivitel engedélyezésének modjat,

- azirat munkahelyen kiviili tanulményozasanak id6tartamaét,

- azirat vissza-hozataldnak id6pontjat.

Az ligyintéz8k és ligykezel6k fegyelmi felelésséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és
azok adattartalmaért egyarant.

Az lgyfélnek és képvisel6jének a ra vonatkozd iratba valdé betekintést és a
masolatkészitést ugy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne
sériiljenek.

A papiralapt dokumentumré! torténd elektronikus madsolatkészités sordn a
masolatkészité biztositja a papiralapd dokumentum és az elektronikus maésolat képi
vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden az aldirds elhelyezését kovetéen az
elektronikus masolaton tett modositas érzékelhetd legyen.

A betekintéseket, kolcsénzéseket, masolatok készitését utblagosan is ellenbrizhetd
moédon, papiralapon és az elektronikus iratkezeld rendszerben egyarant dokumentélni
kell.

Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az aldbbi, a hozzaférést korlatozd, kezelési
utasitasok alkalmazhatok:

»Sajat kezli felbontésral!”,

,,M4ds szervnek nem adhaté at!”,

,,Nem masolhatd!”,

,JKivonat nem készithet6!”,

,,Elolvasas utan visszakiildend6!”,

,,Zért boritékban tarolando6!” (a kezelésére vonatkozd utasitasok megjelolésével),
valamint mas, az adathordozé sajatossagétdl fliggd egyéb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitidsok nem korlatozhatjék a kozérdek(i adatok megismerését.

33.

34.

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

Az elektronikus dokumentumokat oly mddon kell megérizni, amely kizarja az utélagos
moédositas lehet6ségét, a megbrzési kotelezettség lejartdig folyamatosan biztositja a
jogosultak részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozéjanak és archival6janak
egyértelmli  azonosithatésdgat, valamint az elektronikus  dokumentumok
értelmezhetdségét (olvashatdsagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a
jogosulatlan hozzaférés, mddositas, torlés vagy megsemmisités ellen.
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35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42,

43.

Az iratkezel szoftver elemeir6l (alkalmazasok, adatok, operacids rendszer és
kornyezetiik) olyan mentési renddel és biztonsdgi mentésekkel kell rendelkezni,
amelyek biztositjdk azok helyreallitasat.

Az elektronikus iktatérendszer minden felhasznéléjanak személy szerint azonositottnak
kell lennie. Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsdg véltoztatdsat

naplézni kell.

Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplézéasarol.
Ugyiratok iktatdsi szabdlyai az elektronikus iktatérendszer iizemzavara esetén

Papiralapt iktatékonyvet (a tovabbiakban: iktatékdnyv) kell felfektetni, arra az esetre,
ha barmely okndl fogva az iratkezel6k szdmdra az iktatdrendszerhez valé hozzaférés

t6bb 6ran keresztiil akadélyba titk6zik.

A ,slirgds”, ,,azonnal”, ,,soron kiviil” jeldléssel elldtott — mind a bejovo, mind a kimend
és belsd iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-t6l kezd6d6 iktatészdmmal
erre a célra, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel
ellatott papiralapu iktatékoényvbe kell iktatni, ha az tizemzavar a 4 6rdt meghaladja,
tovabba a megkiilonbdztetett jelolés nélkiili iratokat is, ha az iktatds akadalyoztatdsa

meghaladja a 24 Orat. g

Az el8z8 pont szerint nyilvantartdsba vett iratokon az iktatészam feltiintetésénél ,,UZ”
egyedi azonositdsi jelolést kell alkalmazni. (pl: 233-1/2008/0Z). Az ,,JUZ” egyedi
azonositd jeldléssel ellatott papiralapl iktatokdnyvek beszerzésérdl és nyilvantartasarol,
valamint az UZ iktatékonyvek, egyéb azonositdk nyilvéantartdsar6l az iratkezelés
feligyeletét ellaté vezetd intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési
segédletekre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni.

Az iktatds sordn, amennyiben ismert az iktatérendszerben hasznélt iktatészam, akkor azt
minden esetben fel kell tiintetni a papiralapu iktatokényv ,,Megjegyzés” rovatdban.

Az lizemzavar megsziinését kovetden minden iigyiratot, az Onkorményzati
iktatorendszerbe 4t kell iktatni. Az dtvezetés tényét a két nyilvantartadsban a kéleséndsen
hivatkozott iktatdszamokkal jelezni kell.

Az lizemzavar esetén haszndlt iktatdékonyvben az év végén az iktatésra felhasznalt
utolsé szdmot kdvetd aldhizassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetben
alairassal és a szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomatéval kell hitelesiteni. A lap
aljan vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezédrés 4tl6s
vonallal térténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatészdmmal zérul a konyv, és
mikor t8rtént a lezards. Az iktatdkényv lezdrdsat — Ugy, mint a megnyitdsat — a
szervezeti egység vezetdjének/iigykezel6jének aldirdsa és a hivatalos bélyegzd lenyomat
hitelesiti. Az lizemzavar esetén hasznélt iktatokdnyvet az aktudlis év iratai mellett kell
tartani. Papiralapt iktatokonyvben ceruzaval irni, sorszdmot iiresen hagyni, a felhasznalt
lapokat 8sszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas médon
olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot
egy vonallal ugy kell 4thizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.
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44.

45.

46.

47.

48.

49.

50.

52.

53.

IV. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele

A kiildemény atvételére a Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban all6, a 3. drlap (4
kiildemények dtvételére jogosult személyek) alapjéan kitoltétt, abban megadott személyek
jogosultak.

Ha az tigyfél az iratot személyesen vagy képviselé Utjan nyUjtja be, az iratot atvevd
dolgoz6 az atvétel tényérdl az iratkezeld szoftver altal generalt elismervényt ad.

Munkaidén tul érkezett killdemények atvételére a Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban
allé, munkakéri leirdséban erre felhatalmazott személyek jogosultak.

Kiildemény atvételére sor keriilhet a Hivatal Hivatali Kapujan keresztiil érkezé
elektronikus dokumentum iratkezeld szoftverben vald atvételével és automatikus
érkeztetésével.

Elektronikus kiildemények esetében az atvevd automatikusan elkiildi a feladénak a
kiildemény atvételét igazolé és az érkezés sorszamét is tartalmazé elektronikus
visszaigazolast (atvételi nyugtat).

Az atvétel idépontjat régziteni kell a killdeményen. Az ,,azonnal” és ,,slirgés” jelzésti
hat6sagi kiilldemények atvételi idejét ora, perc pontossdggal kell megjeldlni. A
kiildeményt azonnal az érintettnek, vagy a postabontdsért felelds szervezeti egységnek
kell tovébbitani.

Az atvétel soran ellendrizni kell:

a cimzés alapjan a kiilldemény atvételére vald jogosultsagot,

a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositd jel megegyez6ségét,
az iratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolés sértetlenségét.

. Elektronikus dokumentum &tvétele soran, a Hivatalnak vizsgélnia kell az alabbiakat:

a Rendelkezési Nyilvantartas alapjan az {igyfél {ligyintézési rendelkezéseinek
egyez6ségét,

a dokumentum megnyithatdsigat és olvashatdsagat,

tovabba azt, hogy a dokumentum az elektronikus t4jékoztatasra vonatkoz6 szabélyok
alapjan k6zzétett cimre és formétumban érkezett-e.

A Hivatal az elektronikus dokumentum sikeres benyudjtdsardl a természetes személy
igyfelet a Rendelkezési Nyilvantartdsban meghatérozottak szerint értesiti.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell az
illetékeshez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak.
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54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

Amennyiben a felad6 nem 4llapithaté meg, a kiildeményt irattdrozni és az irattéri
tervben meghatarozott id6 utén selejtezni kell.

Sériilt killdemény esetén a sériilés tényét az 4tvételi okményon jelélni kell, €s soron
kiviil ellenérizni kell a killdemény tartalmanak meglétét. A hidnyzé iratokrdl vagy
mellékletekrdl a kiilds szervet, személyt értesiteni kell.

Ha az elektronikus irat benyujtdsa az elektronikus tédjékoztatdsra vonatkozd szabalyok
alapjan kozzétett formatumban lehetséges, és a benyujtott elektronikus irat:

- nem a kozzétett formatumban van, vagy
- a Hivata] &ltal az elektronikus tdjékoztatisra vonatkozd szabélyok alapjan
kozzétett elérhetbségi cimre és nem biztonsdgos elektronikus kézbesitési
szolgéltatason keresztiil tortént,
abban az esetben az iratot be nem nyujtottnak kell tekinteni, amit érkeztetni sem

sziikséges.
A kiildét err8l, a 59. pontban részletezettek szerint értesiteni kell.

Az elektronikus t4jékoztatdsra vonatkozd szabélyok értelmezésekor az elektronikus
ligyintézés és a bizalmi szolgéltatasok éltaldnos szabalyair6l sz6l6 2015. évi CCXXIL
tv., illetve az elektronikus tUgyintézési szolgéltatdsok mnyujtdsdra felhasznélhatd
elektronikus alafrashoz és bélyegz6hoz kapcsolédd kovetelményekrdl 1endelkezo
137/2016. (V1.13.) Korm. r. értelmezései az irdnyadoak.

Ha a benytijtott elektronikus irat az elektronikus téjékoztatdsra vonatkozé szabalyok
alapjan kozzétett formatumot kezel programokkal nem nyithaté meg, ugy a kildét -
amennyiben elektronikus valaszcime ismert - az érkezést6l szamitott legkés6bb harom
munkanapon beliil elektronikus Gton értesiteni kell a killdemény értelmezhetetlenségérdl
és az 4ltala haszndlt és elvart formatumokrol.

Az elektronikusan érkezett irat 4tvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockézatot
jelent a Hivatal szamitastechnikai rendszerére.

Az 4tvett, de az atvételt kovetd ellenérzés alapjdn biztonsdgi kockézatot jelentd
elektronikus kiildemények esetében a fogadé szerv a tovabbi feldolgozast megszakitja,
és a kiildét a biztonsagi kockézat miatti feldolgozas elutasitasrol az aldbbiak szerint

értesiti:

- ha a kildd az azonositdsdhoz sziikséges adatait megadta, az ligyintézési
rendelkezésében megadott elektronikus elérhetéségén, az ott eldirt médon,

- ennek hidnyaban, ha a kiild6 kozolte a valaszadasi elektronikus postafidk cimét,
ugy elektronikus levélben,

- egyéb esetben papir alapon.

Nem koteles a Hivatal értesiteni a feladdt, ha kordbban mar érkezett azonos jellegil
biztonsagi kockézatot tartalmaz6 beadvany vagy ismétlédés az adott kiild6tol.

Nem kételes a fogadd szerv értesiteni a feladdt, ha kordbban maér érkezett azonos jellegli
biztonsagi kockézatot tartalmazo6 beadvany vagy ismétlédés az adott kiild6tol.
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62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

A kiildemények felbontdsa

A Hivatalhoz érkezett kiildeményeket az 4. {irlap (A kiildemények felbontdséra jogosult
személyek) alapjan kitoltott, abban megadott személyek bontjak fel és latjdk el
érkeztet6-bélyegzével.

Felbontés nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:

a mindésitett iratokat,

az ,s.k.” felbontdsra, a képvisel6k, nem képviseld bizottsigi tagok, a nemzetiségi
onkorményzatok és tagjaik nevére sz616 kiildeményeket,

azokat, amelyek egyébként névre széloak és megéllapithatan maganjellegiiek.

A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje soron kiviil kételes gondoskodni az
altala 4tvett hivatalos kiildemény Iratkezelési Szabélyzat szerinti tovabbi kezelésérél.

A kildemény felbontdsakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatdsagét. Az esetlegesen felmeriils problémék tényét jegyz8konyvben, az iraton
vagy az el6addi fven — a keltezés pontos megjel6lésével — rdgziteni kell.

Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre 4116 eszkdzzel nem
nyithaté meg, Ggy a kiildét az érkezést6l szamitott hdrom napon beliil értesiteni kell a
kiildemény értelmezhetetlenségérél, és az Onkorményzat 4ltal hasznalt elektronikus
uton torténd fogadas szabalyairol.

Ilyen esetben az érkezés id6pontjdnak az onkorményzat &ltal is értelmezhet

kiildemény megérkezését kell tekinteni.

Ha a felbontds alkalmdval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbonté az Osszeget, illetéleg a kiildemény értékét koteles az iratokon
vagy feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget
és egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozdnak
dtadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni. ~

Amennyiben az irat benyuljtdsdnak id6pontjadhoz jogkdvetkezmény flizd8dik vagy
fiizédhet, gondoskodni kell arr6l, hogy annak idépontja harmadik fél altal
megallapithatd legyen. Papiralapti irat esetében a benyujtds idSpontjanak
megaéllapitdsa a boriték csatoldsaval is biztosithat6. Elektronikus titon érkezett irat
esetében az elektronikus rendszer &ltal automatikusan generalt, az elektronikus
visszaigazoldsban meghatarozott idépont az irdnyado.

A kildemények téves felbontdsakor, valamint, ha késébb deriil ki, hogy a
kiildeményben mindsitett irat van, a boritékot jbol le kell ragasztani, rd kell vezetni a
felbonté nevét, majd a killdeményt a felvett jegyzékonyvvel egyiitt siirgésen el kell
juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az illetékes iratkezel6hoz, és a
mindsitdt — mivel az iratot az annak megismerésére nem jogosult 1atta — értesiteni kell
a betekintésrél. (A felbontd a kézbesit6kényvben az atvétel és a felbontds tényét

koteles rogziteni az atvétel datumanak megjelolésével.)

A kiilldemény boritékjat minden esetben véglegesen az tigyirathoz kell csatolni.
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80.

81.

A kiildemények érkeztetése

Minden papiralapa és elektronikus kiildemény A4tvételét érkezteté nyilvantartas
segitségével hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell. Az érkeztetés minimélisan az
érkezett kiildemény sorszdménak, kiild6jének, az érkeztetés ddtumanak és konyvelt
postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositéjanak (kiiléndsen kéd, ragszdm)
nyilvantartasba vétele.

Az érkeztetés nyilvantartdsa — fiiggetleniil az irat adathordozdjatol — az iratkezeld
szoftverben torténik. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezdédden folyamatos.

Az Uzemzavar esetén alkalmazandd paplralapu iktatds esetén az érkeztetés kiilon
érkeztet6 kényvben torténik.

Az elektronikus killdeményeket a Hivatal kézponti e-mail cimén, illetve a jegyzé éltal
kiilon utasit4sban megéllapitott egyéb hivatali e-mail cimeken keresztiil lehet fogadni.

A Hivatal k6zponti e-mail cimére érkezett elektronikus kiildeményeket nem kell
kinyomtatni, a papir alapu iratokkal t6rténé egyiittkezelésiiket az iratkezel6 szoftver
biztositja.

A Hivatal k6zponti e-mail cime: polghiv@szegvar.hu

A nem a k6zponti e-mail cimre megallapitott e-mail cimre érkez6 hivatalos elektronikus
kiilldeményeket az tigyintézék kotelesek tovébbitani a 74. pontban meghatdrozott e-

mail cimre.

7

Az ugylntezo kijel6lése (szignalas)

Az érkezett Ugyiratok s21gnalasara a jegyz6 és meghatdrozott esetekben a
polgarmesterek jogosultak. A szignalasi jogosultsdgot dtmeneti vagy tartés idStartamra
a jegyz6 €s a polgarmesterek atruhazhatjdk az 5. trlap (A killdemények szignaldsara
jogosult személyek) alapjan kitoltétt dokumentumban megadott személyek részére.

Automatikus szignélés valésithatd meg a 6. Urlap (Automatikus szignélasi jegyzék)
alapjan kitoltott dokumentumban megadott esetekben.

Az automatikus szignalas esetében a szignéldsra jogosultak 4llitjdk Ossze az egyes
ligyintézék Aaltal haszndlatos ligykorok, més azonositdk és az ligyintézék nevének
egymashoz rendelésével, a Hivatalnal kialakitott munkamegosztashoz igazodva.

Az automatikus szigndldsi jegyzéket évente kotelezben feliil kell vizsgdlni. Az
ligyintézés szervezetében tortént véltozdsok esetén a jegyzéket haladéktalanul
modositani kell.

A szignélasra jogosultsaggal rendelkezé vezetd az automatikus szignalast feliilbiralhatja
és modosithatja.

Az irat smgnalasara jogosult

r _u

kijelsli az tigyintéz6t (szervezeti egységet, vagy szemelyt),
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83.

84.

86.

87.

88.

89.

90.

ko6zli az elintézéssel, kiadmanyozassal kapcsolatos esetleges kiilon utasitésait, melyeket
a szignélas idejének megjeltlésével eléaddi iven (irdsban) rogzit.

Az iratkezelés soran az tiggyel és az ligyirattal kapcsolatos fontos utasitdsokat, kezelési
feljegyzéseket minden esetben az iratkezeld szoftverben kell régziteni.

Az iktatas

A Hivatalhoz érkez0, illetve ott keletkezd iratokat — a 84-85. pontban felsoroltak
kivételével — ha jogszabaly mésként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.

Nem kell iktatni, de kiilén jogszabalyban meghatarozott mdédon kell nyilvantartani és
kezelni:

pénziigyi bizonylatokat és szamlakat,

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

munkaiigyi nyilvantartasokat,

bérszamfejtési iratokat,

a visszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazolasokat,

a visszavarolag érkezett, tin. 4tfuté iratokat.

Nem kell iktatni, és mas modon sem kell nyilvantartasba venni:

a tananyagokat, a tajékoztatokat,

az idvozl6 lapokat,

az eléfizetési felhivasokat, a rekldm anyagokat, az arajanlatokat, az arjegyzékeket,
tigyintézést nem igényld meghivdkat.

Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. _

Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a révid hataridés iratokat, taviratokat, elsébbségi
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds™ jelzési iratokat.

Ha az irat munkaiddn kiviili id6ében érkezik, azt a kévetkezé munkanapon iktatni kell, s
a tényleges érkezési, atvételi idépontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni
kell.

Az iktatészam

Az iktatasra kijel6lt iratokat, az ligyiratra, az ligyirathoz tartoz6 iratokra, illetve az tigy
intézésére vonatkoz6 legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonositd szdmon,
iktatdszdmon kell nyilvantartani és kezelni.

Az iktatdst minden évben 1-gyes sorszdmmal — szédmkeret alkalmazidsa esetén a
szamkeret egyes sorszaméaval — kell kezdeni.

A sorszamok felhasznédlésa folyamatos, egy iktatdszamra csak egy irat iktathat6. Téves
iktatas esetén az iktatészdm nem hasznalhat6 fel Gjra.

Az iktatds soran kotelezd a sorszdmos €s alszamos iktatds alkalmazasa. Az alszdmokra
tagolddo sorszdmos iktatasnal az egyedi ligyben keletkezett els6 irat 6nalld sorszdmot,
azaz f8szamot kap. Az tligyben érkezd, keletkezd tovabbi iratok a fészdm alszdmain
keriilnek nyilvantartasba. Egy fészamhoz korlatlan szdmu alszam tartozhat.
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92.

93.

94.
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96.

98.

Uj alszamra kell iktatni — mint hivatalbol keletkezett iratot, a hatdsagi hatdrozatokat. A
hatérozatra érkezé fellebbezés — mint beérkez6 irat — ugyancsak 0j alszamra kertil.

Az iktatészadm felépitése:

iktathely vagy iktatokényv azonositdja, perjel, fOszdm, kétdjel, alszdm, per-jel,
négyjegyli évszam.

Az iktatészamot az iraton fel kell tiintetni!

Az iktathely azonositokat az iratkezelési feladatok kozvetlen feltigyeletét ellaté jegyzd
adja ki és tartja nyilvan.

Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészémon kell
nyilvantartani. Egy iktatokényvon belil a fOszdmokat folyamatos sorszamos
rendszerben kell kiadni. Az {igyirathoz tartozd iratokat az iktatdsi f6szdm alatt
folyamatosan kiadott alszdmokon kell nyilvantartani.

Iktatokonyv

Hivatal iktatds céljara az ASP iratkezelé szakrendszerét haszndlja. Az iktatokényv az
ASP iratkezeld szakrendszer adatdllomanya.

A vegyes rendszer(i iktatds sordn a kozponti iktatokényv mellett a jegyzé irasbeli
utasitiséra egyes szervezeti ligykorokhoz vagy szervezeti egységekhez kapcsoldddan
onallé iktatoksnyvek nyithatok. Az iktatokdnyvek megnevezését és azonosit6jat kiilon
jegyzéi utasits tartalmazza. '

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
iktatdszam,

iktat4s id6pontja,

kiildemény érkezésének id6pontja, mddja, érkeztetd szdma,
kiildemény elkiildésének idépontja, médja,

kiildemény adathordoz6janak tipusa (papiralapt, elektronikus), adathordozdja,
kiild6 megnevezése, azonositd adatai,

cimzett megnevezése, azonositd adatai,

érkezett irat iktatészama (idegen szam),

mellékletek szama,

ligyintéz§ szervezeti egység €s az ligyintéz6 megnevezése,

irat targya, :

el6- és utdiratok iktatdészama,

kezelési feljegyzések,

ligyintézés hatédrideje, és végrehajtdsdnak iddpontja,

irattari tételszam,

irattarba helyezés id6pontja.

Az iratkezel$ szoftverben a moédositasokat, tartalmuk megdrzésével, a jogosultsdggal

rendelkez6 igyintézd azonositdjéval és a javitds idejének megjel6lésével, napldzassal
dokumentélni kell.
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A téves iktatés, illetéleg az automatikus iktatdsnal hib4san a rendszerbe keriilt iktatas
iktatészdma nem hasznédlhaté fel Gjra, azt az utdlagos modositds szabalyainak
megfelel6en hasznélaton kiviil kell helyezni.

Az elektronikus iktatékényvet (adatbazist) az év utolsé munkanapjdn, az utolsé irat
iktatasa utdn hitelesen le kell zarni.

A lezérést kovetben gépi adathordozora el kell késziteni az elektronikus iktatokényv
(adatbazis) mindsitett elektronikus alairassal és id6bélyegzbvel ellatott masolatat, illetve
papirra kell nyomtatni €s azt kell hitelesiteni.

Elézményezés

Iktatés el6tt az tigykezel6nek meg kell éllapitania, hogy az iratnak van-e elBirata.
Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény f6szamara, r6gziteni kell az
iktatokonyvben az elbirat iktatdszamat, és az elézménynél a jelen irat iktatdszamat, mint
az utbirat iktatoszamat.

Az el8zményt ideiglenesen (csatolas), sziikség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott
irathoz kell kapcsolni.

Az irat hatiaridé — nyilvantartisba helyezése

Hataridé-nyilvantartdsba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése
valamilyen kozbees6 intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése, vagy megsziinése
utan valik lehetévé. ‘

Az iratot hatdrid6-nyilvantartasba az {igyben érdemben eljaré ligyintéz6 helyezi. A
hataridét az eléadéi iven év, ho, nap megjeldlésével kell meghatarozni.

Tovabbitas az iligyintéz6hoz

A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazoldsa mellett az tigyintézéhodz
kell tovabbitani. Az elektronikus dokumentum (irat) elektronikus tton torténd
tovabbitasat a Hivatal szervezetén beliil az iratkezel szoftver biztositja. Az 4tadas-

atvétel igazolasa az iratkezel szoftverben torténik.
Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)
Kiils6 szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.
Nem mindsiil kiadméanynak:
az elektronikus visszaigazolas,

a fizetési azonositérdl és az iktatdszamrdl sz616 elektronikus tajékoztatés, valamint
az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott egyéb iratok.
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A papir alapt kiadményokat (vélaszleveleket és hivatalbél kezdeményezett iratokat
egyarant) a helyi 6nkormdnyzat hivatalos levélpapirjan és/vagy nyomtatvinyan kell
elkésziteni.

A papir alapt kiadmdny hitelesitésére az 6nkormdanyzat hivatalos korbélyegzdjét kell
hasznalni.

Kiils8 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a Szervezeti és
Miikddési Szabdlyzatban - illetve a 2. frlap (Kiadmdnyozdsi és hitelesitési jog
biztosttdsa) alapjan késziilt dokumentumban meghatarozott, kiadményozasi joggal
rendelkez6 személy irhat al4.

A papiralapt irat akkor hiteles kiadmany, ha:
azt az illetékes kiadményoz6 sajat kezlileg alairja, vagy a kiadmanyoz6 neve mellett az
»8.k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aléfrdsdval igazolja,

valamint
a kiadményozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos

bélyegzbélenyomata szerepel.

Hiteles elektronikus kiadménynak csak az az elektronikus irat mindsiil, amelyet az arra
jogosult személy fokozott biztonsagu elektronikus alairds vagy mindsitett elektronikus
aléfrassal latott el.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd:
a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s.k.” jelzés, vagy a kiadméanyozé alakhii alafrds mintdja

€s
a kiadményoz6 szerv bélyegzélenyomata.

A Hivatalnil keletkezett iratokrdl az iratot 8rzd szervezeti egység vezetdje, vagy
ligyintéztje — figyelemmel az iratok mdasolasara, hitelesitésére vonatkoz6 szabalyokra —
a jogosult részére hitelesitési zdradékkal ellatott papiralapt és elektronikus mésolatot is

kiadhat.

A kiadméanyozashoz hasznalt bélyegz8kr6l nyilvéantartast kell vezetni, a 20. frlap
(Jogosultsagkezelési feladatkérok meghatarozdsa) alapjan kitsltott dokumentum
tartalmazza a feladatot ellatd személyét.

Expedidlas és az iratok tovabbitasa
A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

Elektronikus iratok esetében a Hivatal a Rendelkezési Nyilvantartadsban szerepld adatok
alapjan vizsgélja a cimzett elérhetéségét, valamint a kiildés és a kézbesités modjat.

Az elintézett, kiadméanyozott irat tovabbitisra torténd elokészitésérol az ligyintézd
gondoskodik.

A kiadményozott tigyiratokat a tisztdzatokkal egylitt az iratkezeldnek kell atadni. Az

iratkezeld csak teljes ligyiratokat vehet ét.
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A kiildeményeket lehetbleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

az dnkormanyzat nevét, azonosit6 adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
az ligyintéz6 nevét,

a kiadményozd nevét, beosztésat,

az irat targyéat,

az irat iktatoszamat,

a mellékletek szdmat,

a cimzett nevét, azonositd adatait,

az ligyet indité beadvany hivatkozési szamat.

Az irat elkiildése el6tt az iratkezelének — ha nem zart boritékban kapta a kiilldeményeket
— ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast,
és a mellékleteket csatoltak-e.

Az elkiildés tényét és datumat az el6addi ivre és a nyilvantarté konyv(ek)be be kell
vezetni.

A kiildeményeket a tovabbitds médja szerint kell kezelni:

személyes atvétel esetén elegend6 a kézbesitési idépont, és az 4tvétel alafrdssal torténd
igazoléasa a kiadmaény irattari példanyan,

postai feladés esetén postakényv vagy kiséréjegyzék alkalmazaséval,

killén kézbesits, futirszolgdlat igénybevétele esetén a szerzddésben rogz1tett
szabalyoknak megfeleléen,

elektronikus Gton tdrténd kézbesités esetén a visszaigazolés biztositasaval,

elektronikus iigyintézés esetén a rendszer automatikusan téjékoztatja a cimzettet az
igyintézés befejezésérdl, a letoltési lehetdségekrdl, és hitelesen naplézza a letdltést.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatds nélkiil, de érkeztetve — az
ligyirathoz kell mellékelni. .

Ha a postédra adott kiildemények valamilyen okbél visszaérkeznek, nem lehet az ligyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egytitt vissza kell adni az
ligyintézdnek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérél.

Ha a kiildemény kézbesitésére biztonsdgos kézbesitési szolgdlaton keresztiil keril sor,
abban .az esetben az ligyfél részére a kiildemény kézbesitése
tigyfélkapun keresztiil (természetes személy esetén),
cégkapun keresztiil (jogi személy esetén),
hivatali kapun keresztiil (kozigazgatasi szervezet részére)
térténhet meg.

V.FEJEZET
IRATTAROZAS

Irattarba helyezés, irattar
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Az elintézett igyek iratait, amelyeknek kiadményait, egyéb kimend iratait tovabbitottak,
vagy amelyeknek irattdrozasat elrendelték, irattdrba kell helyezni.

Az irattdrba helyezést a kiadményozasra jogosult engedélyezi. Az erre jogosult
személyek listdjat a 2. Grlap (Kiadmdanyozési és hitelesitési jog biztositdsa) alapjan
kitoltott dokumentum tartalmazza.

Irattérba helyezés el6tt az ligyintézo:

megvizsgalja, hogy az elbirt kezelési és kiadési utasitdsok teljestiltek-e,

az ligyirathoz hozzérendeli az irattari tételszamot, illetdleg a nyilvantartasba vétel sordn
adott irattari tételszdmot jévahagyja, vagy feliilbirdlja, és azt sajat nyilvantartd
kényvében (munkakdnyv, atadokényv stb.) rogziti (papiralapi irat esetén rdvezeti az
iratra is), '

a feleslegessé valt munkapéldédnyokat és madsolatokat az ligyiratbél kiemeli, és a
selejtezési eljards mell6zésével, az erre vonatkozo, kiilén szabélyzatban megfogalmazott

szabalyok betartdsdval megsemmisiti.

Az irattarba helyezés alkalmaval az iratkezel6 koteles ellenbrizni, hogy az iratkezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezelé hidnyossdgot észlel az iraton,
visszaadja az tigyintéz6nek, aki gondoskodik annak kijavitdsardl. :

Az irattirba adést és az irattari anyag kezelését — papiralapt, mas adathordozdn térolt és
elektronikus iratok esetében egyardnt — dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

Az iratokrdl el kell tavolitani az sszeflizésiikhdz hasznalt anyagokat, pl. fémbél késziilt
iratkapcsolo, zsineg, mlianyag boritd stb.

A Hivatalnal kijeldlhetd papiralapi iratokat 6rz6 helyiség akkor felel meg céljdnak, ha
széraz, portdl és mas szennyezddéstél tisztan tarthatd, megfeleléen megvildgithato,
levegbje cserélhetd, ha benne a tliz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd, nem
veszélyeztetik kdzmilivezetékek, a kiviil tdmadt tizt6] és erdszakos behatoléstdl védett.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett — feliileti
festékkel ellatott fémbdl késziilt — allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az
irattari berendezés kialakitdsakor a tliz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi

szempontjait is figyelembe kell venni.

Az iratanyag térolasdra az iigyintézés soran és az irattirban az iratok egylittkezelését,
porto6l vald védelmét és az allvanyokon torténd szakszer(i elhelyezését egyarant szolgald
tarold eszkozoket kell hasznélni. Erre a célra az 6nkorményzat specidlis irattdrold
dobozokat hasznal.

A nem papiralapu iratok taroldsat az adathordoz6 idétallésagat biztosité paramétereknek
megfelelden kialakitott tarold rendszerekben kell biztositani. Az 6nkorményzatndl a
tarolasbol addédhaté adatvesztés elétt gondoskodni kell az adathordozén taldlhatd
informadciok hiteles masolasarél, konvertalasardl, atjatszasardl.

Kozponti irattar
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Az Hivatal kzponti irattarat miikodtet.

A kozponti irattdr a lezéart évfolyamu tigyiratokat eredeti alakjukban, el6adéi ivben
elhelyezve, irattarolé dobozokban, nyilvantartdsaikkal egyiitt, az irattari tervben
meghatéarozott tételszamok szerint csoportositva veszi at.

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatdsagat, hasznalatat a selejtezési
1d6 lejaratdig vagy levéltarba adasdig biztositani kell.

A kozponti irattrba helyezés médjat az adathordozé hatarozza meg:

a papiralapt iratokat a kozponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

az elektronikus iratokat héttérallomanyban kell archivalni az irattarba helyezés
szabalyainak megfeleléen,

az archivalt, két éven tal selejtezhetd, elektronikus iratokrdl a 2. év végén gépi
adathordozéra — a kézponti irattar rendszerének megfelel csoportositasban — hitelesitett
masolatot kell késziteni,

vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozoénak
megfeleld mddszerrel kell irattarozni, az tigyirat egységét ebben az esetben az tigyviteli
rendszer altal generalt mddszerrel kell biztositani,

a nem selejtezhetd, levéltari atadésra keriilé vegyes iigyiratok esetében az ugy1ratba az
elektronikus iratokrél késziilt papiralapt hiteles mésolatot kell elhelyezni (tovabbl
intézkedésig).

Az irattdrban elhelyezett iratokr6l naprakész nyilvantartast, irattdri jegyzéket kell
vezetni. Az irattari jegyzék a raktari, tarolési egységek szintjén késziil, tartalmazza a
raktari egységben elhelyezett iratok irattari jeleit, ezen belil a kezdd és zard
iktatoszamokat, a tételek megnevezését, valamint a raktari egység irattari helyének
azonositojat. Az irattari jegyzékbe be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari atadasra
kertilt iratokat.

Az irattari jegyzék szdmitastechnikai program segitségével, elektronikus adatbazisban is
készithets.

Az tgyintézék az SZMSZ-ben illetve a 10. lirlap (Az iratkdlcsonzésre jogosultak kore)
alapjan kitoltott dokumentumban régzitett jogosultsaguk alapjén az irattdrbdl hivatalos
hasznalatra iratkikérével kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utblagosan is
ellenérizhetd modon, dokumentaltan kell elvégezni. Az iratkSlcsonzések
dokumentaldsdra nyilvantartast kell vezetni (kolcstnzési napld). Az atvételt igazolod
iratkikérbket az irattarban kell tarolni.

Az irattarbdl kiadott ligyiratrdl {igyiratpétld lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevd aldir. Az aldirt igyiratp6tld lapot a kolestnzés ideje alatt az
tigyirat helyén kell tarolni.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznélok napldzas mellett tekinthetik meg az

iratot. Amennyiben a felhasznalé a sajat gépérdl nem éri el a megtekintend6 iratot,
akkor az irattar kezeléséért felelds iigyintézének kell gondoskodnia arrdl, hogy a
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jogosult felhasznalé elektronikus uton — az iratkdlesénzés szabélyainak betartdsaval -
megkapja a kért irat mésolatat.

Selejtezés, megsemmisités

A Hivatal valamennyi irattardban, az irattéri tervben rogzitett 6rzési idd leteltével,
szabalyszerli eljards keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes kozlevéltar
egyidejli értesitésével. A selejtezést célszerli évente elvégezni. A szervezeti egységeknél
a selejtezést a kézponti irattar tudoméséval és kozremiikodésével kell elvégezni. Az irat
selejtezését az irat keletkezésekor érvényben volt irattdri terv szerint (figyelemmel a
vonatkozé jogszabélyra is) kell végrehajtani az Iratkezelési Szabélyzatban foglaltak

szerint.

Az iratselejtezést az iratkezelésért felelés vezetd éltal kijelSlt legaldbb 3 tagl selejtezési
bizotts4g javaslata alapjan lehet elvégezni.

