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Eleki K6z6s Onkormanyzati Hivatal

a jogalkotasrdl sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j) pontjaban foglalt
felhatalmazas alapjan, a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol
sz616 1995. évi LXVI. torvény rendelkezéseinek figyelembevételével készitett, a kozfeladatot
ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendeletben eldirtaknak megfeleld

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A koziratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI.
torvény 10. § (1) bekezdésenek c) pontjaban biztositott jogkéromben eljarva az Eleki K6zos
Onkormanyzati Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzatanak kiadasaval egyetértek.

nis . . Séfar Gyula mnl
Gyula, idébélyegz6 szerint 024.01.16 et

'00'01+ 13:40:49

MNL Békes Varmegyei Levéltara

A koziratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI.
torvény 10. § (1) bekezdésének c) pontjaban biztositott jogkdromben eljarva az Eleki K6z6s
Onkormanyzati Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzatanak kiadasaval egyetértek.

Békéscsaba, id6bélyegz6 szerint

Békés Varmegyei Kormanyhivatal
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Iratkezelési Szabalyzat

) I. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. Alapfogalmak

Az Iratkezelési Szabalyzatban (a tovabbiakban: Szabalyzat) hasznalt fogalmak értelmezésére
a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény (a tovabbiakban: Ltv.) 3. §, valamint a kozfeladatot ellaté szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Keir.) 2. §-aban foglaltak az iranyadok.

2. Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya
2.1. Személyi hataly:

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Eleki Ko6zos Onkormanyzati Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal) személyi allomanyara.

2.2. Targyi hataly:

a) A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Hivatalnal keletkezd, oda érkezd, illetve onnan
kimend valamennyi papir alapt és elektronikus iratra, az {igyvitel valamennyi
terlletére és résztvevojére.

b) A Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a mindsitett
adatok védelmérdl szolo 2009. évi CLV. torvényben és a Nemzeti Biztonsagi
Feligyelet miikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérél szold
90/2010. (I11. 26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

2.3. A Szabalyzat szervi hatalya kiterjed a tovabbiakban a(z):
a) Elek Varos Onkormanyzatara,
b) Lokdshaza Kozség Onkormanyzatara,
c) Eleki Kézos Onkormanyzati Hivatalra,
d) Eleki Cigany Nemzetiségi Onkormanyzatra,
e) Eleki Német Nemzetiségi Onkormanyzatra,
f) Eleki Roman Nemzetiségi Onkormanyzatra,
g) Eleki Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzatra,
h) Lékoshaza Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzatara,
i) Loékoshaza Kozség Roman Nemzetiségi Onkormanyzatéra.

Il. Fejezet
1. Aziratkezelés szabalyozasa

1.1. A Szabalyzat szabalyozza az irat pontosan kdvethetd, ellenérizhetd utjat a Hivatalban a
beérkezéstdl, keletkezéstdl az irattdrazasig, valamint az iratok biztonsagos Orzésének
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Iratkezelési Szabalyzat

maddjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatdsat, irattarazasat, selejtezeset
¢s levéltarba torténd atadasat.

1.2. A Szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatarozni azokat az eléirdsokat,
amelyek biztositjak a papiralapt és az elektronikus ligyiratok egységének megdrzését,
kezelhetdségét, hasznalhatosagat és megakadalyozzak az illetéktelen hozzaférést.

1.3. A Szabéalyzat mellékletét képezi az dnkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének
kiadasardl szolo 78/2012. (XI1I. 28.) BM rendelet mellékletében kiadott irattari terv. Az
irattari tervet a 7. sz. melléklet tartalmazza.

2. Az iratkezelés szervezete

Az ratkezelési feladatok ellatasa a kovetkezo szervezeti keretek kozott torténik:

a)
b)

c)
d)

Az iratkezelés feladatok, tevékenység iranyitdja a jegyzo.

Az iratkezelés feliigyeletét szintén a jegyzo latja el.

Az iratkezelési feladatok osztottan, a székhelyen és a kirendeltségen kdzpontilag
kerlilnek ellatasra.

Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat az érintett
igykezeld végzi, melyeket a r4 vonatkozé munkakori leiras tartalmaz.

3. Aziratkezelés iranyitasa

A jegyz6 az iratkezeléssel kapcsolatban felelds:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)

az iratkezelési szabalyzat elkészitéséert,
az iratkezelési szabalyzat Békés Varmegyei Kormanyhivatalnak, valamint a Magyar
Nemzeti Levéltar Békés Varmegyei Levéltaranak torténd megkiildéséért annak
egyetertése celjabol,
az iratkezelési szabalyzat rendszeres (az irattari terv évenkenti) fellilvizsgalataért,
az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,
a szervezeti, mikodési és ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok €s
eljarasok, valamint az irattdri tervek ¢&s iratkezelési el6irdsok folyamatos
0sszhangjaért, az iratok szakszerii és biztonsagos megdrzesére alkalmas irattar
kialakitasaért és mukodtetéséért, tovabba
az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaert, felligyeletéért,
az iratkezelés olyan megszervezéséért, hogy a Hivatalhoz érkezett, ott keletkezd,
illetve onnan tovabbitott irat:
a. azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd
legyen;
b. tartalma csak arra jogosult szamara legyen megismerhet6;
. kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmlien megallapithatd legyen;
d. szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez
megfelel6 feltételek biztositva legyenek;
e. a beérkezett iratok megvaltozhatatlansaga biztositva legyen,
f. arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari anyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositva legyen;
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Iratkezelési Szabalyzat

g. az lgyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti
miikodéséhez megfeleld tdmogatast biztositson.

h.) A jegyz6 felelés az elektronikus iratkezelési jogosultsagi rendszerének kialakitasaert

4.1.

¢s mikodéséért, az elektronikus iktatasi rendszer megfelelé dokumentaltsagaért.

4. Az iratkezelés fellgyelete

A jegyz6 feliigyeleti jogkOrét tartos tavolléte esetén az 1. sz. mellékletben

meghatéarozott személyre ruhazza at.

4.2.
2)

b)

c)

d)
e)

f)

4.3.

4.4,

a)
b)
c)
d)
e)

A jegyzd, mint az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

az 1ratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérdl, az iratkezelésben résztvevok feladatainak meghatarozasarol,

az iratkezelési segédeszkdzok (iktatokdnyv, nev- és targymutatd, kézbesit6konyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol, az elektronikusan vezetett iktatokdnyv biztonsagos megdrzésérol,

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsdgainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a belsé név- és cimtaraknak
naprakészen tartasarol, az lizemeltetési €és adatbiztonsagi kovetelményekrdl, és azok
betartasarol,

a hivatalos és személyes elektronikus postafiok szabalyozott miik6désérol,

az iratok szakszerll és biztonsagos megdrzésre alkalmas ASP elektronikus iratkezeld
rendszer miikodéséhez sziikséges informatikai kornyezet kialakitasarol,

az elektronikus uton torténd kapcsolattartds esetén annak szervezeten belili
miikodtetésérol,

kozremiikodik az iratkezelés feliigyeletét ellato kiilso szerv altali ellendrzésben,
az egyéb jogszabalyokban, illetve jelen Szabalyzat mas pontjaiban meghatarozott
iratkezelést érint6 feladatokrol.

A jegyz6 feladata tovabba, hogy védje az iratokat és az adatokat

a jogosulatlan hozzaférés,
a megvaltoztatas,

a tovabbitas,

a nyilvanossagra hozatal,

a torlés,

a megsemmisités, valamint
a megsemmisulés és

a sérilés ellen.

Az ligyintézd és tigykezeld feladata:

dontés a csatolt elézményiratok végleges szerelésérol,

az Ugyirat tisztazasa,

az irattari tételszam meghatarozasa,

egyéb ligykezeldi utasitasok megadésa,

mas szervtdl, illetve személytdl érkezett kiildemény(ek) atvétele, nyilvantartdsa
(érkeztetés, illetve iktatas), tovabbitasa, postazasa, irattarozasa, 6rzése és selejtezése,
valamint ezek ellendrzése,
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5.1.

5.2.

5.3.

1.1.

1.2.

Iratkezelési Szabalyzat

f) az irat kiadasa és visszavétele,

g) a bélyegzdk, pecsétnyomok (segédeszkozok) nyilvantartasa, a bélyegzok selejtezése (a
cimert és a bankszdmlaszamot tartalmazo bélyegzok kivételével). A nyilvantartast gy
kell vezetni, hogy abb6l mindenkor megéllapithatd legyen a bélyegzé, pecsétnyomd
hasznaloja, kezeldje,

h) a 3 hdénapon tul iigyintézonél 1évo irat nyilvantartasa, és errdl a kdzvetlen vezetd
tajekoztatasa,

i) a Szabalyzatban foglaltak betartasaval torténd munkavégzés soran megvédi az iratokat
és adatokat:

a. ajogosulatlan hozzaférés,

a megvéltoztatas,

a tovabbitas,

a nyilvanossagra hozatal,

a torlés,

a megsemmisités valamint

a megsemmisulés és

a sérulés ellen.

Se@ ~® 20 o

5. A jogosultsagok kezelésének szabalyai

dokumentalni. A dokumentumok tarolasa és kezelése a jegyz6 feladata.

A jogosultsdgok beallitasa, illetve modositdsa a jegyz6i engedélyezést kovetden a
rendszergazda feladata. A jogosultsag regisztralasat, modositdsat és megvonasat a
Hivatal dolgozodjanak kell irasban kezdeményeznie a jegyzonél. A beallitast végzd
rendszergazda a jogosultsag életbelépését, az idopont feljegyzésével beallitdsanak
megtorténtét a dokumentumon igazolja. Ennek egy masolati példanyat a rendszergazda,
az eredeti példanyat a jegyz6 Orzi.

A jogosultsag Dbeadllitast igazoldé dokumentumot az ASP iratkezeld szoftver
alkalmazasaval iktatni kell.

1. Fejezet
Az iratok kezelésének altalanos kdvetelményei

1. Aziratok rendszerezése

A Hivatal feladat- és hataskorébe tartozd lgyek intézésének attekinthetésége érdekében
az azonos ugyre — egy adott (egyedi) targyra — vonatkozd iratokat egy irategysegként,
ugyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett gyek egyes fazisaiban keletkezett
iratok tgyiraton beluli irategységnek, ugyiratdarabnak mingsiilnek.

Az (gyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyutteseket, valamint a
kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozO egyéb mas iratokat — még irattarba
helyezésiik elott — az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon,
indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni és irattari
tételszammal ellatni.
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1.3.

14.

1.5.

1.6.

2.1.

2.2.

2.3.

2.4,

2.5.

2.6.

2.7.

Iratkezelési Szabalyzat

A papiralapu iigyirat fizikai egyiittkezelése az el6adoi ivben torténik. Az eléadoi ivben a
kezddirat a legalsd, a legnagyobb alszam irat a legfelso.

Az elektronikus Ugyirathoz tartozé Ugyiratdarabok nyilvantartasat tgyirattérkép
segitségével az ASP iratkezel6 szoftver biztositja.

Az Ugyirat egysége elvének érvényesilése érdekében az Ugyben Kkeletkezett
ugyiratdarabokbdl 6sszedlld lgyiratnak csak egyetlen irattari tételszama (ligytipus szama)
lehet. Amennyiben az (gyirat targy szerint tobb irattari tételbe (ligytipusba) is
besorolhatdé, mindig a magasabb Orzési id6t biztosité irattari tételszamon kell
nyilvantartani.

Az ugyvitelnez mar nem szikséges, irattarazasi utasitassal ellatott Ugyiratokat az
irattarban, az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

2. Aziratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentéalasa

A Hivatalhoz érkezd, ott keletkezo, illetve az onnan kimend iratokat az azonositashoz
szlikséges, és az Ugy intézésére vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésevel, az e celra
rendszeresitett ASP iratkezeld szoftverrel vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

A Szabalyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatassal kell nyilvantartasba
venni. Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az elektronikus iktaté adatbazist az
ugyintézés hiteles dokumentumakeént lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvetelét az ASP iratkezel6 szoftverben
minden esetben ugy kell végezni, hogy dokumentalt és egyértelmiien bizonyithatd legyen
az atado, atvevo személye, az atadas idopontja €s modja.

Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatdsadval és az iratforgalom dokumentalasaval
biztositani kell, hogy az lgyintézés folyamata, és az iratok szervezeten bellli Gtja
pontosan kovethetd €s ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato

legyen.

Az iratok nyilvantartadsa a jelen fejezet 2.7. pontjaban felsorolt adatok rogzitésevel az
onkormanyzati ASP rendszer szolgaltatdsainak Uzemeltetési és rendszertamogatasi
feladatainak ellatasara létrehozott iratkezel6 szakrendszer hasznalataval torténik.

Evente egy iktatokonyv keriilt megnyitasra és alkalmazasra, valamennyi iktatand6 irat
ebben kerul nyilvantartasra.

Az iktatokonyv az alabbiakat tartalmazza:

a) iktatoszam,

b) iktatds id6pontja,

c) beérkezés id6pontja, modja, érkeztetési azonositdja,

d) adathordozo tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozo fajtaja,
e) kiildés id6pontja, modja,

f) kiild6 adatai (név, cim),

g) cimzett adatai (név, cim),
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Iratkezelési Szabalyzat

h) hivatkozési szam (idegen szam),

i) mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus),
j) lgyintézd neve €s szervezeti egység megnevezése,

k) irat targya,

) el6- és utdiratok iktatoszama,

m) kezelési feljegyzések,

n) intézés hatarideje, modja és elintézés idopontja,

0) irattari tételszam,

p) irattarba helyezés.

2.8. Az iraton és az el6adoi iven fel kell tlintetni az irat egyértelmii azonositast lehetévé tevo
egyedi azonositd adatat (az iktatbszamot).

2.9. Az iktatast olyan mddon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az (gyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

2.10. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell dokumentalni,
hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az
iratot. Az iratok atadas-atvételének dokumentalasa az iratkezeld rendszerben torténik.

2.11. Az iratok atadasat az iratkezeld rendszerben az atado kezdeményezi az atadando iratok
kijelolésével és az atvevo személy(ek) megjeldlésével.

2.12. Az atadas- atvétel az atadd és atvevd jelenlétében torténik. Az atvevd tételesen
ellendérzi a szdmara atadandé iratokat, illetve az iratkezeld rendszerben azokat atveszi,
eltérés esetén azt jelzi és az atvételt megtagadja.

2.13. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentélasaval biztositani kell, hogy az
igyintézés folyamata, €s az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovethetd és
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

3. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

3.1. Az iktatasnak kiilon helyiséget kell kijelolni, illetéleg a helyiséget ugy kell kialakitani,
hogy az iratok tarolasa az egyéb tevékenységtol (atadas-atvétel stb.) elktldnitetten
torténjen.

3.2. Az iktatasra kijelolt helyiség a Hivatal székhelyének 6-os szamu, mig a Lokoshazi
kirendeltségnek 2-es szamu irodaja.

3.3. A helyiséget kiils6 behatolas ellen védetté kell tenni, kiilondsen tobb rétegli ablakiiveggel,
kiils6 ablakraccsal. A feladatkortdl figgden a jegyzd hatarozza meg a kulcsok tarolasanak
rendjét. A fokozott biztonsagi igények érvényesiilése érdekében a jegyzo, kiilon
utasitashan, elrendelheti kulcstartd dobozok hasznalatat, illetve ezen dobozok és az abban
Orzott kulesok hasznalati rendjét.

3.4. A Hivatal irattari anyaga hasznalhato belso tigyviteli célbol és kiilsd szerv, vagy szemely
megkeresésére. A hasznalat modjai: betekintés, kdlcsonzés, masolat készitése.
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3.5. A kolcsonzés — az adatvédelemre vonatkozd eléirasokra figyelemmel — maésolattal is
teljesithetd.

3.6. A Hivatal dolgozoi csak azokhoz az iratokhoz, illetbleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad.

3.7. Az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasar6l a jegyz0 minden esetben irasban
rendelkezik. Ennek keretében — figyelemmel az irat védelmének kdvetelmenyeire — kell
meghatarozni:

a) a munkahelyr6l kivihet6 iratok korét,

b) aKkivitel engedélyezésének médjat,

C) az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasanak idGtartamat,
d) az irat visszahozatalanak idépontjat.

3.8. Az tgyintézok és tigykezelok fegyelmi felelosséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és
azok adattartalmaért egyarant.

3.9. Az tgyfélnek ¢és képviseldjének a ra vonatkozd iratba vald betekintést és a
masolatkészitést Ggy kell biztositani, hogy azzal masok személyi jogai ne sériljenek.
Ennek rendjét a jegyz6 az iranyadd és hatalyos jogszabalyok figyelembevételevel
hatarozza meg.

3.10. A papiralapt dokumentumrol torténd elektronikus masolatkészités soran a
masolatkészitd biztositja a papiralaptt dokumentum ¢és az elektronikus masolat képi vagy
tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden - az alairas eclhelyezését kovetben az
elektronikus masolaton tett - modositas érzékelhetd legyen.

3.11. A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellendrizhetd
modon, papiralapon és az elektronikus iratkezel6 rendszerben egyarant dokumentalni
kell.

3.12. Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az alabbi, a hozzaférést korlatozd, kezelési
utasitasok alkalmazhatoak:
- ,,Sajat kezii felbontésra!”,
- ,,Mas szervnek nem adhato at!”,
- ,,Nem masolhato!”,
- ,,Kivonat nem készithetd!”,
- ,,Elolvasas utan visszakiildend6!”,
- ,Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolésével),
- valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

3.13. Akezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok megismerését.

3.14. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol.

3.15. Az elektronikus dokumentumokat oly moddon kell megdrizni, amely kizarja az
utdlagos modositds lehetdségét, a megdrzési kotelezettség lejartdig folyamatosan
biztositja a jogosultak részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozéjanak és
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archivalojanak egyértelmii azonosithatdsagat, valamint az elektronikus dokumentumok
értelmezhetéségét (olvashatosagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a
jogosulatlan hozzaférés, médosités, torlés vagy megsemmisités ellen.

