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Egyek Nagykozség Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatala

a koziratokrol, a kozlevéltirakrol és a magéanlevéltari anyag vedelmérdl sz616 1995, évi
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torvényben biztositott jogkérdmben eljirva

a Egyek Nagykozség Onkorményzat Polgarmesteri Hivatala egyedi iratkezelési
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A koziratokrdl, a kozlevéltirakrél és a maganlevéltari anyag vedelmérdl sz6l6 1995, évi
LXVI. torvény 35/A. §-a (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az Egyek
Nagykozség Onkormdnyzat Polgirmesteri Hivatala (a tovibbiakban: Hivatal)
iratkezelésének dltaldnos kovetelményeirsl a Egyek Nagykozség Onkorményzata

Jegyzéje a kivetkezéket rendeli el:
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1 Fejezet

Altalianos rendelkezések

Altaldnos rendelkezések

Az 6nkormanyzati hivatal egyedi iratkezelési szabdlyzata (a tovabbiakban: Iratkezelési
Szabdlyzat)

A szabdlyzat hatilya

a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a magdnlevéltari anyag védelmérdl szélo

1995, évi LXVL torvény,
az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgéltatdsok dltalinos szabalyair6l

57016 2015. évi CCXXIL torvény,
a kozfeladatot elldto szervek iratkezelésének altalanos kivetelményeirdl sz616,

tobbszér mddositott 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,
az elektronikus lgyintézés részletszabélyair6l sz616 451/2016. (XIL 19.) Korm.
rendelet,

1/2020. (1. 8) BM rendelet az Gnkorményzati hivatalok egységes irattari
tervének kiaddsérol szolo 78/2012. (XIL 28.) BM rendelet médositisars]

a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel
szemben tamasztott kovetelményekrél sz6lo 3/2018. (1. 21.) BM rendelet

az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari dtvételének eljarasrendjérsl
és miiszaki kavetelményeirdl szol6 34/2016. (IX. 30.) EMMI rendelet,

a Nemzeti Biztonsagi Felligyelet miikbdésének, valamint a mindsitett adat
kezelésének rendjérdl szolo6 90/2010. (111, 26.) Korm. rendelet

amindsitett-adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. torvény

a mindsitett adat elektronikus biztonsdganak, valamint a rejtjeltevékenység
engedélyezésének és hatdsagi feliigyeletének részletes szabalyairdl sz616
161/2010.(V.6.) Korm. rendelet

az elektronikus iigyintézési szolgaltatisok nyijtasira hasznélhato elektronikus
aldfrashoz és bélyegz6hoz kapcsol6dé kovetelményekrdl sz616 137/2016. (V1.
13.) Korm. rendelet

a196/2013. (V1.13.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellité szervek
iratkezelésének dltalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XI11.29.) Korm.
rendelet és a Nemzeti Biztonsagi Felligyelet miikodésének, valamint a
mindsitett adat kezelésének rendjérél szolé 90/2010. (111.26.) Korm. rendelet
modositasarol

a(z) Egyek Nagykozség Onkormanyzata Szervezeti és Mikodési Szabalyzata
rendelkezései figyelembevételével, az illetékes kozlevéltar és az illetékes
kormdnyhivatal vezet6jének egyetértésével késziilt,

1. E szabdlyzat hatdlya kiterjed

az Egyeki Polgarmesteri Hivatalnal keletkezd, oda érkez6, illetve onnan kimend

valamennyi iratra, fiiggetleniil az iratok formatumatél.
az fgyvitel valamennyi résztvevdjére, gy az Onkorményzat vezetdjére,
kozszolgalati  tisztviselGjére,  kozalkalmazottjdra,  munkavallaléjara,

iratkezelGjére.

©




Egyek Nagykozség Onkormanyzat Polgdrmesteri Hivatala - Iratkezelési szabdlyzat g

- E szabalyzat hatarozza meg a Hivatalhoz beérkezd és az ott keletkezett illetve
onnan kimend papir alapi és elektronikus koziratok (a tovdbbiakban: irat)
kezelésének egységes kovetelményeit.

2. Az Iratkezelési Szabdlyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési
rendjére a mindsitett adat védelmérdl szolé 2009, évi CLV, torvényben és a
Nemzeti Biztonsagi Felligyelet miikodésének, valamint a mindsitett adat
kezelésének rendjérél sz6lé 90/2010. (111.26.) Korm. rendeletben foglalt
eltérésekkel kell alkalmazni.

3. E szabdlyzat rendelkezéseit az elektronikus ligyintézés esetén az elektronikus
ligyintézés részletszabalyairdl sz6l6 korményrendeletben foglalt eltérésekkel kell
alkalmazni.
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Ertelmezé rendelkezések

E szabalyzat alkalmazasaban:

; ANYK tirlap benyhjtds tdmogatis szolgdltatds: a szabalyozott elektronikus
tigyintézési szolgdltatasokrol és az dllam dltal kotelezben nyidjtando szolgaltatdsokrél

sz0lo kormanyrendelet szerinti szolgaltatas;

2. atadas: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsigdnak dokumentalt
atruhazasa;

3. dtmeneti irattar: a Hivatal dltal az iktat6helyhez kapcsolédéan kialakitott olyan
irattar, amelyben az irattari anyag meghatdrozott idétartamu atmeneti, selejtezés vagy
kozponti irattarba adas elétti Grzése torténik;

4. biztonsagos kézbesitési szolgiltatds: a szabalyozott elektronikus iigyintézési
szolgaltatasokrél és az dllam altal kotelezben nyujtandd szolgaltatisokrél szélo
kormanyrendelet szerinti szabélyozott biztonségos kézbesitési szolgaltatas;

5. csatolds: iratok, igyiratok atmeneti jellegii 6sszekapcsoldsa:

6. elektronikus archivilas: elektronikus iktatékonyvek és adatilloményaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszi tavi biztonsdgos és olvashatésagit biztositd
megdrzése elektronikus adathordozon;

7. elektronikus érkeztetd nyilvantartis: elektronikus iratkezelés esetén az
iratkezelési szoftver azon szolgdltatasegyiittese, amely az érkeztetési informacick
rogzitését, megorzését és visszakereshetdségét biztositja;

8. elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver
azon szolgaltatés-egyiittese, amely az iktatdsi informdciék rogzitését, végleges
megorzéesét és visszakereshetdségét biztositja;

9. elektronikus irattar: a Hivatal dltal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve az erre
vonatkozo elektronikus dokumentumtarolasi szolgéltatas titjdn térténd biztositast is -
azon resze, vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag
meghatarozott idétartami elektronikus 6rzése térténik:

10. elektronikus tdjékoztatas: a 2011. évi CXIL. térvény az informdcios énrendelkezési
jogrol és az informaciészabadsagrol sz6l6 torvény szerint eldirt elektronikus kézzétételi
kotelezettseg;

11. elektronikus ligyintézés: a 2015. évi CCXXIL torvény az elektronikus tigyintézés és

a bizalmi szolgéltatdsok altalanos szabalyairdl, tovdbba a 451/2016. (XI1.19.) Korm.
rendelet az elektronikus ligyintézés részletszabalyairél szerinti elektronikus ugyintézés;

12. elektronikus ligyintézési feliigyelet: a szabalyozott elektronikus igyintézési
szolgiltatasokrél és az 4llam dltal kételezben nydjtandé szolgaltatasokrél szé6lo
korméanyrendelet szerinti hatésag;

13. elektronikus drlapok: minden olyan elektronikus formaban adatszolgéltatdsra

szolgald felilet, amelynél a megadandd adatok formaja és tartalmi kére el6re rigzitett,
es a kitoltést kovetben a megadott tartalommal elektronikus dokumentum jén létre;
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14. elektronikus visszaigazoldas: olyan - kiadmanynak nem minésiil6 - elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus liton érkezett irat atvételérsl és az érkeztetés
azonositojarol, valamint a kiilon jogszabdlyban meghatarozott egyéb adatokrél is értesiti
annak kildéjét;

15. elbadéi iv: az liggyel, a szignildssal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informacidkat hordozé, az figyirat elvalaszthatatlan részét
képezd, illetve azzal kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

16. expedialas: az irat kézbesitésének elokészitése, ligyintéz6i vagy vezetdi utasitas
alapjan a killdemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozéjanak, fajtajanak, a
kézbesités és kiildés maédjanak és iddpontjanak meghatirozisa, a kiilldemény kiildési
mod szerinti dsszeallitasa;

17. érkeztetés: a beérkezett kildemény érkeztetési azonositéval, valamint beérkezési
datummal torténd ellatasa és nyilvantartdsba vétele;

18. iktatds: az irat iktatészammal torténd nyilvantartasha vétele az irat beérkezésével
vagy az érkeztetéssel egy id6ben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden;

19. iktatészam: olyan egyedi azonosit6, amellyel a Hivatal litja el az iktatandé iratot:

20. iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogaté olyan informatikai
alkalmazas, amely alapfunkciéjit tekintve az e szabélyzatban foglalt iratkezelési
miiveleteket vagy azok egy részének végrehajtdsat timogatja, fuggetleniil attél, hogy
ezek mellett egyéb funkciokat is ellat;

21. iratkdlcsonzés: a papir alapu ligyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa
az dtmeneti vagy a kozponti irattirbol, elektronikus irattir alkalmazisa esetén az
elektronikusan tarolt irathoz térténd hozzaférés biztositasa;

22. irattarba helyezés: az irattari tételszammal elldtott igyirat &tmeneti vagy kozponti
irattarban térténd dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivalisa -,
illetve kezelési joganak dtaddsa az irattarnak az iigyintézés befejezését kovetd idére;

23. irattari tétel: az iratképz6 Hivatal vagy személy ligykorének és szervezetének
megfelelden kialakitott legkisebb - egyéni irattdri 6rzési id6vel rendelkezé - irattiri
egyseg, amelybe tobb egyedi tigy iratai tartozhatnak;

24. irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatirozott, cimmel ellitott

targyli csoportba és iratfajtdiba sorolasat, selejtezhetéség szerinti csoportositdsat
meghatdrozd, az irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfelels azonosité;

25. kezddirat: az ligyben keletkezett elsé irat, az ligy indit6 irata;

26. kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
Ugykezeldnek sz6l6 vezetdi vagy lgyintézoi utasitisok;

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

28. kézbesitési szolgdltatds: a szabélyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol
és az dllam dltal kotelezGen nytjtandé szolgaltatasokrol szolé kormanyrendelet szerinti
kézbesitési szolgiltatds;

29. kozponti irattar: a Hivatal irattdri anyagénak selejtezés vagy levéltarba adas eldtti,

valamint a maradandé értékii nem selejtezhetd és levéltirba nem adott iratok, tovabba a
nem selejtezhetd és levéltirba dtaddsra nem keril iratok drzésére szolgalé irattar,
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ideértve az erre vonatkozo elektronikus dokumentumtaroldsi szolgaltatés (tjan térténd
biztositast is;

30. kiildemény: papir alapi irat vagy tirgy, tovdbba elektronikus irat - kivéve a
reklimanyag, sajtétermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol
burkolatdn, a hozza tartozo listdn vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy tirgyhoz
rendelt felismerhetd médon cimzéssel lattak el;

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

32. kild6: a killdemény tartalmabél, vagy a killdeményhez kapcsolédé azonositd
adatokbdl a kiildemény benyijtéjaként azonosithaté személy vagy szervezet:

33. levéltarba adas: a lejart irattiri Grzési idejl, maradand6 értéki iratok teljes és
lezart évfolyamainak dtaddsa az illetékes kozlevéltarnak:

34. masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els példinnyal azonos
maodon hitelesitettek;

35. masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos és alakh( forméban, utélag késziilt
egyszer( (nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zdradékkal elldtott) irat;

36. megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt
informéacié helyredllitisanak lehetfségét kizdré modon térténé hozzaférhetetlenné
tétele, torlése, amely kivetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato:

37. mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kisérs irattal -
elvalaszthatd;

38. melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely
elvalaszthatatlan attol;

39. naplézds: az iratkezelési szoftverben és az éltala kezelt adatilloményokban
bekovetkezett események meghatdrozott kérének regisztralasa;

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

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

42. savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazé,
papirbol készitett taroldeszkoz;

43. selejtezés: a lejart megbrzési hataridej(i iratok vagy e szabalyzat alapjan selejtezési
eljards ald vonhat6 iratok kiemelése az irattdri anyagbol és megsemmisitésre torténd
elokészitése:

44. szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatis: a kozigazgatasi hat6sdgi
eljaras és szolgaltatas dltalanos szabdlyairél sz616 torvény szerinti szolgaltatas;

45. szerelés: igyiratok végleges jellegli 6sszekapcsoldsa, amelynek kévetkeztében az
osszekapcsolt ligyiratok a tovabbiakban kizardlag egyiitt kezelhetéek:

46. szigndlas: az lgyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintéz6 személy
kijelolése, az elintézési hataridd és a feladat meghatarozasa;
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47. tovabbitds: az iigyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik iigyintézési ponttdl a
masikhoz, amely elektronikusan térolt irat esetén megvalésulhat az irathoz valé
hozzaférés lehetdségének biztositdsaval is;

48. ugyfel ugyintézési rendelkezésének nyilvantartasa: a szabdlyozott elektronikus
ugyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezben nyajtandé szolgaltatasokrol
52016 kormanyrendelet szerinti nyilvintartas;

49. ugyintézési rendelkezés: a kozigazgatasi hat6sagi eljdrds és szolgaltatas altalanos
szabalyairol szolo torvény szerinti {igyintézési rendelkezés:

50. iigyintézé: az ligy intézésére kijelolt személy, az iigy el6adéja, aki az ligyet dontésre
elokésziti;

51. ligyirat: egy lgyben keletkezett valamennyi irat;

52.iigykezel6: iratkezelési feladatokat végzé személy;

53. tugykor: a Hivatal vagy személy feladat- és hatiskérébe tartozéd tgyek
meghatarozott csoportja.”