Az iratselejtezésrd] a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és a szerv kdrbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkdnyvet - a 12. flrlap (Iratselejtezési
jegyz6konyv) kitdltésével - kell késziteni 3 példanyban, amelyeket iktatds utdn az
illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyzOkdnyv melléklete a selejtezett iratok tételszamat, targyat evkoret

felsorolé tételszintd iratjegyzék (14. tirlap).

A levéltdr az iratok megsemmisitését, a szikséges ellenérzés utan, a selejtezési
jegyz8kényv visszakiildott példanyéra irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijelolt
iratokbdl a levéltdr mintavétel vagy iratértékelés céljara visszatarthat vagy levéltari
dtadasra kijelélhet iratokat, egyes irattari tételeket.

A selejtezés tényét és id6pontjat a nyilvantartds megfeleld rovatédba be kell vezetni.

Az irat megsemmisitésérél a jegyz6 az adatvédelmi &s biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

A selejtezés sordn gondoskodni kell arrdl, hogy a t6bb példanyban megtalalhato
iratokbol — az el6irt megdrzési id6ig — csak az tigyet intéz szervezeti egység példanya
kertiljon meg0Orzésre.

Az elektronikus adathordozdn térolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése esetén az
eljaras azonos a fentiekben leirtakkal.

Levéltarba adas

A Hivatal a nem selejtezhet6 iratait a hatélyos vonatkozé jogszabalyi eléirasoknak
megfelelden (altaldban 15 évi 6rzési id6 utdn), el6zetes egyeztetéssel — az illetékes
levéltarnak adja at. A levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatdk at.

Az irattdri terv szerint a levéltdr szdmdéra étadandd {tigyiratokat az {igyviteli
segédletekkel egyiitt, nem fert6zstt éllapotban, savmentes  dobozokban az &tado
koltségére, atadas-atvételi jegyzbkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd raktéri
egység szerinti (doboz, kotet, stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban
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kell atadni. A visszatartott tigyiratokrol kiilén darabszintli jegyzéket kell késziteni. Az
atadasi jegyzéket és a visszatartott tigyiratokrdl sz6l6 jegyzéket a levéltarral egyeztetett
formatumban elektronikusan is 4t kell adni.

Elektronikus iratokat az elektronikus forméaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének
eljarasrendjérél és miszaki kovetelményeirdl sz6l6 34/2016. (X1.30.) EMMI
rendeletben meghatdrozott eljarasrend szerint kell levéltarba adni.

Az iratok levéltari dtadasanak tényét és idejét az iktatdsi és az irattari segédleteken is 4t
kell vezetni.
VI. FEJEZET
INTEZKEDESEK A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATKORENEK
MEGVALTOZASA, HIVATAL- VAGY MUNKAKOR ATADASA ESETEN

A Hivatal feladatkérének megvaltozasa, hivatalanak atadésa esetén intézkednie kell az
irattari anyagéanak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsidgos megbrzésérdl, kezelésérdl és
tovabbi hasznalhatdsédgardl. Az iratanyag elhelyezésérdl az illetékes kozlevéltara(ka)t
irasban értesiteni kell.

Hivatalatadas esetén az err8l felvett és iktatott jegyzdkonyvben fel kell tiintetni az
utolsé iktatészamot (szdmokat) és tételesen fel kell sorolni az 4tadott, illetéleg atvett
iigyiratokat és az ligyirathatralékot.

Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignald, kiadményozo,
ligyintéz6, iratkezeld) megszinés, atszervezés és személyi valtozds esetén a
kezelésikben 1év6 iratokkal, a nyilvantartdsok alapjan Ugyirat-szinten el kell
szémoltatni, az elszdmoltatasrél jegyzokonyvet kell felvenni.

VL. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2018. janudr 1-jén 1ép hatalyba.

Ezen Iratkezelési Szabilyzat hatdlyba 1épésével egyidejiileg a (01-441/2016 szam,
2013, janudr ho 1-jén kiadott) Iratkezelési Szabalyzat hatalyat veszti.
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Mellékletek:

o Irattéri terv

. lirlap - A jegyzb tart6s tavolléte esetében az iratkezelés felligyeletét ell4td személy
. irlap - Kiadmanyozasi és hitelesitési jog biztositdsa

. Girlap - A kiildemények atvételére jogosult személyek

. lirlap - A kiildemények felbontdsara jogosult személyek

. tirlap - A kiildemények szignalaséra jogosult személyek

. Grlap - Automatikus szignalési jegyzék

. lirlap - Az iratselejtezési bizottsag tagjai

. Urlap - Jogosultsag igénylése és véltoztatisa az ASP Iratkezeld szakrendszeréhez
9. {irlap - Hozzé&férési jogosultsag ugylntezonkent/tlsztsegenkent
10. {rlap - Az iratkdlcsonzésre jogosultak kore

11. Grlap - Megismerési zéradék

12. lirlap — Iratselejtezési jegyzOkonyv

13. tirlap — Iratataddsi-atvételi jegyzokonyv

14. {irlap — Tételszint(i iratjegyzék

15. tirlap — Raktari-egység szintil iratjegyzék

16. {irlap — Darabszintli iratjegyzék

17. tirlap — Iratp6tlé lap (Orjegy)

18. {irlap — Iratkolcsonzési napld

19. {irlap — Gytjtéiv

o 20. Girlap — Jogosultsigkezelési feladatkérok meghatérozasa

(o= B o) NN U, RN NI S B O I
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Szegviri Kizis Onkormdnyzati Hivatal

Irattari tery

Az irattdri terv az egységes iratkezelds érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt
esetben iratfajtakra) tagolva, az 6nkorméanyzat szervezetéhez, feladat- és hatdskoréhez igazodo rendszerezésben
sorolja fel, s meghatdrozza a Kkiselejtezhet$ irattdri tételekbe tartozd iratok iigyviteli céli megdrzésének
idotartamat, tovabbd a nem selejtezhetd iratok levéltdrba adésdnak hatdridejét. Az irattdri terv 4ltaldnos és
kitlonds részre oszlik.

Az ligy tipusét, 4gazati hovatartozdsét, az irat selejtezhetbség szerinti csoportositisét és a levéltdri atadés
idépontjat az irattéri tervben régzitett irattdri tételszdm mutatja, amely egytittal meghatdrozza az irat irattéri
helyét is.

Az irattéri tételszam és kéd Osszetevéi:

1. irattéri tételszam: az iratnak az irattdri tervben meghatdrozott targyi csoportba és iratfajtdba soroldsat,
selejtezhet8ség szerinti csoportositdsat az Onkorményzati hivatal szervezetéhez és feladatkéréhez igazodé
rendszerezésben meghatirozé négyjegyli kdd; elsd karaktere az dgazati betiljel, amelyet a tétel dgazaton beliili
haromjegyli sorszdma kévet;

2. megbrzési id6: szam, amely meghatérozza a kiselejtezend irattari tételekbe tartozé iratok tgyviteli célu
megbrzésének id6tartamat években, vagy ,,NS” jel, amely meghatirozza a nem selejtezendé tételeket;

3. Lt.: a levéltari dtadas hatérideje években, a tényleges atadds iddpontjérdl az énkorményzati hivatal és az
illetékes levéltar esetenként &llapodik meg (illetve ,HN” jel, amely iigyviteli érdekbd] hataridé nélkiil az
onkorményzat irattaraban maradé iratok jelzésére szolgal).

A ,lejérat utdn” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari dtadds ideje a tételbe tartozé
ligyiratok érvényességének lejértakor kezd6dik.

Az 6nkorményzati hivatalok egységes irattéri tervének kiadésarol szol6 78/2012. (XIL 28.) BM rendelet és
annak moédositasardl szolé A 24/2017. (IX. 21.) BM rendelet alapjan az irattari terv a kovetkezd tételeket
tartalmazza:

ALTALANOS RESZ
TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE
U ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
U101- U.1. Képvisels-testiilet iratai
U201- U.2. Nemzetiségi dnkorményzat iratai

A polgérmesteri hivatalnak, a K6z6s Onkorményzati Hivatalnak, az énkorményzat gazdalkod6
szervezeteinek, kizalapitvanyainak €s intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) tigyei

U301- U.3. Szervezet, mlikodés

U401- U4, Iratkezelds, ligyvitel

Us01- U.5. Személyzeti, bér- és munkaiigyek
U601- U.6. Pénz- és vagyonkezelés
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KULONOS RESZ

TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE
A PENZUGYEK
Al01- Al Adédigazgatdsi tigyek
A201- A2, Egyéb pénziigyek
B101- | B EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
C10l1- [ C SZOCIALS IGAZGATAS
E KORNYEZETVEDELM]I, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES KOMMUNALIS IGAZGATAS
E101- E.1. Kornyezet- és természetvédelem
E201- E.2. Telepiilésrendezés, teriiletrendezés
E301- EJ3. Epitési tigyek
E401- EA4. Kommunalis ligyek
F101- |F KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
G101- |G VIZUGY1 IGAZGATAS
H ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS
H101- H.I. Anyakonyvi és dllampolgérsagi ligyek
H201- H2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartdsival és a kozponti
cimregiszterrel kapcsolatos ligyek :
H301- H.3. Vilasztdsokkal kapcsolatos tigyek
H401- H.4. Rend6rségi iigyek
H501- H.S. A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos ligyek e
H601- H.6. Menedékjogi iigyek
H701- H.7. Igazsagiigyi igazgatds
HS§01- H.8. Egyéb igazgatasi ligyek
1101- |1 LAKASUGYEK
J101- |J GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
K101- | K IPARI IGAZGATAS
L101- |L KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
MI101- | M FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS
N101- [N MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
P101- |P KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
R10I- |R SPORTUGYEK '
X HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES BIZTONSAGI
ORSEG
X101- X.1. Honvédelmi igazgatés
X201- X.2. Katasztrofavédelmi igazgatés
X301- X.3. Fegyveres biztonsagi érség
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ALTALANOS RESZ
U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. Képvisel§-testiilet iratai

Irattari Meg-
tételszam A ko6zponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok alapiratai és iratai 6rzési | Lt.
id6 (év)
U101 Polgarmesteri, fopolgirmesteri, alpolgérmesteri tisztség &atadds-atvételével, egyéb| NS 15
feladat- és hataskor atadds-atvételével kapcsolatos iratok »
U102 Képviselo-testitleti  jegyz6kényv és mellékletei (elSterjesztések, stirgdsségi| NS 15

inditvanyok, t4jékoztatok, kézmeghallgatds, interpelldcidk, egyéb dontés-el6készitd
iratok stb.)

1 U103 Képviselo-testiileti zart iilések jegyzbkonyvei és mellékletei, zért iilésekrdl késziilt | NS 15

hanganyagok

U104 Képvisels-testiileti bizottsdgok, részonkorméanyzatok iiléseinek, falugyiilések, jarasi| NS 15
tandcskozasok, lakossdgi férum jegyzékonyvei és mellékletei

U105 Képviseld-testiileti, képviseld-testiileti bizottsdgi, részonkorményzati iilésekrdl| NS 15
késziilt hang- és képanyag

U106 Képvisel6-testiileti  bizottsdgok, részonkorményzatok zart iléseirdl késziilt| NS 15
jegyzbkényvek, hang- és képanyagok :

U107 Onkormanyzati biztos kirendelése, iratai ‘ NS 15

U108 Tanécsnoki iratok NS 15

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

U110 Onkormdnyzati érdek-képviseleti tagsagi iigyek NS - 15

Ulll Onkormanyzati  rendeletek,  hatérozatok,  szabalyzatok, egyiittm(ikddési | NS- 15

szerzédések/megallapodédsok eredeti példdnya

U.2. Nemzetiségi 6nkorményzat iratai

Irattari Meg-
tételszdm A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok alapiratai és iratai brzési | Lt.
id6 (év)

U201 Egyiittmilkddési megéllapoddsok NS 15

U202 Feladatellatasi, intézményhdlézat-mikodtetési és fejlesztési terv nemzetiségi| NS 15
dnkorményzati véleményezése

U203 Nemzetiségi gazdalkodé szervezetek, intézmények alapitdsa, 4tszervezése,| NS 15
megsziinése ,

U204 Nemzetiségi oktatast is folytaté iskoldkban az érettségi vizsga elSkészitésének,| 2 -
megszervezésének, lebonyolitdsdnak figyelemmel kisérésével kapcsolatos jratok

U205 Nemzetiségi 6vodai, iskolai déntések véleményezése, szakmai ellendrzése NS 15

U206 Nemzetiségi 6nkorményzat, nemzetiségi Onkorményzati bizottsagok ({iléseinek | NS 15
jegyz8konyvei, mellékletei, el6terjesztések, egyéb dontés-elékészitd iratok

U207 Nemzetiségi énkormdanyzat, nemzetiségi dnkorményzati bizottsagok tiiléseinek hang-| NS 15
és képanyaga
U208 Nemzetiségi Onkormanyzat, nemzetiségi onkorményzati bizottsdgok zéart iilések| NS 15
jegyzokonyvei és mellékletei, zért iilésekrél késziilt hanganyagok .
U209 Nemzetiségi 6nkorményzatok tarsuldsi megéllapodésai NS 15
U210 Nemzetiségi onkorményzat koltségvetési és vagyonkezelési ligyei NS 15
U211 Ko6zoktatdsi megéllapodés nemzetiségi oktatdsrél NS 15
U212 Nemzetiségi 6nkorményzat ellendrzése NS 15
U213 Nemzetkdzi kapcsolattartds iratai NS 15
U214 | Nemzetiségi 6nkormanyzat szabélyzatai NS 15
U215 Nemzetiségi 6nkorményzat torvényességi feliigyeletével kapcsolatos iratok NS 15
U216 Oktatasi, nevelési, kulturalis, miivészeti célii palyazatok, tdmogatasok, &sztondfjak| 5 -
iratai

28




A Kozos Hivatalnak, a polgdrmesteri hivatalnak, az Onkormdnyzat gazddlkodo szervezeteinek,
kozalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) iigyei

U.3. Szervezet, miikddés

Irattéri Meg-
tételszam A kézponti cimregiszterben torténé régzitések, modositasok alapiratai €s iratai Orzési | Lt
idd (év)
U301 Belsé ellenérzési jelentések 10 -
U302 Biztonsdgi és egészségvédelmi intézkedések 2 -
U303 Erdekegyeztetés a  szakszervezetekkel, érdekvédelmi és  érdekképviseleti| NS 15
szervezetekkel, érdek-képviseleti forumok alapitdsa, miikdtetése
U304 Erintésvédelmi vizsgalati jegyzékonyvek 15 -
U305 Hirlap-, folyéirat- és kényvrendelés 2 -
U306 Intézmények, érdekeltségi korbe tartozé gazdasdgi térsasdgok alapitdsa, alapité; NS 15
okiratok, tevékenység valtozdsa, megsziintetése, irdnyitdssal és miikodéssel
kapcsolatos elvi iigyek, szervezeti és mikodési szabdlyzat, fejlesztési tervek,
ellendrzési jegyz6konyvek, mindségirdnyitési program
U307 Intézmények, érdekeltségi korbe tartozé gazdasdgi tdrsasdgok irdnyitdsdval és| 5 -
miikédésével kapcsolatos felligyeleti, ellen6rzési, operativ ligyek
U308 Kartéritések 10 -
U309 Kollektiv szerz6dés NS 15
U310 Kozalkalmazotti Tandcs ligyei NS 15
U3ll Kozérdekii kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések 2 -
U3i2 Kiilfsldi kapcsolatok bonyolitasa 10 -
U313 Kilfsldi kapcsolatokra vonatkozé két- és tobboldali megallapoddsok, éves| NS.~ 15
értékelések , -
U3l4 Kiilfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, Uti jelentések 10 ~ -
U315 Kiilsé szervek, Allami Szdmvevészék, a fOvérosi és megyei kormdnyhivatal| NS 15
ellendrzése, 4tvilagitds, fenntartéi, szakfeliigyeleti vizsgélatok, tdrvényességi
felhivasok, torvényességi feliigyeleti birsdggal kapcsolatos iratok, Ugyészi
intézkedések, a helyi 6nkormanyzat helyett a f6varosi és megyei korményhivatal
vezetdje altal megalkotott Snkormanyzati rendeletekkel kapcsolatos iratok, a févérosi
és megyei korményhivatal altal pGtolt helyi onkorményzati hatdrozatok, a helyi
snkorményzat altal potolt feladat-ellatdsi kotelezettséggel kapesolatos iratok
U316 Munkabalesetek és foglalkozasi betegségelk nyilvéntartsa 75 -
U3l7 Munkaltatéi juttatdsok elvi ligyei NS 15
U318 Munkavédelmi iigyek (munkahelyek kialakitdsa, rovar-rdgesaléirtas, dohanyzohelyek | 10 -
kijel6lése stb.) :
U319 Jogi ligyek (peres és nem peres ligyek, jogi képviseleti tevékenység) 15 -
U320 Sajtéiigyek, telepiilésmarketing, reprezenticids, PR tevékenység 2 -
U321 Statisztika (éves) NS 15
U322 Statisztika (id8szaki) 5 -
U323 Térsulasi megéllapodasok, tarsuldsi tandcs tiléseinek eldterjesztései, jegyzO8konyvei, | NS 15
hatarozatai
U324 Térsuldsi tandcs zart Gléseinek elbterjesztései, jegyzékdnyvei, hatdrozatai NS 15
U325 Kapcsolattarts civil, egyhdzi és ifjisagi szervezetekkel 5 -
U326 Népszamlalds, egyéb Osszeirasok lebonyolitdsaval kapcsolatos tigyek 5 -
U327 Onkormaényzatok elvi egyiittm{ikodésére vonatkozé iratok NS 15
U328 Eurépai Unios csatlakozas jogharmonizécid iratai NS 15
U329 Kozigazgatasi reform elékészitésére vonatkoz6 iratok NS 15
U330 Alapitvanyok, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos elvi iigyek NS 15
U331 Onkormanyzati feladatokat érintd stratégia, koncepcid, program, terv NS 15
U332 Tarsulasok teriiletének, telepiiléseinek dsszehangolt fejlesztésével kapcsolatos iigyek | 10 -
U333 Térsulési kdzszolgéltatasok biztositasa, fejlesztése és szervezése 10 -
U334 Térsuldsok altal fenntartott intézmények tigyei 10 -
U335 Térsuldsok egyéb operativ ligyel, teriiletfejlesztési 6nkormanyzati térsulds ligyei 10 -
U336 Onkormanyzati (fejlesztési, miikodési célit) elnyert palyazatok NS 15
U337 Jegyz6i hatdskorbe tartozé szabéalyzatok NS 15