3.16. Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a haszndlatat, amelyek az Ltv. 22. § (1)
bekezdésében meghatérozott kutatasi korlatozasi id6 eltelte utan is az Onkormanyzat
Orizetében maradnak, a kozlevéltarakban 1évé anyagra vonatkozd szabalyok szerint kell
biztositani.

3.17. Biztositani kell az elektronikus iktatérendszer védelmét a virusokkal szemben,
valamint a kéretlen elektronikus tizenetek ellen.

3.18. Az elektronikus iktatorendszer minden felhasznaléjanak szemeély szerint

TR

véltoztatasat naplozni kell.
3.19. Gondoskodni kell az iratkezelesi rendszer valamennyi eseményének naplozasarol.

3.20. Az ASP iratkezel6 szoftver elemeirdl (alkalmazasok, adatok, operacids rendszer és
kornyezetik) olyan mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek
biztositjak azok helyreallitasat.

3.21.

4. Ugyiratok iktatasi szabalyai az elektronikus iktatorendszer Gizemzavara
esetéen

4.1. Fonyilvantartdé konyvbe bejegyzett papiralapt iktatokonyvet kell alkalmazni, arra az
esetre, ha barmely oknal fogva az iratkezelok szamara az iktatérendszerhez valo
hozzaférés négy oran keresztll akadalyba tkozik.

4.2. A ,siirgds”, ,,azonnal”, ,,soron kiviil” jeloléssel ellatott — mind a bejovo, mind a kimend
¢és bels6 iratforgalom esetében — iratokat, az adott evben 1-t61 kezd6d6 iktatészammal
erre a célra, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel ellatott
papiralapu iktatokonyvbe kell iktatni, ha az (izemzavar a 4 6rat meghaladja, tovabba a
megkulénboztetett jeldlés nélkili iratokat is, ha az iktatas akadalyoztatdsa meghaladja a
24 orét.

4.3. A 4.2. pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatdoszam feltiintetésénél ,,UZ”
egyedi azonositasi jelolést kell alkalmazni. (pl: 233-1/2018/UZ). Az ,UZ” egyedi
azonosito jeloléssel ellatott papiralapu iktatokonyvek beszerzésérdl és nyilvantartasarol a
jegyz6 gondoskodik.

4.4. Az iktatas soran, amennyiben ismert az iktatorendszerben hasznalt iktatoszam, akkor azt
minden esetben fel kell tiintetni a papiralapt iktatokonyv ,,megjegyzés rovataban”.

4.5. Az lizemzavar megsziinését kovetden minden iratot, a Hivatal iktatorendszerébe at kell
iktatni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartasban a kolcsondsen hivatkozott
iktatdszamokkal jelezni kell.

10
Eleki K6zos Onkormanyzati Hivatal



4.6.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

Iratkezelési Szabalyzat

Az Uzemzavar esetén hasznalt papiralapu iktatokonyvben az év végén az iktatasra
felhasznalt utols6 szdmot kovetd aldhuzassal kell a zarast elvégezni, majd a keltezést
kovetden alairdssal és a szervezeti egység korbélyegzdjének pontos lenyomataval kell
hitelesiteni. A lap aljan vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szdmok,
a lezaras atlos vonallal torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy melyik iktatoszammal zérul
a konyv, és mikor tortént a lezéaras. A papiralapu iktatokdnyv lezardsat — gy mint a
megnyitasat — a jegyzOnek és az ligykezel6nek alairasa és a hivatalos bélyegz6 lenyomata
hitelesiti. Az lizemzavar esetén hasznalt papiralapu iktatdkonyvet az aktuélis év iratai
mellett kell tartani. Papiralapl iktatbkdnyvben ceruzéval irni, sorszdmot Uresen hagyni, a
felhasznalt lapokat dsszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas
maddon olvashatatlanna tenni nem szabad. A helyesbités szlikséges, a téves adatot vagy
szamot egy vonallal ugy kell athazni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A
javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

IV. Fejezet
Az iratkezelés folyamata

1. A kuldemények atvétele

A kildemény atvetelére a polgarmester, a jegyz6é, tovabba a kiildemény atvételére
jogosult a cimzett vagy az altala megbizott, a postai meghatalmazéissal rendelkezd
személy. A kildemények atvételére jogosult személyek nyilvantartasat a 2. sz. melléklet
tartalmazza.

Kulon kézbesités, futarszolgalat utjan érkez6 kiildemények atvételére az iktatast végzd
koztisztviseld jogosult, aki az atvételt alairasdval dokumentélja.

Személyesen kézbesitett kiildemenyek atvétele esetén a megbizott az atvételi igazolas
kiadasara is jogosult.

Elektronikus uton érkezett kuldemények atvételére kozponti postafiokot kell az
elektronikus rendszerben lzemeltetni (elek@elek.hu). A nem ebbe a fiokba, hanem a
Hivatal mas hivatalos, esetleg munkatarsa publikus személyes levelezési fiokjaba érkezd
kildeményeket haladéktalanul tovabbitani kell az iratkezeléssel foglalkozd kolléga
szamara iktatas céljabdl.

A hivatali tarhelyen Kkeresztulérkezett kiildeményeket az ASP iratkezeld szoftver
automatikusan kezeli.

Ha az Ugyfél az iratot személyesen vagy képviselé utjan nytjtja be, az iratot atvevd
alkalmazott az atvétel tényérdl az ASP iratkezeld szoftver altal generalt elismervényt ad.

Munkaiddn tal érkezett kiildemények atvételére nincs lehetdség, az a Hivatal erre a célra
alkalmas postaléddajaban/postafiokjaban helyezhet6 el.

Elektronikus Uton, nem biztonsagos kézbesitési szolgaltatas igénybevételével érkezett
kiildemények esetében az atvevo a feladonak — ha azt kéri és elektronikus valaszcimét
megadja — haladéktalanul elkildi a killdemény atvételét igazold és az érkeztetés egyedi
azonositojat is tartalmazé elektronikus visszaigazolast.
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1.9. Elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD-ROM, pendrive stb.) atvenni
vagy elkiildeni csak papiralapt kisérélappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot mint
iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell
tintetni a szamit6gépes adathordozon 1évo irat(ok) targyat, a fajl nevét, fajl tipusat,
rendelkezik-e elektronikus alairassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor
ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

1.10. Az atvétel idopontjat rogziteni kell a killdeményen. Az ,,azonnal” és a ,,slirgds” jelzési
hatésagi kildemények atviteli idejét 6ra, perc pontossaggal kell megjeldlni. A
kildeményt azonnal az érintettnek vagy az iktatasért felelds tigyintézének kell
tovabbitani.

1.11. A postaatvevo a taviratokat, elsdbbségi kiildeményeket ,,azonnal”, vagy ,,slirgds” vagy
mas hasonlo jelzésih kiildeményeket soron kiviil tovabbitja a jegyzonek.

1.12. Az atvétel soran ellendrizni kell:
a) acimzeés alapjan a killdemeny atvételére valo jogosultsagot,
b) a kézbesité okmanyon és a kiildeményeken 1év6 azonositd jel megegyezdségét,
C) az iratot tartalmazo boriték vagy zart csomagolas sértetlenségét.

1.13. Téves cimzes, sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén a kuldeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges:

a) papiralapu kildemény esetén vissza kell kuldeni a feladdnak,

b) elektronikus kuldemény esetén a Keir. 25. § (3) bekezdéseben foglaltak szerint kell
eljarni. Ha a felad6 nem allapithat6 meg, a kiildeményt a Keir. 25. § (1) bekezdésében
jelzett kivétellel, irattarazni és az irattari tervben meghatarozott id6é utan selejtezni
kell.

1.14. Sériilt kildemény atvetele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jeloIni kell, és a kildemény tartalmat kulén jegyzékben fel kell tlntetni. A
megallapithatéan hianyzo iratokrol vagy mellékletekr6l a feladot értesiteni kell. Sériilt
elektronikus kiildemény esetében a Keir. 31. 8-a szerint kell eljarni.

1.15. Az elektronikusan érkezett irat atvéetelét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot
jelent a szamitastechnikai rendszerre. A biztonsagi kockazatot a rendszergazda itéli meg.

1.16. A kiildot az irat befogdsanak elutasitdsarol
a) ha a kiuld6 az azonositdshoz szlkséges adatait megadta, az (gyintézési
rendelkezésében megadott elektronikus elérhetdségén, az ott el6irt médon,
b) ennek hianyaban, ha a kiildé kozolte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét, ugy
elektronikus levélben,
c) egyéb esetben papiralapon értesiteni kell.

1.17. Nem koteles a Hivatal értesiteni a feladot, ha korabban mar érkezett azonos jellegii
biztonsagi kockazatot tartalmaz6 beadvany vagy ismétlddés az adott kiildtol.

1.18. Az atvevd, papiralapu iratok esetében az érkezés modjanak megfeleld, rendszeresitett
kézbesitdokmanyon olvashato aldirasaval és az atvétel datumanak feltiintetésével ismeri el az
atvételt.
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1.19. A nem a kozponti e-mail cimekre érkezd hivatalos elektronikus kiildeményeket az
tigyintézok kotelesek tovabbitani az 1.4. pontban meghatarozott e-mail cimre.

2. A kuldemények felbontasa és érkeztetése

2.1. A Hivatalhoz érkezett kiildemények felbontasat a polgarmester vagy a jegyzé végzi. A
Hivatalhoz tartozd nemzetiségi dnkormanyzatokhoz érkezett kiildemények felbontasardl
a polgarmester, vagy a jegyz6 gondoskodik. A kiildemények felbontasara jogosult
személyeket a 3. sz. melléklet tartalmazza.

2.2. A Hivatal részére e-mailben érkezett leveleket a jegyz6 koteles figyelemmel kisérni, és
kinyomtatni. Siirgds vagy rovid hatarideji leveleket a fenti rend szerint azonnal
tovabbitani kell. Ezt kovetéen ezen kiildlemények Wtja azonos a postan érkezett
kildeményekével.

2.3. Felbontas nélkll, dokumentaltan a cimezettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,

a) amelyek ,,s.k.!” felbontasra szolnak,

b) amelyeknél ezt a jegyz0 elrendelte,

c) amelyek névre sz610k és megallapithatoan maganjellegiiek,

d) amelyek a képviseld-testiilet, bizottsagok, képviselok, nem képviseld bizottsagi tagok,
nemzetiségi 6nkormanyzatok és tagjaik nevére szélnak.

2.4. A bontas nelkil tovabbitott killdemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett
hivatalos kiildemény iratkezelési szabalyzat szerinti kezelésérol.

2.5. A kildemények téves cimzésekor a felbonto az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjeldlésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kildemény
cimzetthez valé eljuttatasarol.

2.6. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét ¢és
olvashatdsagat. Az esetlegesen felmeriild problémak tényét jegyzékonyvben, az iraton
vagy az el6adoi iven — a keltezés pontos megjel6lésével — rogziteni kell.

2.7. A kiildemények téves felbontdsakor, valamint, ha késdbb deriil ki, hogy a kiildeményben
mindsitett irat van, a boritékot 0jbol le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbontd nevét,
majd a killdemeényt a felvett jegyzOkonyvvel egyiitt siirgdsen el kell juttatni a cimzetthez,
illetve a mindsitett iratokat az illetékes iratkezel6hoz, és a mindsitét — mivel az iratot az
annak megismeréesere nem jogosult latta — értesiteni kell a betekintésr6l. (A felbontd a
kézbesitokonyvben az atvétel és a felbontas tényét koteles rogziteni az atvétel datumanak
megjeldlésével.)

2.8. Az elektronikusan érkezett kiildemények megnyithatésaganak ellendrzésére a Keir. 31. §-
a az irdnyado.

2.9. Ha a felbontas alkalmaval kideril, hogy a kuldemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb
értéket tartalmaz, a felbontd az Gsszeget, az illetékbélyeg értékét, illetdleg a kiildemény
egyéb értékét koteles a kildeményen vagy feljegyzés formajaban a kildeményhez
csatoltan feltiintetni.
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2.10. A pénzt, illetekbelyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel
megbizott dolgozdnak kell atadni és az elismervényt a killdemenyhez kell csatolni.

2.11. Amennyiben megallapitasra kerill, hogy az illetékbélyegeket illetékkdteles
kildeményhez csatoltdk és az illetéket illetékbélyeggel kell lerdni, ugy azt fel kell
ragasztani és értékteleniteni kell.

2.12. Amennyiben az irat benyujtasdnak idépontjahoz jogkovetkezmény fiizodik vagy
fiiz6dhet, gondoskodni kell arr6l, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithato
legyen. Papiralapti irat esetében a benyujtds idOpontjanak megallapitdsa a boriték
csatolasaval is biztosithato. Elektronikus iton érkezett irat esetében az ASP iratkezeld
szoftver altal automatikusan generélt, az elektronikus visszaigazolasban meghatarozott
1dépont az iranyado.

2.13. Papiralapu kildemény esetében, amennyiben csak a boritékrol allapithatd meg az ligy
szempontjabol valamely fontos adat vagy tény, amely jogkdvetkezménnyel birhat, a
boritékot a kiildeményhez kell csatolni.

2.14. Amennyiben a bekiild0 nevét vagy pontos cimét a kiildeménybél nem Ilehet
megallapitani, a hidnyos adatmegadasra vonatkozo bizonyitékokat a killdeményhez kell
csatolni.

2.15. Amennyiben a kiildemény csak boritékbol all, tartalma hidnyzik, jegyzékonyvet kell
felvenni, amely tartalmazza a boritékon szereplé adatokat (felado nevét, cimét, esetleg a
ragszamot). A jegyzokonyvet iktatni kell. A feladot a jegyzOkonyv egy példanyanak
megkiildésével tajékoztatni kell e tényrél. Ha a felad6 adatai nem olvashatoak, akkor a
jegyzékonyvet az tires boritékkal egylitt irattarazni kell.

2.16. Akuldemény boritékjat minden esetben véglegesen az tgyirathoz kell csatolni.

2.17. Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés idopontjaban érkeztetni kell. Az érkeztetés
az ¢érkeztetd bélyegzonek az iratra vald ranyomasa, az érkeztetd szam adasa (a
nyilvantartas sorszamanak és a beérkezés datumanak rogzitése az iraton), az érkezett
kiildemény kiilddjének, érkeztetdjének, belsd cimzettjének, a beérkezés datumanak, a
killdemény adathordozoOjanak, fajtajanak és érkezési mddjanak, konyvelt postai
kildeménynél a kildemény postai azonositojanak (kuléndsen kod, ragszam)
nyilvantartasba vétele.

2.18. Az érkeztetés nyilvantartasa — fiiggetlenl az irat adathordozo6jatdl — az ASP iratkezeld
szoftverben torténik. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezdddden folyamatos.

2.19. Az érkeztetési nyilvantartas tartalmazza minimalisan az alabbi adatokat:
a) akildé neve,
b) a beérkezés idopontja,
c) konywvelt postai kuldeménynél a kildemény postai azonositéja (kalonosen kod,
ragszam),
d) elektronikus kildemény esetén a kézbesitési szolgaltatas vagy a kozponti érkeztetési
tgynok altal a kiilldeményhez rendelt azonositészam, tovabba
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e) az ASP iratkezeld szoftver altal képzett érkeztetési szamot, mely az alabbiak szerint
épul fel: iktatohely-azonosito, kotéjel, iktatas évének négy szamjegye, per-jel,
négyjegyii, emelkedé sorrendli szamsor (pl.: E-2023/1111).

2.20. Papiralapu vagy elektronikus adathordozon érkezé kiildemény esetén a beérkezés
datumat és az érkeztetési azonositot a kuldeményen vagy az elektronikus adathordozo
kisérdlapjan, annak elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni. Az érkeztetési azonosito
kiildeményen val6 feltiintetése mell6zhetd, ha az iktatas az érkeztetéssel egyidejiileg
megtorténik.

2.21. Amennyiben az érkezett elektronikus kildemény a rendelkezésre 4ll6 eszkzzel nem
nyithatdo meg, Uigy a kiildot az érkezéstdl szamitott harom napon beliil értesiteni kell a
kildemény értelmezhetetlenségérdl, és a Hivatal altal hasznalt elektronikus aton torténd
fogadas szabdlyair6l. Ilyen esetben az érkezés idOpontjanak az Onkormanyzat altal is
értelmezhet6 kiildemény megérkezését kell tekinteni.

2.22. Az elektronikus kiildeményeket a Hivatal kozponti, az ASP iratkezeld szoftverben
integralt hivatali kapu és e-mail cimeken keresztiil fogadja. A papir alapu iratokkal
torténd egylitt kezelésiiket az ASP iratkezeld szoftver biztositja.

2.23. Azon kildeményt, amelyet a Hivatal elektronikus levélcimére kildtek, akkor kell
érkeztetni, ha a kiildlemény tartalmabol egyértelmilen megallapithaté, hogy az a
kozfeladatot ellato szerv hataskorébe tartozo eljaras kezdeményezésére iranyul.

2.24. Az clektronikus irat abban az esetben tekintheté hitelesnek, ha megfelel az
elektronikus lgyintézés részletszabalyairol szo16 451/2016. (XI1. 19.) Korm. rendelet 12.
8 (1) bekezdésében eldirt dokumentumhitelességi kovetelményeknek. A megfelelést
minden esetben ellendrizni, az ellendrzés tényét és eredményét az iratkezelési szoftverben
rogziteni kell.

2.25. Ha az ellendrzés megallapitja, hogy az elektronikus dokumentum nem tekinthetd
hitelesnek, abban az esetben az elektronikus iratot nem lehet az alairoként megnevezett
személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatast ennek megfeleléen modositani kell.

2.26. A  hivatali kapun ¢érkezd, az ASP-kozpont nyomtatvanykitolté keretprogram
segitségével beadott tirlapok az ASP-kdzpont cimére érkeznek.

2.27. Az ASP-kozpont végzi az atvétellel kapcsolatos vizsgalatokat és tovabbitja érkeztetés
céljabdl az iratkezelési szoftvernek az alabbi adatokat:
a) erkeztetési adatok xml-ben,
b) anyomtatvanykitoltd keretprogrammal kit61tott tirlap adatok xml-ben.