54. Vegyes ligyirat: papir alapt és elektronikus iratokat egyarant tartalmazé iigyirat.
55. Onkormanyzati ASP rendszer: a Magyarorszig helyi onkorményzatairél szélo
2011. évi CLXXXIX. torvény 114. § (2) bekezdése szerinti, a helyi onkormanyzatok

feladatellitasit  tdmogaté,  szdmitistechnikai  halézaton  keresztil  tavoli
alkalmazasszolgdltatist (Application Service Provider, ASP) nyujté elektronikus

informécios rendszer;

56. Hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrdl e
rendelet szabalyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyez6, joghatas
kivaltasira alkalmas elektronikus eszkéz tjan értelmezhets adategyiittes;

57. Naplozas: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatillomanyokban
bekovetkezett események meghatarozott kérének regisztrilasa;
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Az iratkezelés szervezete

Az iratkezelési feladatok ellatdsa a kovetkez6 szervezeti keretek kozott torténik:

- Aziratkezelési feladatok, tevékenység irdnyit6ja a jegyzd.
- Aziratkezelés felligyeletét szintén a jegyzd latja el.
- Az iratkezelési feladatok kozpontilag keriilnek ellatisra. (Egyek Nagykozség

Onkorményzata 4069 Egyek, Fé u. 3.)

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

- Az iratkezelési feladatok elldtasa elektronikus iratkezeléssel, onkormanyzati ASP-
kézpont iratkezel6 szakrendszere altal torténik (tovabbiakban: iratkezeld

rendszer).

Az iratkezelés szabalyozasa

1.

Az Iratkezelési Szabalyzat a koziratok biztonsigos 6rzésének madijat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba
torténd atadasat szabdlyozza.

Az iratkezelési szabdlyzatban az iratkezelés minden fazisira meg kell hatirozni
azokat az elbirasokat, amelyek biztositjak a papiralapu és az elektronikus tigyiratok
egységének megorzését, kezelhetoségét, hasznalhatésdgat és megakadalyozzak az

illetéktelen hozzaférést

Az iratkezelési szabalyzatot évente felll kell vizsgalni és sziikség esetén médositani
kell. Médositani csak a naptéri év kezdetén lehet a Magyar Nemzeti Levéltar Hajd -
Bihar Megyei Leveéltar és a Hajdd-Bihar Megyei Kormanyhivatal jovahagyaséval.

Az irattari terv az iratkezelési szabdlyzat kotelezé mellékletét képezi, melyet évente
felil kell vizsgalni, és a Hivatal feladat- és hatiskorében bekovetkezett véltozas vagy
az Orzési id6 megvaltozasa esetén maddositani kell.

Az onkorményzati hivatalok egységes irattiri tervének kiadisarol rendelkezd
1/2020. (1. 8.) BM rendelet mellékletében kiadott irattiri terv jelen Szabélyzat
kotelezo mellékletét képezi, (8. szami melléklet)

A gazdalkodas soran keletkezd bizonylatok, a koltségvetési beszamol6, valamint az

azt aldtamaszté dokumentumok, nyilvintartasok tekintetében a szamvitelrsl sz6lé
2000. évi C. torvénynek a szamviteli bizonylatokr6l szolé rendelkezéseit kell

figyelembe venni.

Iratkezelés feliigyelete

L.

Az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat, valamint az ligyrendi szabdlyok, az alkalmazott informatikai eszkézok és
eljarasok, valamint az irattdri tervek és iratkezelési eléirasok folyamatos
bsszhangjaért, az iratok szakszer( és biztonsigos megdrzésére alkalmas irattar
kialakitasaért és miikodtetéséért, tovébba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért, feligyeletéért a Hivatal vezetdje
felelos. A jegyzd feliigyeleti jogkorét tartos tavolléte esetén az 1. mellékletben
meghatarozott személyre ruhazza at.
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A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérsl sz6l6 1995, évi
LXVIL. térvény 35/A. §-a (1) bekezdésében foglalt felhatalmazis alapjin az Egyek
Nagykozség Onkormanyzat Polgérmesteri Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal)
iratkezelésének altalanos kévetelményeir6l a Egyek Nagykézség Onkorményzata
Jegyzbje a kbvetkezdket rendeli el:
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L Fejezet

Altalanos rendelkezések

Altalanos rendelkezések

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

a koziratokroél, a kozlevéltirakrol és a maganlevéltiri anyag védelmérsl szolo
1995. évi LXVL. térvény,

az elektronikus igyintézés és a bizalmi szolgaltatasok 4ltalinos szabalyairl
sz0lo 2015. évi CCXXIL torvény,

a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalinos kovetelményeirdl szol6,
tébbszor modositott 335/2005. (X11. 29.) Korm. rendelet,

az elektronikus tigyintézés részletszabalyairél sz616 451/2016. (XI1. 19.) Korm.
rendelet,

1/2020. (L. 8.) BM rendelet az Onkormanyzati hivatalok egységes irattiri
tervének kiadasarol szolé 78/2012. (X11. 28.) BM rendelet médositasaral

a kozfeladatot ellato szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel
szemben tamasztott kovetelményekrol sz616 3/2018. (11 21.) BM rendelet

az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl
és miiszaki kovetelményeirol sz6l6 34/2016. (IX. 30.) EMMI rendelet,

a Nemzeti Biztonsagi Felugyelet miikodésének, valamint a mindsitett adat
kezelésének rendjérodl sz6lo 90/2010. (111. 26.) Korm. rendelet

a mindsitett adat védelmérdl sz6l6 2009. évi CLV. torvény

a mindsitett adat elektronikus biztonséganak, valamint a rejtjeltevékenység
engedélyezésének és hatdségi felligyeletének részletes szabalyair6l sz616
161/2010.(V.6.) Korm. rendelet

az elektronikus Gigyintézési szolgaltatasok nyljtasara hasznalhatd elektronikus
aldirashoz és bélyegz6hoz kapcsolodo kovetelményekrdl szol6 137/2016. (VL.
13.) Korm. rendelet

a 196/2013. (VI.13.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének dltalinos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (X11.29.) Korm.
rendelet és a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet m(ikddésének, valamint a
mindsitett adat kezelésének rendjérdl sz6l6 90/2010. (111.26.) Korm. rendelet
modositasarol

a(z) Egyek Nagykozség Onkorményzata Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
rendelkezései figyelembevételével, az illetékes kézlevéltir és az illetékes
kormanyhivatal vezetdjének egyetértésével késziilt.

A szabalyzat hatilya

1. E szabalyzat hatélya kiterjed

-

az Egyeki Polgarmesteri Hivatalnal keletkez6, oda érkezd, illetve onnan kimené
valamennyi iratra, figgetleniil az iratok formatumatél.

az ugyvitel valamennyi resztvevdjére, igy az Onkormdanyzat vezetdjére,
kozszolgalati tisztviseldjére, kozalkalmazottjara, munkavillaléjara,

iratkezeldjére.
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2.

A Hivatali iratkezelés szervezésének szempontjai:

- a Hivatalhoz érkezett, ott keletkez6, illetve onnan tovabbitott irat azonosithaté,
fellelési helye, ttja kovethetd, ellenérizhetd és visszakereshetd legyen;

- agzirat tartalma csak az arra jogosult szimdra legyen megismerheté;

- az irat kezeléséért fenndllo személyi feleldsség egyértelmien megillapithato

legyen;

az irat szakszerl kezeléseéhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez

szilkséges személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;

- abeérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;

- a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges
felhalmozddasa megeldzhets, a maradandd értéki iratok megdrzése biztositott
legyen;

- az ugyintézéshez, a dintések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri
miikodéséhez megfelelo tamogatast biztositson.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:
az iratkezelési szabdlyzat elkészitésérdl, végrehajtisinak rendszeres
ellendrzésérdl, évente torténd felilvizsgalatarol, intézkedik a szabalytalansagok
megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabélyzat madositasat;

- az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérol;

- az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, kézbesitékionyv, iratmintdk és
formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozék stb.)
biztositasarol;
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a belsd név- és cimtiraknak
naprakészen tartasarol, az lizemeltetési és adatbiztonsagi kévetelményekrdl, és
azok betartdsarol;

- a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabdlyozott miikodésérdl;

- az elektronikus tton torténd kapcsolattartis esetén annak szervezeten beliili
miikodtetésérdl;

- azegyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

1.

Az iratkezeld szoftverhez valé hozziférési jogosultsigokat névre széloan kell
dokumentalni. A dokumentumok tarolasa és kezelése a rendszergazda feladata.

A jogosultsdgi bedllitast igazolé dokumentumot az iratkezeld szoftver
alkalmazasaval iktatni kell.

Azon természetes személyekrdl, akik részére a Hivatal elektronikus alairast biztosit,
valamint a Hivatal &ltal haszndlt aldirds bélyegzokr6l az illetékes szervezeti
egység/személy nyilvantartast koteles vezetni.,

A hivatalos célra felhasznalhaté -elektronikus aldirasokrol a jegyzé vezet
nyilvantartast.

11




Egyek Nagykozség Onkorméanyzat Polgarmesteri Hivatala - Iratkezelési szabdlyzat M

Az adatok védelmérol

1. A Hivatal vezetbje, illetdleg tevékenységi korében iratkezelési feladatokat ellitd
vezetd, lgyintézo, iktatd koteles gondoskodni az iratkezelési szoftver iltal kezelt
adatok biztonsagardl, s megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket,
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az lizembiztonsdgi, adatvédelmi
szabélyok érvényre juttatidsdhoz sziikségesek.

2. Az iratokat és az adatokat védeni kell kiléndsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés, megsemmisités, valamint
a megsemmisiilés és sériilés ellen.

3. A Hivatal vezetGje koteles az lizemeltetés és az adatbiztonsag olyan szabalyozasara,
amely alapjan a feladatok, hatdskorék pontosan meghatirozisra keriilnek 6s
végrehajthatok.

II. Fejezet

Az irattari terv

1. A jegyzé a Hivatal altal hasznalt irattari tervét a jogszabalyban kiadott irattari
mintaterv figyelembevételével llitja 6ssze.

2. Az irattari mintaterv alapjan késziilt egyedi irattdri tervben nem szabad
megvaltoztatni az egyes irattdri tételek selejtezésére, vagy levéltirba adisira
vonatkozo, az irattari mintatervben megjeldlt hatarid6ket.

Az irattari tételek kialakitisa

1. Az ugyiratokat és a nyilvantartott egyéb iratokat - a Hivatal iigykéreit az azonos
targyt egyedi ligyekig lemenG részletességgel felsorol6 jegyzék segitségével - targyi
alapon kell tételekbe sorolni. Az irattiri tétel egy vagy tobb targykor (iigykor)
irataibol is kialakithato, annak figyelembevételével, hogy:

- egy irattari tételbe csak azonos érték(, levéltiri megdrzést igényls vagy
meghatérozott id6tartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhat6k be;

- az egyes irattari tételek megfelel6 alapul szolgilnak az éves iigyiratforgalmi és
hatosagi statisztikai adatszolgaltatashoz;

- a Hivatal hatékony mikodtetése egy adott funkciét illetden az iigykérok milyen
mélységi attekintését igényli.

2. Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan
- a jogszabdlyban vagy belsd utasitisban el6irt, kiilonboz6 céli és adattartalmd
nyilvantartasokbdl;

- az a) pont szerinti nyilvantartasok alapirataibél, ha azokat kiilén irattari
egységként kell kezelni;

- avalasztott testiiletek, bizottsagok, valamint a Hivatal mikodése szempontjabol
meghatarozé jelentdségl, rendszeresen megtartott értekezletek irataibél
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(ideértve az eldterjesztéseket, a jegyzbkonyveket vagy emlékeztetdket és a
hatarozatokat is), tovdabba a bels6 utasitasokbol.

Az egyes irattari tételekhez kapcsolédéan meg kell hatdrozni, hogy melyek azok az
irattari tételek, amelyek iratai nem selejtezhetok, és melyek azok, amelyek iratait
meghatdrozott ido eltelte utan ki lehet selejtezni. A nem selejtezhetd irattari tételek
esetében meg kell jelolni azt is, hogy melyek azok, amelyek iratait meghatarozott idé
eltelte utan leveltarba kell adni, és melyek azok, amelyek megérzésérél az iratképzé -
hataridé megjelolése nélkil - helyben koteles gondoskodni. A nem selejtezhetd és
levéltarba adandé irattari tételek, tovabba a selejtezheté irattari tételek esetében meg
kell jel6lni az irattari drzés idotartamdt. A személyes adatot tartalmaz6 iratok érzési és
selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés kovetelményére tekintettel kell
meghatdrozni. A nem selejtezhetd iratok levéltirba adasanak hatiridejét az 1995. évi
LXVI. torvény 12, §-aban foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.

Az irattari terv szerkezete és rendszere

1. Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellitott irattari tételek
csoportositasaval, tovabbd a Hivatal (igykérei kozott meglévs tartalmi
osszefliggések alapjan elvégzett rendszerezéssel kell kialakitani.

2. Az irattdri tervet altaldnos és kilonos részre kell osztani, és az irattiri tételeket
ennek megfelelben kell csoportositani. Az dltalinos részbe a Hivatal
miikodtetésével kapcsolatos, tobb szervezeti egységet is érintd irattiri tételek, a
kiilonos reészbe pedig a Hivatal alapfeladataihoz kapcsol6dé irattari tételek
tartoznak.

3. A Hivatal igykorei kézott meglévd tartalmi oOsszefiiggések alapjan elvégzett
rendszerezés eredményeként az irattdri tételeket kilénbdzé fécsoportokba, azon
beliil pedig csoportokba és alcsoportokba kell besorolni. Az irattari terv kiilonos
részén belill a fécsoportok szervezeti egységenként is kialakithatok.

4. A (2) és a (3) bekezdésben foglaltak szerint csoportositott, cimmel ellitott és
rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfelels
azonositoval (irattari tételszammal) kell ellatni.

I11. Fejezet
Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

Az iratok rendszerezése

1. A Hivatal feladat- és hataskorébe tartozd iligyek intézésének attekinthetdsége
érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozd iratokat egy
irategységként, tgyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes
fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton belili irategységnek, iligyiratdarabnak
mindsiilnek.

2. Az lgyiratokat, és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint

az Hivatal irattari anyagdba tartozé egyéb iratokat - még irattirba helyezésiik eldtt
- az irattari terv alapjan kell az irattdri tételekbe sorolni, és irattdri tételszammal

ellatni.
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3.

4,

A papiralapu tgyirat fizikai egyiittkezelése az eléadé6i fvben torténik. Az elSadoi
fvben a kezd6irat a legalso, a legnagyobb alszami irat a legfelsd.

Az elektronikus fgyirathoz tartozé lgyiratdarabok nyilvantartasat tigyirattérkép
segitségével az elektronikus rendszer biztositja.

Az lgyvitelhez mar nem sziikséges, irattdrozisi utasitdssal ellitott iigyiratokat az
irattarban, az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartisa és az iratforgalom dokumentilasa

1.

A Hivatalhoz érkezs, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az
azonositashoz sziikséges, és az ligy intézésére vonatkozo legfontosabb adatok
rogzitésével, az e célra rendszeresitett iratkezel6 szoftverrel vezérelt adatbazisban

kell nyilvantartani.

Az iratkezelési szabdlyzatban meghatdrozottak kivételével az iratokat iktatassal kell
nyilvantartisba venni. Az iktatist olyan médon kell végezni, hogy mind az
elektronikus iktato adatbazist, mind az abbél kinyerheté papiralapi iktatékonyvet az
ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az iratok atadisat-atvételét minden esetben lgy kell
végezni, hogy egyértelm{ien bizonyithat6 legyen az atadé, 4tvevd személye, az atadas
idépontja és modja.

Az iratok iktatdsaval és az iratforgalom dokumentaldséval biztositani kell, hogy az
ugyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Gtja pontosan kovethetd és
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.

Az iratkezelési folyamat szerepl6it (iktaté, szigndlé, kiadmanyozo, iigyintézs, ligykezeld)
megsziinés, atszervezés és személyi véltozds esetén a kezelésiikben 1évé iratokkal a
nyilvantartasok alapjin tételesen el kell szdmoltatni, arrél atadis-atvételi jegyzikonyvet
kell felvenni és gondoskodni kell az iratok tovabbi kezelésérél,

Az iratkezelés megszervezése

1.

o

A Hivatalban a jegyz6 az iktatdst kézpontilag szervezi meg. Az elintézett tgyek
iratait irattarban kell elhelyezni.

A Hivatal elektronikus és papir alapti iratokat kezel, és ASP iratkezelési szoftvert
hasznal. Az iratkezelési szoftverben tarolt valamennyi informéci6, elektronikus
dokumentumformatumban automatikusan eléallithaté.

Az iktatott elektronikus iratnak az irat megnyitdsa nélkiil is azonosithaténak kell
lennie,

IV. Fejezet

Az iratkezelés folyamata

Az iratkezelés folyamatanak fobb tevékenységei:

- kiildemények atvétele,
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- kiildemények felbontdsa és érkeztetése,
- iktatas,

- szignalas,

- kiadmanyozas,

- expedidlds,

- irattarozas,

- selejtezés,

- levéltarba adas

A killdemények atvétele

A Hivatalhoz érkezett kiildemények f6bb fajtai:

- levél, postai csomag, csomagkuld6 szolgdlattol érkezd csomag;
- fax, e-mail.

A kiildemény érkezésének maédja lehet:

-  postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgalat,

- informatikai-telekommunikicios eszkoz,

- maganfel személyes benyijtasa sth,

A killdemény atvételére jogosult:

1.

2.
S

4,

a cimzett vagy az altala megbizott személy - valamennyi kildemény
vonatkozasaban;
a jegyz0 vagy az altala megbizott személy - valamennyi killdemény vonatkozasaban;
a postai meghatalmazassal rendelkezd személy - a postai kildemények
vonatkozasdban;

az ligyintéz0, ligykezeld - ha az iratot kozvetleniil neki adjak at, vagy juttatjak el.

A kiildemenyt atvevé feladatai

r

A kiildeményt atvevd személy koteles ellenérizni:

- acimzés alapjan a kiildemény dtvételére val6 jogosultsagat;

- akeézbesité okmanyon és a killdeményen lévé azonositasi jel megegyez6ségét;
- aziratot tartalmazd zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabdlyban vagy a Hivatal belsé
szabdlyzataban el6irt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérél.

Az atvevinek a kiilldemény dtvételét a kézbesitGokmanyon aldirdsival és az atvétel
datumanak, valamint nevének olvashato feltiintetésével kell elismernie.

Sériilt killdemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapt iratok esetében az
atvételi okmanyon jelolni kell, és a kiildemény tartalmat kilon jegyzékben fel kell
tiintetni. A megallapithatéan hidnyzé iratokrél vagy mellékletekrsl a feladét

értesiteni kell.
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5

A csomagkiildé szolgalattdl érkezett sériilt csomagot, utdnvétes csomagot nem
szabad dtvenni. A sérilten érkezés tényérdl tijékoztatni kell a csomag

megrendelGjét.

A gyors elintézést igénylé (.azonnal”, ,siirgds” jelzésli) kildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illet6leg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be
kell mutatni.

Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges:

papir alapa killdemény esetén vissza kell kiildeni a feladénak,

elektronikus killdemény esetén a Hivatal a feldolgozas elmaraddsanak tenyérdl és
annak okarol értesiti a kiildot.

Ha a feladé nem allapithaté meg, a kiildeményt iktatni, irattirazni és az irattari
tervben meghatdrozott idé utdn selejtezni kell.

A postai killdemények esetében a posta, a csomagkiildé szolgalatok esetében a
szolgaltatok altal keért atvételi igazolason a Hivatal hivatalos bélyegz6jét is

szerepeltetni kell.

10. Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy veszi 4t a kiildeményt, ugy azt

11

kételes haladéktalanul, de legkésibb az érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén az
iktatonak iktatasra atadni.

Elektronikus iratot gépi adathordozdén (pendrive, CD/DVD stb.) atvenni vagy
elkildeni csak papiralapi kisérélappal lehet. A kisérdlevelet és az iratot
(adathordozét) egytitt kell kezelni (irat és melléklete), A kisérd levélen a cimzés
adatai mellett fel kell tintetni a szimitégépes adathordozén 1évé irat(ok) targyit, a
fajinevét, fajltipusdt, rendelkezik-e elektronikus aldfrdssal, ha igen, milyen
elektronikus alairassal rendelkezik, tovébbd az adathordozé paramétereit. Egy
szamitogépes adathordozon csak azonos ligyhoz tartozé irat(ok) adhaté(k) at.
Amennyiben ez nem teljesll, a kildemény atvételét vissza kell utasitani. Meg kell
tagadni az atvételt abban az esetben is, ha az biztonsigi kockéizatot jelent az
Onkormdanyzat vagy a Hivatal szamitistechnikai rendszerére.

12. Kozponti e-mail cimre érkezett kiildemény esetében a feladénak- amennyiben azt

keri es elektronikus vélaszcimét megadja- az atvevd érkeztetés utan elkildi a
kildemény atvételét igazolo és az érkeztetés soran kapott egyedi azonositéjat is
tartalmazo elektronikus visszaigazolast (dtvételi nyugtat). A kozponti rendszeren
érkezett kiildemények estében az atvétel visszaigazolasa az elektronikus
kozszolgaltatasr6l és annak igénybevételérdl sz6lé  kormanyrendeletben

meghatarozottak szerint torténik.

13. Az elektronikus dton (e-mailen, hivatali kapun) érkezett kiildemény 4tvételét meg

kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a fogadé szdmitastechnikai
rendszerére.

14. Elektronikus dokumentum &tvétele sordn, a Hivatalnak vizsgalnia kell az aldbbiakat:

- a Rendelkezési Nyilvantartds alapjan az igyfél ligyintézési rendelkezéseinek

egyezoségeét,
- adokumentum megnyithatésdgat és olvashatosagat,
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- tovabba azt, hogy a dokumentum az elektronikus tajékoztatisra vonatkozé
szabalyok alapjan kézzétett cimre és formatumban érkezett-e,
15.Ha az elektronikus irat benyijtisa az elektronikus tijékoztatisra vonatkozé
szabalyok alapjén kozzétett formdtumban lehetséges, és a benyijtott elektronikus
irat:

- nem a kozzétett formatumban van, vagy
- a Hivatal altal az elektronikus tdjékoztatdsra vonatkozé szabalyok alapjin

kozzétett elérhetdségi cimre és nem biztonsdgos elektronikus kézbesitési
szolgaltatason keresztil tortént,

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

16. Az atvett, de az atvételt kovetd ellendrzés alapjan biztonsagi kockazatot jelents
elektronikus killdemények esetében a fogadé szerv a tovabbi feldolgozast
megszakitja, és a kildét a biztonsagi kockazat miatti feldolgozas elutasitasrol az
alabbiak szerint értesiti:

- ha a kildd az azonositisihoz sziikséges adatait megadta, az igyintézési
rendelkezésében megadott elektronikus elérhetéségén, az ott eldirt madon,

- ennek hidnyaban, ha a kiild6 kozélte a vélaszadasi elektronikus postafiék cimét,
ugy elektronikus levélben,

- egyéb esetben papir alapon,

17. Nem koteles a Hivatal értesiteni a feladét, ha kordbban mdr érkezett azonos jellegii
biztonsagi kockazatot tartalmazoé beadvany vagy ismétlodés az adott kildétél.