U338 Képviselb-testiileti, képviselé-testtileti bizottsagok, részénkorményzatok | NS 15
rendeleteinek, hatirozatainak utélagos normakontrolljaval kapcsolatos iratok
U339 Polgirimesteri, jegyz8i fogadénap jegyz8konyvei, emlékeztetdi 2 -
U340 Jogszabélytervezetek, szerzédések, megéllapoddsok elbzetes jogi véleményezése 2 -
U341 Onkorményzati (fejlesztési, mitkodési céli) sikertelen palydzatok 5 -
U342 | MEGSZUNT TETEL
U343 Allasfoglaldsok kérése 5 -
U344 A hivatal miikodtetésével, karbantartdséval kapcsolatos tigyek 5 -
U345 Adatvédelemmel kapcsolatos iigyek 10 -
U346 Teriiletszervezés NS 15
U347 Telepiilés atcsatolasa méasik megyéhez, terilletrész dtaddsa, dtvétele, cseréje NS 15
U348 Teleplilésegyesités, teleplilésegyesités megsziintetése, uj kozség alakitésa NS 15
U349 Vérossd, megyei jogli virosséd nyilvanitds, févarost érint6 teriiletszervezési ligyek NS 15
U350 Véllalkozési szerzbdések 10 -
U351 Munka-, szakmai értekezleti jegyzékonyvek 5 -
U352 Beszdmolok, jelentések, munkatervek (éves polgarmesteri, jegyz6i, szakigazgatdsi,| NS 15
intézményi)
U353 Beszdmolék, jelentések, munkatervek (idészaki jegyz6i, polgdrmesteri, intézményi) 5 -
U354 Munkarend, tigyrend és tigyfélfogadési rend 5 -
U355 Vezetdi értekezletek jegyzokonyvei, emlékeztetdi NS 15
U356 Utasitdsok (jegyzbi, polgérmesteri) NS 15
U357 Lobbitevékenység 10 -
U358 Hivatal, imunkakor 4tadas-atvételi jegyz6konyvek 10 -
U359 Korlevelek (intézkedést igényld) 2 -
U360 Minbségbiztositési, mindségiranyitasi rendszer, teljesitménykdvetelmény | NS- - 15
célmeghatdrozisa, teljesitményértékelés altaldnos iratai S
U361 Intézkedést nem igényld, de vezetdi utasitas alapjan iktatott korlevelek, meghivék,| 1 -
tajékoztatdk
U362 Téjékoztatasok, adatszolgdltatdsok 1 -
U363 Onkormanyzati rendezvények elékészitésével és lebonyolitdséval kapcsolatos iigyek | 1 -
U364 Térsulas torvényességi felilgyeletével kapcsolatos iratok NS 15
U 4. Iratkezelés, tigyvitel
Irattari Meg-
tételszam A kézponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok alapiratai és iratai brzési  |Lt.
, id6 (év)
| U401 Iratkezelési szabdlyzattal és irattdri tervvel kapcsolatos tigyek NS HN
U402 Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztésti/megrendelésti elektronikus programleirdsok, | NS 15
programrendszer, védelem szabalyozés stb.)
U403 Bels6é iigyviteli segédkényvek (el6adéi munkakényv, érkeztetd konyv, iratétad6| 5 -
kényv, postakényv stb.)
U404 Kiadmanyozasra hasznalt és mdés, joghatds kivéltdsdra alkalmas bélyegzék| NS HN
‘ nyilvantartdsa, selejtezésiikr6l, visszavondsukrdl késziilt jegyz8konyvek
U405 Elektronikus alairasok nyilvantartasa NS HN
U406 Iktat6- és mutatokonyv NS 15
U407 Foényilvantart6 konyv, irattari segédkdnyvek NS HN
U408 Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyzékonyvek NS HN
U409 Atmeneti irattarbél a kézponti irattarba torténd iratatadds-atvétel jegyzOkonyvei 15 -
U410 Iratitadas-atvételi jegyz6konyvek NS HN
U411 Min8sitett adat tovabbitdsara vonatkoz6 lezart nyilvéantartds (belsd 4taddkényv vagy | NS HN
més belsd dtadookmény, killsé kézbesitd ktnyv, futdrjegyzék stb.)
U412 Irat megismerési engedélyek iratai minGsitett iratok esetén NS HN
U413 Munkakor atadas-dtvétel soran keletkezett iratok (a jegyz6konyvek és mellékletei| 5 -
kivételével)
U414 Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tantisitvany vissza- | -
vonését
kovetden
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haladék-

talanul
U415 Felhasznéléi engedély és titoktartasi nyilatkozat 15 -
vissza-
vonasat
kovetben
U416 | Informatikai iizemeltetés és karbantartdsi operativ tigyek 5 -
U.5. Személyzeti, bér- és munkatigyek
Irattéari Meg-
tételszdm A kézponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositésok alapiratai és iratai 6rzési | Lt.
id6 (év)
U501 Bér- és munkatigyi kimutatasok, nyilvantartasok, jelentések 10 -
U502 Létszam- és bérgazdalkodési tigyek (éves) NS 15
U503 Bérnyilvantartds (bérkarton) 50 -
U504 A foglalkoztatottak illetménytigyei (bérjegyzék, illetménykiegészités, | 50 -
illetményp6tlékok,  személyi  illetmény  megéllapitdsa,  illetményeltérités,|(a jog-
jérulékelszémolas, jutalom, munkaltatéi kélcson, tdvolléti dij, letelepedési tdmogatas, viszony
koztisztviseldi, kozalkalmazotti juttatisok stb.) megszil-
nésétél)
U505 Fizetési eléleg, helyettesitések, kereseti igazolas, személyzeti targyl palyédzati| 2 -
kifrasok és beadott palyazatok, tires alldshelyekrd! tdjékoztatas, tartalékdlloménnyal,
betoltetlen alldshelyekkel, palydzatokkal kapcsolatos iratok
U506 Jelenléti fvek, munkéba jérés koltségeinek téritése, utazési| 5 -
utalvanyok ligyei, napidfjak, szabadsagolasi rend,| |
szabadsagiigyek, egy honapnal révidebb fizetés nélkiili szabadsag
U507 Képviseldk nyilvantartdsa, osszeférhetetlensége, juttatasai, tiszteletdijai 15 -
U508 Kinevezés, megbizds, besorolds, atsorolds, athelyezés, mindsités, egyéni| 50 -
teljesitményértékelés iratai, munkakori leirds, felmentés a képesitési el6irds aldl,|(a  jog-
eskiiokményok, hatésdgi bizonyitvanyok, cimek, Kitiintetések adomanyozisa, viszony
kozszolgalati munkaviszony igazoldsa, rendelkezési, tartalékdllomdnyba helyezés megsz(i-
(errél tajékoztatds) és megsziintetés, felmentds, munkavégzés aldli felmentés, nésétdl)
nyugdijazas, végkielégités, eseti megbizésok, Osszeférhetetlenség, kirendelés,
prémium évek programba helyezés
Us09 Kozigazgatasi alap-, €s szakvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos ligyek, ligykezeldi| 5 -
alapvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos ligyek
U510 Eltartdi nyilatkozat 5 -
U511 Fegyelmi és kértéritési iigyek 10 -
Usi2 Egy hénapot meghaladé fizetés nélkiili szabadsag tigyek 75 -
Us13 Baleseti, rokkantségi iigyek 50 -
Us14 Koztisztviseldk, kozalkalmazottak egyéb JogVISzonyamak engedélyezése 10 -
U515 Vagyonnyilatkozat (lejarat utdn) * *
U516 Megbizési szerzédések 5 -
Us17 Koztisztviseldi, kdzalkalmazotti nyilvantartédsok NS HN
U518 Kozhaszni, kozcéli alkalmazésok, tdvmunka egyedi ligyei 50 -
U519 Kitiintetések, kitiintetd cimek, dijak adomdnyozasanak elékészitése, lebonyolitésa 5 -
U520 A foglalkoztatottak szociélis helyzetével, munkakoriilményeinek alakuldséval és az| NS 15
esélyegyenléség érvényesiilésével kapcsolatos értékelések, jelentések, tervek,
programok
Us21 Munkaltaté 4ltal biztositott egyedi szociélis tdmogatdsok ligyei 5 -
U522 Magéannyugdijpénztarral, — onkéntes  kiegészitd nyugdijpénztérral,  Onkéntes| NS HN
egészségpénztarral kotott szerzédés
U523 Kozszolgélati jogvitdk 30 -
U524 Tanulményi szerz6dés 10 -
U525 Tovabbképzés, 4tképzés egyedi igyei, szakmai gyakorlat, egyetemi, foiskolai| 2 -
hallgatdk szakmai gyakorlata (konzulens kérése)
U526 Tovébbképzési éves és kozéptavil terv 10 -
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* A vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség megsziinését vagy a kotelezett ltal uj vagyonnyilatkozat tételét kovetben 8
napon beliil vissza kell adni a kételezettnek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

Irattari Meg-

tételszam A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok alapiratai €s iratai Grzési  |Lt.
idé (év)

U601 Addligyek (sajat) 5 -

U602 Analitikus nyilvantartédsok (eszkoznyilvéntartds, konyvelési naplok, leltar, selejtezés)

U603 Anyag- és készletnyilvantartés, kisebb beszerzések, megrendelések

Lhjoco|co
3

U604 Banki ¢és pénziigyi levelezés, 4tutaldsi megbizdsok, bankszadmlakivonat,
| bankszdmlanyitas

U605 Kozbeszerzéssel jard beruhdzdsok, épitési koncesszidk szervezése €s pénziigyi| 5 -
lebonyolitésa, éptiletfenntartds, feldjitasi terv, felijitdsok szervezése és pénziigyi
lebonyolitdsa, kozbeszerzés lebonyolitdsa, telepiilésiizemeltetéssel, fejlesziéssel
kapcsolatos feladatok

U606 Kozbeszerzéssel nem jard beruhdzésok szervezése és pénziigyi lebonyolitésa,| 5 -
épiiletfenntartds, feldjitdsi terv, feltjitdsok szervezése és pénziigyi lebonyolitasa,
telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos feladatok

U607 Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, pénztarbizonylatok, pénztdrnaplék,| 8 -
szamlak, szdmlatombok t8példanyai, készpénzelldtmény bizonylatai)

U608 Fizetési felszélitds, szdmlareklamacid, szamlarendezés, szdmlaegyeztetés, kovetelés | 5 -
érvényesitése, addssigelengedés

U609 Gépkocsik iizemeltetése (biztositds a lejarat utdn, menetlevél, szerviz, lizemanyag| 2 -

stb.)
U610 Tlletményszamfejtés 10 -
U611 Ingatlan- és vagyonnyilvéntartds; tulajdonjog-, szolgalmi jog, vezetékjog-rendezés,| NS HN
nyilvantartas
U612 Koltségvetési beszdmold (éves) NS 15
U613 Koltségvetési beszdmold (id8szaki) 10 -
U614 Koltségvetéssel és  pénzkezeléssel  kapcsolatos ligyek  (addssdgrendezés,| 15 -

atcsoportositds,  céltartalékok  felhasznéldsa, pénzmaradvany  elszdmolasa,
pételdirdnyzat, reorganizaci6, szadmviteli rend, intézmények koziizemi szdmlajénak

rendezése)
U615 Céltimogatasok igénylése és lebonyolitdsa, palyazatok pénzkezelése 15 -
Ué6l6 Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas : , 15 -
U617 Koltségvetés és beszdmold elékészitése, koltségvetési koncepcid 15 -
U618 Leltarfelvételi ivek 8 -
U619 Onkorményzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére, cseréjére, jelzalogjaira, | NS HN

vésarldsara, haszonbérletére, vagyonkezel6i jog létesitésére vonatkozé alapiratok,
szerzbdések, beruhdzédsi terv, tervpélyazat, tulajdonosi hozzdjarulds, torzskonyvi

nyilvéntartis
U620 Munkaltatéi segélyek, timogatdsok pénziigyi lebonyolitisa 5 -
U621 Szallitdlevél 2 -
U622 Térségi fejlesztési program, ipari park iigyek, térségi fejlesztési tandcs tigyei NS 15
U623 Kisajatitds, kisajétitasi kérelmek NS 15
U624 Vagyonbiztonségi rendszer miikodtetése 10 -
U625 Vagyonbiztositds (lejérat utdn) . 2 -
U626 Vagyonhasznositds pénziigyi lebonyolitisa (bérlet, elidegenités stb.) 10 -
U627 Térségi fejlesztési menedzsment tigyek 10 -
U628 Kozbeszerzési ligyek (drubeszerzés, szolgéltatdsok megrendelése) 5 -
U629 Onkorményzati ingatlanok fenntartisa, karbantartésa 5 -
U630 Gazdasagi program NS 15
U631 Konyvvizsgéldi jelentések 10 -
U632 Teriileti vagy regiondlis nyugdijpénztar alakitdsa NS 15
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’ KULONOS RESZ ]
(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)

A) PENZUGYEK
A.l. Addigazgatasi tigyek
Irattari Meg-
tételszam A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok alapiratai €s iratai brzési  |Lt.
id6 (év)
Al01 Adé- és értékbizonyitvényok 8 -
Al102 Ado6bevételi terv és teljesitds 10 -
A103 Adoellenérzés, adategyeztetés, adokedvezményi-mentességi ligyek, adokivetés elleni| 15 -
jogorvoslatok, adobevallas és adokivetés, adohétralék, tilfizetés, téves befizetés
Al04 Adossszesits, valamint a szamitogépes éves feldolgozas adattartalmédrol év végén| 5 -
készitett lista
Al05 Adézdk egyéni torzsadatai (nyilvantartas) NS HN
Al06 Adék médjara behajtandd koztartozésok iratai 10 -
A107 Vagyoni igazolasok, adéigazoldsok 5 -
A108 Adétartozasok behajtdsa, végrehajtasa 10 -
A109 Mez86ri jarulék kivetése, befizetés 10 -
A2, Egyéb pénziigyek
Trattari ‘Meg-
tételszdm A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok alapiratai €s iratai Grzésic | Lt.
id6 (év)
A201 Altaldnos és céltartalékok felhaszndldsa 10 -
A202 Atmeneti gazdalkodassal kapcsolatos iratok 10 -
A203 Betéti kamatligyek 5 -
A204 Decentralizalt timogatdsok felhasznalédsa 10 -
A205 Fejlesztési alapterv 10 -
A206 Feladatmutatékhoz kapesol6do éllami hozzajarulds eldirdnyzata, visszaigénylés 10 -
A207 Feladatmutato-ndvekedés miatti pétigény ' 5 -
A208 Intézményi téritési dijak megallapitésa, elengedése (egészségligyi, gyermekjoléti,| 5 -
milvelddési, nevelési-oktatdsi, szocialis)
A209 Kotvény-, részvénykibocsatds (lejarat utdn) 5 -
A210 Kiilonféle céli pénzalapok, kdzmiifejlesztési hozzdjérulds visszatérités 10 -
A211 Pénziigyi szabilysértések, birsdgok 5 -
A212 |MEGSZUNT TETEL
B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
Irattéri Meg-
tételszam A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositdsok alapiratai és iratai Orzési Lt.
1d6 (év)
B101 Egészségiigyi alapelldtas helyzetfelmérése és megszervezese NS 15
B102 Egészségiigyi alapellatas fejlesztésének iratai 5 -
B103 Egészségiigyi szlrbvizsgilatok megszervezése 2 -
B104 Iskola-egészségiigyi szolgélat szervezése NS 15
B105 | Korzeti egészségligyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gyégyszerészi,| NS 15
védondi, iigyeleti elldtds megszervezése
B106 Foglalkozas-egészségiigyi ellatds megszervezése 10 -
B107 Egészségiigyi ellatist tAmogatd palyazatok 10 -
B108 Rehabilitacids Bizottsdg iratai 10 -
B109 Finanszirozési szerzddés az egészségbiztositasi szervvel (lejarat utén) 10 -
B110 Gybgyszertér feléllitdsanak kezdeményezése és véleményezése 5 -