2.28. Hivatali kapun ¢érkezd, az ASP-kdzpont nyomtatvanykitoltd keretprogramja
segitségével beadott tirlapok érkeztetési folyamata soran:

a) az iratkezelési szoftver atveszi az érkeztetési metaadatokat,
b) megtorténik a bekiildd és tigyfelek megfeleltetése a partnertarban lévokkel,
c¢) az e-lirlap xml és csatolmanyok bekeriilnek a dokumentumtarba.
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2.29. Az ASP-kozpont e-ugyfélszolgalati rendszerébdl elektronikusan beérkez6 beadvanyok

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

esetében az érkeztetés automatikus. Ha az tUrlap tipusra az iratkezeld rendszerben
engedélyezett az automatikus iktatas és az iktatdshoz minden adat rendelkezésre all,
akkor az iktatas is automatikus. Ellenkez6 esetben egyedi — kézi — iktatést Kkell
alkalmazni, és az iratot a papiralapu iratokra vonatkozd eljaras szerint kell érkeztetni,
illetve szignalni.

3. Elézménykeresés, iratok iigybe sorolasa

Az iratok érkeztetése utan az iktatasért felelés személynek el kell végeznie az
elézménykeresést. Amennyiben az iratnak van olyan eldzményirata, amely még nem
irattarazott, akkor az érkezett iratot az elézményekhez kell sorolni (ligybe sorolas), vagyis
az iratokat az ligyben keletkezett elsé irat iktatdszamahoz — a fészamhoz, illetve
iigyszamhoz kell csatolni és az eldzmény szerinti szervezeti egységhez tovabbitani.

Amennyiben az eldzményirat irattarban van, az érkeztetett iratot iligyinditoként kell
nyilvantartdsba venni és két gy kozotti kapcsolatot meg kell teremteni a
nyilvantartasban. Amennyiben az iigyintézéshez sziikséges az el6zmény irattarbol torténd
kikérése, errdl a jegyz6 dont. Ettdl eltéré rendelkezést — az irattipusok meghatarozasaval
— a jegyz0 irasban adhat.

Ha az eldzménykeresés soran megtalalt ligyiratrol kideriil, hogy az nem az irat el@irata,
de ismerete szllkséges a szignalashoz és Ugyintézéshez, a két Ugyiratot Ossze kell
kapcsolni (Ugykapcsolatot kell létrehozni).

Legkésobb az ligy lezarasakor az iigybe sorolt iratokat, illetve az tligykapcsolatokat az
iratnyilvantartasban és az ¢l6adoi iven jelolni kell.

Azokban az esetekben, amikor az eldzményiratok nem csatolhatéak 0Ossze, azoknak
hollétét és azonositészamat az eldadoi iven fel kell tiintetni.

4. Az iigyintézo Kijelolése (szignalas)

Az érkezett (igyiratok szignalasara a polgarmester és a jegyzé jogosult. A szignalasi
jogosultsdgot a jegyzd irdsban madsra is atruhdzhatja. A kiildemények szigndldsara
jogosult személyeket a 4. sz. melléklet tartalmazza.

A Hivatalhoz érkezett kiildeményeket a jegyz0 bontast kovetden azonnal szigndlja, és
ezzel kijeloli az ligyintézést végzd személyt. A Hivatalhoz tartoz6 Onkormanyzatok
polgarmesterei, valamint nemzetiségi 6nkormanyzatok elndkei altal bontott
kiildeményeket a jegyz6 szignalja, és jeloli ki az ligyintézésért felelés munkatarsat.

Ha a szignalt ligyintézd tavolléte veszélyezteti az ligy hataridében torténd elintézését, a
jegyz6 koteles az ligyet masik ligyintézdre atszignalni.

Automatikus szignalas valosithatd meg abban az esetben, ha az ASP iratkezeld
szoftverben automatikus szignalasi jegyzékek allnak rendelkezésre.
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4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

Iratkezelési Szabalyzat

Az automatikus szignalasi jegyzéket évente kotelezden feliil kell vizsgalni. Az ligyintézés
szervezetében tortént valtozasok esetén a jegyzéket haladéktalanul modositani kell.

A szignalasra jogosultsdggal rendelkezé vezetd az automatikus szignalast feliilbiralhatja
és modosithatja.

Az iratszignalasra jogosult

a) kijeloli az igyintézot (szervezeti egységet, vagy személyt),
b) kozli az elintézéssel, kiadmanyozéassal kapcsolatos esetleges kilon utasitasait,

melyeket a szignalas idejének megjeltlésével az iratra irasban rogzit.

Az iratkezelés sordn az lggyel és az Ugyirattal kapcsolatos fontos utasitasokat, kezelési
feljegyzéseket minden esetben az ASP iratkezeld szoftverben €s az eléadoi iven kell
rogziteni.

A szignalas nélkil iktathatd Ugyiratok és az arra jogosult személyek korét az 5. sz.
melléklet tartalmazza.

5. Az iktatas

A Hivatal iktatds céljara az 6nkormanyzati ASP rendszer szolgaltatasainak Gzemeltetési
és rendszertamogatasi feladatainak ellatasa céljara rendszeresitett iratkezel6 szakrendszert
hasznal. Az iktatokonyv az ASP iratkezeld szoftver adatadllomanya.

Az iktatokonyv az ASP iratkezeld szoftverben kotelezOen tartalmazza a 335/2005. Korm.
rendelet 39. § (2) bekezdésében meghatarozott adatokat.

Az ASP iratkezel6 szoftver az iktatasi adatallomanyon beliili modositasokat, tartalmuk
megorzésével, a jogosultsaggal rendelkezd iigyintéz6 azonositojaval €s a javitas idejének
megjeldlésével, naplozassal dokumentalja.

Az Ugyiratok iktatasat az igazgatas ezen feladattal megbizott ligykezeldje végzi.

Az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kovetd munkanapon be kell iktatni.

Soron kiviil kell iktatni €és tovabbitani a rovid hataridds iratokat, taviratokat, els6bbségi
kildemeényeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,stirgds” jelzési iratokat.

Ha az irat munkaiddn kiviili id6ben érkezik, azt a kdvetkez6 munkanapon iktatni kell, s a
tényleges érkezési, atvételi iddpontot a megjegyzeés rovatban minden esetben jelezni kell.

Az iktatasra kijelolt iratokat, az Ugyiratra, az gyirathoz tartozo iratokra, illetve az gy
intézésére vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonosité szamon,
iktatdszamon kell nyilvantartani és kezelni.

Uj alszamra kell iktatni — mint hivatalbol keletkezett iratot, a hatdsagi hatarozatokat. A
hatarozatra érkez6 fellebbezés — mint beérkez6 irat — ugyancsak Uj alszamra keril.

5.10. Egy iktatokdnyvon belill az iktatoszamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszamos

rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.
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5.11. Az iktatoészam fészamra vagy alszdmra bonthat6. Az ugyanazon ligyben, ugyanabban
az évben keletkezett iratokat egy iktatdszamon kell nyilvantartani. Téves iktatas esetén az
iktatoszd&m nem hasznélhato fel Gjra.

5.12. Az ugyirathoz tartozo iratokat a fészam alatt kiadott alszaimokon, folyamatos, zart,
emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

5.13. Az iktatoszam felépitése:

iktatohely-azonosito, per-jel, f6szam, kotojel, alszam, per-jel, négyjegyti évszam (pl.: E/123-
1/2023)
a) Eleki székhelyhivatal iktatohely-azonositdja: E
b) Lokoshazi kirendeltség iktatohely-azonositoja: L

5.14. Az (gyirat targyat — illetéleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot — az
iktatokonyv ,Irat targya” rovatdba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz
tartozo els6 irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az — az irat
tartalmat nem érintéen — lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 0j targyat ugy kell
bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.

5.15. Az elektronikus iktatokonyvben biztositott a nev és targymutatozas lehetdsége. A
gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzoOi alapjan targyszavakat kell
rendelni, és biztositani kell a targyszavak és azok kombinacidja szerinti keresés, valamint
a talalatok szlikitésének lehetOségét.

5.16. Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan hitelesen le
kell zarni.

5.17. Elektronikus iktatokonyv alkalmazasa esetén az iktatokdnyv zarasanak részeként el
kell késziteni az elektronikus érkezteté nyilvantartasnak, az elektronikus iktatokonyvnek,
azok adatallomanyainak (cimlista, tételszam, megoOrzés, iratforgalom dokumentéalasanak
informéacioi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utols6 munkanapi iktatasi
allapotat tiikr6z6, az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol sz6lo jogszabalyban
meghatarozottak szerint archivalt valtozatat.

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

a) konyveket, tananyagokat,

b) reklamanyagokat, tajékoztatdkat,

c) meghivokat, tidvozldlapokat,

d) nem szigort szdmadasu bizonylatokat,

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat,

f) nyugtékat, pénzigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat,

g) munkadgyi nyilvantartasokat,

hy anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

i) kozlonyoket, sajtotermékeket,

j) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat,

k) az elektronikus kildeményeket, melyek tartalmukat tekintve az a)-i) pontban
meghatarozottaknak megfelelnek.
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5.19. Nem kell iktatni, és mas modon sem kell nyilvantartasba venni:

a) atananyagokat, a tajékoztatokat,

b) az idvozI6 lapokat,

C) az el6fizetési felhivasokat, a reklam anyagokat, az arajanlatokat, az arjegyzéket,
d) lgyintézést nem igénylé meghivokat.

5.20. Elektronikus iktatokonyv hasznélata esetén a valtoz&sokat (mddositas, az adatok
fizikai torlése nélkili torlésre jelolése), tartalmuk megOrzésével, naplozassal
dokumentalni kell. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhaté fel Ujra.

5.21. Az utdlagos mddositas tényét a jogosultsaggal rendelkezd felhasznald azonositdjaval
és a javitas idejének megjeldlésével napldzni kell. A naploban kovethetéen rogziteni kell
az eredeti és a modositott adatokat.

5.22. Az irat iktatasa elott meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Amennyiben a
kildeménynek a targyévben van el6zménye, akkor azt az elézményt kovetkez6 alszamra
kell iktatni.

5.23. Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben (években) van el6zménye, akkor az
elézményt a targyévi ligyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokonyvben az
el6irat iktatdszamat, az el6zménynél pedig az utoirat iktatdszamat. A szerelést papiralapu
irat esetében az iraton is jeldIni kell.

5.24. A papiralapt iratok iktatdsdhoz iktatobélyegzot kell hasznalni, ennek lenyomatat az
iraton el kell helyezni, és a lenyomat rovatait ki kell tolteni.

5.25. Az iktatdbélyegzo lenyomata tartalmazza:

a) a Hivatal, kirendeltség nevet, iktatas helyét,
b) az iktatas évét, honapjat, napjat,

c¢) az iktatdszamot,

d) mellékletek szamat,

e) eldszam és utdszam megnevezEsét,

f) azligyintézd nevét.

5.26. Amennyiben az iratot mas szervezeti egysegnek is at kell adni tajékoztatasra,
egyeztetesre, részleges Kkiegészitésre, véleményezésre, az atadas-atvételt az ASP
Iratkezel6 rendszerben el kell végezni.

6. Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)
6.1. A Hivatalban a kiadmanyozas jogat a jegyzé gyakorolja. A kiadméanyozési joggal a
feladat ¢és hataskorét érintd tgyekben — mind a polgarmester, mind a jegyzo

koztisztviselot egyéni dontésével — felruhazhat.

6.2. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesitetten lehet tovabbitani.
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6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7
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Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az
iktatdszamrol sz6ld elektronikus tajékoztatds, valamint az iratkezelési szabalyzatban
meghatérozott egyéb dokumentumok.

A Hivatal altal készitett hiteles kiadmanyrol kiilén szabalyzatban foglaltak szerint lehet
hiteles masolatot késziteni.

Mind a papir alapu, mind az elektronikus kiadmanyokat (vélaszleveleket és a hivatalbol
kezdeményezett iratokat egyardnt) a Hivatal hivatalos levélmintajan és/vagy
nyomtatvanyan kell elkésziteni.

A kiadmany-tervezet elkészitése, szerkesztése soran figyelemmel kell lenni arra, hogy a
keltezés helye, datuma és a kiadmanyozo alairasa, beosztasa ne keriiljon kilon oldalra. A
cimzett részére megkildott kiadméany tartalmilag és formailag teljesen meg kell egyezzen
az irat irattari példanyaval, illetve a masodlat példanyokkal.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzdkrdl, érvényes aldiras-bélyegzokrdl és a hivatalos
celra felhasznalhato elektronikus alairasokrél nyilvantartast kell vezetni, melyet kiilon a
bélyegzOk hasznalatardl sz0l6 szabalyzat hataroz meg.

7. Expedialas és az iratok tovabbitasa

Az tgykezel6nek ellenbriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden
kiadoi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell
a nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasara torténd elokészitésérol az {ligyintézo

gondoskodik.
A kiildeményeket lehetdleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.
A kimené iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

a) a Hivatal nevét, azonositd adatait (cim, telefon, fax, e-mail, hivatali kapu/KRID),
b) az ligyintézd nevét,

¢) akiadmanyozo6 nevét, beosztasat,

d) az irat targyat,

e) az irat iktatdszamat,

f) a mellékletek szamat,

g) acimzett nevét, azonositd adatait,

hy az Ugyet inditdé beadvany hivatkozasi szamat (ha volt ilyen).

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

. Az lgyintézének és az tligykezeldnek fel kell jegyeznie az iratra és az iratkezeld

rendszerbe az elkildést keltét.
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7.8. A klldeményeket a tovabbitds modja szerint kell kezelni:

a) személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idépont, és az atvételt alairassal
torténo igazolasa a kiadmany irattari példanyan,

b) a postai szolgaltatdsok nyujtasanak és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai
szolgaltatas részletes szabalyairol, valamint a postai szolgaltatok altalanos szerzédési
feltételeir6l és a postai szolgaltatasbol kizart vagy feltételesen szallithato
kiildeményekrdl sz616 335/2012. (XII. 4.) Korm. rendeletben leirtaknak megfeleléen,

c) kilon kézbesitd, futarszolgdlat igénybevétele esetén a szerzOdésben rogzitett
szabalyoknak megfelel6en,

d) az elektronikus Uton torténd kézbesités esetén a visszaigazolds biztositasaval,

e) elektronikus Ugyintézés esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja a cimzettet az
tgyintézés befejezésérdl, a letoltési lehetdségekrdl és hitelesen napldzza a letoltést.

7.9. A hivatalos iratként, konyvelt vagy kdzonséges kildeményként tovabbitott iratokat a
postakonyvbe kell bejegyezni.

7.10. Elektronikus levélben iratot csak az elektronikus (gyintézés és a bizalmi
szolgéltatasok altalanos szabalyairol szolé 2015. évi CCXXII. térvény 15. § (5)
bekezdéseben foglaltak alapjan lehet kildeni.

7.11. Amennyiben az elektronikus leveél elkildése meghiusul, illetve a kozponti postafiok a
letOltést nem regisztralta, az elektronikus irat papiralapu hiteles valtozatat hagyomanyos
kézbesitési modszerrel kell megkuldeni a cimzettnek.

7.12. A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatds nélkul — az Ugyirathoz kell
hozzatlizni. A  visszaérkezett tértivevények ¢és elektronikus visszaigazolasok
nyilvantartasat az ASP iratkezel6 szoftver erre rendszeresitett moduljanak alkalmazasaval
kell teljes korlien vezetni.

7.13. Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbol visszaérkeznek, nem lehet az ligyet
befejezettnek tekintetni. A visszaérkezett kildeményt az irattal egydtt vissza kell adni az
Ugyintézoének, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol.

8. Azirat hataridé-nyilvantartasba helyezése

8.1. Hatarid6-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése
valamilyen kdzbeesd intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése, vagy megsziinése utan
valik lehetdvé.

8.2. Az iratot hatarid6-nyilvantartasba az {ligyben érdemben eljard iigyintézd helyezi. A
hatéariddt az eléadoi iven év, ho, nap megjeldlésével kell meghatarozni.

9. Tovabbitas az ligyintézéhoz

A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az atadas-atvétel igazolasa mellett az ligyintéz6hoz
kell tovabbitani. Az atadas-atvétel igazolasa az ASP iratkezel6 szoftverben torténik.

V. Fejezet
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1.1.

1.2.

2.1.

2.2

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.
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Irattarazas, selejtezés és levéltarba adas

1. Elhelyezés a kdzponti irattarban

A Hivatal a székhelyén és a kirendeltségén irattarat miikodtet.
A targyévben, illetve az azt megel6z6 évben keletkezett iratok a kézi irattarban keriilnek
elhelyezésre, ezt kdvetden Orzésiik a kozponti irattarban torténik. Az iratok folyamatos

irattarozasaért az iktatast végzé koztisztviseld felelds.

2. Atmeneti és kzponti irattar

A Hivatal székhelytelepiilésén egy atmeneti és egy kdzponti irattar talalhaté. A Hivatal
Lokoshazi kirendeltségén egy atmeneti és egy kdzponti irattéar talalhato.

. Atmeneti irattarba helyezhetSk az elintézett és a hataridébe helyezett igyiratok.

Az atmeneti irattarbol az tgyiratokat 2 év utan a kdzponti irattari kezelésbe kell adni.

A kozponti irattar a lezart évfolyamu iigyiratokat eredeti alakjukban, az iratokat eldadoi
ivben egyittkezelve, az gyiratokat szalagos iromanyfedélben elhelyezve,
nyilvantartasaikkal egyitt, az irattari tervben meghatarozott tételszamok szerint
csoportositva veszi at.

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utolagos olvashatdsagat, hasznalatat a selejtezési
id6 lejartaig vagy levéltarba adasaig biztositani kell.

A kozponti irattarba-helyezés mddjat az adathordozo hatarozza meg:

a) a papir alapu iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

b) az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattarba helyezés
szabalyainak megfelelden,

c) az archivalt, két éven tal selejtezhetd, elektronikus iratokrol a 2. év végén gépi
adathordozora — a kozponti irattar rendszerének megfeleld csoportositisban —
hitelesitett masolatot kell késziteni,

d) vegyes ugyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozonak
megfeleld modszerrel kell irattdrazni, az ligyirat egységét ebben az esetben az
ugyviteli rendszer altal generalt modszerrel biztositani,

e) anem selejtezhetd, levéltari atadasra keriild vegyes tigyiratok esetében az tgyiratba az
elektronikus iratokrdl készllt papir alapu hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi
intézkedésig).