18. Nem koteles a fogadé szerv értesiteni a felad6t, ha korabban mar érkezett azonos
jellegli biztonsdgi kockdzatot tartalmazé beadvany vagy ismétlodés az adott
kildotol.

19. Az elektronikus tijékoztatisra vonatkozé szabélyok értelmezésekor az elektronikus
ligyintézés és a bizalmi szolgdltatdsok dltaldnos szabdalyairél sz6lé 2015. évi CCXXII.
tv, illetve az elektronikus ligyintézési szolgaltatasok nyujtasara felhasznilhato
elektronikus aldfrashoz és bélyegz6hoz kapcsolddé kévetelményekrdl rendelkezd
137/2016. (VI.13.) Korm. r. értelmezései az iranyaddak.

A kiildemény felbontasa és érkeztetése
1. A Hivatalhoz érkezett kiildeményt
a) acimzett, vagy

b} ajegyz6 dltal irdsban felhatalmazott személy bonthatja fel.

2. Felbontés nélkiil dokumentiltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat:
a) az,s. k." felbontasra szolo killdeményeket;

b) anévre sz6l6, megallapithatéan maganjelleg(i iratokat;
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c) a ,kizarélag jegyz6 jelenlétében bonthaté fel” jelzéssel érkezd,
kozbeszerzési eljardsok palyazati dokumentacioi;

d) ha a boriték cimzéséb6l megallapithaté, hogy a killdemény nem a Hivatalt
illeti, azt felbontatlanul a cimzetthez kell tovabbitani.

3. Akiildemények cimzettje koteles gondoskodni az 4ltala atvett hivatalos kiilldeményt
iktatds céljabol soron kiviil visszajuttatni az iktatéhéz.

4. A kiilldemények téves felbontdsakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a
datum megjelolésével, dokumentaltan kételes régziteni, majd gondoskodnia kell a
kiildemény cimzetthez valé eljuttatisarol.

5. A kiilldemény felbontdsakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatdsagat. Az esetlegesen felmeriils problémak tényét rogziteni kell, és errdl
tdjékoztatni kell a kiildét is.

6. Az elektronikusan (e-mailben, hivatali kapun) keresztiil érkezett kiilldeményt
megnyithatosag (olvashatésdg) szempontjdb6l ellenérizni kell. Amennyiben a
kiildemény az egységes kozigazgatasi informatikai kévetelmény- és tudastarban
kozzétett formatumokat kezeld programokkal nem nyithaté meg, tgy a kildét -
amennyiben elektronikus vélaszcimét megadta - az érkezéstél szamitott legkésébb
hiarom munkanapon belil elektronikus ton értesiteni kell a kiilldemény
értelmezhetetlenségérél és a kozfeladatot ellato szerv dltal hasznalt formatumokrél.
Az ilyen kiildeményeket nem kell iktatni.

7. Amennyiben a kildeménynek csak egyes elemei nem nyithatok meg az adott kezels
programokkal, gy a kildét értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekrdl és a
hianypotlas sziikségességérol, lehetdségéral.

8. A hivatali kapun érkezd, az ASP-kézpont nyomtatvanykitoltd keretprogram
segitségével beadott {irlapok az ASP-kdzpont cimére érkeznek. Az ASP kozpont
végzi az atvétellel kapcsolatos vizsgilatokat és tovabbitia érkeztetés céljabol az
iratkezelési szoftvernek az alabbi adatokat:

a) érkeztetési xml-érkeztetési adatok az iratkezel rendszer szamdra,
b) e-lirlap xml-a nyomtatvanykitslté keretprogrammal kitéltott urlapadatok.

9. Hivatali kapun érkezd, az ASP-kozpont nyomtatvanykitélts keretprogramja
segitségével beadott {irlapok érkeztetési folyamata soran:

a) aziratkezelési szoftver dtveszi az érkeztetési metaadatokat,

b) megtérténik a bekildd és tugyfelek megfeleltetése a partnertirban
lévéknek,

c) aze-{irlap xml és csatolminyok bekeriilnek a dokumentarba.

10. Az ASP-kozpont e-lgyfélszolgilati rendszerébdl elektronikusan beérkezé
beadvanyok esetében az érkeztetés automatikus. Ha az (irlaptipusra az iratkezel®
rendszerben engedélyezett az automatikus iktatis és az iktatishoz minden adat
rendelkezésre dll, akkor az iktatds is automatikus. Ellenkez6 esetben egyedi - kézi -
iktatast kell alkalmazni és az iratot a papir alapt iratokra vonatkozé eljaras szerint

kell érkeztetni, illetve szignalni.
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Pénz, illetékbélyeg és egyéb érték kezelése

1. Ha a felbontds alkalmaval kideriil, hogy a killdemény pénzt, illetékbélyeget vagy
egyéb értéket tartalmaz, a felbont6 az Gsszeget, az illetékbélyeg értékét, illetéleg a
kildemény egyéb értékét koteles a killdeményen vagy feljegyzés formajaban a
killdeményhez csatoltan feltiintetni.

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

a) ha a beadvany illetékkoteles - a b) pontban foglaltak el6zetes figyelembe vételével
- az ugyintézd a beadvanyra felragasztja és az illetékjogszabédlyban megfelelden
értékteleniti,

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

c) ha a kert okirat kiaddsat a Hivatal megtagadja, vagy kiadja ugyan, de az nem
illetékkoteles - mellékletként feltiintetve - ajanlott killdeményként vissza kell
kiildeni az tGgyfélnek,

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

Egyéb rendelkezések

1. Amennyiben a kiildemény benyijtdsdnak id6pontjahoz jogkévetkezmény fiizodik
vagy fiz6dhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja megallapithaté legyen.

2. Papir alapi kildemény esetében, amennyiben csak a boritékrol allapithaté meg az
ligy szempontjabol valamely fontos adat vagy tény, amely jogkdvetkezménnyel
birhat, a boritékot a kiildeményhez kell csatolni.

3. Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét a killdeménybél nem lehet
megallapitani, a hidnyos adatmegadasra vonatkoz6 bizonyitékokat a killdeményhez

kell csatolni.

Erkeztetés

1. Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés idGpontjaban érkeztetni kell.
2. Az elektronikus tton érkezé kiildeményeket az iktaté érkezteti.

3. Azugyfel altal személyesen hozott kiildemények esetén az ligyintézé is jogosult azok
atvételére.

4. Aszoban el6terjesztett beadvanyok esetén a beadvany atveviije a
jegyzdkonyvvezetd ligyintézd, aki a jegyzdkényvet érkeztetés utin soron kiviil a
szignalohoz tovabbitja.
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Erkezési nyilvintartas

1. Az érkeztetés nyilvantartdsa - fiiggetleniil az irat adathordozéjatél - kozponti
adatbazisban torténik. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezdbdéen

folyamatosan emelkedd zart szamsor.
2. Az érkeztetési nyilvantartas tartalmazza minimélisan az alabbi adatokat:

- a kiildd neve,

- a beérkezés idGpontja,
- konyvelt postai kiildeménynél a killdemény postai azonositéja (kéd, ragszam),
- a Hivatal altal képzett, folyamatos sorszam és az érkeztetési azonosité.

3. Papir alapu vagy elektronikus adathordozon érkezé killdemény esetén az érkeztetés
datumat és az érkeztetési azonositét a kiildeményen vagy az elektronikus
adathordozd kisérd lapjan, annak elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni. Az
érkeztetési azonosité kildeményen val6 feltiintetése mellézhetd, ha az iktatis az

érkeztetéssel egyidejlileg megtorténik.

4. Az elektronikus dton (hivatali kapun, iratkezelé rendszeren) érkezett iraton
szereplé elektronikus aldiras érvényességét hivatalos megkeresés esetén ellenérizni
kell. Amennyiben az elektronikus alairas nem érvényes, az aldirdast nem lehet az
aldiroként megnevezett személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatist modositani

kell.

5. Az elektronikus iratot elektronikus adathordozén atvenni vagy elkiildeni csak
papiralapt kisérblappal lehet. Az adathordozot és a kisérdlapot mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a

szamitogépes adathordozon lévd irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat,
rendelkezik-e elektronikus alairdssal és az adathordozé paramétereit, Atvételkor
ellenérizni kell a kisérdlapon feltiintetett azonositik valésigtartalmat.

6. A kildemény munkahelyr6l térténé kivitelére, munkahelyen kiviili
tanulmanyozasara, feldolgozasdra, taroldsira csak a jegyz adhat engedélyt.

Az altalanos kozigazgatasi rendtartisrol sz6l6 2016. évi CL térvény (a
tovabbiakban: Akr.) hatdlya ala tartozo elektronikus irat kezelésének rendje

1. Azokat az iratokat kell -elektronikusan kezelni és tarolni, amelyek
ugyfélkapun/hivatali kapun keresztil vagy legaldbb fokozott biztonsagi
elektronikus alairassal ellatva érkeztek, valamint amelyek a hivatali kapun keresztiil

keriltek tovabbitisra.

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

3. A hivatali kapuval kapcsolatos eléz6 pontban meghatirozott feladatok ellitisa a
Hivatal kijelolt dolgoz6janak a feladata, akinek helyettesitését a jegyzé altal kijelolt
dolgozo latja el. A kijelolt felel6sok egyiittes tavolléte esetén a jegyzé gondoskodik a
feladat ellatasat végzo ideiglenes helyettes kijelolésérdl.
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4. A hivatali kapuhoz vald hozzaférés érdekében a kijeldlt hivatali kapu felelés
személyeknek rendelkeznie kell lgyfélkapuval, amelyhez tartozé e-mail cimet a
hivatal részére megismerhetové kell tennie. E kotelezettségiiket a munkakéri

leirasukban szerepeltetni kell.

5. A beérkezett és az e-tarhelyen elhelyezett levelek azonositdsa a Hivatali kapu altal
adott azonositéval (file_néven) torténik. Ennek megvaltoztatidsa tilos. Az
elektronikus vilaszlevelek azonositéval (file_névvel) torténd ellatisa a beadviny
azonositojanak felhasznalasaval torténik.

6. Az e-tarhelyen kell elhelyezni az iggyel kapcsolatosan érkezett, keletkezett minden
egyeb, az uggyel kapcsolatos elektronikus dokumentumot.

7. Az e-tarhely az elektronikus iratok ideiglenes és biztonsagi taroliséra szolgal. Az irat
iktatdsat kovetden az iratot at kell helyezni az iktaté rendszer elektronikus
irattaraba, amely az iratot iktaté feladata. Az &thelyezés minden az iggyel
kapcsolatos e_iratra vonatkozik. Az e_tirhelyen ezt kévetSen az irat biztonsagi

masolata marad.

8. A hivatali kapu felelés az elektronikus iratok letoltését kivetSen elvégzi az irat
titkositasdnak felolddsat, majd - irat érkezésrél - kozvetleniil értesiti a szignalassal
megbizott vezetdt..

9. Az elektronikus levelek szigndlisa a jegyzd feladata. Tavollétében e
tevékenységében az aljegyzd, egyiittes tavollétik esetén, a kozgazdasagi irodavezets
helyettesiti.

10. Az elektronikus iratot az iktaté veszi nyilvantartasba (iktatja).

11. Az iktatas soran - a sziikséges feladatok felvitele mellett - az iktaté feladata az
elektronikus ~ beadvanynak és egyéb hozzd kapcsolodé  elektronikus
dokumentumnak az iktaté rendszer elektronikus irattariban térténd elhelyezése.

12.Az e-tirhelyen 1évé elektronikus iratok ezt kévetden biztonsigi misolatként
kezelenddk mindaddig, amig az ligy elintézésre nem keriil és elvégzik azok irattirba
helyezését. Az ligy elintézését és irattarban térténd elhelyezését kivetden keriilhet
sor az e-tarhelyen lévé ligyhoz tartozo iratok torlésére, A torlés az iktaté feladata és
a targyévet kovetben janudr honapban kell elvégezni.

13. Az iktatést kovetGen az iktat6 kozli a kijelolt iigyintézdvel a torlés tényét

14. Az lgyinteézéshez sziikséges informaciok konnyebb kezelése érdekében lehetéség
van az elektronikus irat, vagy annak egy részének munkapéldanyként torténé
kinyomtataséra. A kinyomtatott irat nem hiteles, ezért annak mds céli felhasznélasa

vagy irattarba helyezése tilos.