Bl1ll Egészségiigyi szolgaltatdsok ANTSZ-t6] érkezett engedélyek (lejarat utan) 2 -
B112 Betegek panasziigyel, betegjogi képviseld észrevételei 2 -
B113 Héziorvosi, hézi gyermekorvosi, fogorvosi, gydégyszerészi, védéndi, tgyeleti| 5 -
, pélyazatok, szerzédések (lejarat utén) ,
B114 Haziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrél havi jelentés 2 -
B115 Ifjuségi orvos (iskolaorvos) kijelslése (kozépfoku oktatasi intézményekben) 5 -
Bl116 Jarvényligyi intézkedések 10 -
B117 Koztisztasdgi és telepiiléstisztasagi feladatok 10 -
B118 Betegellatasi dfj (kiilfoldi allampolgirok, nem biztositoit magyar allampolgarok| 5 -
. ligyei)
B119 Nyilvéntartds a bejelentett biztositottakrél 10 -
B120 Téarsadalombiztositasi jarulékiigyek 75 -
Bi121 Szenvedélybetegek (alkolol- és kabitoszer-hasznaldk, egyéb fiiggbségben szenvedsk)| 30 -
kételezd gondozdsba vétele
B122 | Hézi szakdpolasi szolgélat, jaré- és fekvobeteg-szakelldtas, draszdm, Ugyeletek NS 15
B123 | Boles6dék miiksdésével kapesolatos iratok NS 15
B124 Gydgyhely, gyégyfirdéintézmény, kitermelt &svényviz, gybgyviz, gyégyiszap és| 5 -
gybégyforrastermék térzskonyvi adatai valtozdsdnak bejelentése
B125 Gyégyiszap és gydgyforrdstermék kitermelésének, kezelésének és forgalmazasinak | NS 15
engedélyezése
B126 Régcsdlémentesités, szinyoggyérités, rovarirtas 2 -
B127 Az egészséges életmod segitését célzd szolgaltatdsok iratai 10 -
C) SZOCIALIS IGAZGATAS
Irattari Meg-
tételszam A kozponti cimregiszterben térténd rogzitések, médositasok alapiratai €5 iratai érzési | Lt.
_ id6 (év)
Cl101 Személyes gondoskodds korébe tartozd alapszolgiltatdsok és szakositott ellatdsi| NS 15
, formak megszervezése
C102 Személyes gondoskodds korébe tartozd alapszolgéltatist, szakosftott ellatdsokat| NS HN
biztosité intézmény vagy vallalkozds miikédésének engedélyezése, ellentrzése, '
nyilvantartasa
C103 Személyes gondoskoddas kérébe tartozé szocidlis alapszolgaltatasi ligyek 2 -
C104 Személyes gondoskodds kérébe tartozd szakositott ellatast igénybevevok iigyei 2 -
C105 Személyes gondoskodas kérébe tartozé szocidlis szolgéltatdsokhoz jovedelemigazolds | 2 -
| kiallitasa ’
C106 Szocidlis ellatast tAmogaté palyazatok 10 -
C107 Szerzédés a szocidlis feladatok atvéllalasirol NS 15
C108 Szociélpolitikai kerekasztal miikédésével kapesolatos iratok 5 -
C109 Szocidlis szakértéi bizottsdg mikddésével kapcsolatos iratok 5 -
C110 | Helyi rendeletben szabélyozott rendszeres segélyek (sajat ellatasok) 5 -
Cl11 Helyi rendeletben szabalyozott dtmeneti ellatdsok (sajat ellatdsok) 2 -
C112 | Atmeneti segélyezés ‘ 2 -
Cl113 Arvizkérosultak 4llami timogatisa 5 -
Cl14 Koéziizemi kompenzacids ligyek, lakbér-hozzajarulds 2 -
C115 Lakésfenntartdsi tdmogatési ligyek 2 -
Cl116 Aktiv kortiak ellatdsa 10 -
C117 Temetési segély 2 -
C118 Krizishelyzetbe keriilt személyek tdmogatasa 5 -
Cl119 Szociélis koélesdn egyedi tigyek (lejarat utén) 5 -
C120 Adésségkezelési szolgéltatds (lakhatédst segitd ellatas, addssdgestkkentési tAimogatéds) | 2 -
Cl21 Nyugdijashézi elhelyezés 5 -
C122 Koztemetés 25 -
Cl123 Megvéltozott munkaképességii dolgozodk igyei 10 -
Cl124 Segitséggel él6k érdekvédelme, tdmogatisa, kozlekedési kedvezményei 10 -
C125 Személyi téritési dij megéllapitdsa 10 -
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Cl126 Gondozasi sziikséglet vizsgélata -
C127 Behajtas, végrehajtés kezdeményezésével kapcsolatos tigyek (pl. gondozési dij) 30 -
C128 Helyi utazdsi tAmogatds megallapitisa 5 -
C129 ,Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz” hitelprogramhoz kapcsolédé szocidlis| NS HN
tdmogatés
C130 Térshatéségi megkeresések (idegen krnyezettanulmany, igazoldsok) 2 -
Ci131 Kozgyogyellatasi iigyek (méltanyossig) 5 -
C132 | Apolasi dij iigyek (méltdnyossag) 5 -
C133 Szocialis ellatisra jogosultak nyilvéntartdsai NS HN
Cl134 | Telepiilési tdmogatés 5 -
C135 |Hadirokkantak, hadi4rvak szocislis igazgatdsaval kapcsolatos iratok, hatdrozatok NS HN

E) KORNYEZETVEDELMI EPITESI UGYEK,

TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES ES KOMMUNALIS

IGAZGATAS
E.1. Kornyezet- és természetvédelem
Irattari Meg-
tételszdm A k6zponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok alapiratai és iratai 6rzési | Lt
id6 (év)
E101 Helyi természeti érték védetté nyilvanitisa | NS 15
E102 Kornyezet- és természetvédelmi hatdségi feladatok 10 -
E103 Kornyezet- és természetvédelmi program NS 15
E104 Kornyezet- és természetvédelmi program végrehajtasa, akcidprogramok 5 - -
E105 Kornyezetvédelmi hatdsvizsgélati eszkozok telepitése 2 -
E106 Kornyezetvédelmi hatésvizsgélati tanulmany NS 15
E107 A helyi természeti teriiletek védetté nyilvanitdsdval kapcsolatos ligyek NS 15
E108 Védetté nyilvanitott teriiletekés védett természeti terilletek hasznositasénak, | 5 -
kezelésének tigyei
E109 Zaj- és természetvédelmi, egyéb kornyezetvédelmi ellen6rzés és birsag 5 -
E110 Légszennyezési vizsgalatok, mérések NS . 15
Elll Légszennyezd forrdsok nyilvantartdsa NS HN
El12 Levegétisztasag-védelmi (rendkiviili) intézkedési terv (flistkdd-riadéterv) NS 15
El113 Lakohelyi kérnyezet éllapotfelmérése NS 15
Ell4 Szolgaltaté tevékenységet ellaté izemi épitmény energiahordozé- és/vagy| 10 -
izemmodvaltasra kotelezése, tevékenységének korlatozasa, felfliggesztése, illetbleg
feloldasa
E115 Kornyezetvédelmi alappal, céleldirdnyzattal kapcsolatos tigyek 10 -
El16 Zaj- és rezgésvédelmi szempontbdl fokozottan védett Svezet kijeldlése 130 -
E117 Stratégiai zajtérkép, ezzel §sszefiiggd intézkedési terv 30 -
E118 Szolgaltatd tevékenységet ellatok zajkibocsétéssal kapesolatos ligyintézése 5 -
E.2. Telepiilésrendezési és teriiletrendezési igyek
Irattari Meg-
tételszam A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, moédositdsok alapiratai és iratai Orzési | Lt.
id6 (év)
E201 Helyi épitészeti orokség védetté nyilvanitisa és megszilntetése NS 15
E202 Helyi épitészeti 6rokség védelmének biztositdsa (fenntartds, fejlesztés, Orzés, vedett 10 -
épiiletek tdmogatésa stb.)
E203 Kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos onkorményzati feladatok (pl. régészeti| 75 -
leléhelyek védetté nyilvanitdsaval Osszefliggésben hirdetmény elhelyezés, mentd
feltaras, el6vasarlasi jog gyakorlasa stb.)
E204 Telepiilésfejlesztési menedzsment iigyek, palyézatok 10 -
E205 Vérosrehabilitdcids program NS 15
E206 Vérosrehabilitaciés palyazatok, megéllapodésok, ehhez kapcsolédé operativ ligyek 10 -
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E207 Epitészeti-mliszaki tervtanics iratai (a tandcsot miikddtetd Onkorményzatnél) | NS 15
18épitészi szakmai vélemények, allasfoglaldsok
E208 Atnézeti nyilvéntartasi térkép, foldmérési alaptérkép NS HN
E209 Pincebeomlésok, tdmfal, partfal dltal veszélyeztetett teriiletek felmérése NS 15
E210 Terilletfejlesztési koncepcid, teriiletrendezési terv, telepiilésfejlesztési koncepcid, | NS 15
telepiilésfejlesztési stratégia, telepiilésszerkezeti terv, helyi épitési szabélyzat
E211 | Elévésérlasi jog NS 15
E212 Utépitési és kozmiivesitési hozzajarulas NS 15
E213 | Teriiletrendezési hatésagi eljarasok 15 -
 E214 Vis maior iigyek 5 -
_E215 Repiil6terek zajgatld véddovezetének kialakitasa 10 -
E216 Kiszolgalo és lakont céljara torténd lejegyzés NS 15
E217 Telepiilésrendezési kitelezések NS 15
E218 Telepiilésrendezési szerzédés NS 15
E219 Telepiilésképi véleményezési eljards 15 -
E220 Telepiilésképi bejelentési eljaras 15 -
E221 Kozteriilet-alakitds 15 -
E222 Kozmiinyilvantartds ligyei NS 15
E223 Telekrendezéssel, telekalakitédssal kapcsolatos iratok NS HN
E.3. Epitési tigyek
Irattéri Meg-
tételszam A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok alapiratai és iratai brzési  |Lt.
id6 (év)-
E301 Bontéasi-, épitési-, Osszevont-, hasznalatbavételi-, fennmaraddsi engedélyezési{ NS | 15
eljardsok, épitésiigyi vagy eljarasi birsdg kiszabdsa, bontdsi vagy 4talakitasi ‘
kotelezettség, végrehajtasi eljards, engedély hatédlydnak meghosszabbitdsa iranti
engedélyezési eljaras :
E302 Felvonéval, illetve mozgdlépcsével kapcsolatos épitésiigyi hatésdgi engedélyezési| 15 -
eljaras
E303 Epitéstigyi hatdsdgi tudomdsulvételi eljardsok (jogutdédlds tudomdsul vétele,| 10 -
hasznélatbavétel tudomdsul vétele) ,
E304 Az orszégos épitési kovetelményektol valé eltérés engedélyezési eljarasa 10 -
E305 Epitéstigyi hat6sagi bizonyitvényok, igazolasok, adatkérés, adatszolgaltatds 10 -
E306 Egyéb épitésiigyi hatdsdgi kotelezési iigyek 10 -
E307 Epitésiigyi hatdsagi ellenbrzés , e 10 -
E308 Bauxitcementtel vagy més épitéanyag-hibaval kapcsolatos hatdségi eljardsok NS HN
E309 Epitéstiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek intézése, tajékoztatasok, | 5 -
szolgaltatds korében kiadott szakmai nyilatkozat
E.4. Kommunalis tigyek
Irattari Meg-
tételszdm A kbzponti cimregiszterben torténé rogzitések, modositisok alapiratai és iratai Orzési  |Lt.
idé (év)
E401 Hulladéklerak6-helyek (szilard, allati eredetli, folyékony) kijelolése, létesitése,| NS 15
hulladékkezelési szerzodések, hulladékgazdalkodési program
E402 Kozcélii drtalmatlanito telep létesitése NS 15
E403 Kéménysepré-ipari szolgéltatas ligyei 15 | -
E404 Zoldteriiletek létesitése, fenntartdsa (parkok, jatszéterek) NS 15
E405 Energiagazdélkodds, szélerémii 1étesitése , NS 15
E406 Koztemetdk létesitése, lezardsa, megsziintetése, nyilvéntartdsai, térképei, wjboli| NS HN
hasznélatba vétele
E407 Sirboltkdnyv, siremlékek és sirboltok terve NS HN
E408 Hozzajarulas temetkezési szolgéltatist végzd gazdalkodd szervezet alapitdsdhoz 5 -
E409 Hulladékka valt jarmivek tigyei, gépjarmii elszallitasi és értékesitési tigyek 5 -
E410 Kozmiifejlesztés, ingatlanok  kozmielldtdsa, kozmiifejlesztédsi  hozzajarulds | NS 15




visszafizetésének ligyei

E411 Kozteriileti feltjitds, karbantartas, hibaelhdritds: 5 -
E412 Kozteriilet tisztdn tartdsa, feliigyelete, hulladék elhelyezése, gytjtése, széllitasa,| 5 -
hulladékartalmatlanitas, hulladék Gijrahasznosités, hulladékgazdélkoddsi birség tigyek
E413 Temetb ligyek 10 -
F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
Irattéri Meg-
tételszdm A kozponti cimregiszterben t6rténd rogzitések, médositasok alapiratai és iratai 6rzési | Lt
id6 (év)
F101 Kozutak, helyi vasutak miiszaki, minéségi, baleseti, forgalmi adatainak, valamint| NS HN
forgalmi rendjét meghatdrozd jelzéseinek nyilvantartdsa
F102 Kozutak, helyi vasutak tisztan tartésa, sikosség elleni védekezés 2 -
F103 Kozteriilet-foglalasi, -hasznélati megéllapodésok és dijak 5 -
F104 Kézteriilet-bontési hozzdjarulds 5 -
F105 Kiilteriileti koézat, helyi vasut menti épitmény elhelyezési és nye15anyag—l<1ter1ne1é51 5 -
hozz4jérulas
F106 Kiilteriileti kozut, helyi vasut menti fakivagasi és tliltetési hozzdjérulas 5 -
F107 Belteriileti kozutkezeldi hozzdjdruldsok 5 -
F108 Koziiton, helyi vasiiton torténd épitési munkakhoz valé hozzdjarulds 2 -
F109 Vasuti atkeléhelyek, gépkocsibehajtok, gyalogutak, jérdak, kerékparutak, kozutak| 10 -
fenntartdsa, parkoldk kialakitdsa, fenntartisa
F110 Egyéb kozitkezeléi hozzédjarulas 1 -
F111 Utcabutorok, utca névtablak, hdzszamtablak kihelyezése, karbantartésa, javitdsa 5 i -
F112 Repiilotér [étesitésének és megsziintetésének véleményezése 5 -
F113 Kikstok, (kozforgalmi) kompok és révek 1étesitése NS 15
F114 Kozforgalmi kikottk, kompok, révek mikédtetése 10 -
F115 Hidak, aluljarok és felilljarok létesitése NS 15
F116 Hidak, aluljarok és feliiljarok miikgdtetése 10 -
F117 Hidtorzskonyv NS HN
F118 Kozvildgitasi berendezés 1étesitése NS 15
F119 Kozvildgitdsi berendezés miikddtetése 10 -
F120 Forgalomszabélyozds, forgalomtechnika 15 -
F121 Helyi tomegkdzlekedds fejlesztési koncepcidja NS 15
Fl122 Helyi kozforgalmu vasuti tarsasaggal kapesolatos ligyek 10 -
F123 Hatéségi 4rak megéllapitdsa (helyi tdmegkozlekedés, taxi, vastt), menetrend 5 -
F124 Helyi tdémegkozlekedési palydzat 10 -
F125 Postai, tavkezls, elektromos, valamint mas nagyfrekvencias jelet vagy mellékhatast| 10 -
kelts berendezések létesitése, lizemeltetése, rongaldsa, hirkozlési szabélysértések
F126 Tavkozlési és egyéb nyomvonaljellegl épitmények létesitéséhez vald hozz4jarulas NS 15
F127 Utellendri szolgélat megszervezése 5 -
F128 Utvonalengedélyek 1 -
F129 Parkolési, eseti behajtasi, egyéb eseti kbzlekedem engedély 2 -
F130 Kozlekedési kartéritések 5 -
F131 Kerékbilincs alkalmazésénak tigyei 2 -
F132 Behajtdsi engedélyek 2 -
G) VIZUGYI IGAZGATAS
Irattéri Meg-
tételszam A kozponti cimregiszterben torténd régzitések, modositésok alapiratai és iratai Orzési Lt
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idd (év)
G101 Arviz és belvizzel, helyi vizkarelharitassal kapcsolatos operativ ligyek 5 -
G102 Arviz- és belviz-védekezési terv NS 15
G103 Védmiivek [étesitése és fejlesztése NS 15
G104 Védmiivek mitkodtetése _ 5 -
G105 Patakok, csatorndk dradésai elleni védekezés, csapadékvizelvezetés NS 15
G106 Vizi kéziizemi tevékenység koncepcidja, vizrendezési programok ) NS 15
G107 Ivéviz, szennyvizdijak megallapitisa , 10 -
G108 Kozmiives vizszolgaltatdsi korldtozési terv, vizkorlatozas ligyei 5 -
G109 Vizjogi létesitési, fennmaradési és lizemeltetési engedély NS HN
G110 Ivéviz-, szennyviztisztité berendezés létesitésének engedélyezése NS 15
G111 Ivéviz-, szennyvizhalozat, csapadékcsatorna-hdlézat létesitése, lizemeltetdjének | NS 15
kijelslése .
G112 Ivéviz-, szennyvizhélézat, csapadékcsatorna-halézat lizemeltetése 5 -
G113 | Vizmérdhely, tisztitéakna ligyei 15 -
G114 Kozkifolyokkal, tlizcsapokkal kapcesolatos ligyek 2 -
G115 Kutak létesitési, fennmaraddsi és lizemeltetési engedélye NS 15
Gl16 Vizvezetési €s szennyvizelvezetési szolgalmi ligyek ‘ 5 -
G117 Azonos telken tobb fvovizbekitd vezeték létesitése 2 -
G118 Vizikdzmii-hasznélattal kapcsolatos iratok NS 15
G119 Vizikozmi-térsulat, érdekeltségi hozzdjaruldssal kapcsolatos iratok 15 -
G120 Vizek és vizi létesitmények nyilvantartdsa | NS HN
G121 Kozmiifejlesztési tAmogatdshoz kapcsolédé iratok 15 -
G122 Talajterhelési tigyek 5 -
G123 Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag ligyek 5 wmee | =
G124 | Folyékonyhulladék-bebocsatasi pontok kijelslése ‘ 15 -
G125 Vizi allassal kapcsolatos ligyek 2 -