Irattarba helyezés el6tt az tigyintézo:

a) megvizsgalja, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e, illetve

b) a nyilvantartasba vétel soran adott irattari tételszamot jovahagyja, vagy felulbiralja és
azt az el6adoi iven rogziti (papiralapt irat esetén radvezeti az iratra is),

c) a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az (gyiratbol kiemeli és a
selejtezési eljaras mellozésével — az adatvédelmi szabalyok betartdsaval -
megsemmisiti.
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2.8. Az irattarba helyezés alkalmaval az tigykezeld koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az ligykezel6é hidnyossagot észlel az iraton,
Visszaadja az ligyintézOnek, aki gondoskodik annak kijavitasarol.

2.9. Az irattarban elhelyezett iratokrol naprakész nyilvantartast, irattari jegyzéket kell vezetni.
Az irattari jegyzék a raktari, tarolasi egységek szintjén készil, tartalmazza a raktari
egységben elhelyezett iratok irattari jeleit, ezen beliil a kezd6 és zar6 iktatoszamokat, a
tételek megnevezését, valamint a raktéari egyséqg irattéri helyének azonositojat. Az irattari
jegyzékbe be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari atadasra ker(lt iratokat.

2.10. Az irattéari jegyzék szamitastechnikai program segitségével, elektronikus adatbazisban
1s készithetd.

2.11. Az tgyintézék az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbél hivatalos
hasznalatra az ASP iratkezel6 szoftver erre rendszeresitett moduljanak alkalmazasaval
kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérését utolagosan is ellendrizhetd6 modon az ASP
iratkezeld szoftver dokumentalja.

2.12. Az iratkdlcsonzések dokumentélasara nyilvantartast kell vezetni. A kdlcsonzést és a
kapcsolodo atvételt az iratkezeld rendszerben kell rogziteni.

2.13. Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok az ASP iratkezeld szoftver altal
biztositott napl6zas mellett tekinthetik meg az iratot. Amennyiben a felhasznal6 a sajat
gépérél nem ¢éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattdr kezeléséért felelOs
igyintézOnek kell gondoskodnia arrél, hogy a jogosult felhasznalo elektronikus uton — az
iratk6lcsdnzes szabalyainak betartasaval — megkapja a kért irat masolatat.

2.14. Az clintézett, tovabbi érdemi ligyintézést nem igényld iratokat, irattarba kell helyezni.
Az irattarba helyezést a kiadmanyozasra jogosult engedelyezi.

2.15. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését — papir alapu, mas adathordozon tarolt
és elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshet6en kell végezni.

2.16. Az iratokrol el kell tavolitani az Gsszeflizésiikhoz hasznalt anyagokat, pl. fémbdl
késziilt iratkapcsold, zsineg, milanyag borito stb.

2.17. A Hivatalnal kijelolt papir alapu iratokat 6rz6 helyiség megfelel céljanak, ha az széraz,
portol és mas szennyezOdéstdl tisztan tartott, megfelelden megvilagitott, levegdje
cser¢lhetd, benne a tliz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik
koézmiivezetékek, a kiviil tamadt tiztol és erdszakos behatolastol védett.

2.18. Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett — fellileti festékkel ellatott
fémbol késziilt — allvanyokkal van az irattéari helyiség berendezve. Az irattari berendezés
kialakitdsakor a tliz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi szempontjai is
figyelembe lettek véve.

2.19. Az iratanyag tarolaséara az ugyintézés soran és az irattarban az iratok egyuttkezelését,
portol vald védelmét és az allvanyokon torténd szakszeri elhelyezését egyarant szolgalo
tarol6 eszkdzoket (pl.: szalagos iromanyfedél, irattarolé doboz stb.) hasznal.
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2.20. A nem papir alapt iratok tarolasat az adathordozé id6tallosagat biztositd
paramétereknek megfeleléen kialakitott tarold rendszerben kell biztositani. Az
onkormanyzatnal a tarolasbol adddhatdo adatvesztés elott gondoskodni kell az
adathordozon taldlhaté informéaciok hiteles masolasardl, konvertalasarol, atjatszasarol.

2.21. Az irattarbol Kiadott Ugyiratrdl Ugyiratp6tld lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevd alair. Az alairt ligyiratp6tld lapot a kolcsonzés ideje alatt az
ugyirat helyén kell tarolni.

2.22. Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznal6k naplézas mellett tekinthetik meg
az iratot.

3. Selejtezés, megsemmisités

3.1. A Hivatal valamennyi irattardban, az irattari tervben rogzitett Orzési id0 leteltével,
szabalyszer(i eljaras keretében, iratselejtezést kell végezni. A selejtezést évente kell
elvégezni. Az irat selejtezését az irattari tételbe sorolas évében ervényben volt irattari terv
szerint — figyelemmel a Keir. 64. § (5) bekezdésére - kell végrehajtani a Szabalyzatban
foglaltak szerint.

3.2. Az ligyiratok selejtezését a jegyz0 altal kijelolt haromtagu selejtezési bizottsag javaslata
lapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett drzési ido leteltével.

3.3. Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és a Hivatal korbélyegz6jének
lenyomataval ellatott, az ASP iratkezeld szoftverben rendszeresitett tirlap alkalmazaséaval
selejtezési jegyzOkonyvet kell elkésziteni 2 példanyban, amelyeket iktatds utan az
illetékes leveltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.

3.4. A selejtezési jegyzOkonyv melléklete az ASP iratkezeld szoftverben rendszeresitett, a
selejtezett iratok tételszamat, targyat, ¢évkorét felsorolo tételszintli iratjegyzék. A
selejtezesi bizottsag tagjait a 6. sz. melléklet tartalmazza.

3.5. A levéltdir az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utdn a selejtezési
jegyzo6konyv visszakuldott példanyéra irt zaradékkal engedélyezi.

3.6. A megsemmisitésr6l a jegyz6 az adatvédelmi és biztonsagi el6irdsok figyelembe
vételével gondoskodik. A megsemmisitésr6l megsemmisitési jegyzOkonyvet kell
felvenni, amelyet a selejtezés tgyirataban iktatva kell elhelyezni.

3.7. A megdrzési hataridd lejartanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes
irattari tervben megjeldlt megdrzési idot az ligyirat lezarasat kovetd naptol kell szamitani.

3.8. Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levd iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkil, a selejtezés tényére vonatkozd megjeléléssel torténik. A
selejtezést kovetéen az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszaallithatatlanul toréIni kell az adatallomanybdl.

3.9. A levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellendrzés utdn, a selejtezési

24
Eleki K6zos Onkormanyzati Hivatal



Iratkezelési Szabalyzat

jegyz6konyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezésre Kijelolt
iratokbdl a levéltar mintavétel vagy iratértékelés céljara visszatarthat vagy levéltéri
atadasra kijelolhet iratokat, egyes irattari tételeket.

3.10. A selejtezés tényét és idopontjat a nyilvantartds megfeleld rovataba be kell vezetni.

3.11. A selejtezés soran gondoskodni kell arrél, hogy a tobb példanyban megtalalhat6

iratokbdl — az eléirt megérzési idéig — csak az tigyet intéz6 szervezeti egység példanya
keriiljon megdrzésre.

3.12. Az elektronikus adathordozon térolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése esetén

4.1

4.2.

4.3.

az eljaras azonos a fentiekben leirtakkal.

4. Levéltarba adas

. A levéltar szamara (egyeztetett idOpont figyelembe vételével) dtadandd iigyiratokat az

igyviteli segédletekkel egyiitt nem fertdzott allapotban, levéltari Orzésre alkalmas
savmentes dobozokban az atadd koltségere az irattari terv szerint, atadas-atvételi
jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képezO atadasi egység szerinti (doboz,
csomag stb.) tételjegyzékkel egyitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A
visszatartott gyiratokrol Kkilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a
visszatartott ligyiratokrol sz616 jegyzeket az ASP iratkezeld szoftver erre rendszeresitett
trlapjanak alkalmazasaval kell elkésziteni.

Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvetelere azért nem kerul sor, mert a nem
selejtezhetd iratokra a Hivatalnak tigyviteli szempontb6l még rendszeresen sziiksége van,
vagy ha az illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari féréhellyel nem
rendelkezik, az irattari megdrzési ido feliilvizsgalata keretében az atadas-atvételi hatarido
a levéltarral egyeztetett idotartammal meghosszabbitasra keriil. Ennek idépontjat és a
tovabbi 6rzési évek szamat dokumentaltan rogziteni kell.

A Hivatal a nem selejtezhetd iratait a hatalyos vonatkozd jogszabalyi eléirasoknak
megfeleléen (15 évi 6rzési id6 utan), elozetes egyeztetéssel — az illetékes levéltarnak adja
at.

4.4,

4.5.

4.6.

1.

Elektronikus iratokat az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének
eljarasrendjérdl és miiszaki kovetelményeirdl sz616 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendeletben
meghatarozott formatumban, az iratok levéltari kezelését (olvashatova tétel, leveltari
selejtezes, levéltari feldolgozas, masolat kiadasa, kutathatosag stb.) biztosito elektronikus
segedletekkel egyiitt kell levéltarba adni.

Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iktatasi és az irattari segédleteken is at
kell vezetni.

V1. Fejezet
Intézkedések a Hivatal szervezeti egységének megsziinése, atszervezése,
feladatkor atadasa esetén

A Hivatal feladatkdrének megvaltozésa, hivatalanak atadasa esetén intézkednie kell az
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¢és az ligyirathatralékot.
3. Az iratkezelési folyamat szerepl6it (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozd, ligyintézo,
iratkezeld) megsziinés, atszervezés és személyi valtozds esetén a kezelésiikben 1évO

iratokkal, a nyilvantartdsok alapjan iratszinten el kell szamoltatni, az elszdmoltatasrol
jegyzodkonyvet kell felvenni.

VII. Fejezet
Zaro rendelkezések

1. Jelen Szabalyzat 2024. januar 1. napjan 1ép hatalyba.

2. Ezen Szabalyzat hatdlyba lépésével egyidejilleg hatalyat veszti a 2018. januér 1. napjan
hatalyba 1épett Iratkezelési Szabdalyzat..

Elek, 2023. december 21.

™
PNANS Ao
=

jegyzo
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Mellékletek:

- 1. sz. melléklet: A jegyz0 tartds tavolléte esetében az iratkezelés feliigyeletét ellato
szemely

- 2. sz. mellékelt: A kiildemények atvételére jogosult személyek

- 3. sz. melléklet: A killdemények felbontaséra jogosult személyek

- 4. sz. melléklet: A kildemények szignélasara - a jegyz6 megbizasabol - jogosult
szemelyek

- 5. sz. melléklet: A szignalas nélkiili iktathat6 tigyiratok és az arra jogosult tigyintézok

- 6. sz. melléklet: Az iratselejtezési bizottsag tagjai

- 7. sz. melléklet: Irattéri terv

Flggelék:

Atadas-atvételi elismervény
Iratkikér6 — iratpotlo lap
Iratk6lcsonzési naplo
Iratselejtezési jegyzOkonyv
Tételszintll iratjegyzek

a s~ w e

27
Eleki K6zos Onkormanyzati Hivatal



Iratkezelési Szabalyzat

1. sz. melléklet

A jegyzo tartos tavolléte esetében az iratkezelés feliigyeletét ellatéo személy

Tartds tavollétem esetére felhatalmazom dr. Szentgali Zoltan osztalyvezet6t, hogy helyettem
elléssa az ligyiratkezelés felugyeletét.

A meghatalmazas tartalma, terjedelme: teljes kort.

Elek, 2023. ...
Dr. Nagy Sandor Dr. Szentgéli Zoltan
meghatalmazé meghatalmazott
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2. sz. melléklet

A kuldemények atvételére jogosult személyek

Az Eleki K6zos Onkormanyzati Hivatalhoz érkezett kiildemények atvételére az alabb felsorolt

dolgozok jogosultak:

Név

Beosztas

Kildemény tipusa

Dr. Nagy Sandor

jegyzo

Minden nemi kiildeményt

Lorincz Attila

informatikus

Minden nemi kiildeményt

Véri Csilla

titkarsagi tigyintézo

Minden nemi kiildeményt

Dr. Szentgali Zoltan

osztalyvezetd

Minden nemi kiildeményt

Szlicsné Gergely Gyorgyi
Edit

polgarmester

Minden nemii kiildeményt

Elek, 2023. ...
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Elek, 2023. ...

A kuldemények felbontasara jogosult személyek

Elek Varos Loékoshaza Kozség Eleki Kbzos

Onkormanyzata | Onkormanyzata | Onkormanyzati Hivatal
Szelezsan Gyorgy % %
polgarmester
Sziicsné Gergely Gyorgyi N
polgarmester
!Dr. N?gy Sandor X X %
Jegyzo
Lormcz Attlla X X
informatikus
Dr. Szentgali Zoltan X %
osztalyvezetd

Dr. Nagy Sandor
jegyzd

3. sz. melléklet
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A kuldemények szignaldsara jogosult személyek

Elek Varos Loékoshaza Kozség Eleki Kbzos

Onkormanyzata | Onkormanyzata | Onkormanyzati Hivatal
Szelezsan Gyorgy %
polgarmester X
Sziicsné Gergely Gyorgyi N
polgarmester
pr. N’a}gy Sandor % % %
Jegyzo
Dr. Szentgali Zoltan X X
osztalyvezetd

Dr. Nagy Sandor
jegyz0
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5. sz. melléklet

A szignélas nélkul iktathato Ugyiratok és az arra jogosult iigyintézék

Elézetes szignalas nélkiil iktathatdak a kovetkezé {igyiratok az alabbi {igyintézok

vonatkozasaban:

Ugyirat kor megnevezése

Erintett tigyintéz6k

Kikotések

1. Adbéugyek

Adaiigyi iigyintézok

- adébevallasok

- bejelentkezés valamely add
hatalya ala

- adok moédjara kezelendd
koztartozasokrol szolo
értesités

2. Pénzigy

Pénziigyi iigyintézék

- fizetési reklamacié

- szamlareklamacio

- szamlarendezés

- koltségvetéssel kapcsolatos
MAK iratok

- beszamoloval kapcsolatos
MAK iratok

3. Anyakonyv

Anyakonyvi iigyintézo

- értesités sziiletésrol

- értesités halalesetrol

4. Szocialis igazgatas

Szocialis iigyintéz6

- szocialis targyd kérelmek

- kérelmek visszavonéasa

5. Ipari-kereskedelmi
tgyek

Igazgatasi iigyintézo

- ipari-kereskedelmi
kérelmek

Elek, 2023. ...

Dr. Nagy Sandor
jegyz0
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6. sz. melléklet

Az iratselejtezési bizottsag tagjai

Az irattarban tarolt iratok Szabalyzatban meghatarozottak szerinti selejtezésének
végrehajtdsara az Iratselejtezési Bizottsag tagjanak jelolom ki a kovetkezd személyeket:

Dr. Nagy Sandor jegyzo
Dr. Szentgali Zoltan osztalyvezet6
Loérincz Attila informatikus
Elek, 2023. ...
Dr. Nagy Sandor
jegyzo
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7. sz. melléklet

IRATTARI TERV

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az 6nkormanyzat szervezetéhez, feladat- és
hataskoréhez igazod6 rendszerezésben sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhetd irattari
tételekbe tartozo iratok tigyviteli céli megérzésének id6tartamat, tovabba a nem selejtezhetd
iratok levéltarba adasanak hataridejét. Az irattari terv altalanos és kulénos részre oszlik.

Az lgy tipusat, agazati hovatartozasat, az irat selejtezhet0ség szerinti csoportositasat és a
levéltari atadas idOpontjat az irattari tervben rogzitett irattari tételszam mutatja, amely
egyuttal meghatarozza az irat irattari helyét is.

Az irattari tételszam és kod Osszetevoi:
1. irattari tételszdm: az iratnak az irattari tervben meghatéarozott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhet0ség szerinti — szilkség szerint 6nkormanyzatonkénti — csoportositasat az
onkorméanyzati hivatal szervezetéhez és a feladatkdrokhoz igazodd rendszerezésben
meghatarozo négyjegyl kod; elsd karaktere az dgazati betiijel, amelyet a tétel 4gazaton beliili
haromjegyti sorszama kovet;
2. megdrzési id6: szam, amely meghatarozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozo iratok
ugyviteli céli megdrzésének idGtartamat években, vagy ,,NS” jel, amely meghatarozza a nem
selejtezendd tételeket;
3. Lt.: a levéltari atadas hatarideje években, a tényleges atadas idépontjarol az nkormanyzati
hivatal és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg.

A L HN” jel az tigyviteli érdekbdl hataridé nélkil az 6nkormanyzat irattardban marado iratok
jelzésére szolgal.

A ,lejarat utan” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a leveltari atadas ideje a
tételbe tartozo tligyiratok érvényességének lejartakor kezdodik.