15. A Hivatal altal készitett elektronikus irat hivatali kapun keresztill torténé kildése
soran az irat el6készitése megegyezik papir alapi killdemények elGkészitésének
eljarasaval az alabbi eltérésekkel:

- papir alapon kiadmdnyozott dokumentumot PDF-es formadtumba kell
atalakitani, majd hitelesiteni kell
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- elektronikus aldiras esetén az dokumentumot PDF-es formatumba kell
alakitani, majd elektronikusan kell kiadméanyozni

- PDF-es formatumi dokumentumot az iktaté elhelyezi az elektronikus
irattarban és az e-tarhelyen,

- ezzel egy idOben kozvetlenil tdjékoztatia az Ulgyintézét a kiilldemény
tovabbitasaral,

- a hivatali kapu felelés a kimendé dokumentumot a hivatali kapun keresztiil
haladéktalanul tovabbitja a cimzett felé,

- a hivatali kapu felelés az elkildés és az 4tvétel elektronikus dokumentumait
eljuttatja az iktatonek, aki gondoskodik azok irathoz térténé csatolasarél és az
elektronikus irattarban térténd elhelyezéséral.

Az Akr. hatilya ald nem tartozé elektronikus iratok kezelésének rendje

: 1

A hivatal hivatalos e-mail cimére érkezett elektronikus kiildeményeket a kijelslt
iktatd érkezteti, kinyomtatja és hitelesitési zdradékolds utdn juttatja el az irat jellege

alapjan szignalasra.

A hivatal hivatalos e-mail cime: egyek.polghiv@bicomix.hu

A hivatal nem hivatalos e-mail cimére (lUgyintéz6i e-mailek) érkezett hivatalos
tartalmi kiildeményeket a cimzett Ggyintézd az atvételt kovetden koteles az

iktatonak tovabbitani.

Az elektronikus irat ezt kivetSen a papir alapt iratra vonatkozd szabalyok és
eljarasi rend szerint keril kezelésre,

A hivatal altal készitett elektronikus irat tovabbirdsra torténd elSkészitése
megegyezik a papir alapi irat el6készitése szabalyaival.

Minden az Akr. hatdlya ald nem tartozé elektronikus tton tovabbitott iratnak kell
lennie, a kiadmanyozasi szabalyok szerinti, papir alapon kiadmanyozott, hitelesitési
zaradékkal ellatott irattari példanydnak, melynek el6készitése az iigyintézs feladata.

Szignélas

1.

2.

A jegyz6 minden munkanap 11 6réig elvégzi a killdemények szignalasat. A jegyzé
akadalyoztatdsa esetén az aljegyz0 az ligyintézdre szigndlja az iratot.

A jegyz0 a szignalas soran kijeloli az tigy tigyintézojét (ha az iratnak van elézménye,
akkor az el6zményre felhivja a figyelmet), meghatdrozza az Gigyintézési hataridét (az
eljarasi jogszabalyok figyelembevételével), egyéb vezetdi utasitast ad, segitséget
adhat az ligy tdrgyanak meghatarozisihoz.

A kiszignalt iratokat iktatdsra 12 6rdig kell az iktatéhoz eljuttatni. Az irat
szignalasara jogosult meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon
utasitdsait (feladatok, hatérids, siirgbsségi fok stb.). Ezeket a szignélas idejének
megjeldlésével irdsban teszi meg.

4. Aziratot szigndlds nélkiil is lehet iktatni a kovetkezs esetekben:
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5.

Az iratot -az automatikus szigndlasi jegyzékben meghatdrozott tgykérokben -
szignalas nélkil ahhoz az ligyintézéhoz kell tovabbitani, aki illetékes az iligyben
eljarni, az iratkezelési feljegyzést megtenni. Az lgyintézék nevét szintén az 5.
melléklet tartalmazza.

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

Iktatis

Az iktatas a Hivatal Székhelyén 4069 Egyek Fé utca 3. sz. alatt térténik.

Iktatas céljdra az onkormanyzati ASP rendszer szolgiltatisainak iizemeltetési és
rendszertimogatdsi feladatainak ellitisa céljara rendszeresitett iratkezeld
rendszert kell hasznalni. Az iktatds az e célra rendszeresitett, évente megnyitott,
tanusitott az DMSONE Zrt. dltal kifejlesztett ASP Iratkezeld nevil iratkezelé rendszer
altal vezérelt iktatokonyvben torténik. Amennyiben j iktaté szoftver keriil
bevezetésre, az iktatds folytonossagarol, és a kordbbi programban tarolt adatok
teljes kort migraciéjarol gondoskodni kell.

Az iktatonak az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon
be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, elsébbségi
kildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,siirgds” jelzési iratokat.

Téves iktatds a viltozdsokat (mddositds, az adatok fizikai torlése nélkiili térlésre
jelolése), tartalmuk megérzésével, naplézassal dokumentalni kell.

A Hivatalhoz érkezd, illetve ott keletkezd iratokat - az Iratkezelési Szabalyzatban
felsoroltak kivételével - ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatdssal kell
nyilvantartani. A nyilvantarté rendszer biztositja, hogy abbél folyamatosan

megallapithaté legyen:

- azirat beérkezésének pontos ideje,

- azintézkedésre jogosult ligyintézd neve,
- azirattargya,

- azelintézés maodja,

- akezelési feljegyzések,

- azirat holléte.

Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatarozott médon kell nyilvantartani
és kezelni:

- anyugtakat, pénziigyi kimutatisokat, fizetési szimla kivonatokat, szamlakat,
- a munkaiigyi nyilvantartasokat,

- a bérszamfejtési iratokat,

- bemutatdsra vagy jovahagyas céljabél visszavardlag érkezett iratokat,
- kényveket, tananyagokat;

- reklamanyagokat, tajékoztatkat;

- udvozld lapokat;
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- nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartisokat:

- kozlonyoket, sajtotermékeket;

- visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

- iratkezelési szabdlyzatban meghatirozott elektronikus killdeményeket.

7. Nem kell iktatni és mas modon sem kell nyilvantartisba venni:

- atananyagokat, tajékoztatdkat,

- az ldvdzld lapokat,

- az elGfizetési felhivasokat, reklam anyagokat, arjegyzéket, a visszaérkezett
tértivevényeket,

- sajtotermékeket.

8. A kilon ugyviteli szoftverben nyilvantartott valtozé tartalmi adatbazisokbél (pld.
tulajdoni lapok, népesség adatok, adé nyilvantartasok, stb.) kinyert adatokat csak
abban az esetben kell iktatassal nyilvantartasba venni, amennyiben az iggyel
kapcsolatosan bejovo/kimend irat keletkezik, illetve az ligy szempontjabél lényeges
véltozas jelentkezik. A véltozdsnak minden esetben egyértelmiien ki kell deriilnie az

iratrol.

9. Az iktatonak az iratokat a beérkezés napjin, de legkésébb az azt kévetd

munkanapon be kell iktatni.
Soron kivil kell iktatni és tovabbitani a rovid hatiridés iratokat, taviratokat,

elsébbségi kildeményeket, a hivatalbél tett intézkedéseket tartalmazé ,sirgés”
jelzésii iratokat.

Ha flgyintéz6 kér siirgbs iktatdst, gy a sirgdsség tényét a Jegyzd/Aljegyzb
aldirdsaval kell igazolnia.

10. Téves iktatds esetén az iktatd a téves iktatoszamot tartalmazé iktatébélyegzit
athuzza szignalja és datummal ellatja, majd az elektronikus iktatékonyvben is jelzi a
téves iktatas tényét, és fénymasolatban az tgyiratban hagyja, majd az eredeti iraton

elvégzi a helyes iktatast.

Az ligyirat tirgya

1. Az igyirat targyat- minél tobb adatot rogzitve a konnyebb fellelhetéség érdekében-
az iktatokonyv ,targy” rovatdba be kell irni. A targyat csak egyszer, az iigyirathoz
tartozé elsd irat nyilvantartdsba vétele alkalméaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat
tartalmat nem érintden - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az (j targyat
tugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.

2. Aziigyirat targya, illetSleg az iigyfél neve és azonosito adatai alapjan az elektronikus
iktatokonyvben biztositani kell az e szempontok szerinti visszakeresés lehetéségét
(név- és targymutat6zas). A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a tirgy
jellemz6i alapjan targyszavakat kell rendelni, és biztositani kell a targyszavak és
azok kombinacidja szerinti keresés, valamint a taldlatok sz(ikitésének lehetGségét.
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3

4.

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatisa utdn le kell zarni.

Az elektronikus iktatékonyv zardsanak részeként el kell késziteni az elektronikus
érkezteté  nyilvantartasnak, az  elektronikus  iktatokonyvnek,  azok
adatallomanyainak (cimlista, tételszam, megdrzés, iratforgalom dokumentaldsinak
informacioi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatasi
dllapotat tikrozd, az elektronikus igyintézés részletes szabdlyairdl szolo
jogszabdlyban meghatarozottak szerint archivalt valtozatat,

Az iktat6bélyegzé

1. A beérkezé iratok iktatdsakor az iktatébélyegzé lenyomatit az iraton el kell

helyezni és a lenyomat rovatait ki kell tolteni. Az iktatobélyegzé lenyomatat
lehetdleg az irat jobb felsé részén ugy kell elhelyezni, hogy az irat szovege
olvashaté maradjon.

2. Aziktatobélyegzd lenyomata a kovetkez6 adatokat tartalmazza:

- aszerv nevét, székhelyét,

- az érkezés évét, honapjat, napjat,

- aziktatas sorszamat,

- az ugyintézo nevének feltiintetésére szolgald rovatot,

Az iktatoszam

1,

Az iktatasra kijelolt iratokat, az tgyiratra, az ligyirathoz tartozo iratokra, illetve az
ligy intézésére vonatkozo legfontosabb adatok régzitésével, egyedi azonositd
szamon, iktatészamon kell nyilvantartani és kezelni.

A fészam évente 1-gyel kezdédd folyamatos sorszdm, amelyet a szoftverben
bedllitott szamlilé automatikusan képez.

A sorszamok felhasznaldsa folyamatos, egy iktatészdmra csak egy irat iktathaté.
Téves iktatas esetén az iktatdszam nem haszndlhato fel Gjra.

Az iktatds soran kotelezd a sorszdmos és alszdmos iktatds alkalmazisa. Az
alszdmokra tagolodé sorszamos iktatiasndl az egyedi iigyben keletkezett elsd irat
onallé sorszamot, azaz fészamot kap. Az ligyben érkez6, keletkezd tovabbi iratok a
foszam alszdmain keriilnek nyilvantartidsba. Egy fészamhoz korlatlan szamu alszam
tartozhat. A beérkezd iratra adott vélasz a beérkezd irat érkezésekor kapott fészam

alszaman keril kikildésre.

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

Az iktatoszam felépitése:

iktatohely vagy iktatékényv azonositoja, perjel, f6szdm, kotdjel, alszam, per-jel,
negyjegyi évszam, ( pl: .../324-17/2018.)

Az iktatdszamot az iraton fel kell tintetni!
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8.

Az iktatohely azonositkat az iratkezelési feladatok kézvetlen feliigyeletét elldtd
jegyz6 adja ki és tartja nyilvéan.

Az ugyanazon Ggyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészdmon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvén belil a fészdmokat folyamatos sorszdmos
rendszerben kell kiadni. Az ligyirathoz tartozé iratokat az iktatdsi fészdm alatt
folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvintartani.

Az iktatds modja

1.

Az iktatds  iktatd program alkalmazdsaval torténik, ahol az iktatokényvbe
elektronikus Gton keriilnek rogzitésre az adatok.

Irat eléozmények

1.
.3

Az irat iktatdsa el6tt meg kell dllapitani, hogy van-e elézménye.

Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van el6zménye, akkor azt az elzmény
kovetkezo alszdmadra kell iktatni.

Amennyiben a kildeménynek a kordbbi évben (években) van el6zménye, akkor az
elbzményt a targyévi ligyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokonyvben az
elbirat iktatoszamat, az elézménynél pedig az utdirat iktatGszamat. A szerelést papir
alapii irat esetében az iraton is jelolni kell.

A killonbozd években, de ugyanazon {igyben keletkezett, egy fdszamon
nyilvantarthato ugyek esetében a kiildeményt az elézmény kovetkezd alszamara kell
iktatni.

Ha az ligy lezdrdsa utan az Osszetartozé iratok véglegesen egyiitt maradnak
(szerelés), ezt is jelolni kell az iktatokdnyvben. A jel6lés az irattirba vagy hataridébe
helyezés tényének athlzasaval és a "kezelési feljegyzések" rovatban az irat Gj
helyének megjeldlésével torténik.