H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI

IGAZGATAS
H.1. Anyakényvi és dllampolgarsdgi igyek
Irattari Meg-
tételszém A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok alapiratai és iratai brzési Lt
: idé (év)
HI101 Allampolgérsagi eskii jegyz6ksnyv _ NS HN
H102 Anyakényv, anyakényvi alapirat, betlirendes névmutaté, csaladi jogéllas rendezésével | NS HN

kapcsolatos irat, apa adatai nélkill anyakonyvezett sziiletések nyilvantartasa, teljes
hatdlyG apai elismeré nyilatkozat, hazassdgkétéssel, bejegyzett élettarsi kapesolat
1étesitésével kapcsolatos jegyz6i engedély, felmentés

H103 Nyilvéntartds a helyi anyakényvvezetdi megbizasokrél és jogosultsdgokrél, valamint| NS HN
a helyettesitéssel kapcsolatos iratok

H104 Anyakényvi okirat kidllitdsa irdnti kérelem, belfoldi és kiilfoldi jogsegély iranti| 5 -
kérelem, anyakonyvi kivonat atvételi elismervénye, anyakdnyvi adatszolgéltatas iratai,
anyakdnyvbe t6rténé betekintés iratai, anyakényvi események egyeztetése

H105 Anyakonyvi Szolgaltatéd Rendszer miikodésével kapcsolatos egyéb tigyek 10 -

H106 Allampolgérsagi egyéb tligyek, hazai anyakényvezési kérelem, névvaltoztatasi| 2 -
kérelem felterjesztésével, tovdbbd hdzassdgi névmébdositdsi kérelem attételével
kapcsolatos iratok, csalddi események polgéri szertartdsa

H107 Kilfoldon torténé hazassdgkotéshez, bejegyzett élettdrsi kapcsolat létesitéséhez| 5 -
sziikséges tandsftvany kidllitdsdval kapcsolatos iratok

H.2. A polgérok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartdsdval és a kozponti cimregiszterrel kapcsolatos
tigyek

| Irattari | | Meg- |
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tételszam A kozponti cimregiszterben t6rténd rogzitések, médositasok alapiratai és iratai 6rzési  |Lt.
idé (év)
H201 Adategyeztetés 5 -
H202 A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartdséval kapcsolatos tigyek 5 -
H203 A cimnyilvéntartdssal kapcsolatos ligyek 15 -
H204 A kézponti cimregiszterrel kapcsolatos ligyek NS HN
H.3. Valasztasokkal kapcsolatos tigyek
Irattari Meg-
tételszam A koézponti cimregiszterben torténé rogzitések, moédositasok alapiratai és iratai 6rzési  |Lt.
id6 (év)
H301 Valasztasi és népszavazasi jegyzokonyvek (szavazokori és eredményjegyzOkonyvek) | NS #90 nap
els6 eredeti példanya
H302 Valasztasi és népszavazési jegyzokoényvek (szavazokori és eredményjegyzOkonyvek) | NS 5
masodik eredeti példénya
H303 Szavazokorok, helyi 6nkormanyzati valasztokeriiletek megallapitasa NS 15
H304 Vélasztasi szervek (valasztdsi irodak, valasztdsi bizottsdgok) létrehozédsa €s| NS 15
tevékenysége
H305 Vilasztasok lebonyolitdsaval kapcsolatos kisebb jelentdségli igyek 5 -
H306 Népszavazas, népi kezdeményezés iratai NS 15
H307 Valasztéjogosultsdg nyilvéntartdsaval kapcsolatos ligyek (kifogds, felvételi kérelem, | 5 -
igazolés stb)
# A jegyzokonyvek elsd példanyanak illetékes levéltarba térténd dtaddsa érdekében a kiilon jogszabalyi eldirasok
alapjén kell intézkedni. '
H.4. Rendérségi ligyek
Irattéri Meg-
tételszam A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositdsok alapiratai és iratai Orzési  |Lt.
id6 (év)
H401 Rendérfékapitany, renddrkapitany és renddrdrs vezettje | 10 -
kinevezésének véleményezése, felmentésrol sz616 tajékoztatds
H402 Rendérkapitdnysdg, rendérérs, Kkorzeti —megbizotti 4lloméds Iétesitésének, | 10 -
megsziintetésének véleményezése
H403 Renddrségi munkéval kapcsolatos észrevételek, éves beszdmolé elfogaddsa 2 -
H404 Egyiittmiikodési szerzédés a rendéri feladatok ellatasdnak segitésére, timogatésara, | NS 15
blinmegel6zési 6nkorményzati feladatok
H405 Polgérérség megalakitdsa NS 15
H406 Biinmegelézési és kozbiztonsagi bizottsdg 1étrehozaséval, miikédésével kapcsolatos | 5 -
iratok
H.5. A helyi tizvédelemmel kapcsolatos tigyek
Irattari Meg-
tételszam A kozponti cimregiszterben torténé rogzitések, médositasok alapiratai és iratai érzési  |Lt.
id6 (év)
H501 Fenntartisi, fejlesztési és miikodési tigyek 10 -
H502 Onkéntes tlizoltdsdg alapitaséval, miikodésével kapcsolatos iratok NS 15
H503 Tiiz- és miiszaki mentés jelzés, oltdviz-nyerés ligyei 5 -
H504 Tiizvédelmi kotelezettség megallapitédsa NS 15
H505 Tlizoltok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos iratok 10 -
H506 Onkéntes tlizoltd jovedelmének megtéritése, kir megtéritése, kértalanitas 5 -
H507 Készenléti szolgdlatot, tlizoltds irdnyitdsat ellatd tagok részére élet- és| 5 -
balesetbiztositds megkotése
H508 Tilizvédelmi kotelezettség megsértése miatti tevékenységtdl eltiltas 2 -
H509 | Lakosség tlizvédelmi felvildgositisa 5 -
H510 | Eves beszdmol elfogaddsa 2 -
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H.6. Menedékjogi tigyek

Irattari Meg-
tételszam A kézponti cimregiszterben torténé rogzitések, modositdsok alapiratai és iratai 6rzési | Lt.
. , idé (év)
H601 Egyiittmiikodés a menekiiltiigyi szervekkel 15 -
H.7. Igazsagiigyi igazgatas
Irattéri Meg- Lt.
tételsz4 A kozponti cimregiszterben t6rténé rogzitések, médositdsok alapiratai és iratai brzési
m id6 (év)
H701 Birdsagi iilnokok jelolése, megvélasztisa és visszahivisa 5 -
H702 | Birtokvédelmi iigyek 5 -
H703 Egyhézi ingatlanok tulajdoni helyzetének rendezése NS 15
H704 Eltartasi szerz6dési ligyek (lejérat utdn) 5 -
H705 Ko&zalapitvany létrehozésa NS 15
H.8. Egyéb igazgatési tigyek
Irattari Meg-
tételsza A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok alapiratai és iratai brzési  |Lt.
m id6 (év)
H801 Cimerhasznélat, névhaszndlat, turisztikai logd engedélyezése, zdszl6 (lobogd)| 5 -
kitlizésével kapcsolatos iratok 4
H802 | Hagyatéki iigyek NS = HN
HS803 Hatdsédgi bizonyitvanyok, igazoldsok, adatkérés, adatszolgaltatas 5 . -
H804 Jelzélogligyek (lejérat utdn) 5 -
H805 Kozigazgatési birsag 5 =
H806 Tlizszerészeti mentesités, fel nem robbant I6vedékek, rendkiviili események| 5 -
(bombariadé stb.) bejelentése, helyszini mentesitése
H807 Taldlt térgyak tigyei 1 -
H808 Utcanévvaltozdsok, hdzszamrendezés NS 15
H809 Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, torlése) 5 -
H810 Tolmdcs és szakforditd igazolvany kiad4sa 5 -
H811 Tolmacs és szakforditéi nyilvantartés ) » NS HN
H812 Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet is) kifliggesztésérol| 2 -
igazolas
H813 Kiilfsldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok 5 -
H§14 Ingatlankozvetitdi, ingatlanvagyon-értékeld és kozvetitdi néviegyzék vezetése NS HN
H815 Kéziizemi fogyasztdk szerz6déséhez kapcesolddd iigyek (szerz6déskotés, -szegés stb.) | 5 -
H816 Tlizijaték engedélyezése 2 -
H817 2012. 4prilis 15. elbtt elkdvetett szabélysértések végrehajtissal kapcsolatos iratai 5 -
D) LAKASUGYEK
Irattari Meg-
tételszé A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositdsok alapiratai és iratai 6rzési  |Lt.
m id6 (év)
1101 Onkorményzati bérlakésra varok tigyei, néviegyzéke 15 -
1102 Bérlakdsok nyilvéntartésa NS HN
1103 Jogcim nélkiili lakashasznalat v 10 -
1104 Lakasbérleti szerz6dés, lakéscsere, lakdshasznositds (lejarat utdn), lakasbérleti{ 5 -
szerz6dés megsziinése
1105 Lakds- és helyiségbérleti dijtartozés 5 -
1106 | Térsashdzak alapitdsa, elidegenités ) NS 15
1107 Térsashéz-felujitasi tigyek és tarsashdz-felujitasi palyazatok, tdrsashazak operativ| 10 -

tigyei
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1108 Helyiség-, garazsbérleti, -elidegenitési szerz&dés, helyiséggazddlkodasi tigyek (lejarat| 5 -
utan)

1109 Elsé lakéshoz jutds, lakdsépités, lakdsvésérlas, egyéb lakascéli tdmogatds egyedi| 15 -
iigyek (lejérat utdn)

1110 Lakdasfelujitasi, karbantartdsi tdmogatds 15 -

1111 Lakéscéli 4llami t4mogatésokkal kapcsolatos iratok (ingatlan-nyilvantartdsba | NS - 15
jelzalog, elidegenitési és terhelési tilalom bejegyeztetése, torlése, dontésekrél és
intézkedésekrol adatszolgaltatds stb.)

1112 Jegyzbi igazolds lakéasépitési kedvezményhez, pénzintézeti hitelhez 5 -
1113 Nyilvéantartisba nem vett, elutasitott kérelmek 5 -
J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS

Trattari Meg-
tételsza A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok alapiratai és iratai 6rzési | Lt.
m 1d6 (év)

J101 Sziild adatai nélkill anyakonyvezett gyermekek nyilvantartésa NS HN
J102 Gyéamhatdsagi és gyermekvédelmi munka szakmai, feliigyeleti ellendrzése (éves| NS 15

értékelés)

J103 Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2 -
J104 Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvéntartdsa NS HN
J105 Rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatés 12 -
J106 Kiegészitd gyermekvédelmi tdmogatds 2 -
J107 Személyes gondoskodés kérébe tartozd gyermekvédelmi szakellatdsok 5 -
7108 Ovoddaztatasi timogatds megéllapitésa 5 -
J109 Halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek nyilvéntartdsa NS~ HN
J110 Halmozottan hatrényos helyzetll gyermekek részére kiadott igazoldsok 5 -
J112 Gyermekvédelmi intézkedést valdsziniisité lakossagi vagy jelzdrendszeri jelzések 2 -
J113 M4s hatésag megkeresésére Kkészitett kornyezettanulmanyok, egyéb térshatéségi| 2 -

megkeresések

J114 Helyettes sziiléi hdlézat megszervezése 75 -

K) IPARI IGAZGATAS

Trattari Meg-
tételszd A koézponti cimregiszterben tortén6 rogzitések, moédositisok alapiratai és iratai 6rzési  |Lt.
m ’ id6 (év)

K101 Atomerdmii, veszélyes ipari tizemek biztonsdgi, veszélyességi Gvezetének| 75 -

megallapitisa

K102 Energiaellatdsi tanulmény | NS 15
K103 Foldalatti tarolotérségek nyilvantartasa NS HN
K104 Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorldsa NS 15
K105 Telepengedélyezési  eljardsok, bejelentéskételes tevékenységek folytatdsdnak | 10 -

bejelentése; telepengedélyhez, illetve bejelentéshez  kotott  tevékenységek
folytatdsanak ellen6rzése és annak jogkévetkezményei

K106 Telepengedélyek, bejelentéskoteles tevékenységek, nyilvantartdsa NS 15

K107 Torzsvezetékek létesitése és vezetékjogi engedélyezési eljarasa 5 -
L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

Irattari Meg-

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

m id6 (év)

L101 Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja NS 15

L1102 Turisztikai értékek feltardsa, bemutatdsa, fejlesztések, tanulméanyok 10 -

L103 Turisztikai hivatal miikodtetése, turisztikai tervek, kapcsol6d operativ ligyek 10 -

L104 Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése 2 -
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L105 Turisztikai téméju palydzatok 10 -
L106 Turistatajékoztatd berendezések, informéciés eszkozok telepitése, fejlesztése, | 2 -
karbantartdsa
L107 Szallashely-lizemeltetési engedély kiadasa, a tevékenység folytatdsanak ellenérzése és | 10 -
» | annak jogkovetkezményei ,
L108 | Szalldshelyek, szalldshely-szolgaltatok nyilvantartésa NS HN
L109 Nem iizleti céli kozosségi, szabadids széllashely szolgaltatds végzésének| 10 -
bejelentdse, a tevékenység folytatdsanak ellenbrzése és annak jogkdvetkezményei
L110 Nem iizleti céli kozosségi, szabadidds szalldshelyek nyilvantartisa NS HN
L111 Vésér, piac rendezésének engedélyezése, bevasarlokdzpont iizemeltetésének | 10 -
bejelentése, adatvaltozdsok bejelentése, tevékenység folytatdsdnak ellendrzése és
annak jogkdvetkezményei ‘
L112 Vésér, piac és bevasarlékézpontok nyilvantartasa NS HN
L113 Miiksdési engedély koteles kereskedelmi tevékenység folytatdsanak engedélyezése,| 10 -
bejelentéskiteles kereskedelmi tevékenység folytatisdnak bejelentése, zenés, tancos
rendezvények  rendezvénytartdsi engedélyezése, adatvaltozdsok bejelentése,
tevékenység folytatisanak ellenérzése és annak jogkdvetkezményei
L114 Bejelentéshez  kotott  kereskedelmi tevékenységek nyilvantartdsa, miikédési| NS HN
] engedéllyel rendelkez6 iizletek nyilvéntaitdsa
L115 Szerencsejaték-szervezé tevékenység végzéséhez szitkséges okiratok kiallitdsa,| 10 -
jitékterem miikodéséhez vald hozzdjarulds megadasa; szerencsejaték-szervezd
tevékenység gyakorldsdnak 4tengedése targydban Onkormdnyzat egyetértése
koncessziés palyazat kiirdsdhoz
L116 Vésarldi panasz 2 -
L117 Fogyasztdvédelemmel kapcsolatos ligyek 5 o |-
M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI
IGAZGATAS
Irattari v Meg-
tételszé4 A kdzponti cimregiszterben torténé rogzitések, médositdsok alapiratai és iratai Orzési  |Lt.
m idé (év)
M101 Allategészségiigyi ellatassal kapcsolatos iigyek 5 -
M102 | Allati hulladékgyiijté hellyel, gylijt6-atraké teleppel (gyepmesteri teleppel),| 10 -
kedvtelésbél tartott dllatok kegyeleti temet6jével kapcsolatos iratok
M103 Allatorvosi korzetek alakitasa 10 -
M104 | Allatszallitas és marhalevé] kezelés 2 -
M105 Allattartasi, allatvédelmi tigyek 5 -
M106 Allattartok és &llatallomany nyilvéntartésa NS HN
M107 Marhalevél nyilvantartds NS HN
M108 Veszélyes 4llatok tartdsi engedélye 10 -
M109 | Arutermeld iiltetvény helyszini szemléje, hatérszemle 5 -
M110 Belteriileti névényvédelem és ellenbrzése 10 -
Mi11 Parlagfii elleni védekezés 5 -
Ml112 Borészati hatésagi iigyek 5 -
M113 Jarvanytigyi intézkedések, élelmiszerldncecal, élelmiszerbiztonsdggal Osszefiiggd | 15 -
 intézkedések, veszélyes kartevok elleni védekezés
Mi114 | Méhészekkel kapcsolatos egyedi tigyek 5 -
M115 Méhészek és méhvéandorlas nyilvéntartésa NS HN
Mi116 Mezei 8rszolgélattal kapcsolatos tigyek megszervezése 15 -
Mi117 Nyilvantartds az drutermeld sz610 és gyiimolcs telepitésérdl, kivagasardl NS HN
M118 | Fés szarli és cserje kivagési bejelentések, engedélyek, kozteriileti fa- €s cserjep6tlas -~ | 5 -
M119 Tarld, avar, kerti hulladék-égetési ligyek 2 -
M120 Halészati jogok gyakorlasa (holtdgak, banyatavak) 15 -
Mi21 Vadészteriileti résztulajdonosok kozos képviseleti tigyei 10 -
M122 Vadkarral, halaszati karokkal kapcsolatos iratok _ 5 -
M123 Allami tulajdont foldingatlan tulajdonjoginak megszerzése NS 15