ALTALANOS RESZ

TETEL ; .
SZAMKERETE AGAZAT MEGNEVEZESE
U ONKORMANYZATI ES ALTALANOS
IGAZGATASI UGYEK
uU101- U.1l. Képvisel6-testilet iratai
u201- U.2. Nemzetiségi 6nkormanyzat iratai
A polgarmesteri hivatalnak, a kozs
onkormanyzati hivatalnak, az énkorméanyzat
gazdalkodo szervezeteinek, kozalapitvanyainak
és intézményeinek (a tovabbiakban:
intézményeinek) Ugyei
U301- U.3. [Szervezet, miikodés
u401- U.4. |Iratkezelés, ligyvitel
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us01-

u601-

Iratkezelési Szabalyzat

U.5. | Személyzeti, bér- és munkaligyek

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

KULONOS RESZ

TETEL

SZAMKERETE

Al101-

A201-

B101-

C101-

E101-

E201-

E301-

E401-

F101-

G101-

H101-

H201-

H301-

H401-

H501-

H601-

A

AGAZAT MEGNEVEZESE

PENZUGYEK

A.l. Adobigazgatasi ugyek

A.2. Egyéb pénziigyek
EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
SZOCIALIS IGAZGATAS

KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES KOMMUNALIS IGAZGATAS

E.1. Kdrnyezet- és természetvédelem

E.2. Telepulésrendezés, teruletrendezés

E.3. Epitési iigyek

E.4. Kommunalis ligyek

KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS

HELY1 ViZGAZDALKODAS

ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS
H.1. 'Anyakonyvi és allampolgarsagi tgyek

A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval és a kdzponti
cimregiszterrel kapcsolatos ligyek

H.2.
H.3. |Vélasztasokkal kapcsolatos ligyek
H.4. Rendérségi tigyek

H.5. A helyi tizvédelemmel kapcsolatos tigyek

H.6. |Menedékjogi ligyek
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H701-

H801-

1101-

J101-

K101-

L101-

M101-

N101-

P101-

R101-

X101-

X201-

X301-

Iratkezelési Szabalyzat

H.7. |lgazsagigyi igazgatas

H.8. |Egyéb igazgatasi ligyek
| LAKASUGYEK
J ' GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGY! IGAZGATAS
K IPARI IGAZGATAS

L KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

M FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS

N 'MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
P |KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS

R SPORTUGYEK

ORSEG
X.1. |Honvédelmi igazgatés
X.2. |Katasztrofavedelmi igazgatas

X.3. |Fegyveres biztonsagi 6rség

ALTALANOS RESZ
U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1l. Képvisel6-testilet iratai

Irattari
tételszam

U101

U102

U103

U104

Tétel megnevezése

Polgarmesteri, fépolgarmesteri, alpolgarmesteri tisztség atadas-atvételével,
egyéb feladat- és hataskor atadas-atvételével kapcsolatos iratok

Képviselo-testiileti jegyzokonyv és mellékletei (eldterjesztések, siirgdsségi
inditvanyok, tajékoztatok, kozmeghallgatas, interpellacidk, egyéb dontés-
elokészitd iratok stb.)

Képviselo-testiileti zart iilések jegyzokonyvei és mellékletei, zart tilésekrol
késziilt hanganyagok

Képvisel6-testiileti bizottsagok, részonkormanyzatok iiléseinek, falugytilések,

jarasi tanacskozasok, lakossagi forum jegyzokonyvei és mellékletei
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HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES BIZTONSAGI
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U105

U106

U107

U108

U109

U110

Ul1l

Iratkezelési Szabalyzat

Képvisel6-testiileti, képviselo-testiileti bizottsagi, részonkormanyzati iilésekrol
késziilt hang- és képanyag

Képvisel6-testiileti bizottsagok, részonkormanyzatok zart tiléseirdl késziilt
jegyz6konyvek, hang- és képanyagok

Onkormanyzati biztos kirendelése, iratai
Tanacsnoki iratok

Okmanytar (cimer és z&szlorajz, diszpolgari cim, helyi kitiintetés
adomanyozasa stb.)

Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsagi tigyek

Onkorményzati rendeletek, hatarozatok, szabalyzatok, egyiittmiikodési
szerzddések/megallapodasok eredeti példanya

U.2. Nemzetiségi 6nkormanyzat iratai

Irattari
tételszam

U201

U202

U203

U204

U205

U206

U207

U208

U209

U210

U211

Tétel megnevezése

Egyiittmiikddési megallapodasok

Feladatellatési, intézmenyhal6zat-miikodtetési és fejlesztési terv nemzetiségi
Odnkormanyzati véleményezése

Nemzetiségi gazdalkodo szervezetek, intézmények alapitasa, atszervezése,
megsziinése

Nemzetiségi oktatast is folytatd iskolakban az érettségi vizsga elokészitésének,

megszervezésének, lebonyolitasanak figyelemmel kisérésével kapcsolatos iratok

Nemzetiségi ovodali, iskolai dontések véleményezése, szakmai ellendrzése

Nemzetiségi énkormanyzat, nemzetiségi dnkormanyzati bizottsagok tléseinek
jegyzokonyvei, mellékletei, eloterjesztések, egyéb dontés-elokészitd iratok

Nemzetiségi énkormanyzat, nemzetiségi dnkormanyzati bizottsagok tléseinek
hang- és képanyaga

Nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzati bizottsagok zért
iilések jegyzokonyvei és mellékletei, zart tilésekrdl késziilt hanganyagok

Nemzetiségi onkormanyzatok tarsuldsi megallapodasai
Nemzetiségi 6nkormanyzat koltségvetési és vagyonkezelési ligyei

Kozoktatasi megallapodéas nemzetiségi oktatasrol
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U212

U213

uz214

uz215

U216

Iratkezelési Szabalyzat

Nemzetiségi onkormanyzat ellendrzése

Nemzetkdzi kapcsolattartas iratai

Nemzetiségi 6nkormanyzat szabalyzatai

Nemzetiségi 6nkormanyzat torvényességi felligyeletével kapcsolatos iratok

Oktatasi, nevelési, kulturalis, miivészeti célu palyazatok, tdmogatasok,
Oszténdijak iratai

NS

NS

NS

NS

A polgarmesteri hivatalnak, a kdzés énkormanyzati hivatalnak, az énkormanyzat gazdalkodd
szervezeteinek, kdzalapitvanyainak és intézmenyeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) tgyei

U.3. Szervezet, mikodés

Irattari
tételszam

U301

U302

U303

U304

U305

U306

U307

U308

U309

U310

U311

U312

U313

Tétel megnevezése

Belsé ellendrzési jelentések
Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések

Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és érdekképviseleti
szervezetekkel, érdek-képviseleti férumok alapitasa, mitkodtetése

Erintésvédelmi vizsgélati jegyzékonyvek
Hirlap-, folydirat- és kényvrendelés

Intézmények, érdekeltségi korbe tartozd gazdasagi tarsasagok alapitasa,
alapit6 okiratok, tevékenység valtozasa, megsziintetése, iranyitassal és
miitkodéssel kapcsolatos elvi ligyek, szervezeti és mitkodési szabalyzat,
fejlesztési tervek, ellenérzési jegyzokonyvek, mindségiranyitasi program

Intézmények, érdekeltségi korbe tartozé gazdasagi tarsasagok iranyitasaval és
mitkddésével kapcsolatos feliigyeleti, ellen6rzési, operativ ligyek

Kartéritések

Kollektiv szerzédés

Kdézalkalmazotti Tanécs Ugyei

Kozérdeku kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések

Kilfoldi kapcsolatok bonyolitasa

Kilfoldi kapcsolatokra vonatkozo két- és tobboldali megallapodasok, éves
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u3i4

U315

U316

U317

U318

U319

U320

U321

U322

U323

U324

U325

U326

U327

U328

U329

U330

U331

U332

U333

Iratkezelési Szabalyzat

értékelések
Kulfoldi kikildetés, tapasztalatcsere, (ti jelentések

Kiilsé szervek, Allami Szamvevészék, a fovarosi és megyei kormanyhivatal
ellendrzése, atvilagitas, fenntartoi, szakfelligyeleti vizsgalatok, torvényessegi
felhivasok, torvényességi feltigyeleti birsaggal kapcsolatos iratok, tigyészi
intézkedések, a helyi dnkormanyzat helyett a fovarosi és megyei kormanyhivatal
vezetdje altal megalkotott onkormanyzati rendeletekkel kapcsolatos iratok, a fovarosi
és megyei kormanyhivatal altal pétolt helyi 6nkormanyzati hatarozatok, a helyi
onkormanyzat altal potolt feladat-ellatasi kotelezettséggel kapcsolatos iratok

Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartasa
Munkaltat6i juttatasok elvi tigyei

Munkavédelmi tigyek (munkahelyek kialakitasa, rovar-ragcsaloirtas,
dohanyzéhelyek kijel6lése sth.)

Jogi ligyek (peres és nem peres ligyek, jogi képviseleti tevékenység)
Sajtoligyek, telepiilésmarketing, reprezentacids, PR tevékenység
Statisztika (éves)

Statisztika (id6szaki)

Tarsulasi megallapodasok, tarsulasi tanacs iiléseinek eldterjesztései, jegyzokonyvei,
hatarozatai

Tarsulasi tanacs zart iiléseinek eldterjesztései, jegyzOkonyvei, hatarozatai
Kapcsolattartas civil és ifjusagi szervezetekkel, vallasi kozdssegekkel

Népszamlalas, egyéb dsszeirasok lebonyolitasaval kapcsolatos Uigyek
Onkorményzatok elvi egyiittmiikddésére vonatkozé iratok

Eurdpai Unios csatlakozas jogharmonizacid iratai

Kozigazgatasi reform el6készitésére vonatkozo iratok

Alapitvanyok, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos elvi ligyek

Onkorményzati feladatokat érintd stratégia, koncepcid, program, terv

Tarsulasok teruletének, telepiiléseinek 6sszehangolt fejlesztésével kapcsolatos ligyek

Tarsulasi kozszolgaltatasok biztositasa, fejlesztése és szervezése
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U334

U335

U336

U337

U338

U339

U340

u34l

U342

U343

U344

U345

U346

U347

U348

U349

U350

U351

U352

U353

U354

U355

Iratkezelési Szabalyzat

Térsuldsok altal fenntartott intézmények Ugyei

Tarsulasok egyéb operativ tgyei, terlletfejlesztési dnkormanyzati tarsulas tgyei
Onkorményzati (fejlesztési, miikodési célt) elnyert palyazatok

Jegyz6i hataskorbe tartozo szabalyzatok

Képvisel6-testiileti, képviselé-testiileti bizottsagok, részonkormanyzatok
rendeleteinek, hatérozatainak utélagos normakontrolljaval kapcsolatos iratok

Polgarmesteri, jegyz6i fogadonap jegyzékonyvei, emlékeztetdi

Jogszabalytervezetek, szerzodések, megallapodasok eldzetes jogi
véleményezése

Onkormanyzati (fejlesztési, miikodési cél) sikertelen palyazatok
MEGSZUNT TETEL

Allasfoglalasok kérése

A hivatal mitkodtetésével, karbantartasaval kapcsolatos ligyek

Kozérdeki adatokkal kapcsolatos megkeresések

Terlletszervezés

Telepilés atcsatolasa masik megyéhez, teriiletrész atadasa, atvétele, cseréje
Telepulésegyesités, teleplilésegyesités megszintetése, Uj kdzség alakitasa
Varossa, megyei jogll varossa nyilvanitas, fovarost érintd teriiletszervezési tigyek
Vallalkozasi szerzédések

Munka-, szakmai értekezleti jegyz6konyvek

Beszamoldk, jelentések, munkatervek (éves polgarmesteri, jegyz6i,
szakigazgatasi, intézményi)

Beszamolok, jelentések, munkatervek (id6szaki jegyz6i, polgarmesteri,
intézményi)

Munkarend, tigyrend és tigyfélfogadasi rend

Vezetdi értekezletek jegyzOkonyvei, emlékeztetoi
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U356

U357

U358

U359

U360

U361

U362

U363

U364

U365

U366

U367

U368

Iratkezelési Szabalyzat

Utasitasok (jegyz0i, polgarmesteri)
Lobbitevékenység

Hivatal, munkakor atadas-atvételi jegyz6konyvek
Korlevelek (intézkedést igényld)

MinGségbiztositasi, mindségiranyitasi rendszer, teljesitménykdvetelmény
célmeghatarozasa, teljesitményértékelés altalanos iratai

Intézkedést nem igényld, de vezetdi utasitas alapjan iktatott korlevelek,
meghivok, tajékoztatok

Tajékoztatasok, adatszolgaltatasok

Onkorményzati rendezvények eldkészitésével és lebonyolitaséval kapcsolatos ligyek
Tarsulas torvényességi feliigyeletével kapcsolatos iratok

Adatvédelmi tisztviseld kijeldlése

Adatvédelmi hatasvizsgélat, kockazatelemzés elkészitése, aktualizalasa
Adatvédelmi incidensek bejelentése, nyilvantartasa

Adatvédelemmel kapcsolatos egyéb ugyek

U.4. Iratkezelés, Ggyvitel

Irattari
tételszam

U401

U402

U403

U404

U405

U406

u407

Tétel megnevezése

Iratkezelési szabalyzattal és irattéri tervvel kapcsolatos Ugyek

Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztésii/megrendelésii elektronikus
programleirdsok, programrendszer, védelem szabalyozas stb.)

Belsd tigyviteli segédkonyvek (eléadoi munkakonyv, érkeztetd konyv,
iratatadé konyv, postakonyv sth.)

Kiadmanyozasra hasznalt és mas, joghatas kivaltasara alkalmas bélyegzok
nyilvantartasa, selejtezésiikrdl, visszavonasukrol késziilt jegyzokdnyvek

Elektronikus alairadsok nyilvantartasa

Iktatd- és mutatokonyv

Fonyilvantarto konyv, irattari segédkonyvek
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U408

U409

U410

U411

U412

U413

U414

U415

U416

Iratkezelési Szabalyzat

Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyzokonyvek

Atmeneti irattarbol a kdzponti irattarba torténo iratatadas-atvétel
jegyzokonyvei

Iratatadas-atvételi jegyz6konyvek

Mindsitett adat tovabbitasara vonatkozo lezart nyilvantartas (belsé atadokonyv
vagy mas belsé atadookmany, kiilsé kézbesité konyv, futarjegyzék stb.)

Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén

Munkakor atadas-atvétel soran keletkezett iratok (a jegyzokonyvek és
mellékletei kivételével)

Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tantsitvany

FelhasznalGi engedély és titoktartési nyilatkozat

Informatikai (izemeltetés és karbantartasi operativ tigyek

U.5. Személyzeti, bér- és munkaugyek

Irattari
tételszam

us01

U502

U503

U504

U505

U506

Tétel megnevezése

Bér- és munkaiigyi kimutatasok, nyilvantartasok, jelentések
Létszam- és bérgazdalkodasi ligyek (éves)

Bérnyilvantartas (bérkarton)

A foglalkoztatottak illetménytigyei (bérjegyzék, illetménykiegészités,
illetménypdtlékok, személyi illetmény megallapitasa, illetményeltérités,
jarulékelszamolas, jutalom, munkaltat6i kolcson, tavolléti dij, letelepedési
tdmogatas, koztisztvisel6i, kozalkalmazotti juttatasok stb.)

Fizetési elleg, helyettesitések, kereseti igazolas, személyzeti targyu
palyazati kiirasok és beadott palyazatok, iires allashelyekrdl tajékoztatas,
tartalékallomannyal, betdltetlen allashelyekkel, palydzatokkal kapcsolatos iratok

Jelenléti ivek, munkéba jarés koltségeinek téritése, utazasi

utalvanyok tigyei, napidijak, szabadséagolasi rend,
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us07

us08

us09

us10

uUs1i

us12

Us13

U514

U515

us16

us17

us18

us19

U520

U521

U522

U523

U524

U525

Iratkezelési Szabalyzat

szabadsagugyek, egy honapnal rovidebb fizetés nélkiili szabadsag
Képviselok nyilvantartasa, dsszeférhetetlensége, juttatasai, tiszteletdijai 5

Kinevezés, megbizas, besorolas, atsorolas, athelyezés, mindsités, egyéni

teljesitményértékelés iratai, munkakori leiras, felmentés a képesitési eldiras aldl, 50

eskiiokmanyok, hatosagi bizonyitvanyok, cimek, kitlintetések (a jog-
adomanyozasa, kdzszolgalati munkaviszony igazolasa, rendelkezési, viszony
tartalékallomanyba helyezés (errdl tajékoztatas) és megsziintetés, felmentés, megszii-
munkavégzés aldli felmentés, nyugdijazas, végkielégités, eseti meghizasok, nésétdl)

Osszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek programba helyezés

Kozigazgatasi alap-, és szakvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos ligyek, tigykezel 6i

alapvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos tigyek 5
Eltartdi nyilatkozat 5
Fegyelmi és kartéritési tigyek 10
Egy hénapot meghalado fizetés nélkili szabadsag ligyek 75
Baleseti, rokkantsagi uigyek 50
Koztisztviselok, kozalkalmazottak egyéb jogviszonyainak engedélyezése 10
Vagyonnyilatkozat (lejarat utan) *
Megbizasi szerzodések 5
Koztisztvisel6i, kozalkalmazotti nyilvantartdsok NS
Kdzhasznu, kézcéld alkalmazésok, tivmunka egyedi Ugyei 50
Kitl'intetézs?k, kitiintet6 cimek, dijak adomanyozasanak elokészitése, 5
lebonyolitasa
A foglalkoztatottak szocialis helyzetével, munkakérilményeinek alakulasaval és
az esélyegyenlOség érvényesiilésével kapcsolatos értékelések, jelentések, tervek, NS
programok
Munkaltato altal biztositott egyedi szocialis tamogatasok (gyei 5
Mggénnyugdijpénztérral, onkéntes kiegészitd nyugdijpénztarral, dnkéntes NS
egészségpénztarral kotott szerzodés
Kdézszolgalati jogvitak 30
Tanulmanyi szerz6dés 10
2

Tovabbképzés, atképzés egyedi tigyei, szakmai gyakorlat, egyetemi, foiskolai
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U526

Iratkezelési Szabalyzat

hallgatdk szakmai gyakorlata (konzulens kérése)

Tovabbképzési éves és kozéptavu terv

10

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinését vagy a kotelezett altal 1j

vagyonnyilatkozat tételét kovetden 8 napon beliil vissza kell adni a kotelezettnek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

Irattari
tételszam

U601

U602

U603

U604

U605

U606

U607

u608

U609

U610

U611

U612

U613

U614

Tétel megnevezése

Adolgyek (sajat)

Analitikus nyilvantartasok (eszkdznyilvantartas, kényvelési naplék, leltar,
selejtezés)

Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb beszerzések, megrendelések

Banki és pénzligyi levelezés, atutalasi meghizéasok, bankszamlakivonat,
bankszamlanyitas

Kdzbeszerzéssel jaré beruhdzasok, épitési koncessziok szervezése és pénziigyi
lebonyolitasa, épuletfenntartas, felQjitasi terv, feldjitdsok szervezése és pénziigyi
lebonyolitasa, kozbeszerzés lebonyolitésa, teleplléstizemeltetéssel, fejlesztéssel
kapcsolatos feladatok

Kdzheszerzéssel nem jard beruhazéasok szervezése és pénzigyi lebonyolitasa,
éplletfenntartas, felUjitasi terv, fel(jitasok szervezése és pénziigyi lebonyolitasa,
teleplléstizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos feladatok

Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, pénztarbizonylatok, pénztarnaplék,
szamlak, szamlatombok tépéldanyai, készpénzellatmany bizonylatai)

Fizetési felszdlitas, szamlareklaméacid, szamlarendezés, szdmlaegyeztetés,
kovetelés érvényesitése, adossagelengedés

Gépkocsik lizemeltetése (biztositas a lejarat utan, menetlevél, szerviz, izemanyag
sth.)