Az iktatott, iktatobélyegzével ellitott iratokat elfadéivben kell elhelyezni. Az
el6adbivet az iratokkal egyltt kell kezelni. Az eléadéi iv tartalmazza az iigy
intézésével kapcsolatos tartalmi és formai informacidkat.

A Hivatal szimitégépes nyilvantartisa egyben targymutato is, ezért az iktatis sorin
kiillon mutat6zas nem torténik.

A nyilvantartasba vétel utan az ligyiratot az tigyintéz6hoz kell tovabbitani. Az iratok
ataddsa - atvétele az ASP rendszerben torténik.

Iratkezelési program

1.
2
3.

Az iratkezeléssel kapcsolatos elvardsok:
Alkalmasnak kell lennie az iktatdsra vonatkozo el6irasok kovetésére.

Az elektronikus iktatékonyvben biztositani kell a név- és tirgymutaténak megfelels
szempontok szerinti visszakeresés lehetdségét.
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4. Az utolagos modositds tényét a jogosultsiggal rendelkezé {iigyintézé/iktato
azonositéjaval és a javitds idejének megjellésével naplézni kell. A napléban
kévethetben rogziteni kell az eredeti és a modositott adatokat.

5. Atévedés miatti modositasokat tartalmuk megérzésével, naplézassal dokumentalni
kell. A tévesen kiadott iktat6szam nem haszndlhaté fel Gjra.

6. Biztositani kell, hogy az iktatokényv évvégi lezdrdsa utdn az iktatérendszerbe az
adott évre, az adott iktatokonyvbe ne lehessen tobb iratot iktatni. Az iktatékényv
zarasanak részeként el kell késziteni - kilon jogszabdlyban meghatirozott
formatumban - az iktatokonyv idébélyegzdvel ellatott, hiteles elektronikus

valtozatat.
7. A program adatait év végén id6tallé moédon ki kell fratni és az igy késziilt
iktatokdnyv név- és targymutatéval, hitelesitve a tiargyév irataihoz kell csatolni.

8. Elektronikus iktatis esetében a f6szdmhoz alszimok kapcsolédnak. Egy
sorszamhoz, ebben az esetben akar korldtlan szamu alszdm is tartozhat,

9. Szamitogépes iktatas esetén az iktatéprogramnak tartalmaznia kell

- a kézi iktatdsndl eldirtakat,
felhasznaloi lehetdségek szabalyozhatésagat, tovabba
- atorlesi, javitasi, hozzaférési lehetfségeket.

10. A felhasznélok kérére vonatkoz6 szabélyozas, valamint az elektronikus megvalésitis
soran gondoskodni kell az elektronikus nyilvintartisok illetéktelen beavatkozas
elleni védelmérol.

Az iratok atadasa az ligyintézinek

1. Iktatds utan az iktaté az ASP rendszer altal tovabbitja az iratokat az illetékes
ugyintézdhoz, aki az ASP rendszeren dtvétellel igazolja az dtvételt.

Az ligyintézo feladatai

1. Az iigyintézonek az altala dtvett iratokat iktatészam, lapszam szerint ellenériznie
kell, és meg kell néznie, hogy az iratkezels elvégezte-e a sziikséges iratkezel6i
teendGket (pl. szerelést, csatoldst stb.) illetve, hogy sziikség van-e a szokédsostél
eltérd kiilonleges eljarasra.

2. Ha az elGirt elintézési id6 alatt az Gigy lezardsa nem biztosithaté - az iigyintéz
kérése alapjan - a jegyzo engedélyezi az iigyintézési hataridé meghosszabbitasat.

Az ugyintezd és az iktato fegyelmi felelGsséggel tartozik a rabizott iratokért.

3. A Hivatal dolgozdi csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozzi,

amelyekre munkakoriik ellitisahoz sziikségiik van, vagy amelyre a jegyzd
felhatalmazast ad. Ennek konkrét meghatérozasat a munkakéri leiras tartalmazza.
Ettol eltérd hozzéférési jogosultsagrol naprakész nyilvantartast kell vezetni,

4. A munkahelyrél iratot kivinni tilos. Nem vonatkozik a tilalom a helyszini egyeztetés,
targyalas, és helyszini ellendrzés elvégzéséhez sziikséges iratokra.
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Kiadmanyozas

1.

Magyarorszag helyi onkorményzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 81. § (3)
bekez-dés j) pontjdban kapott felhatalmazas alapjin a jegyz6i hatiskérbe tartozé
iigyekben a Hivatal a jegyz0i hataskérbe tartozo tigyekben a kiadmanyozas rendjét
kiilén utasitas szabalyozza.

A kiadmanyozas a tervezetnek a kiadmanyozo éltal torténd alairasat jelenti, Minden
irat esetében kell olyan példdnynak lenni, amelyet a kiadmanyoz6 sajat keziileg irt
ala (eredeti példany).

Kilsd szervhez vagy személyhez kildendé irat kiadmdnyként torténé alairdsara
csak az Iratkezelési Szabalyzat V. fejezet, Kiadmanyozds részben meghatarozott
kiadmanyozasi jog alapjan kertilhet sor.

Kiilsd szervhez, vagy személyhez kiadményt csak hitelesen lehet tovabbitani.

5. Jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban a papir alapt irat akkor hiteles kiadmany,

ha

- a kiadmdnyozas rendjérdl sz6l6 szabalyzatban meghatérozott kiadmanyozasi
joggal rendelkezd személy sajat keziileg alairja, és aldirdsa mellett a Hivatal
hivatalos bélyegzolenyomata szerepel, vagy

- a kiadmanyozds rendjérél szoloé szabdlyzatban meghatarozott hitelesitésre
felhatalmazott személy azt sajat keziileg aldirja, tovabba a felhatalmazott személy
aldirdsa mellett a Hivatal hivatalos bélyegzélenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
- @ kiadményozé neve mellett az ,s. k." jelzés és a Hivatal bélyegzdlenyomata, vagy
- akiadmanyozo alakhii alairdas mintéja és a Hivatal bélyegzblenyomata.

A Hivatal altal készitett hiteles kiadmanyrol a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint
lehet hiteles masolatot késziteni. A Hivatalnal keletkezett iratokrdl az iratot 6rzé
szervezeti egység vezetdje vagy tugyintézdje jogosult a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint hiteles papir alapi mésolatot kiadni.

A kiadmanyozéshoz haszndlt bélyegzokrdl, érvényes aldirds-bélyegzékrél és a
hivatalos célra felhasznalhato elektronikus aldirdasokrél nyilvantartast kell vezetni.

Az elektronikus iratkiildésre kotelezett szervek részére elektronikusan
kiadményozott hiteles dokumentumok keriilnek megkiildésre.

10.Az elektronikus kiadmany hitelesitésére id6bélyeggel ellitott, a kiadmdnyozis

idopontjat dokumentalé mindsitett elektronikus alairast kell alkalmazni.

Postazas szabalyai

1. Akiadmidny postdzasra valé elokészitése (boritékolds, cimzés) az iigyintézé feladata.

A napi postazisra eldkészitett killdeményeket az Ggyintézé 13 6raig juttatja el a
postazéhoz.

2. A postazas, a killdemények postakdnyvben tirténd beirdsa, a postakinyv vezetése

az ugyintézo feladata, aki a postat munkanapokon 14 6raig a postéra eljuttatja,
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Adatszolgaltatds, hat6sagi statisztika

1. Az iktat6 a hat6sdgi statisztika adatgy(ijtés az onkormanyzat, a polgérmester és a
hivatal teljes lgyiratforgalmdra, elsé- és masodfoki eljarasban intézett hat6ségi
ligyekre terjed ki, melyet I és I1. féléves adattartalommal készit el.

Expedialas (Iratok tovabbitasa)

1. A kildeményeket a tovabbitds médja szerint kell csoportositani (posta, kézbesits,
szemeélyesen vagy elektronikus forméban).

2. A hivatal iratainak expediilasat - az elektronikus irattovdbbitis kivételével - az
iktato végzi. Telefaxon tortént tovabbitdskor a tovabbitast igazold lapot az irathoz

kell csatolni. Elektronikus irat esetén Hivatali Kapun vagy az Iratkezeld rendszeren
keresztill torténik a feladds, melyrél a visszaigazolast az irathoz kell csatolni.

3. Aziratot - amennyiben van hozzaférési jogosultséga - az igyintéz6 kiildheti el, vagy
a kiadmanyoz6 a kozponti levelezd rendszeren keresztiil tovabbithatja. A postai
lton tovdbbitandé kildemények feladdsira a ,Postakiildemények feladékinyve”
szolgal.

4. A kiadmdnyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

5. Elektronikus iratok esetében a Hivatal a Rendelkezési Nyilvantartisban szerepls
adatok alapjan vizsgalja a cimzett elérhetdségét, valamint a kiildés és a kézbesités
médjat.

6. Az elintézett, kiadmanyozott irat tovdbbitasra torténd elSkészitésérdl az tgyintéz
gondoskodik.

7. Akiadmanyozott ligyiratokat a tisztazatokkal egyiitt az iratkezel6nek kell dtadni. Az
iratkezeld csak teljes ligyiratokat vehet at,

B. Akildeményeket lehetdleg még az atvétel napjan kell tovibbitani.
9. Akimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

- az bnkormanyzat nevét, azonosit6 adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
- azligyintézd nevét,

- akiadmdnyoz6 nevét, beosztisat,

- azirattargyat,

- azirat iktatészamat,

- amellékletek szamat,

- acimzett nevét, azonositd adatait,

- az ugyet indité beadvany hivatkozési szimat.
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Irattarozas

1. Az irattarba adast és az irattdri anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden
kell végezni.

A kézponti irattarba helyezés

1. Irattarba helyezés el6tt az Gigyintézdnek:
- Az lgyintézbnek legkésObb az tgy befejezésével egyidejiileg meg kell hatdroznia
(papir alapti irat esetén ravezetnie az el6ad6i ivre) az irattari tételszdmot, és meg
kell vizsgdlnia az elGirt kezelési és kiadasi utasitisok teljesiilését.

- Afeleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az iigyiratbél ki kell emelni,
és a selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni.

- Azirattarba helyezés alkalmaval az iktato koteles ellendrizni, hogy az iigykezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iktatd hidnyossagot észlel az iraton,
visszaadja az lgyintézonek, aki gondoskodik annak javitasarol. Ezt kévetéen az
ASP iktato rendszerén keresztill rogziteni kell az irattarba helyezés idépontjat.

Az irattadri tételszam meghatarozasa

1. Azérvényes irattari terv alapjin az irattdri tételszamot - az (igy targyanak
ismeretében - az (igyintéz6 hatdrozza meg és rogziti az ASP iktatd rendszerében,
majd az iratot a kézponti irattirba helyezi.

Iratkélesonzés az irattarbol

1. A Hivatal dolgoz6i az irattarbdl hivatalos hasznalatra kélcsonozhetnek tigyiratokat.

2. Az irattarbol iratkikérovel lehet iratot kikérni. (Az atvitelt igazolo iratkikéroket az
irattarban a visszaérkezésig lefizve kell tarolni.)

3. Akdlesonzest utblagosan is ellenrizhetd modon, dokumentiltan kell végezni,

4. Papiralapi iratok esetében az irattarb6l kiadott iigyiratrél iigyiratpétlé lapot kell

késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevd aldir. Az aldirt Ggyiratpétlo lapot a
kélcsdnzés ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén kell tarolni.

5. Elektronikus tigyiratok esetében a jogosult felhasznal6k naplozas mellett tekinthetik
meg az ugyiratot és annak iratait.

Selejtezés

1. Az ugyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal kijelslt
3 tagil selejtezési bizottsdg javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben
rogzitett Orzési id6 leteltével. A bizottsagi tagok kijelolését a 6. melléklet

tartalmazza.
2. Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsidg tagjai altal aldirt, és a Hivatal

korbélyegzdjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni,
melyet iktatds utdn az illetékes levéltdrhoz kell tovabbitani, a selejtezés

engedélyezése végett.
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3.

A selejtezési jegyzokonyvet legaldbb 3 példdnyban kell késziteni:
- 1 példany a selejtezési bizottsagé,
2 példany a levéltaré.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utin a selejtezési
jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A selejtezést végrehajtani csak a levéltar altal - engedélyezési zdradékkal elldtva -
visszakiildott selejtezési jegyz6konyv alapjan lehet.

A selejtezés idOpontjit a nyilvantartds megfeleld rovatdba be kell vezetni.