M124 | Belteriileti és kiilteriileti hatarvonalak megéllapitdsa NS 15
M125 Foldkiado bizottsdg, birtokhasznositési bizottsag iratai NS 15
M126 | Hivatalos foldrajzi nevek megéllapitaséval, megvéltoztatdsaval kapcsolatos iratok | NS 15
(véleménykérés, javaslat, véleményezés)
MI127 | Milvelési 4gvaltozdsok 10 -
MI128 | Térképészeti hatarkiigazitds | NS 15
M129 | Terméfold eldvisirlasi és eldéhaszonbérleti jog gyakorléséval kapcsolatos iratok 5 -
M130 | Ujrahasznositdsra alkalmassa tett terillet Snkorményzati tulajdonba vétele NS 15
N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
Irattéri . . . Megf
tételszam A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositdsok alapiratai €s iratai o;ze(m ) Lt.
ido (év
N101 Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek | NS 15
N102 Kozfoglalkoztatdsi terv, kozhaszni, kozcélu foglalkoztatds szervezése, dllashelyek, | 3 -
kozérdekit munkéval kapesolatos operativ ligyek
P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
Irattéri Meg-
tételsza A kézponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositdsok alapiratai és iratai 6rzési  |Lt.
m id6 (év)
P101 K8zoktatasi fejlesztési és intézkedési terv, esélyegyenléségi intézkedési terv NS:#... 115
P102 Kézoktatdsi intézmények jegyzéke NS 15
P103 Nevelési és pedagégia program, mindségirdnyitési program NS 15
P104 Iskolaszék alakitasa, tagok delegdldsa, egyéb iskolaszéki iigyek NS 15
P105 Ovodakkal €s egységes 6voda-bolesédékkel kapesolatos iratok 15 -
P106 Altalénos iskolékkal és alapfok(i miivészetoktatasi intézményekkel kapcsolatos iratok | 15 -
P107 Szakiskoldkkal kapcsolatos iratok 15 -
P108 Kozépiskoldkkal (gimnaziumokkal és szakkdzépiskolakkal) kapcsolatos iratok 15 -
P109 Gyégypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatési intézménnyel kapcsolatos | 15 -
iratok
P110 Diskotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos iratok 15 -
P111 Szakszolgaltatdssal, szakmai szolgéltatassal kapcsolatos iratok 15 -
P112 Allandé pedagégus helyettesitési rendszer megszervezése 5 -
P113 Bizonyitvdnymadsodlatok kiéllitdsa 2 -
P114 Erettségi szervezési, érettségi vizsgabizottsagi iigyek 5 -
P115 Gyermekek szakért6i vizsgalata, iskolaérettséget tantisito vizsgélat, szakvélemény 5 -
P116 Intézményi felvételi és fegyelmi ligyekben torvényességi kérelem 2 -
P117 Iskolai, 6vodai felvételi eljards szervezése 2 -
P118 Kotelezd felvételt biztositd iskola kijelslése 10 -
P119 Tanul6- és gyermekbaleseti ligyek 30 -
P120 Tankoteles és fejlesztd iskolai oktatdsra kételes tanuldk nyilvéantartdsa NS HN
P121 Pedagdgus igazolvany tigyek 2 -
P122 Kozoktatdsi, kulturdlis megéllapodésok NS 15
P123 Integralt oktatds sordn keletkezd iratok 5 -
P124 Tanuléi jogviszony igazoldsa 2 -
P125 Kozoktatdsi Informéciés Rendszer ligyei 5 -
P126 | Felnéttoktatassal kapcsolatos tigyek 15 -
P127 Kézmiivelddési Tandcs ligyei NS 15
P128 Levéltari és muzedlis értékek kozgylijteményi megbrzése, rendelkezési jog gyakorlasa | NS 15
P129 Miivészeti alkotdsok elhelyezésének véleményezése 5 -
P130 Nem helyi onkormanyzat &ltal alapitott nevelési, oktatdsi, kulturdlis, miivészeti| NS 15
intézmények miikodésének engedélyezése, miikddéssel kapcsolatos egyéb tigyek
P131 Milvészeti igyek NS 15
P132 Intézményi vezetbk munkakor dtadds-dtvétele 5 -




P133 Intézmények beruhazasaval, felijitdsaval kapcsolatos iratok 10 -
P134 Helyi o6nkorményzat &ltal miikddtetett kulturdlis intézmények (kozmiivelddési,; NS 15
kozgyljteményi intézmények, mizeumok, konyvtarak, levéltarak) létesitésének és
koz6sségi szinterek biztositdsdnak iratai
P135 A kozmiivel6déssel kapcesolatos operativ ligyek iratai 5 -
P136 Nyilvénos konyvtari elldtés biztositdsdval kapcsolatos iratok NS 15
P137 Régészeti jelentéségl foldteriilet védetté nyilvanitdsa NS 15
P138 Miiemléki és épitészeti értékek felkutatisa 5 -
P139 Szobrok, miivészi alkotdsok, emlékmiivek, emléktdblak 4llitdsa, ujradllitdsa, | NS 15
kialakitdsa
P140 Szobrok, miivészi alkotdsok, emlékmivek, emléktablak, helyi épitészeti értékek| 10 -
védelme, fenntartisa
P141 Oktatdsi, nevelési, kulturdlis, mlivészeti tdrgyn palydzatok, tdmogatdsok, 6sztondfjak | 10 -
P142 Unnepségek, tinnepélyek, rendezvények szervezése 5 -
R) SPORTUGYEK -
Irattari Meg-
tételsz4 A kézponti cimregiszterben torténé rogzitések, médositasok alapiratai és iratai Orzési | Lt
m v idé (év)
R101 Sportegyestiletek, sportlétesitmények, sportolék tdmogatdsa, palydzatok, szponzori| 10 -
szerzfdések mas
R102 Sportlétesitményekre,  versenyengedélyekre  vonatkozéd  adatszolgaltatdsokkal| 10w e | -
| 6sszefiiggd iratok
R103 | Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS- 15
R104 Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ tigyek 5 " -
R105 Sportrendezvények ligyei 5 -
X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,

FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG

X.1. Honvédelmi igazgatas

Irattéri Meg-
tételsz4 A koézponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositdsok alapiratai és iratai Orzési  |Lt.
m idd (év)
X101 Hadkotelesek tdjékoztatdsi és bejelentési kotelezettségéhez tartozé tigyek 2 -
X102 Hadkételesek sorozasdval kapcsolatos iigyek 2 -
X103 Potencidlis hadkételesek, hadkotelesek nyilvéntartdsdhoz kapcsolddé adatszolgaltatds | 5 -
X104 Meghagyéssal kapcsolatos tigyek 3 -
X105 Gazdasagi és anyagi szolgaltatdsok elékészitésével, elrendelésével, kartalanitdssal| 5 -
kapcsolatos tigyek ,

X106 A NATO Valsagreagalasi Rendszerrel, az EBurépai Uni6 vélsigkezelési| 30 -
imechanizmusaival ©sszhangban 4ll6 nemzeti intézkedési rendszerrel kapcsolatos
ligyek

X107 Rendkivilli intézkedésekkel kapcsolatos ligyek NS HN
X108 Honvédelmi cél tertilet-el6készitési ligyek 5 -
X109 Nemzetgazdasdg honvédelmi célu felkészitésének ligyei 30 -
X110 Befogad6 Nemzeti Tdmogatédssal kapcsolatos iigyek 30 -
X111 Honvédelemi szempontbdl létfontossdgt (kritikus) infrastruktira védelmével| 30 -

kapcsolatos iigyek

X112 Polgéri veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival kapcsolatos iigyek 30 -
X113 Védelmi bizottsdgok tiléseivel kapcsolatos iratok 5 -
X114 Felkészitések, gyakorlatok 5 -
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X115

Intézkedési tervek, munkajegyek

X116 Lakosséag tajékoztatdsa 5 -
X117 Gazdasagfelkészités és mozg6sitasi feladatok ellatasdval kapcsolatos iratok 30 -
X118 Munkacsoportokkal, ligyeleti szolgélatokkal kapcsolatos iratok 5 -
X.2. Katasztr6favédelmi igazgatds
Irattari Meg-
tételszd A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositdsok alapiratai és iratai brzési  |Lt.
m id6 (év)
X201 Eletvédelmi létesitmények (6véhely) kijelslése NS HN
X202 Eletvédelmi létesitmények fenntartisa 10 -
X203 Eletvédelmi létesitmények hasznositdsa 10 -
X204 Rendkiviili intézkedések NS HN
X205 Polgéri védelmi terv NS HN
X206 Polgéri védelmi szervezet létrehozésa (teriileti, telepiilési, munkahelyi is) NS HN
X207 Polgéri védelmi felkészitési kvetelmények 10 -
X208 Polgéri védelmi készletgazdalkodasi tigyek 10 -
X209 Polgéri védelmi személyi dllomény nyilvéntartdsa 30 -
X210 Polgari védelmi kételezettség teljesitése aloli mentesség igazoldsa 10 -
X211 Polgari védelmi ligyeleti és jelentési feladatok 10 -
X212 | Onkéntesek nyilvantartdsa 30 -
X213 Katasztrofavédelmi terv. NS HN
X214 | Katasztréfariasztds elrendelése és végrehajtasa NS HN
X215 Katasztrofavédelmi gyakorlatok 10~ | -
X216 Veszélyelhdritasi terv NS HN
X217 Gazdasagi-anyagi szolgéltatasokkal kapcsolatos vagyonelemek kijelélése, szolgdltatas | NS HN
elrendelése, atadds-atvételi jegyzdkonyv, kértalanitds
X218 Termelési, ellatasi és szolgaltatdsi kotelezettségre vonatkozo szerz8dés NS HN
X219 Védelmi bizottsdgok iratai NS 15
X220 Visszamarado készletek 10 -
X221 Helyreallitési és ujjaépitési igyek NS 15
X222 Veszélyes ipari tizemek kiilsé védelmi tervének készitésével és gyakoroltatdsdval, | NS HN
valamint a lakosségi tajékoztatd kiadvanyok készitésével kapcsolatos iratok
X223 Telepiilések veszélyeztetettségének felmérése | 10 -
X224 Logisztikai feladatok ellatdsa 10 -
X225 | Egyéni védbeszkozokkel torténd ellatési feladatok 10 -
X226 Létfontossdgy anyagi javak védelme, kritikus infrastruktira védelme 30 -
X227 A kulturalis javak védelmével kapcsolatos feladatok 30 -
X228 Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kitiritéssel, befogadéssal kapcsolatos iratok NS HN
X229 Menekiiltek elhelyezésével és ellatisaval kapcsolatos feladatok 30 -
X230 Halslos aldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan intézkedések 30 -
X231 Nemzetkdzi kapcsolatok és katasztrofa segitségnyiijtas 10 -
X232 Lakosséag tajékoztatdsa 1 10 -
X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség
Irattari Meg-
tételszd A kézponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok alapiratai €s iratai 6rzési  [Lt.
m . id6 (év)
X301 Fegyveres biztonsagi 6rség 1étrehozésa, miikodtetése, megsziintetése, megsziinés 15 -
X302 Rendészeti ligyek 2 -
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1. drlap

Szegvéri Kézés Onkormanyzati Hivatal

A jegyzo tartos tavolléte esetében az iratkezelés feliigyeletét ellato személy

Tartds tavollétem esetére felhatalmazom
iigyiratkezelés felligyeletét.

A meghatalmazas tartalma, terjedelme:

a) teljes korii,
b) részleges, az alabbiak szerint:
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savseessssssse ereeranscresasatestnettaannorans Pestsresecansnese sesesasence

8008 a 0t atatasatinieseraresettessnststatesensttntaneserancitene secsans oss

R T T R R R Ry Y Py PP P TR P TP Y PR TN

ceverevensenen-t, hogy Thelyettem elldssa az

Ry e tsnerssans IXYIIYYY)

........ e ieaea0mattaaseeucuesstoicasiocatsccrosncstosssacenitoistecsssioss

sssesssssereessssesssntseeseraase 4sesessesrantererersasrasans 4rrsrciasenses

.................... I L R R TRy D R T Py P Py P P PP PP P YT

meghatalmazé

esssascancssscasantstnnsaca sresancssacss sdessasens

meghatalmazott
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2. trlap

Szegvéri K6z6s Onkorményzati Hivatal
Kiadmanyozasi és hitelesitési jog biztositisa
I. Kiadmanyoz4si jog biztositasa
Magyarorszag helyi 6nkorményzatairél sz616 2011 évi CLXXXIX. torvény 81. § (3) bekez-dés j)
pontjaban kapott felhatalmazas alapjén a jegyz6i hataskérbe tartozd ligyekben a Szegvéri Kozos
Onkorményzati Hivatalndl (a tovabbiakban: Hivatal) a jegyz6i hatiskorbe tartozo ligyekben a
kiadmdanyozas rendjét az alabbiak szerint szabalyozom:

a) A kiadmdnyozds jogdt magamnak, akaddlyoztatdsom esetén a kijelolt helyettesemnek tartom
fenn az aldbbi tigyekben:
o fels6bb szintli kozigazgatdsi szervekkel folytatott levelezések, felterjesztések,
tajékoztatok, jelentések;
o a Hivatal tevékenységére vonatkozd jelentések;
o ajogszabélysértésekre vonatkozé inditvanyok targyaban keletkezett levelezések;
o afellebbezési eljarasok;
o atdrvényességi ellendrzési és belsé ellenérzési munkaterv, az ellen8rzési programok és az
ellendrzést ellatok megbizodlevelei;
¢ anevemre érkezd kérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott valaszok;
e atdmegkommunikaci6 részére adott téjékoztatasok;
o azorszaggylilési képviseldknek, a képvisel6-testiilet tagjainak adott tdjékoztatasok.

b) A Hivatal valamennyi tigyintézdje jogosult kiadmdnyozni: T

e az Onkormanyzat bizottsdgai részére benyujtott elSterjesztéseket, valamint azok
végrehajta-sardl sz016 jelentéseket;

o atisztségviseldk részére készitett jelentéseket, tajékoztatokat, feljegyzéseket;

o akiilsd és tirsszervekhez killdend6 megkereséseket és ezen szerveknek adott vélaszokat;

¢ minden olyan iratot, aminek az alairaséra a tisztségvisel6t feljogositjak.
¢) A4 b) pontban meghatdrozott dltaldnos kiadmdnyozdsi jog mellett az aldbbi tigyintézbket illeti
meg — az a) pontban foglaltak kivételével — tovdbbi teljes korii kiadmdnyozdsi jog a ki-vetkezd
targykorokben:

Adobligyekben - ... P
GyamUyYekben  ...ooiiiiiii

,

d) A kiadmanyozis jogit barmely iligyben — irdsban — a jegyz6 az elézéekben meghatdrozott

személyekt6l magahoz vonhatja.
e) A kiadményozasi jog 4truhdzasa esetén az iraton a kiadmdnyozét a kovetkezOk szerint kell

feltlintetni:
megbizasabdl:

név
besorolasi fokozat szerinti megnevezés”
Kelt:

--------------------------------------------------------

Jegyzd
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) 3. lrlap
Szegvari K6z6s Onkorményzati Hivatal

A kiildemények dtvételére jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezett kiildemények atvételére az alabb felsorolt dolgozok jogosultak:

Név Beosztés Kiildemény tipusa

Kelt:

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

jegyz6
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4. {irlap
Szegvéri K6z6s Onkormanyzati Hivatal

A kiildemények felbontdsara jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezett kiildemények felbontdsara az alabb felsorolt dolgozok jogosultak:

Nev Beosztas

tovabba a cimzettek.
Kelt:

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

jegyzb
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5. tirlap
Szegvéri K6zés Onkorményzati Hivatal

A kiildemények szignalasara jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezett kiilldemények szignalasara az alabb felsorolt dolgozdk jogosultak:

Név Beosztas

Kelt:

--------------------------------------------------------

jegyzb
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6. trlap
Szegvéri K6z6s Onkorményzati Hivatal
Automatikus szignéldsi jegyzék

Elézetes szigndlds nélktl iktathatéak a kovetkezé Ugyiratok az aldbbi {igyintézOk

vonatkozasaban:

Ugyirat kér megnevezése Erintett tigyintéz8k Kikotések
1. Adétigyek : Adotigyi ligyintézok -
- ad6bevallasok

- bejelentkezés valamely ado
hatélya ala

- addk modjara kezelendd
koztartozasokrol szdld értesités

2. Pénzigy Pénziigyi ligyintézok -

- fizetési reklamaciod

- szamlareklamacid

- szamlarendezés

- koltségvetéssel kapesolatos
MAK iratok

- beszamoléval kapcesolatos
MAK iratok

3. Anyakényv Anyakényvi tigyintéz6 -

- értesités sziiletésrol

- értesités halalesetrdl

4. Szocidlis igazgatas Szociélis tigyintézd -

- szocidlis targyt kérelmek

- kérelmek visszavondsa -

Kelt:

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

jegyzé
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7. trlap
Szegvéri K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Az iratselejtezési bizottsag tagjai

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

név beosztas

Kelt:

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

Zaradék:

Alulirottak aldirdsunkkal igazoljuk, hogy tudomdsul vettiik a selejtezési bizottsagi tagként va-
16 kijelolésiinket, valamint azt, hogy feladatunkat a szabélyzat szerint kell elldtnunk.

Kelt:

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

bizottsdg tagja bizottsag tagja
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8. lrlap
Szegvéri K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Jogosultsag igénylése és viltoztatasa az ASP Iratkezeld szakrendszeréhez
TEENYIO NEVE: c.vivveverieiereeisiieseree ettt st ss st b s s btk e hesa e b b e b e s e st e n et o b e smcb e b en e bttt
Igényld munkakore €8 DEOSZEASAL ....cocvvevviiimvinriniinriiiiit e et
[gényls hivatali @ZYSEEE: ..vvvvririciiiiiiiii s
Az igénylé munkajahoz sziikséges jogosultsagok:
iktatd minden jogosultsag érvénytelenitése
érkeztetd
ettt eesesseneesessenens SZEMELY
jogosultsagaival mindenben egyezd
irattaros j felhasznal¢ létrehozédsa
lekérdez6
HUM iratkezeld
VAL iratkezeld

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

----------------------------------

----------------------------------

----------------------------------

A vélasztott jogosultsagokat engedélyezem.