Illetményszamfejtés

Ingatlan- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-, szolgalmi jog,
vezetékjog-rendezeés, nyilvantartas

Koltségvetési beszdmolo (éves)
Koltségvetési beszamolo (iddszaki)

Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos ligyek (addssagrendezés,
atcsoportositas, céltartalékok felhasznalasa, pénzmaradvany elszamolasa,
poételdiranyzat, reorganizacio, szamviteli rend, intézmények koziizemi
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U615

U616

U617

U618

U619

U620

U621

u622

U623

u624

U625

U626

u627

u628

u629

U630

U631

u632

KULONOS

Iratkezelési Szabalyzat

szamlajanak rendezése)

MEGSZUNT TETEL

Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas

Koltségvetés és beszamolo elékészitése, koltségvetési koncepcio
Leltarfelvételi ivek

Onkormanyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére, cseréjére,
jelzalogjaira, vasarlasara, haszonbérletére, vagyonkezeldi jog létesitésére
vonatkozo alapiratok, szerz6dések, beruhazasi terv, tervpalyazat, tulajdonosi
hozzajérulés, torzskdnyvi nyilvantartas

Munkaltat6i segélyek, tamogatasok pénzigyi lebonyolitasa
Szallitélevél

Térségi fejlesztési program, ipari park tgyek, térségi fejlesztési tanacs ugyei
Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek

Vagyonbiztonsagi rendszer miikodtetése

Vagyonbiztosités (lejarat utan)

Vagyonhasznositas penzigyi lebonyolitasa (bérlet, elidegenités sth.)
Térségi fejlesztési menedzsment tigyek

Kdzheszerzési ligyek (arubeszerzés, szolgaltatdsok megrendelése)
Onkormanyzati ingatlanok fenntartasa, karbantartasa

Gazdasagi program

Koénywvizsgaldi jelentések

Teruleti vagy regionalis nyugdijpénztar alakitasa

(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)
A) PENZUGYEK

A.l. Adoigazgatasi lUgyek

Irattari tételszdm Tétel megnevezése
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Al01

A102

A103

A104

Al105
Al106
A107
A108
Al109
A.2. Egyébp
Irattéri tételszam
A201
A202
A203
A204

A205

A206

A207

A208

A209
A210

A211

Iratkezelési Szabalyzat

Ado6- és értékbizonyitvanyok
Adobevételi terv és teljesités

Adoellendrzés, adategyeztetés, adokedvezményi-mentességi ligyek,
adokivetés elleni jogorvoslatok, adobevallas és adokivetés, adéhatralék,
tulfizetés, téves befizetés

Addosszesitd, valamint a szamitogépes éves feldolgozas adattartalmardl év
végén készitett lista

Adozok egyéni torzsadatai (nyilvantartas)
Addk mddjara behajtando6 koztartozasok iratai
Vagyoni igazolasok, addigazolasok
Adotartozasok behajtasa, végrehajtasa
Mezd6ri jarulék kivetése, befizetés
énzligyek
Tétel megnevezése

Altalanos és céltartalékok felhasznalasa

Atmeneti gazdalkodassal kapcsolatos iratok

Betéti kamatiigyek

Decentralizalt timogatasok felhasznalasa

Fejlesztési alapterv

Feladatmutatokhoz kapcsolddo allami hozzajarulas eldiranyzata,
visszaigénylés

Feladatmutat6-ndvekedés miatti pétigény

gyermekjoléti, miivel6dési, nevelési-oktatasi, szocidlis)
Kétvény-, részvénykibocsatas (lejrat utan)
Kiilonféle célu pénzalapok, kézmiifejlesztési hozzajarulas visszatérités

Pénziigyi szabalysértések, birsagok
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A212

Iratkezelési Szabalyzat

MEGSZUNT TETEL

B) EGESZSEGUGY I IGAZGATAS

Irattari
tételszam

B101

B102

B103

B104

B105

B106

B107

B108

B109

B110

B111

B112

B113

B114

B115

B116

B117

B118

B119

Tétel megnevezése

Egészségugyi alapellatas helyzetfelmérése és megszervezése
Egészséguigyi alapellatas fejlesztésének iratai
Egészségiigyi szlirdvizsgalatok megszervezése

Iskola-egészségligyi szolgalat szervezése

Korzeti egészségligyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gyégyszerészi,

védéndi, tigyeleti ellatds megszervezése

Foglalkozas-egészséguigyi ellatas megszervezése

Egészségugyi ellatast tamogatd palyazatok

Rehabilitacios Bizottség iratai

Finanszirozasi szerzodés az egészségbiztositasi szervvel (lejarat utan)
Gyobgyszertér felallitasanak kezdemeényezése és véleményezése
Egészségligyi szolgaltatisok ANTSZ-t5l érkezett engedélyek (lejarat utan)
Betegek panasziigyei, betegjogi képviseld észrevételei

Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gyogyszerészi, védonéi, iigyeleti
palyazatok, szerzédések (lejarat utan)

Haziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrél havi jelentés

Ifjuséagi orvos (iskolaorvos) kijel6lése (kbzépfoku oktatasi intézményekben)
Jarvanyugyi intézkedések

Koztisztasagi és telepiiléstisztasagi feladatok

Betegellatasi dij (kilfoldi allampolgarok, nem biztositott magyar
allampolgarok tgyei)

Nyilvantartas a bejelentett biztositottakral
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B120

Bi121

B122

B123

B124

B125

B126

B127

Iratkezelési Szabalyzat

Térsadalombiztositasi jarulékigyek 75
Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitoszer-hasznalok, egyéb fliggbségben 30
szenvedok) kotelezd gondozésba vétele

Hazi szakapolasi szolgalat, jard- és fekvibeteg-szakellatas, raszam, tigyeletek NS
MEGSZUNT TETEL

Gyogyhely, gyogyfirdéintézmény, kitermelt asvanyviz, gyogyviz, gyogyiszap és 5

gyogyforrastermék torzskonyvi adatai valtozasanak bejelentése

Gydgyiszap és gyogyforrastermék kitermelésének, kezelésének és NS
forgalmazasanak engedélyezése

Ragcsalémentesités, szinyoggyérités, rovarirtas 2

Az egészséges életmad segitését célzé szolgaltatasok iratai 10

C) SZOCIALIS IGAZGATAS

Irattari tételszam Tétel megnevezése

C101

C102

C103

C104

C105

C106

C107

C108

C109

C110

Ci11

Személyes gondoskodas korébe tartozé alapszolgaltatasok és szakositott
ellatasi formak megszervezése

Személyes gondoskodas korébe tartozo alapszolgéltatast, szakositott
ellatasokat biztositd intézmény mitkodésének engedélyezése, ellendrzése,
nyilvantartasa

Személyes gondoskodas kdrébe tartozo6 szocialis alapszolgaltatasi lgyek

Személyes gondoskodas korébe tartozo szakositott ellatast igénybevevok
tgyei

MEGSZUNT TETEL

Szacialis ellatast tamogat6 palyazatok

Szerz6dés a szocidlis feladatok atvéllalasarol

Szocialpolitikai kerekasztal miikddésével kapcsolatos iratok
MEGSZUNT TETEL

Helyi rendeletben szabalyozott rendszeres segélyek (sajat ellatasok)

Helyi rendeletben szabalyozott dtmeneti ellatasok (sajat ellatasok)
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Iratkezelési Szabalyzat

C112 MEGSZUNT TETEL

C113 Arvizkarosultak allami timogatéasa 5 -
Cl14 Koziizemi kompenzéacios lgyek, lakbér-hozzajarulas 2 -
C115 MEGSZUNT TETEL

C116 MEGSZUNT TETEL

C117 MEGSZUNT TETEL

C118 Krizishelyzetbe keriilt személyek tAmogatasa 5 -
C119 Szocialis kdlcson egyedi tigyek (lejarat utan) 5 -
C120 MEGSZUNT TETEL

Cl21 Nyugdijashazi elhelyezés 5 -
C122 Kdztemetés 25 -
C123 Megvaltozott munkaképességii dolgozok ligyei 10 -
Cl124 Segitséggel él6k érdekvédelme, tdmogatésa, kdzlekedési kedvezményei 10 -
C125 Személyi téritési dij megéllapitasa 10 -
C126 Gondozasi szlikséglet vizsgalata 15 -
C127 Behajté§, yégrehajtés kezdeményezésével kapcsolatos tgyek (pl. 30 B

gondozési dij)

C128 Helyi utazasi timogatas megallapitasa 5 -
C129 gZSéléIe;ﬁz lt\glra:]%}éa;r%rsszégért Panel Plusz” hitelprogramhoz kapcsol6do NS HN
C130 Tarshatdsagi megkeresések (idegen kérnyezettanulmany, igazolasok) 2 -
C131 MEGSZUNT TETEL

C132 MEGSZUNT TETEL

C133 Szocidlis ellatasra jogosultak nyilvantartasai NS HN
C134 MEGSZUNT TETEL
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C135

C136

C137

C138

C139

C140

Cl41

Cl42

C143

E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,

Iratkezelési Szabalyzat

Hadirokkantak, hadiarvék szocidlis igazgatasaval kapcsolatos iratok,
hatarozatok

A lakhatdshoz kapcsol6do rendszeres kiadasok viseléséhez teleplilési
tdmogatas nyujtasa

A lakhatasi kiadasokhoz kapcsolddd hatralékot felhalmozé személyek

részére telepiilési tamogatas nyujtasa

A 18. életévét betdltdtt tartdsan beteg hozzatartozojanak az apolasat,
gondozasat végz6 személy részére telepiilési timogatas nyUjtasa

A gyogyszerkiadasok viseléséhez telepiilési timogatas nyljtasa
Rendkivdili telepiilési timogatas

Intézményi gyermekétkeztetés

Szinidei gyermekétkeztetés

Bolcs6dék miikddésével kapesolatos iratok

TERULETRENDEZES ES KOMMUNALIS IGAZGATAS

E.1. Kornyezet- és természetvedelem

Irattari

tételszam

E101

E102

E103

E104

E105

E106

E107

E108

E109

Tétel megnevezése

Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa

Kdrnyezet- és természetvédelmi hatdsagi feladatok

Kornyezet- és természetvédelmi program

Kdornyezet- és természetvédelmi program végrehajtasa, akcioprogramok
Kornyezetvédelmi hatasvizsgalati eszkdzok telepitése
Kdérnyezetvédelmi hatasvizsgalati tanulméany

A helyi természeti teriiletek védetté nyilvanitasaval kapcsolatos tigyek

Védetté nyilvanitott teriiletek és védett természeti tertiletek hasznositasanak,

kezelésének ugyei

Zaj- és természetvédelmi, egyéb kornyezetvédelmi ellenérzés és birsag
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E110

E111

E112

E113

E114

E115

E116

E117

E118

Iratkezelési Szabalyzat

Légszennyezeési vizsgalatok, mérések
Légszennyezd forrasok nyilvantartasa
Leveg6tisztasag-védelmi (rendkiviili) intézkedési terv (fiistkdd-riadoterv)
Lakohelyi kornyezet allapotfelmérése

Szolgaltato tevékenységet ellato tizemi épitmény energiahordozé- és/vagy
Uzemmadvaltasra kotelezése, tevékenységének korlatozasa, felfliggesztése,
illetSleg feloldasa

Kornyezetvédelmi alappal, céleléiranyzattal kapcsolatos tigyek
Zaj- és rezgésvédelmi szempontbdl fokozottan védett dvezet kijeldlése
Stratégiai zajtérkép, ezzel dsszefliggd intézkedési terv

Szolgaltato tevékenységet ellatok zajkibocsatassal kapcsolatos Uigyintézése

E.2. Telepulésrendezési és teriiletrendezesi uigyek

Irattari
tételszam

E201

E202

E203

E204

E205

E206

E207

E208

E209

E210

Tétel megnevezése

Helyi épitészeti drokség védetté nyilvanitasa és megsziintetése

Helyi épitészeti 6rokség védelmének biztositasa (fenntartas, fejlesztés, 6rzés,
védett éplletek tAmogatasa stb.)

Kulturélis 6rokség védelmével kapcsolatos dnkorméanyzati feladatok
(pl. régészeti leldhelyek védetté nyilvanitasaval 6sszefliggésben hirdetmény
elhelyezés, ment6 feltaras, elévasarlasi jog gyakorlasa stb.)

Telepulésfejlesztési menedzsment ligyek, palyazatok
Varosrehabilitacids program

Varosrehabilitacids palyazatok, megallapodasok, ehhez kapcsolddé operativ
ligyek

Epitészeti-miiszaki tervtanacs iratai (a tanacsot mitkodtetd nkormanyzatnal)
foépitészi szakmai vélemények, allasfoglalasok

Atnézeti nyilvantartési térkép, foldmérési alaptérkép
Pincebeomlasok, tdmfal, partfal altal veszélyeztetett teriiletek felmérése

Terlletfejlesztési koncepcio, teruiletrendezési terv, teleplilésfejlesztési
koncepcio, teleplilésfejlesztési stratégia, teleplilésszerkezeti terv, helyi épitési
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E211

E212

E213

E214

E215

E216

E217

E218

E219

E220

E221

E222

E223

Iratkezelési Szabalyzat

szabalyzat

Elovasarlasi jog

Terlletrendezési hatosagi eljarasok

Vis maior tigyek

Repiiléterek zajgatlo védéovezetének kialakitasa
Kiszolgalo és lakout céljara torténd lejegyzés
Telepllésrendezési kotelezések
Teleplilésrendezési szerz6dés

Telepilésképi véleményezési eljaras
Teleplilésképi bejelentési eljaras
Kozterllet-alakités

Koézmiinyilvantartas tigyei

Telekrendezéssel, telekalakitassal kapcsolatos iratok

E.3. Epitési iigyek

Irattari
tételszam

E301

E302

E303

E304

E305

E306

Tétel megnevezése

Bontasi-, épitési-, dsszevont-, hasznalatbavételi-, fennmaradasi engedélyezési
eljarasok, épitésugyi vagy eljarasi birsag kiszabasa, bontasi vagy atalakitasi
kotelezettség, végrehajtasi eljaras, engedély hatalyanak meghosszabbitasa iranti
engedélyezési eljaras

Felvonoval, illetve mozgolépcsdvel kapcesolatos épitésiigyi hatosagi
engedélyezési eljaras

Epitésiigyi hatosagi tudomasulvételi eljarasok (jogutodlas tudomasul vétele,
hasznélatbavétel tudomasul vétele)

Az orszagos épitési kovetelményektdl valo eltérés engedélyezési eljarasa
Epitésiigyi hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, adatszolgaltatas
Egyéb épitésiigyi hatosagi kotelezési ligyek
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Iratkezelési Szabalyzat

E307 Epitésiigyi hatosagi ellen6rzés
E308 Bauxitcementtel vagy mas épitGanyag-hibaval kapcsolatos hatosagi eljarasok

Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek intézése,

E309 tajékoztatasok, szolgaltatas kdrében kiadott szakmai nyilatkozat

E.4. Kommunalis uigyek

Irattéri . .
. . Tétel megnevezése
tételszdm
E401 Hulladéklerakd-helyek (szilard, allati eredetli, folyékony) kijelolése, 1étesitése,
hulladékkezelési szerzédések, hulladékgazdalkodasi program
E402 Kozcéla artalmatlanité telep létesitése

E403 Kéménysepro-ipari szolgaltatas tigyei

E404 Zoldteriiletek létesitése, fenntartasa (parkok, jatszoterek)
E405 Energiagazdalkodas, szélerémi létesitése
E406 Koztemetdk 1étesitése, lezarasa, megsziintetése, nyilvantartasai, térképei, ujboli

hasznalatba vétele
E407 Sirboltkonyv, siremlékek és sirboltok terve

Hozzajarulas temetkezési szolgaltatast végzo gazdalkodo szervezet

E408 alapitasahoz

E409 Hulladékka valt jarmiivek iigyei, gépjarmi elszallitasi és értékesitési ligyek

Kozmiifejlesztés, ingatlanok kdzmiiellatasa, kozmifejlesztési hozzajarulas

E410 . e
visszafizetésének ligyei

E411 Kozteruleti felGjitas, karbantartas, hibaelharitas

Kozteriilet tisztan tartasa, feliigyelete, hulladék elhelyezése, gyiijtése,
E412 széllitasa, hulladékartalmatlanitas, hulladékdjrahasznositas,
hulladékgazdalkodasi birsag tigyek

E413 Temetd tigyek

F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS

Irattari

. . Tétel megnevezése
tételszdm
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HN

15

15

15

15

15

HN

15




F101

F102

F103

F104

F105

F106

F107

F108

F109

F110

F111

F112

F113

F114

F115

F116

F117

F118

F119

F120

F121

F122

Iratkezelési Szabalyzat

Kozutak, helyi vasutak miszaki, mindségi, baleseti, forgalmi adatainak,
valamint forgalmi rendjét meghatarozd jelzéseinek nyilvantartasa

Kozutak, helyi vasutak tisztan tartasa, sikossag elleni védekezés
Kozterlilet-foglalasi, -hasznalati megallapodasok és dijak
Kozterlilet-bontasi hozzajarulas

Kdilterileti kdzut, helyi vasut menti épitmény elhelyezési és
nyersanyag-kitermelési hozzajarulas