7. A papir alapl iratok selejtezése, megsemmisitése a jegyz utasitdsdnak megfeleléen

iratmegsemmisitovel vagy égetéssel torténhet.

Az iratok selejtezhetdsége

1.

Az egyes irattari tételekhez kapcsoléd6an meg kell hatirozni, hogy

- melyek azok az irattdri tételek, amelyek iratai nem selejtezheték, és
- melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utdn ki lehet selejtezni.

A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldIni azt is, hogy melyek azok,
amelyek iratait meghatérozott id6 eltelte utin levéltarba kell adni, és melyek azok,
amelyek megoOrzésérdl az iratképzé - hataridé megjeldlése nélkiil - helyben koteles

gondoskodni.

A nem selejtezhetdé és levéltirba adandd irattari tételek, tovabba a selejtezhetd
irattari tételek esetében meg kell jelolni az irattiri 6rzés idétartamat.

Amennyiben mas jogszabaly nem hatdroz meg 6rzési id6tartamot akkor a kiézponti
irattari mintatervben foglaltak alapjan kell rendelkezni. A megérzési hatiridé
lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes irattari tervben
megjelolt megdrzési idot az lgyirat lezdrdsat koveto év elsd napjatol kell szamitani.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levd iratok
metaadatainak selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozd
megjeloléssel torténik. A selejtezést kovetéen az elektronikus dokumentumokat
meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul torolni kell az adatalloméanybol.

Levéltirba adds

1.

A Hivatal a nem selejtezhetd iratait - a hatarid6 nélkil 6rzendék kivételével - 15 évi
orzési idd utan, el6zetes egyeztetéssel, a teriiletileg illetékes MNL Hajdi-Bihar
Megyei Levéltirnak adja at. A levéltir szamara atadandé ligyiratokat a Hivatal
koltségére, az Irattari Terv szerint, az ugyviteli segédletekkel egyiitt, nem fertézott
dllapotban, levéltari Grzésre alkalmas savmentes dobozokban, atadis-atvételi
jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezb atadisi egységek szerinti
tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell 4tadni.

A visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni, a visszatartott iratokat az
irattiarban elkiilonitetten kell kezelni. A jegyzék tartalmazza a keltezés évét, az
irattdri tételszamot, az irat iktatészamat és az iratok tirgyat. A jegyzéket két
peldanyban kell elkésziteni, amelybdl egy példanyt a levéltirnak kell dtadni.
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3

4,

Az atadasi iratjegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltirral
egyeztetett modon - elektronikus forméban is at kell adni.

Az elektronikus iratokat a kiilon jogszabalyban meghatarozott formatumban, az
iratok levéltari kezelését (olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltiri feldolgozés,
masolat kiadasa, kutathat6sag stb.) biztosito elektronikus segédkényvekkel egyiitt
kell levéltarba adni.

Az iratok levéltari atadasianak tényét és idejét az ASP iratkezel6 szakrendszerben
rogziteni kell.

Az iratok dtadds-atvételét a levéltar székhelyén kell elvégezni,

A levéltar az atvett levéltari anyag megérzéséért addig a levéltari egységig lemenden
felelés, ameddig a levéltari anyagot az 4tadis-atvételi jegyzék részletezi. Atvett
leveltari anyaghoz kapcsolédd ugyviteli segédletek részletességéig lemend
felelosség csak abban az esetben harul a levéitirra, ha alkalma volt az anyag
teljességének a Hivatallal kozosen végzett, az tigyviteli segédletek részletességéig
lemend ellendrzésére, s ennek sordn a hidnyoknak az tigyviteli segédletekbe torténd
bejegyzésére.

Ha a Hivatal olyan iratanyag ataddsat késziti eld, amely még nem, vagy nem
rendszeresen volt selejtezve, eldszor a selejtezést kell elvégezni annak szabalyai
szerint. Ha a levéltar a kordbban végrehajtott selejtezések sordn tovabbi megérzésre
visszatartott bizonyos iratokat, azokat az atadasra elékészitett iratanyaghoz kell

besorolni.

Ha a levéltari dtadasra kotelezett iratok atadds-atvételére azért nem keriil sor, mert
a nem selejtezhetd iratokra a Hivatalnak Ggyviteli szempontb6l még rendszeresen
sziiksége van, vagy ha az illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez sziitkséges raktari
féerohellyel nem rendelkezik, az irattari megérzési ido feliilvizsgilata keretében az
atadas-atvételi hataridé a levéltdrral egyeztetett iddtartammal meghosszabbitisra
kertl. Ennek idépontjat és a tovdbbi 6rzési évek szamat dokumentaltan rogziteni

kell.

10.A levéltar megtagadhatja az atvételt, amennyiben az iratok tovdbbi Grzése - azok

fizikai dllapota miatt (vizesek, penészesek, mas modon gombafertdzottek, egyéb
kartevok altal silyosan rongdltak) - nem biztosithaté.

11.Természeti csapas vagy egyéb ok miatt az irattirban keletkezett karrol,

1.

iratpusztuldsrél a levéltarat azonnal értesiteni kell.

V. Fejezet

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

A Hivatal altal kezelt iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus
adathordozokkal kapcsolatban a Hivatal Informaciébiztonsagi Szabdlyzata
rendelkezik a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a virusvédelmet és a
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kéretlen elektronikus lizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az illetéktelen
hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapi, mind az elektronikus adathordozé

esetében.

2. Az illetéktelen hozzaférés megakadilyozdsa minden iratkezelést végzé személy
feladata az dltala kezelt iratok vonatkozdsiban.

3. A Hivatal alkalmazottai csak azokhoz az - akdr papiralapd, akir elektronikus
adathordozén térolt - iratokhoz, illetleg adatokhoz férhetnek hozzi, amelyekre
munkakorik ellitisdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad.

4. A hozziférési jogosultsagok folyamatos naprakészen tartdséért a jegyzo felelds.

5. Az iktatasnak kiilon helyiséget kell kijelolni, illetéleg a helyiséget tigy kell kialakitani,
hogy az iratok tarolasa az egyéb tevékenységtdl (atadas-atvétel stb.) elkiilonitetten
tirténjen.

6. A helyiséget kiilsé behatolds ellen védetté kell tenni. A feladatkort6l fiiggéen az
egyes vezetok hatdrozzak meg a kulcsok tarolasanak rendjét. A fokozott biztonsigi

igények érvényesiilése érdekében a jegyzé, kilon utasitisban, elrendelheti
kulcstartd dobozok hasznalatdt, illetve ezen dobozok és az abban 6érzitt kulcsok

hasznélati rendjét.

7. A Hivatal irattari anyaga hasznélhaté belsé iigyviteli célbél és kiils6 szerv, vagy
személy megkeresésére. A haszndlat mddjai: betekintés, kolcsonzés, masolat
készitése.

8. Az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasardl a jegyz6 és/vagy az aljegyzé minden
esetben irasban rendelkezik.

9. Ennek keretében - figyelemmel az irat védelmének kovetelményeire - kell
meghatdrozni:

- a munkahelyrdl kivihetd iratok korét,

- akivitel engedélyezésének madjat,

- azirat munkahelyen kiviili tanulmanyozésdnak id6tartamat,
- azirat vissza-hozatalanak idépontjat.

10. Az Ggyintézok és iktatok fegyelmi felel6sséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és
azok adattartalmaért egyardnt.

11. Az ligyfélnek és képviseldjének a rd vonatkozd iratba valé betekintést és a
masolatkészitést ugy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne
sériiljenek.

12.A papiralapi dokumentumrél térténé elektronikus masolatkészités sordn a
masolatkészitd biztositja a papiralapt dokumentum és az elektronikus méasolat képi
vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden az aldiras elhelyezését kiveten az
elektronikus masolaton tett modositas érzékelhetd legyen.

13. A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utélagosan is ellendrizhetd
modon, papiralapon és az elektronikus iratkezeld rendszerben egyarant
dokumentilni kell.

14.Az iratokhoz a kiadmanyozd dintése alapjan az aldbbi kezelési utasitisok
alkalmazhatdk:
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- ,Sajat kezil felbontasra!”,

- ,Mas szervnek nem adhato at!”,

- ,Nem mésolhaté!”,

- .Kivonat nem készithet6!”,

- Elolvasas utan visszakiildend6!”,

- uZart boritékban tirolandé!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolésével.),
- valamint mas, az adathordozd sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

15. Killdnleges kezelést igényelnek:

- adontestervezetek, testiileti el0terjesztés-tervezetek sth.,

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

- az informéciés onrendelkezési jogrél és informécidszabadsagrél szél6 2011,
évi CXII torvény 3. § 3. pontjaban megfogalmazott kiilonleges adatkérbe
tartozo ada-tok (szenzitiv adatok),

- a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997, évi XXXI. tor-
vény 134. §-aban meghatarozott adatok (gyamiigyi adatok),

- az éaltaldnos Kkozigazgatdsi rendtartdsrol szolé 2016, évi CL. térvény
rendelkezései szerinti adat zart kezelésének elrendelése esetén ezen adatok,

- amely adat kalénleges védelmét a képviselo-testillet, annak bizottsiga, a

polgarmester vagy jegyzd elrendelte.

16. Az itt meghatdrozott kezelési utasitisok nem korldtozhatjak a kozérdek(i adatok

megismeréseét.

17.Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell megbrizni, amely kizarja az

utélagos modosités lehetdségét, a megdrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan
biztositja a jogosultak részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozdjanak és
archivalojanak egyértelmd azonosithatésagit, wvalamint az elektronikus
dokumentumok értelmezhetdségét (olvashatdsagat). Az elektronikus
dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, médositas, torlés vagy
megsemmisités ellen.

18.Az iratkezeld szoftver elemeirGl (alkalmazisok, adatok, opericids rendszer és

kornyezetiik) olyan mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni,
amelyek biztositjak azok helyreallitasat.

19.Az elektronikus iktatérendszer minden felhaszndléjanak személy szerint

azonosftottnak kell lennie. Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag
valtoztatasat naplozni kell.

20. Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplozasarol.

Ugyiratok iktatasi szabdlyai az elektronikus iktatérendszer iizemzavara esetén

1.

Papiralapu iktatokonyvet (a tovidbbiakban: iktatokényv) kell alkalmazni, arra az
esetre, ha barmely oknal fogva az iratkezel6k szdmdra az iktatorendszerhez valé
hozzaférés 4 orat meghaladoan akadalyba titkozik.

A ,surgds”, ,azonnal”, ,soron kiviil" jeloléssel ellitott - mind a bejévé, mind a
kimendé és belsd iratforgalom esetében - iratokat, az adott évben 1-t6] kezdéds
iktatoszammal erre a célra, a hitelesités szabdlyai szerint megnyitott, UZ egyedi

34




Egyek Nagykozség Onkorméanyzat Polgdrmesteri Hivatala - Iratkezelési szabalyzat o

azonositasi jellel ellatott papiralapi iktatékényvbe kell iktatni, ha az lizemzavar a 4
orat meghaladja, tovabba a megkiillonboztetett jel6lés nélkiili iratokat is, ha az
iktatas akadalyoztatasa meghaladja a 24 orat.

3. Az el6z0 pont szerint nyilvintartdsba vett iratokon az iktatdszdm feltiintetésénél
UZ" egyedi azonositasi jelolést kell alkalmazni. (pl: 233-1/2008/0Z). Az ,0Z"
egyedi azonosité jeldléssel ellatott papiralapi iktatokényvek beszerzésérfl és
nyilvantartasarol, valamint az 0Z iktatokényvek, egyéb azonositok
nyilvantartasarél az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd intézkedik, azok
hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozd szabalyokat kell

alkalmazni.

4. Az iktatds sordn, amennyiben ismert az iktatorendszerben hasznalt iktatészam,
akkor azt minden esetben fel kell tiintetni a papiralapti iktatokonyv 'Megjegyzés'
rovataban.

5. Az lizemzavar megszlinését kovetben minden iigyiratot, az o6nkormanyzati
iktatérendszerbe at kell iktatni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartasban a
kolcsonosen hivatkozott iktatészamokkal jelezni kell.