Kelt:

jegyz0 aléirdsa
A vélasztott jogosultsdgokat bedllitasat elvégeztem.

Kelt:

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

jogosultsag adminisztrator
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9. trlap
Szegvéri Kozos Onkorményzati Hivatal

HozzAaférési jogosultsag iigyintézénkeént / tisztségenként

Ugyintézo/tisztség Hozzaférési jogosultsag

Kelt:

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

jegyz
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10. tirlap

Szegvari K6z6s Onkorményzati Hivatal
Az iratkdlcsdnzésre jogosultak kdre

Ugyintézd/tisztség

IratkolcsOnzési jogosultsag

Kelt:.

--------------------------------------------------------

jegyz6
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11. Grlap
Szegvari K6zos Onkormanyzati Hivatal
Megismerési zaradék

Alulirottak nyilatkozunk arrdl, hogy a Szegvari Kézds Onkormdnyzati Hivatal Iratkezelési
szabdlyzatdnak tartalmdt megismertiik, megértettiik és azokat a sajat feladatunk
vonatkozasaban magunkra nézve kételezéen ismerjik el.
A szabalyozast megismertet§ a hatdlyos szabdlyozést széban ismertette. Ellen6rzd kérdések-kel
meggy8z8dott arrdl, hogy a szabalyozas lényegét az érintettek valdban elsajatitottak-e.
A szabdlyozdst megismertet8, valamint a szabdlyozdst megismer&k tudomasul veszik, hogy a
megismerési nyilatkozatot minden a szabdlyzat tartalmaban bekovetkezett véltozds utdn meg
kell ismételni.

A megismerés tényét igazoljuk:

Név Munkakor Alairas Datum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

Kelt:
megismertetd alairasa
(munkakore: jegyzd)
(neve:)
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12. firlap
Szegvari K6zos Onkorményzati Hivatal

Iratselejtezési jegyzbkdnyv

Késziilt: (oL, IKOT) vuveeireereceiiiiiieriiiiirtciinictn ettt s
Selejtezést végzOk neve, beosztasa, selejtezést ellenérzd neve, beosztésa:

-----------------------------------------------------------------------------------------------------
.....................................................................................................

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

Selejtezés MEZKEZAEGSE: ..vvvviirererirere ettt st e st sa e ebs st b e e na e e
Seleftezés DELEJEZESE: ...vvvervrrrrrerrerereiririiristeti e s e sr s b e a s
Targy: (a selejtezés ala vont iratanyag MegNEVEZESE) ....cccvvevvveriirnniciieiinieiienenaesesesnnseennes
Selejtezés ala vont iratanyag terjedelme (iratfolydmeéterben): ......ccovivivvivvnininnininiinieninnns
Selejtezés ala vont iratanyag EVKOIE: ......cccoivevviniirinininiiiiinieisecsne e e,

Kiselejtezett iratanyag mennyisége (iratfolyomeéterben): .....ocoeiviiiiinrisienninnniiininnnenees

Kiselejtezett iratanyag EVKOTE: ......cceverivinreiirniininiiissiessessiien s e cnessas s eaesns reresneenn ,

Visszatartott iratanyag menhyisége (iratfolyOmeéterben): ......ccvvvervvreervcerereninienennes ererrenreenne

Selejtezés alapjaul szolgald jogszabalyok, iratkezelési szabélyzat SZAma: .......cocoeeevevvecrivienianeas

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

Selejtezés ald kertiltek az alabb felsorolt iratok:
&v tételszdm targy terjedelem (iratfolyométerben)

A munka sorén a vonatkoz6 jogszabalyok értelmében jartunk el.

k.m. 1

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

alairas alairas alairas

57




Szggvéri K6z8s Opkorményzati Hivatal
JRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Ikt. szam:

Késziilt:
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

Atado:
(4tadd szerv megnevezése)

(atadésért felelds vezetd és beosztasanak megnevezése)

Atvevo:
(&tvevd szerv megnevezése)

(Atvételért felelGs vezetd és beosztédsanak megnevezése)

Atvétel targyét képezd iratanyag:
(iratanyag keletkeztetdjének, évkorének, mennyiségének megnevezése)

Agz 4tadds-atvétel indoklésa:

km.f.
................... 5; tado atvevo
P.H. P.H.
Melléklet: ............ lap IRATJEGYZEK
Késziilt 3 példanyban (1 pld. Atvevé, 1 pld. Atadé,1 pld. Irattar)

13. trlap

Az dtadds-drvétel iratjegyzék melléklete az dtaddsi egységek szintjén készill: lehet tételszinti,
raktdri egységszintl, és darabszintil. Az dtaddsi szint meghatdrozdsdndl fontos szempont,

hogy az dtadé és drvevd felel8ssége az dtaddsi egységek szintjéig terjed.

Pl. Levélidri dtadds esetén raktdri egységekben torténik az dtadds: doboz, kitet, csomé stb.;
az dimeneti irattdrbdl a kézponti irattdrba tételszinten torténik az dtadds; az iigyintézok

hivatal dtaddsa esetén darabszinten sziikséges az dtadds.
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14. Grlap
Szegvari K6z6s Onkorményzati Hivatal
TETELSZINTU IRATJEGYZEK
IRATTARI JEL IRATTARI TETEL SELEJTEZETT EVEK

tigykor | 4gazat | kodjel MEGNEVEZESE TOL-IG

A selejiezési jegyzOkonyv mellékiete a kiselejtezésre javasolt iratok TETELSZINTU
IRATJEGYZEKE. Egyszeriibb selejtezési eljdrds esetén célszerli az iratjegyzéket a
Jegyzdkonyv szdvegébe belefoglalni.
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15. tirlap

Szegvari K6z0s Onkormépyzati Hivatal
RAKTARI-EGYSEG SZINTU IRATIEGYZEK

Az iratlétrehozd/tulajdonos/Orz8 MegneVEZESE. .. .vvir et ir ettt et ere e aeaenaanens
Az irat-egylittes cime:

évkore:

mennyisége (raktari egységben és folydméterben):

Raktari egység Irattéri jel | Tétel megnevezése | Keletkezés Egyéb

sorszam | megnevezeés ¢vszama azonositd

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

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

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

A raktdri-egység szintii iratjegyzék haszndlhaté a levéltdrba addsrdl késziilt jegyzdkonyvhoz,

egyéb dtadds-dwvételi  jegyzGkomyvhoz és a raktdri egységek irattdri helyének
(topogrdfidjdnak) adataival kiegészitve az irattdri anyag nyilvdntartdsdra is.
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16. trlap

Szegvari K6zds (")rl}korményzati Hivatal
DARABSZINTU IRATIEGYZEK

terjedelem ..ovrrrir e
(6sszesen oldal, lap, stb és iratfolyométer)

Sorszam | Irattdri jel Iktatészam/ Téargy Terjedelem
évszam (oldal,lap,letités,
karakter stb.)

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

Haszndljuk dtadds-dtvételi jegyzdkionyvek mellékleteként pl. a levéltdrba addskor visszatartott
iratokrél, vagy hivatal dtadds-drvételi, illetbleg eldaddi munkakér draddsi jegyzCkonyvek
mellékleteként.

Az iratdarabok szintjén késziild iratjegyzékeket célszerti haszndlni a mdsolatok készitésekor,
beleértve bdrmilyen adathordozdra késziild mdsolatokat és az elektronikus mdsolatok is.
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) 17. trlap
Szegvari K6z8s Onkorményzati Hivatal
IRATPOTLO LAP (Orjegy)

A KIEMELT IRAT .

irattari helye (irattdr neve, polc sorszdma, doboz/csomo stb. SOrSzama) ........cceeeeverereerruenens
iktatdszadma (tételszam, egyéb azonoSitO/EV) ...o.iuiririiiiiiiiii e
tArEYA/MEENEVEZESE ..t erreieeneeriieerereerereeensenonreeeeesreeseenns

kiemelés ideje (€v, B0, NaP) c..vrieiiii e
kiemelés célja (betekintés, kdlcsonzés, ligyintézés, csatolas, masolatkészités) ..................
kiemelés alapjaul szolgald tigyirat iktatdSZAMA ....c.vviiriiviiiiiiiiiiiii i rieieaanes
kiemelést KErd NeVe ...o.vueriniriiiiiiei i

kiemelést végzé neve, alalrdsa ......covviiieiiiiiiiiiiiiiie e

k6lesonzési hatdridd (v, ho, nap) ) c.ovvevriiiiiiniiiiiii e,
visszahelyezés ideje (év, ho, Dap) ..ocvvvvrviiiiiiiiii
visszahelyezést végz0 neve, alairdsa .....o.vvieverniiiniiiiiiiiie s

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

az irat helyére keriil, a kolcsonzés idejére. A mdsodik leftizve kolcsdnzési napléként
Junkciondlhat.
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. 19. trlap
Szegvari K6z6s Onkorményzati Hivatal

GYUITOIV
(nem helyettesitheti az iktatast)

Iktatoszam:
Targy: Hatéridé:
El6ado:
Az adatszolgaltatas
Sorszam érkezés l slirgetés Megjegyzés
bekiildésére kotelezett neve kelte

Tobb szervtdl, szervezeti egységtll, személytdl egy intézkedésre érkezd vdlaszokat, jelentések
beérkezését gytijtdiven lehet nyilvdantartani. A gyijtéiv a nyilvdntartdsi munka egy specidlis
segédeszkoze, nem helyettesiti sem az iktatdst, sem az egyéb nyilvdntartdsba vételt.

srr.

A gyijtéiv adatai:
- egyszer szerepld alapadatok: iktatdszdam, targy, hatdridd, eldado, cimzettek,
- alszdmonként szerepld adatok: alszdm, a kildd neve, beérkezés, siirgetés kelte.

A gylijtéiv nem az iktatds, hanem az ligyirat része, igy az iratok kozott kell irattdrozni.

I8l
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Szegvari K6zos Onkormanyzati Hivatal
Jogosultsidgkezelési feladatkorok meghatarozasa

20. firlap

Feladatkor

Ugyintézd/tisztség

Az iratkezeld szoftverhez vald hozziférési
jogosultsdgok dokumentumainak taroldsa és
kezelése.

Azon természetes személyek nyilvantartdsa, akik
részére a Hivatal elektronikus alairast biztosit

A Hivatal é&ltal haszndlt alairds bélyegzdk
nyilvantartasa

A hivatalos célra felhasznilhatd elektronikus
aléirdsokrol nyilvantartasa

Kelt:

jegyz6 aléirasa

----------------------------------------------
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Melléklet a Szegvari Kozos Onkormanyzati Hivatal Sze/341-3/2018. szimi Egyedi
Iratkezelési Szabilyzatihoz .

Az elektronikus aldirassal ellatott iratokkal kapcesolatos rendelkezések

I. B
Ha jogszabély a kiadméanyozé aldirasat, illetve bélyegzOlenyomatat koveteli meg, Ggy az
elektronikus iratr6l késziilt hiteles papir alapu iraton ez ugy teljesithetd, hogy az irat utolsé
lapjan, vagy kiilén lapon — a szabalyozott elektronikus {igyintézési szolgaltatasokrdl és az
allam altal kotelez6en nytjtandé szolgaltatdsokrdl sz6l6 Korm. rendeletben elirt zaradékon
feliil a zdradékon szerepelnie kell:

1.) az ASP iratkezel6 rendszer éltal generalt tartalomnak, vagy

2.) az alabbiaknak: ' ;

a) a kiadmanyozd kiilon jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld
elektronikus alédirdsanak és az alairas idopontja képi lenyomaténak,

b) a kiadméanyoz6 neve melletti ,,s.k.” jelzésnek, valamint a szervezet nevében térténd gépi
alairasnak €s az alairas idépontja képi lenyomaténak, vagy

c) az iratérvényességi nyilvantartdsban torténé nyilvéntartds ténye feltiintetésének és a
kiadményozé neve mellett az ,,s.k.” jelzésnek. : :

Az elektronikus kiadmany hitelesitésére a kiadmanyozas idépontjat dokument4lé mindsitett
elektronikus alairéast kell alkalmazni.

A kiadményozéshoz hasznélt bélyegzdkrol, érvényes alairas-bélyegzokrol és a hivatalos célra
felhasznalhat6 elektronikus aldirdsokrol nyilvantartast kell vezetni. A hivatal 4ltal hasznalt
valamennyi bélyegzé és elektronikus alairds kezelésének rendjérl és nyilvantartdsdrdl a
kiadményozés rendjérél sz616 szabalyzat rendelkezik.

II.
Az elektronikus kiilldeményt aldir6 azonositisa az elektronikus alairds ellenérzésének

keretében, a hitelesités-szolgaltatd Gtjan térténik.

Amennyiben az elektronikus aldirds nem érvényes, abban az esetben az elektronikus iratot
nem lehet az alairéként megnevezett személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatdst ennek

megfeleléen moédositani kell.

Az elektronikusan érkezett kiildeményt — kivéve a kozponti rendszeren érkezett
kiildeményeket — iktatas el6tt megnyithatésag (olvashatdsag) szempontjabol ellendrizni kell.
Amennyiben a kiildemény az egységes kozigazgatdsi informatikai kovetelmény- és
tudéstarban kozzétett formatumokat kezeld programokkal nem nyithaté meg, gy a kiild6t —
amennyiben az elektronikus vélaszcimét megadta — az érkezéstdl szdmitott legkésébb harom
munkanapon beliil elektronikus tton értesiteni kell a kiilldemény értelmezhetetlenségérél és a
hivatal 4ltal hasznalt formatumokrél. Az értesitést nem kell iktatni. Amennyiben a
kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatok meg a fentebb emlitett médon, Ggy a kiildot
értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekrdl és a hidnyp6tlés sziikségességérol, lehetdségeirdl.
Az elektronikus Uton, nem a kozponti rendszeren keresztlil érkezett iraton szerepld




elektronikus aléiras érvényességét az elsé esetben ellenérizni sziikséges, az ellen6rzés tényét
¢és eredményét az iratkezeld szoftverben régziteni kell.

Jogszabaly eltérd rendelkezése hidnyéban az irat akkor hiteles kiadmény, ha:

1. azt az illetékes kiadményozé sajat kezlileg aldirja és aldirasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzblenyomata szerepel,
2. a kiadmanyozé neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott

személy azt alairdsaval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv
hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel,

3. a kozigazgatéasi hatdsdg a kozigazgatasi felhasznalasra vonatkozé kdvetelményeknek
megfeleld elektronikus aldirdssal ltta el, _
4. a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésérél és az elektronikus tértivevényrdl szdolo

torvényben meghatérozottak szerint elektronikus kéziratnak minésiil és az elkiildését igazold
visszaigazolas rendelkezésre 4ll.

A hivatal altal készitett hiteles kiadményrdl a papiralapi dokumentumokrél elektronikus tton
torténd masolat készitésének szabalyairdl sz6lo 13/2005. (X. 27.) IHM rendeletben foglaltak
szerint lehet hiteles elektronikus mésolatot késziteni. Az elektronikus kiadmany hitelesitésére
a kiadmanyozas idépontjat dokumentalé mindsitett elektronikus alairast kell alkalmazni.

fzwan—», Zo(?. 08. Oé./h,_
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Tisztelt Jegyz6 Ur!

A Sze/341-6/2018. szamon megkiild6tt levelére hivatkozédssal - a Magyar Nemzeti
Levéltar Csongrad Megyei Levéltara 2018. augusztus 3. napjan kelt egyetértési
nyilatkozatara figyelemmel - a Sze/341-3/2018. szdmu Szegvéri Kozés Onkorméanyzati
Hivatal Egyedi Irétkezelési Szabdlyzatdnak (a tovébbiakban: Iratkezelési Szabalyzat)

bevezetésével kapcsolatosan az aldbbiakrél tajékoztatom.

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérsl szold 1995. évi
LXVI. térvény (a tovabbiakban: Levéltari tv.) 10. § (1) bekezdés c) pontja alapjan a jegyz6
egyedi iratkezelési szabélyzatot ad ki az onkormanyzati hivatal szdmara a Magyar

Nemzeti Levéltarral, és a megyei kormanyhivatallal egyetértésben.

A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirsl szo616 335/2005.
(XIL. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. R.) 68. § (1) bekezdése alapjan az
iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni, amelyet a 68. §
(1a) bekezdése szerint abban az esetben nem kell alkalmazni, ha a valtoztatas:

a) az egységes kormdanyzati figyiratkezel6 rendszerben végzett érkeztetést és

expedidlast érinti vagy
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b) az - Onkorményzati ASP kozpontrél szolé kormdényrendelet szerinti -

dnkorményzati ASP kézponthoz torténé csatlakozéds miatt sziikséges.

A Jegyz6 a fenti levelében akként nyilatkozott, hogy az egyedi iratkezelési szabalyzat a
Korm. R. 68. § (1a) bekezdésben b) pontjaban foglalt okbél kifolyélag médosult. Az
Iratkezelési szabélyzat - jovahagydsa esetén - 2018. szeptember 1. napjan lépne

hatyalyba.

A fentickre tekintettel megallapitottam, hogy a kozfeladatot elldité szervek
iratkezelésének &ltaldanos kovetelményeir6l sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 68. §

(1a) bekezdés b) pontja alapjén az Iratkezelési Szabalyzat bevezethet6 év kozben.

Mindezekre figyelemmel a kozokiratokrol, kozlevéltdrakrdl, és a magénlevéltari anyag
védelmérsl szo6l6 1995. évi LXVLI. torvényben biztositott jogkdromben eljarva a Szegvari
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal Egyedi Iratkezelési Szabélyzafénak 2018. szeptember 1.

napjaval torténd bevezetésével egyetértek.
Kérem a fentiek szives elfogadasat.

Szeged, 2018. augusztus 14.
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