Kdlterleti kdzut, helyi vasit menti fakivagasi és ultetési hozzajarulas
Belteriileti kozatkezel6i hozzajarulasok
Kozuton, helyi vasuton torténé épitési munkakhoz valo hozzajarulas

Vasti atkelShelyek, gépkocsibehajtok, gyalogutak, jardak, kerékparutak,
kozutak fenntartasa, parkoldk kialakitasa, fenntartasa

Egyéb koziutkezel6i hozzajarulas

Utcabutorok, utca névtablak, hazszamtablak kihelyezése, karbantartasa,
javitasa

Repiil6tér 1étesitésének és megsziintetésének véleményezése
Kikotok, (kozforgalmil) kompok €s révek 1étesitése
Kozforgalmu kikotdk, kompok, révek miikddtetése

Hidak, aluljarok és felliljarok létesitése

Hidak, aluljarok és feliiljarok miikodtetése

Hidtorzskényv

Kozvilagitasi berendezés létesitése

Kozvilagitasi berendezés mitkodtetése
Forgalomszabalyozas, forgalomtechnika

Helyi tdmegkozlekedeés fejlesztési koncepcidja

Helyi kozforgalmu vasuti tarsaséaggal kapcsolatos tigyek
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NS

NS

10

NS

10

NS

NS

10

NS

10

HN

15

15

HN

15

15




F123

F124

F125

F126

F127

F128

F129

F130

F131

F132

Iratkezelési Szabalyzat

Hat6sagi &rak megéllapitésa (helyi tomegkdzlekedés, taxi, vasat), menetrend
Helyi tdmegkozlekedési palyazat

Postai, tavkozl9, elektromos, valamint mas nagyfrekvencias jelet vagy
mellékhatast keltd berendezések létesitése, lizemeltetése, rongalasa,
hirkdzlési szabalysértések

Tavkozlési és egyéb nyomvonaljellegli épitmények 1étesitéséhez valo
hozzajérulas

Utellendri szolgalat megszervezése

Utvonalengedélyek

Parkolasi, eseti behajtasi, egyéb eseti kdzlekedési engedély
Kozlekedési kartéritések

Kerékbilincs alkalmazasanak gyei

Behajtasi engedélyek

G) HELYI ViZGAZDALKODAS

Irattari
tételszam

G101

G102

G103

G104

G105

G106

G107

G108

G109

G110

Tétel megnevezése

Arviz és belvizzel, helyi vizkarelharitassal kapcsolatos operativ igyek
Telepulési vizkarelharitasi terv

Védmiivek létesitése és fejlesztése

Védmiivek miikodtetése

Patakok, csatorndk aradasai elleni védekezés, csapadékviz-elvezetés,
csapadékviz-gazdalkodas

Kozlizemi (ivéviz, szennyviz) és telepllési csapadékviz-gazdalkodasi
tevékenység koncepcidja, vizrendezési programok

MEGSZUNT TETEL
Kozmiives ivoviz-szolgaltatdsi korlatozasi terv, vizkorlatozas lgyei

Vizjogi létesitési, lizemeltetési, megsziintetési és fennmaradasi engedély

Sajat célu ivovizmil és egyedi szennyviztisztitd 1étesitmény vizjogi
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10
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Megorzési id6
(&v)
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15
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15
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HN

15




G111

G112

G113

G114

G115

G116

G117

G118

G119

G120

G121

G122

G123

G124

G125

H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGY| ES RENDESZETI IGAZGATAS

Iratkezelési Szabalyzat

engedélyezése

Ivéviz-, szennyvizhél6zat, elvéalasztott csapadékcsatorna-haldzat létesitése,

iizemeltet6jének kijeldlése

Ivéviz-, szennyvizhél6zat, elvéalasztott csapadékcsatorna-haldzat
Uzemeltetése

Vizmérohely, tisztitdakna ligyei

Kozkifolyokkal, tiizcsapokkal kapcsolatos ligyek

Kutak létesitési, fennmaradasi, Uizemeltetési és megsziintetési engedélye

Ivovizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi lgyek

Azonos telken t6bb ivovizbekotd vezeték 1étesitése
Vizikézmii-hasznalattal kapcsolatos iratok

Vizikézmii-tarsulat, érdekeltségi hozzajarulassal kapcsolatos iratok
Vizek és vizi létesitmények nyilvantartasa

Kozmiifejlesztési tamogatashoz kapcsolodo iratok

Talajterhelési tigyek

Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag ligyek

Nem kozmiivel Gsszegylijtott haztartasi szennyviz begytjtésével,
kdzszolgaltatasi tevékenység ellatasaval kapcsolatos iratok

Vizi allassal kapcsolatos tgyek

H.1. Anyakdnyvi és allampolgarsagi tigyek

Irattari
tételszam

H101

H102

Tétel megnevezése

Allampolgarsagi eskii jegyzékonyv

Anyakonyv, anyakonyvi alapirat, betlirendes névmutato, csaladi jogallas
rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai nélkil anyakdnyvezett sziiletések
nyilvantartasa, teljes hatalyt apai elismerd nyilatkozat, hazassagkotéssel,
bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitésével kapcsolatos jegyzoi engedély,

felmentés
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Iratkezelési Szabalyzat

Nyilvéantartas a helyi anyakonyvvezet6i megbizasokrol és jogosultsagokrol,

H103 valamint a helyettesitéssel kapcsolatos iratok NS HN
Anyakonyvi okirat kiéllitasa iranti kérelem, belfoldi és kalfoldi jogsegély iranti

H104 kérelem, anyakdnyvi kivonat atvételi elismervénye, anyakényvi 5 3
adatszolgaltatas iratai, anyakonyvbe torténd betekintés iratai, anyakonyvi
események egyeztetése

H105 Anyakonyvi Szolgaltatdo Rendszer miikodésével kapcsolatos egyéb tigyek 10 -

Allampolgérsagi egyéb tigyek, hazai anyakonyvezési kérelem, néwaltoztatési
H106 kérelem felterjesztésével, tovabba hazassagi névmadositasi kérelem 2 -
attételével kapcsolatos iratok, csaladi események polgari szertartasa

Kiilf6ldon torténd hazassagkotéshez, bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitéséhez 5

H107 szlikséges tanusitvany kiallitasaval kapcsolatos iratok

H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasdval és a kozponti
cimregiszterrel kapcsolatos ugyek

,I ratari Tétel megnevezése MegorzCsi ids Lt.
tételszdm (év)

A személyiadat- és lakcimnyilvantartds manudlis (kartonos) allomanyanak

H201 DT . ] o . 1 -
torténeti adatai, a lecserélt nyilvantartd kartonok

H202 A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos 5 B
tgyek

H203 A cimnyilvantartassal kapcsolatos ligyek 2 -

H204 A kozponti cimregiszterrel kapcsolatos tigyek alapiratai NS HN

H205 A kdzponti cimregiszterrel kapcsolatos igyek egyéb iratai 2 -

H.3. Valasztasokkal kapcsolatos uigyek
,I rattap Tétel megnevezése Megor,z Esi 1d6 Lt.
tételszam (ev)

Valasztési és népszavazasi jegyzOokonyvek (szavazokori és #90

H301 Py i ,, I NS
eredményjegyzokonyvek) els6 eredeti példanya nap
Valasztasi €s népszavazasi jegyzOkonyvek (szavazokori és

H302 o P o0 o NS 15
eredményjegyz6konyvek) masodik eredeti példanya

H303 Szavazdkorok, helyi onkorményzati valasztdkeriletek megallapitasa NS 15

H304 Valasztési szervek (valasztési irodak, valasztasi bizottsagok) létrehozéasa és NS 15

tevékenysége
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Iratkezelési Szabalyzat

H305 Valasztasok lebonyolitasaval kapcsolatos kisebb jelentdségii tligyek 5
H306 Népszavazas, népi kezdeményezés iratai NS
Valasztdéjogosultsag nyilvantartasaval kapcsolatos tigyek (kifogas, felvételi
H307 . . . 5
kérelem, igazolas stb.)
A vélasztasi eljarasrol sz616 2013. évi XXXVI. térvény 13/C. §-a alapjan *
H308 ., . . 90 nap
megsemmisitendd valasztasi iratok
# A jegyzOkonyvek elsé példanyanak illetékes levéltarba torténd atadasa érdekében a kiilon jogszabalyi eldirasok
alapjan kell intézkedni.; * Megsemmisitend a szavazast kovet6 90 nap leteltét kovetd elsé munkanapon.
H.4. Renddrségi ligyek
Irattari tételszam Tétel megnevezése Megérzési id6 (év)
Rendorfokapitany, rendérkapitany és renddrors vezetdje
H401 . o e . ] i1 ene s . 10
kinevezésének véleményezése, felmentésrdl szolo tajékoztatas
H402 Rendérkapitanysag, rendérdrs, korzeti megbizotti allomas 1étesitésének, 10
megsziintetésének véleményezése
H403 Rendérségi munkaval kapcsolatos észrevételek, éves beszamolo elfogadasa 2
Egyiittmiikddési szerz6dés a rendori feladatok ellatasanak segitésére,
H404 . L p PP . . NS
tamogatasara, blinmegel6zési 6nkormanyzati feladatok
H405 Polgardrség megalakitasa NS
Biinmegel6zési és kozbiztonsagi bizottsag 1étrehozasaval, miikodésével
H406 - 5
kapcsolatos iratok
H.5. A helyi tizvédelemmel kapcsolatos tigyek
Irattari tételszam Tétel megnevezése Meg0rzési id6 (év)
H501 Fenntartasi, fejlesztési és mitkodési tigyek 10
H502 Onkéntes tiizoltosag alapitasaval, mitkddésével kapcsolatos iratok NS
H503 Tiiz- és miiszaki mentés jelzés, oltoviz-nyerés Ugyei 5
H504 Tilizvédelmi kotelezettség megallapitasa NS
H505 Tiizoltok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos iratok 10
H506 Onkéntes tiizolto jovedelmének megtéritése, kar megtéritése, kartalanitas 5
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Iratkezelési Szabalyzat

H507 Készenl_éti sz,o!gélatot,:[ﬁ,zoltés irnyitasat ellato tagok részére élet- és 5 3
balesetbiztositas megkdtése

H508 Ttzvédelmi kotelezettség megsértése miatti tevékenyseégtol eltiltas 2 -

H509 Lakossag tlizvédelmi felvilagositasa 5 —

H510 Eves beszamol6 elfogadasa 2 -

H.6. Menedékjogi Ugyek

Irattéri tételszam Tétel megnevezése Megérzési id6 (év) | Lt.

H601 Egyiittmikodés a menekiiltiigyi szervekkel 15 -

H.7. lgazsagugyi igazgatas

Irattéri tételszam Tétel megnevezése Meg6rzési id6 (év) | Lt.
H701 Birosagi tlnokok jelolése, megvalasztasa és visszahivasa 5 -
H702 Birtokvédelmi tigyek 5 -
H703 Vallési,kézésség tulajdonaban 1év6 ingatlanok tulajdoni helyzetének NS 15

rendezése
H704 Eltartasi szerzddési tigyek (lejarat utan) 5 -
H705 Kdozalapitvany létrehozasa NS 15
H706 A tarsashézak torvényességi felugyelete 10 -
H.8. [Egyeb igazgatasi lgyek
¢ Qtﬁg% Tétel megnevezése Megé(rézvé)Si 1d8 Lt.
HBO1 Qimerhgsznélat, névhas;nélat, turisztikai log6 engedélyezése, zaszl6 (lobogd) 5 B
kitlizésével kapcsolatos iratok
H802 Hagyatéki tigyek NS HN
H803 Hatdségi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, adatszolgéltatas 5 -
H804 Jelzélogigyek (lejarat utan) 5 -
H805 Koézigazgatasi birsag 5 -
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H806

H807

H808

H809

H810

H811

H812

H813

H814

H815

H816

H817

Iratkezelési Szabalyzat

Tlizszerészeti mentesités, fel nem robbant l6vedékek, rendkiviili események
(bombariado stb.) bejelentése, helyszini mentesitése

Taldlt targyak tgyei

Utcanévvaltozasok, hazszdmrendezés

Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, torlése)
Tolmacs és szakfordito igazolvany kiadasa

Tolmacs és szakforditoi nyilvantartas

Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet is)
kifliggesztésérol igazolas

Kilfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok

Ingatlankozvetitdi, ingatlanvagyon-értékeld és kozvetitdi névjegyzék
vezetése

Koziizemi fogyasztok szerzédéséhez kapcsolodo tigyek (szerzddéskotés, -
szegés sth.)

Tuzijaték engedélyezése

2012. aprilis 15. el6tt elkdvetett szabalysértések végrehajtassal kapcsolatos
iratai

1) LAKASUGYEK

Irattari
tételszam

1101

1102

1103

1104

1105

1106

1107

Tétel megnevezése

Onkormanyzati bérlakasra varok tigyei, névjegyzéke
Bérlakasok nyilvantartasa

Jogcim nélkili lakashasznalat

Lakéasbérleti szerzddés, lakascsere, lakashasznositas (lejarat utan), lakasbérleti

szerz6dés megsziinése
Lakas- és helyiségbérleti dijtartozas

Tarsashazak alapitésa, elidegenités

Tarsashaz-feltjitasi Uigyek és tarsashaz-feltjitasi palyazatok, tarsashazak operativ

ugyei
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1108

1109

1110

1111

1112

1113

Iratkezelési Szabalyzat

Helyiség-, garazshérleti, -elidegenitési szerz6dés, helyiséggazdalkodasi tigyek
(lejérat utan)

Elso lakashoz jutas, lakasépités, lakasvasarlas, egyéb lakascélu tamogatas egyedi
ugyek (lejarat utan)

Lakésfelujitasi, karbantartasi tAmogatas

Lakascélu allami tAmogatasokkal kapcsolatos iratok (ingatlan-nyilvantartasba
jelzélog, elidegenitési és terhelési tilalom bejegyeztetése, torlése, dontésekrol és
intézkedésekrol adatszolgaltatas stb.)

Jegyz6i igazolas lakasépitési kedvezményhez, pénzintézeti hitelhez

Nyilvantartasba nem vett, elutasitott kérelmek

J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS

Irattari tételszam Tétel megnevezése

J101 Sziil6 adatai nélkiil anyakonyvezett gyermekek nyilvantartasa

1102 G,yémpat,éség’i ¢és gyermekvédelmi munka szakmai, feliigyeleti ellendrzése
(éves értékelés)

J103 Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény

J104 Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartasa

J105 MEGSZUNT TETEL

J106 MEGSZUNT TETEL

J107 MEGSZUNT TETEL

J108 MEGSZUNT TETEL

J109 Halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek nyilvantartasa

J110 Halmozottan hatranyos helyzetti gyermekek részére kiadott igazolasok

1112 _Gye,rmekvédelmi intézkedést valosziniisitd lakossagi vagy jelzérendszeri
jelzések

113 Més ha,té:ség megkeres’ésére készitett kdrnyezettanulmanyok, egyéb
tarshatosagi megkeresések

J114 Helyettes sziil6i halézat megszervezése
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Iratkezelési Szabalyzat

K) IPARI IGAZGATAS

Irattari
tételszam

K101

K102

K103

K104

K105

K106

K107

Tétel megnevezése

Atomerdémii, veszélyes ipari iizemek biztonsagi, veszélyességi dvezetének
megallapitasa

Energiaellatasi tanulmany
Foldalatti tarol6térségek nyilvantartasa
Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorlasa

Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskoteles tevékenységek folytatasanak
bejelentése; telepengedélyhez, illetve bejelentéshez kotott tevékenységek
folytatasanak ellen6rzése és annak jogkdvetkezményei

Telepengedélyek, bejelentéskoteles tevékenységek, nyilvantartasa

Torzsvezetékek létesitése és vezetékjogi engedélyezési eljarasa

L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

Irattari

tételszam

L101

L102

L103

L104

L105

L106

L107

L108

L109

Tétel megnevezése

Turisztikai értékek fejlesztési koncepciodja

Turisztikai értékek feltarasa, bemutatasa, fejlesztések, tanulmanyok
Turisztikai hivatal miikodtetése, turisztikai tervek, kapcsolédo operativ tigyek
Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése

Turisztikai témaju palyazatok

Turistatajékoztatd berendezések, informacids eszkozok telepitése, fejlesztése,
karbantartasa

Széllashely-tuzemeltetési engedély kiadasa, a tevékenység folytatdsanak
ellendrzése és annak jogkovetkezményei

Széllashelyek, szallashely-szolgéltatdk nyilvantartasa

Nem zleti célt kozosségi, szabadidés szallashely szolgaltatas végzésének
bejelentése, a tevékenység folytatasanak ellenérzése és annak
jogkovetkezmeényei
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Megorzési id6
(év)
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Megorzési id6
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10
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15
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L110

L111

L112

L113

L114

L115

L116

L117

Iratkezelési Szabalyzat

Nem {izleti célu kozosségi, szabadidds szallashelyek nyilvantartasa

Vasar, piac rendezésének engedélyezése, bevasarlokdzpont lizemeltetésének
bejelentése, adatvaltozasok bejelentése, tevékenység folytatasanak ellendrzése és
annak jogkdvetkezményei

Vasar, piac és bevasarlokdzpontok nyilvantartasa

Miikodési engedély koteles kereskedelmi tevékenység folytatasanak
engedélyezése, bejelentéskdteles kereskedelmi tevékenység folytatasanak
bejelentése, zenés, tancos rendezvények rendezvénytartasi engedélyezése,
adatvaltozasok bejelentése, tevékenység folytatasanak ellendrzése és annak
jogkovetkezményei

Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységek nyilvantartasa, mikodési
engedéllyel rendelkezd tizletek nyilvantartasa

Szerencsejaték-szervezd tevékenység végzéséhez sziikséges okiratok
kiallitasa, jatékterem miikodéséhez valod hozzajarulas megadasa;
szerencsejaték-szervezd tevékenység gyakorlasanak atengedése targyaban
onkormanyzat egyetértése koncesszios palyazat kiirasahoz

Vasarléi panasz

Fogyasztévédelemmel kapcsolatos ligyek

NS

10

NS

10

NS

10

M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGY| IGAZGATAS

Irattari
tételszam

M101

M102

M103

M104

M105

M106

M107

M108

M109

Tétel megnevezése

Allategészségligyi ellatassal kapcsolatos tigyek

Allati hulladékgyiijté hellyel, gyiijto-atrako teleppel (gyepmesteri teleppel),
kedvtelésbdl tartott allatok kegyeleti temetdjével kapcsolatos iratok

Allatorvosi korzetek alakitasa
Allatszallitas és marhalevél kezelés
Allattartasi, allatvédelmi tigyek
Allattartok és allatallomany nyilvantartasa
Marhalevél nyilvantartas

Veszélyes allatok tartasi engedélye

Arutermeld iiltetvény helyszini szemléje, hatérszemle
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Megorzési id6
(&v)

10

10

NS

NS

10

HN

HN

HN

HN

HN




M110

M111

M112

M113

M114

M115

M116

M117

M118

M119

M120

M121

M122

M123

M124

M125

M126

M127

M128

M129

M130

Iratkezelési Szabalyzat

Belteriileti novényvédelem és ellenérzése
Parlagfii elleni védekezés
Boréaszati hatdsagi ligyek

Jarvanyugyi intézkedések, élelmiszerlanccal, élelmiszerbiztonsaggal
Osszefliggod intézkedések, veszélyes kartevok elleni védekezés

Méhészekkel kapcsolatos egyedi tigyek

Méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa

Mezei 6rszolgalattal kapcsolatos Gigyek megszervezése

Nyilvantartas az arutermeld sz6l6 és gylimdlcs telepitésérdl, kivagasarol

Fas szaru és cserje kivagasi bejelentések, engedélyek, kozterlleti fa- és
cserjepétlas

Tarld, avar, kerti hulladék-égetési ligyek

Halaszati jogok gyakorlasa (holtagak, banyatavak)
Vadasztertileti résztulajdonosok kozos képviseleti Ugyei
Vadkarral, hal&szati kérokkal kapcsolatos iratok

Allami tulajdonu foldingatlan tulajdonjoganak megszerzése
Belteruleti és kiilterileti hatarvonalak megéllapitasa

Féldkiadé bizottsag, birtokhasznositasi bizottsag iratai

Hivatalos foldrajzi nevek megéllapitasaval, megvaltoztatasaval kapcsolatos

iratok (véleménykérés, javaslat, véleményezés)
Miivelési agvaltozasok
Térképészeti hatéarkiigazitas

Term6fold eldvasarlasi és eldhaszonbérleti jog gyakorlasaval kapcsolatos
iratok

Ujrahasznositasra alkalmassa tett teriilet dnkormanyzati tulajdonba vétele

N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
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15
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15
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NS
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NS

NS

HN

HN

15

15

15

15

15

15




Irattari
tételszam

N101

N102

Iratkezelési Szabalyzat

Tétel megnevezése

Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek

Kozfoglalkoztatési terv, kdzhasznu, kdzcéll foglalkoztatds szervezése,
allashelyek, kézérdekii munkaval kapcsolatos operativ tigyek

P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS

Irattari
tételszam

P101

P102

P103

P104

P105

P106

P107

P108

P109

P110

P111

P112

P113

P114

P115

P116

P117

Tétel megnevezése

Kozoktatasi fejlesztési és intézkedési terv, esélyegyenloségi intézkedési terv
Kozoktatasi intézmények jegyzéke

Nevelési és pedagogia program, mindségiranyitasi program

MEGSZUNT TETEL

Ovodakkal és egységes dvoda-bolcsddékkel kapesolatos iratok

Altalanos iskolakkal és alapfoku miivészetoktatasi intézményekkel
kapcsolatos iratok

Szakiskolakkal kapcsolatos iratok

Kdzépiskolakkal (gimnaziumokkal és szakkdzépiskolakkal) kapcsolatos iratok

Gyobgypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatasi intézménnyel
kapcsolatos iratok

Diakotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos iratok
Szakszolgéltatassal, szakmai szolgaltatassal kapcsolatos iratok
Allandd pedag6gus helyettesitési rendszer megszervezése
MEGSZUNT TETEL

MEGSZUNT TETEL

Gyermekek szakértdi vizsgélata, iskolaérettséget tantisitd vizsgalat,
szakvélemény

Intézményi felvételi és fegyelmi tigyekben torvényességi kérelem

Iskolai, 6vodai felvételi eljaras szervezése
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Megorzési id6

(év)

NS

Megorzési id6

(€v)
NS
NS

NS

15

15

15

15

15

15

15

Lt.

15

15

15

15




Iratkezelési Szabalyzat

P118  MEGSZUNT TETEL

P119 Tanulé- és gyermekbaleseti ligyek 30 -

P120 Tankdételes és fejleszto iskolai oktatasra koteles tanulok nyilvantartasa NS HN

P121 Pedagogus igazolvany ugyek 2 -

P122 Kozoktatasi, kulturalis megallapodasok NS 15

P123 Integralt oktatas soran keletkezd iratok 5 -

P124  MEGSZUNT TETEL

P125 Kozoktatasi Informacios Rendszer ligyei 5 -

P126 Felnoéttoktatassal kapcsolatos tigyek 15 -

P127 Kozmiivelddési Tanacs tigyei NS 15

P128 ;;;/li’;trélréisis muzeélis értékek kozgylijteményi megdrzése, rendelkezési jog NS 15

P129 Miivészeti alkotasok elhelyezésének véleményezése 5 -
Nem helyi 6nkormanyzat altal alapitott nevelési, oktatasi, kulturalis, mlivészeti

P130 intézmények miikodésének engedélyezése, mitkodéssel kapcsolatos egyéb NS 15
tgyek

P131 Miivészeti tigyek NS 15

P132 Intézményi vezet6k munkakor atadas-atvétele 5 -

P133 Intézmények beruhazasaval, feltjitasaval kapcsolatos iratok 10 -
Helyi 6nkormanyzat altal miikodtetett kulturalis intézmények (kozmiivel6dési,

P134 kozgyiijteményi intézmények, mizeumok, kényvtarak, levéltarak) NS 15
létesitésének és kozosségi szinterek biztositasanak iratai

P135 A kozmiivel6déssel kapcesolatos operativ tigyek iratai 5 -

P136 Nyilvanos konyvtari ellatés biztositasaval kapcsolatos iratok NS 15

P137 Régészeti jelentdségli foldteriilet védetté nyilvanitasa NS 15

P138 Miiemléki és épitészeti értékek felkutatasa 5 -

P139 Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmiivek, emléktablak allitasa, Gijraallitasa, NS 15

kialakitasa
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P140

P141

P142

Iratkezelési Szabalyzat

Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmiivek, emléktablak, helyi épitészeti
értékek védelme, fenntartasa

Oktatasi, nevelési, kulturalis, miivészeti targyl palyazatok, tamogatasok,
Oszténdijak

Unnepségek, tinnepélyek, rendezvények szervezése

R) SPORTUGYEK

Irattari tételszam Tétel megnevezése

R101

R102

R103

R104

R105

Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportolok tamogatasa, palyazatok,
szponzori szerzédések

Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkoz6 adatszolgaltatasokkal
Osszefliggd iratok

Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja
Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ tigyek

Sportrendezvenyek ugyei

X) HON\/EDI;LM,I, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,
BIZTONSAGI ORSEG

X.1. Honvédelmi igazgatas

Irattari tételszam Tétel megnevezése
X101 Hadkotelesek tajékoztatasi és bejelentési kotelezettségéhez tartozo tigyek
X102 Hadkotelesek sorozasaval kapcsolatos tigyek
Potencialis hadkdtelesek, hadkdtelesek nyilvantartasahoz kapcsol6dé
X103 Clomps
adatszolgaltatas
X104 Meghagyassal kapcsolatos ligyek
Gazdasagi és anyagi szolgéltatidsok eldkészitésével, elrendelésével,
X105 . 2 "
kértalanitassal kapcsolatos ligyek
A NATO Vaélsagreagalési Rendszerrel, az Eurdpai Uni6 valsagkezelési
X106 mechanizmusaival dsszhangban all6 nemzeti intézkedési rendszerrel
kapcsolatos tigyek
X107 Rendkivdli intézkedésekkel kapcsolatos tigyek
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10

10

Megorzési id6

(év)

10

10

NS

FEGYVERES

Megorzési id6
(&v)

30

NS

Lt.

15

HN




X108

X109

X110

X111

X112

X113

X114

X115

X116

X117

X118

Iratkezelési Szabalyzat

Honveédelmi céld teriilet-el6készitési tigyek
Nemzetgazdasag honvédelmi céld felkészitésének ligyei
Befogadd Nemzeti Tamogatassal kapcsolatos tigyek

Honvédelemi szempontbdl létfontossagu (kritikus) infrastruktdra
védelmével kapcsolatos ligyek

Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival kapcsolatos ligyek
Védelmi bizottsagok tléseivel kapcsolatos iratok

Felkészitések, gyakorlatok

Intézkedési tervek, munkajegyek

Lakossag tajékoztatasa

Gazdasagfelkészités és mozgdsitasi feladatok ellatasaval kapcsolatos iratok

Munkacsoportokkal, Gigyeleti szolgélatokkal kapcsolatos iratok

X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas

Irattari

tételszam

X201

X202

X203

X204

X205

X206

X207

X208

X209

X210

Tétel megnevezése

Eletvédelmi Iétesitmények (6vohely) kijeldlése

Eletvédelmi létesitmények fenntartasa

Eletvédelmi létesitmények hasznositasa

Rendkivli intézkedések

Polgari védelmi terv

Polgari védelmi szervezet létrehozasa (teruleti, teleptilési, munkahelyi is)
Polgari védelmi felkészitési kovetelmények

Polgari védelmi készletgazdalkodasi ugyek

Polgari védelmi személyi lloméany nyilvantartasa

Polgari védelmi kotelezettség teljesitése aloli mentesség igazolasa
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30

30

30
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Megorzési id6
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30
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X211

X212

X213

X214

X215

X216

X217

X218

X219

X220

X221

X222

X223

X224

X225

X226

X227

X228

X229

X230

X231

X232

Iratkezelési Szabalyzat

Polgéri védelmi ligyeleti és jelentési feladatok
Onkéntesek nyilvantartasa

Katasztréfavédelmi terv

Katasztrofariasztas elrendelése és végrehajtasa
Katasztréfavédelmi gyakorlatok
Veszélyelharitasi terv

Gazdasagi-anyagi szolgaltatasokkal kapcsolatos vagyonelemek kijeldlése,
szolgaltatas elrendelése, atadas-atvételi jegyzdkonyv, kartalanitas

Termelési, ellatasi és szolgaltatasi kotelezettségre vonatkozo szerzédés
Védelmi bizottsagok iratai

Visszamarado készletek

Helyreéllitasi és Gjjaépitési Ugyek

Veszélyes ipari lizemek kiilsé védelmi tervének készitésével és
gyakoroltatasaval, valamint a lakossagi tajékoztatd kiadvanyok készitésével
kapcsolatos iratok

Telepulések veszélyeztetettségének felmérése

Logisztikai feladatok ellatasa

Egyéni véddeszkozokkel torténd ellatasi feladatok

Létfontossagu anyagi javak védelme, kritikus infrastruktira védelme

A kulturalis javak védelmével kapcsolatos feladatok

Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kiuritéssel, befogadassal kapcsolatos iratok
Menekiiltek elhelyezésével és ellatasaval kapcsolatos feladatok

Halélos aldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan intézkedések
Nemzetkdzi kapcsolatok és katasztrdfa segitségnyujtas

Lakossag tajékoztatasa

X.3. Fegyveres biztonsagi Orség
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Iratkezelési Szabalyzat

Irattari tételszam

Tétel megnevezése

Meg0rzési id6 (év)

Lt.

X301

Fegyveres biztonsagi Orség 1étrehozasa, miikodtetése, megsziintetése,

megsziinés

15

X302

Rendészeti ligyek
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Iratkezelési Szabalyzat

1. sz. fuggelék
Atadas — drvételi jegyzokonyv

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

KESZUIL: ...ttt bbbt
ALAAO: .ovoiiee bbb
(atadé szerv megnevezése)

(atadasért felelbs vezetd és beosztdasanak megnevezése)
ADVEVO: i
(atvevd szerv megnevezése)
(atvételért felelGs vezetd és beosztasanak megnevezése)
Atvétel tArgyat KEPezo IALANYAE: .........vcevevceeeeeeeeeeeeseeeeiesesesseeesesseessessse et esssessesenessesenesessenens
(iratanyag keletkeztetdjének, évkorének, mennyiségének megnevezése)
Az atadas-atvetel INdOKIASA: ...........ccooiiiiiiii

atado atvevd

P.H. P.H.
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Iratkezelési Szabalyzat

2. sz. fuggelék

Iratkikéro, iratpotlo lap

IRATPOTLO LAP (Orjegy)

A KIEMELT IRAT

irattari helye (irattar neve, polc sorszama, doboz/csomo stb. SOTSZAMA) ........ccceevevevererrrenanns

azonositd szama (iktatd/vagy tételSZAm, /€V) .........oiuininiieiii i
TArgYa/MEQNEVEZESE ... vttt e e e ettt ettt evean e
kiemelés ideje (v, hO, NAP) . ..oviviniie e
kiemelés célja (betekintés, kolcsdnzés, (igyintézés, szerelés) ..........ccoovviviiieieinininann...

kiemelés alapjaul szolgal6 Ugyirat iKtatdszama ..............coooevviiiiiiiiniiiiiiieeeaeieaes
kiemelést kéromeve ...
kiemelést végz6 neve, alairasa .......................
kolesonzési hataridd (v, ho, nap) ) ......oooeviiiiiiii
visszahelyezés ideje (év, ho, nap) .......cooovviiiiiiiii e

visszahelyezést végzo neve, alairdsa ...
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Iratkezelési Szabalyzat

3. sz. fuggelék

KOLCSONZESI NAPLO

alkdcsGEitirst ty e o . : Kdcsimes sz ssme s negegzs
alkdcs® alkkdcsirEsadjal R i
irsti=ri Fehve belekirtes icge
[ =e==c:] == kcsiees
tSdszm ‘ - rep
sh soszrma
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Iratkezelési Szabalyzat

4. sz. fuggelék

Iratselejtezési jegyzokonyv

LG4 1 | | SRS OTRPR
A selejtezeési DizOttSAG tagJai: . .coveeeereeieeiieieee s (név, beosztas)

................................................................................ (név, beosztas)

............................................................................... (név, beosztas)
A Seleftez€st ClIENOTIZIE: ......uvviiiiiiei i (név, beosztas)
A munka megkezdésének 1dOPontja: ..........cceviiiiiiiiiiii (datum)
A munka befejezésének 1dOPONtja: .........cooviiiiiiiiiiii (datum)
Az alapul vett JOgSZabAlYOK: ..........oooiiiiiii
Selejtezs ald VONT IFAtOK: ........ccveeiiiieecie e srre e e naee e
Eredeti teredelEM: ... .ooe e (ifm)
A Kiselejtezett iratok MENNYISEUE: ......ociiieeiiie et e e e re e e se e sre e srae e e s e sreeeaane e (ifm)

A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt ... lap tételszintii iratjegyzéken felsorolt iratok
Kiselejtezesét javasoljak.

A munka soran a vonatkozo jogszabalyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre Kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetéen megsemmisitésre keriil.

k.m.f.
............................................ oy T
ellen6rz6 vezetd alairasa
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Iratkezelési Szabalyzat

TETELSZINTU IRATJEGYZEK

5. sz. fuggelék

IRATTARI JEL IRATTARI TETEL IKTATOSZAM SELEJTEZETT EVEK
MEGNEVEZESE TOL-IG
agykor agazat kaédjel
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IGAZOLAS

Ezt az elektronikus dokumentumot az elektronikus lgyintézés részletszabalyairol szél6 451/2016. (XIl. 19.) Korm.
rendelet alapjan nyujtott azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités (AVDH) kdézponti elektronikus tgyintézési
szolgaltatas keretében a Szolgaltatd, azaz a NISZ Nemzeti Infokommunikacids Szolgaltato Zrt., elektronikus bélyegzdvel
és idébélyegzbvel latta el.

A polgari perrendtartasrol szolé 2016. évi CXXX. térvény 325. § (1) bekezdés g) pontjaban foglaltaknak megfeleléen, az
azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités szolgaltatas keretében hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erejli
maganokirat. A polgari perrendtartasrél sz6l6 2016. évi CXXX. térvény 323. § (4)-(5) bekezdésében és az elektronikus
Ugyintézés részletszabalyairdl szo6l6 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet 113. § (4) bekezdésében foglaltaknak
megfeleléen az azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités szolgaltatas keretében hitelesitett dokumentum
kdzokirat, ha azt birésag, kdzjegyzé, ligyész vagy mas hatdsag, illetve kézigazgatasi szerv tigykérén belill, a jogszabalyi
rendelkezéseknek megfeleld modon allitotta ki.

Az |lgazolashoz tartoz6 dokumentum az azonositast elvégzd, hitelesitést kérd szakrendszertdl kapott adatok alapjan az
alabbi hivatalos személytdl szarmazik:

Neve: Dr. Nagy Sandor

Egyedi azonositdja: nagy.sandor@elek

Beosztasa: jegyz6

Szervezeti egység megnevezése: Eleki K6zds Onkormanyzati Hivatal
Szervezet megnevezése: Eleki K6zds Onkormanyzati Hivatal

A hitelesités idépontja: 2023-12-21T13:44:35+01:00

Ez az elektronikus dokumentum két, egymastdl elvalaszthatatlanul 6sszetartozo6 részbdl, az eredeti dokumentumbdl és zaradékbal all.
Az Igazolas cim( jelen zaradék az eredeti elektronikus dokumentum csatolt melléklete. A zaradék olvashat6 széveges formaban rogziti
az eredeti dokumentum hitelesitésének koriilményeit és az ezzel kapcsolatos egyéb adatokat.

A szolgéltaté elérhetéségei

Csatlakozott szakrendszerek: helpdesk@nisz.hu
Honlap: http://szeusz.gov.hu/avdh
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