6. Az lizemzavar esetén hasznalt iktatékonyvben az év végén az iktatdsra felhasznalt
utolsé szamot kovetd alahizassal kell a zdrdst elvégezni, majd azt a keltezést
kovetden aldirdssal és a szervezeti egység korbélyegzéjének lenyomatival kell
hitelesiteni. A lap aljan vizszintes vonallal le kell zirni, ha a lapon fennmaradtak
szamok, a lezaras atlos vonallal torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely
iktatoszammal zdrul a kényv, és mikor tortént a lezaras. Az iktatokényv lezirasat -
ugy, mint a megnyitdsat - a szervezeti egység vezet6jének és iktatojanak alairasa és
a hivatalos bélyegzd lenyomat hitelesiti Az Gzemzavar esetén hasznalt
iktatokonyvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani. Papiralapi iktatokényvben
ceruzaval irni, sorszamot iiresen hagyni, a felhasznélt lapokat Gsszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas médon olvashatatlanna tenni
nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal Gigy
kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és

kézjeggyel kell igazolni.
Intézkedések a feladatkor megviltozds, illetve munkakér dtadas esetén

Intézkedések feladatkér megviltozdsa esetén

1. A Hivatal feladatkdrének megviltozdsa, hivataldnak 4taddsa esetén intézkednie kell
az irattari anyaganak tovabbi elhelyezésérol, biztonsdgos megirzésérdl, kezelésérdl
es tovabbi hasznalhatosagarol. Az iratanyag elhelyezésérél az illetékes kozlevéltdrat
irasban értesiteni kell.

2. Hivatalatadds esetén az errdl felvett és iktatott jegyzékonyvben fel kell tiintetni az
utolso iktatészamot (szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetfleg
atvett igyiratokat és az iigyirathatralékot.

3. Az iratkezelési folyamat szerepl6it (szervezeti egység, szignilé, kiadmdnyozo,
iigyintézé, iratkezeld) megszlinés, atszervezés és személyi viltozds esetén a
kezelésiikben lévé iratokkal, a nyilvantartdsok alapjan dgyirat-szinten el kell
szamoltatni, az elszamoltatasrol jegyzokonyvet kell felvenni.
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Munkakiir dtadds

1. Az Ugyintéz6i munkakor dtaddsa esetén az érintett az iratokkal az ASP
iktatérendszer nyilvantartisa alapjan szdmol el.

Adatvédelem, adatbiztonsag

1. Az iktatas sordn létrejott szamitogépes adatbazis fokozott védelemben részesil. Az
adatvédelem kiterjed az adatvesztés elkeriilésére és az adatbazis biztonsagos

taroldsara.
2. Az adattorlés, valamint az adatbazis megsériilése miatti adatvesztés kivédésére az

iktatasi rendszernek biztositani kell a folyamatos adatmentés lehetdségét.
VI. Fejezet
Egyéb rendelkezések

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

- az egységes kormdnyzati lgyiratkezel6 rendszerben végzett érkeztetést és
expedialdst érinti.
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VIL Fejezet Zaro rendelkezések

Mellékletek:

- 1. melléklet: A jegyzd tartds tivolléte esetében az iratkezelés feliigyeletét ellito
személy

- 2. melléklet: A killdemények atvételére jogosult személyek

- 3. meliéklet: A kiilldemények felbontasara jogosult személyek

- 4. melléklet: A kiildemények szigndlasara - a jegyzd megbizasabol - jogosult személyek
- 5. melléklet: A szigndlas nélkiili iktathato ligyiratok és az arra jogosult {igyintézok

- 6. melléklet: Az iratselejtezési bizottsag tagjai

- 7. melléklet: Irattiri terv

Ez a szabdlyzat 2021. 01. 01. napjan lép hatalyba. Egyidejlleg a korabbi 3597/2018.
iktatoszamu Egyeki Polgdrmesteri Hivatal Iratkezelési Szabalyzata hatalydt veszti.

Egyek, 2021. 01. 04,

e '::" ¥ § Lcﬁ[;'?

Cseffreginé Kacsis Nota
*
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1. melléklet

A jegyz0 tartés tavolléte esetében az iratkezelés feliigyeletét ellato
személy

Tartos tavollétem esetére felhatalmazom Bota Barbarat , hogy helyettem ellissa az
ugyiratkezelés feliigyeletét.

A meghatalmazas tartalma, terjedelme:
a) teljes kord,

Kelt: Egyek, 2021.01.04.

meghatalmazott

P T T TT 1]
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2. melléklet

A kiildemények atvételére jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezett killdemények dtvételére az alabb felsorolt dolgozok jogosultak:

Dr. Miluczky Attila polgarmester minden kiildemény
Csepregine Kocsis Nora jegyz0 minden kiilldemény
Bota Barbara Margit aljegyzé minden killdemény
Téthné Csepregi Julianna szocidlis ugyintézo minden kiilldemény
Soltsz Gaborné anyakonyvvezetd minden kiildemény
Bundi Noémi munkatigyi igyintézd minden kiilldemény
Palatinné Bodé Tiinde l szocialis ligyintézd i minden killdemény

Kelt: Egyek, 2021.01.04.
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3. melléklet

A kiildemények felbontasara jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezett kiildemények felbontdsara az alabb felsorolt dolgozok jogosultak:

. m ‘_:-_., ’ 'ﬁ.'j‘ ——
Dr. Miluczky Attila polgarmester
Csepreginé Kocsis Néra jegyz6
Béta Barbara Margit aljegyzé

Szekeres Zsuzsanna kozgazdasagi irodavezetd

a cimzettek

Kelt: Egyek, 2021.01.04.

Csepreginé Kocs

jegyzd
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4. melléklet

A kiildemények szignaldsara jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezett killdemények szignaldsara az alabb felsorolt dolgozdk jogosultak:

W,"_ v o
Dr. Miluczky Attila polgiarmester
Csepreginé Kocsis Nora jegyzo
Bota Barbara Margit aljegyzo
Szekeres Zsuzsanna kozgazdasagi irodavezetd

Kelt: Egyek, 2021.01.04.
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5. melléklet

A szignalas nélkul iktathato Gigyiratok és az arra jogosult ligyintézok

Eldzetes szignalas nélkiil iktathatoak a kévetkezd iigyiratok az alabbi Gigyintézék vonatkozisa-

ban:

Ugyirat kir megnevezése

1.

Adéiigyek

Adéiigyi iigyintézok

adobevallisok

Antalné Csdke Eva
Galbacs-Trungel Katalin

bejelentkezés valamely
ado hatalya ald

Antalné Cs6ke Eva
Galbacs-Trungel Katalin

addk modjara kezelendd
koztartozdasokrol szolo értesités

Antalné Cséke Eva
Galbacs-Trungel Katalin

2. Pénzugy Pénziigyi ligyintézok
fizetési reklamacid Hadobasné Balazs
Zsuzsanna
- szamlareklamacio Petruska Laszléné
_ - " té 4
kiltségvetessel kapcsolatos MAK N R
iratok
- amoldval
beszamoléval kapesolatos MAK T ——
iratok
3. Anyakényv Anyakonyvi tigyintézo
ertesités sziletésrdl Soltész Gaborné
értesités halilesetrol Soltész Gaborné
4. Szocialis igazgatas Szocialis ligvintézd
Palatinné Bodé Tiinde

szocidlis targyu kérelmek

Tothné Csepregi Julianna

kérelmek visszavondsa

Palatinné Badé Tiinde
Téthné Csepregi Julianna

Egyek, 2021.01.04.
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6. melléklet

Az iratselejtezési bizottsag tagjai

Az irattarban tdrolt adatok iratkezelési szabdlyzatban meghatarozottak szerinti
selejtezésének végrehajtisdra az Iratselejtezési Bizottsig tagjanak jelélém ki a

kovetkezb személyeket:

e Soltész Gaborné
# Herbak Erika
¢ Bundi Noémi

Kelt: Egyek, 2021,01.04.

Zaradék:

Alulirottak aldirdsunkkal igazoljuk, hogy tudomasul vettik a selejtezési bizottsagi
tagként valo kijeldlésiinket, valamint azt hogy feladatunkat a szabdlyzat szerint kell
ellatnunk.

Kelt: Egyek,2021.01.04.

o

s
_I'ﬁj f‘h?!‘b\_ﬂﬂ"ﬁl.f-e (Heta . Enh
8 Ao, O ... 372D o OO

bizottsdg tagja bizottsag tagja

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

bizottsag tagja
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7. melléklet

Irattari terv

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattdri anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az énkormanyzat szervezetéhez,
feladat- és hataskoréhez igazodo rendszerezésben sorolja fel, s meghatirozza a
kiselejtezhetd irattiri tételekbe tartozd iratok ligyviteli céli megérzésének idétartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltirba addsdnak hatiridejét. Az irattari terv

altalanos és kiillonos részre oszlik.

Az ligy tipusdt, dgazati hovatartozasat, az irat selejtezhetdség szerinti csoportositasat és
a levéltari dtadds idopontjat az irattari tervben rogeitett irattari tételszdm mutatja,
amely egyuttal meghatarozza az irat irattari helyét is.

Az irattari tételszam és kod dsszetevoi:

1. irattdri tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatirozott targyi csoportba és
iratfajtaba soroldsat, selejtezhetoség szerinti csoportositasat az onkormanyzati hivatal
szervezetéhez és feladatkoréhez igazodo rendszerezésben meghatarozé négyjegyi kéd;
elsé karaktere az dgazati betiijel, amelyet a tétel dgazaton beliili hiromjegy( sorszama
kovet;

2. megorzesi id6: szam, amely meghatarozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozo
iratok Ggyviteli céli megbrzésének idétartamat években, vagy .NS" jel, amely
meghatdrozza a nem selejtezendd tételeket;

3. Lt: a levéltdri atadds hatdrideje években, a tényleges atadas idépontjardl az

onkormanyzati hivatal és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg (illetve ,HN" jel,
amely tigyviteli érdekbdl hataridé nélkil az énkormanyzat irattdraban maradé iratok

jelzésére szolgal).

A  lejarat utan” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltdri dtadas
ideje a tételbe tartozo ligyiratok érvényességének lejartakor kezdddik.

ALTALANOS RESZ
TETEL g :
SZAMKERETE AGAZAT MEGNEVEZESE
u ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
uio1- U1 Képviseld-testiilet iratai
uz201- u.2. MNemzetiségi dnkormanyzat iratal
A polgiarmesteri hivatalnak, a Kozos Onkormdnyzati Hivatalnak, az onkormanyzat
gazdilkodd szervezeteinek, kozalapitvinyainak és intézményeinek (a tovabbiakban:
intézményeinek) ugyei
u3pl1- L.3. Szervezet, mikodés
u401- U4, Iratkezelés, Ggyvitel
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Us01- u.5. Szemeélyzeti, bér- és munkaiigyek
u601- U.6. Pénz- és vagyonkezelés
KULONOS RESZ
Sﬁﬁ:& — AGAZAT MEGNEVEZESE
A PENZUGYEK
Al01- Al Addigazgatasi Ggyek
A201- A2 Egyéb pénziigyek
B101- |B EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
c101- | C SZOCIALS IGAZGATAS
E KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES
KOMMUNALIS IGAZGATAS
E101- E.l Kornyezet- és természetvédelem
E201- E.2. Telepillésrendezés, teriiletrendezés
E301- E3. Epitési Ggyek
E401- E4. Kommuniilis tigyek
F101- |F KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
G101- |G VIZUGYI IGAZGATAS
1 ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS
H101- H.L Anyakonyvi és allampolgarsagi tigyek
H201- H.2. A polgirok személyi adatainak, lakcimének nyilvdntartisival és a kozponti
cimregiszterrel kapcsolatos ligvek
H301- H.3. Vilasztisokkal kapesolatos iigyek
H401- H4 Renddrségi ligyek
H501- H.5. A helyi tiizvédelemmel kapcsolatos iigyek
H601- H.6. Menedékjogi tigyek
H701- H.7. Igazsagiigyi igazgatds
H801- H.8. Egyéb igaxgatasi igyek
1ot- |1 LAKASUGYEK
j101- | ] GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGY! IGAZGATAS
K101- | K IPARI IGAZGATAS
L101- | L KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
M101- | M FOLDMOVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS
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N101- [N MUNKAUGY! IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
P101- | P KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGY! IGAZGATAS
R101- |R SPORTUGYEK

X HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG
X101- X1 Honvédelmi igazgatas
X201- X2 Katasztrofavédelmi igazgatds
X301- X3 Fegyveres biztonsigi drség

ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. Képviseld-testilet iratai

Meg-

Irattari

tételszd Tétel megnevezése Grzési | Lt

1 idﬁ [’é‘b’]

U101 Polgdrmesteri, [Gpolgarmesteri, alpolgirmesteri tisztség atadds-atvételével, | NS 15
egyéb feladat- és hatdskor dtadas-dtvételével kapcsolatos iratok

uio2 Képviseld-testilleti jegyzGkonyv és mellékletei (elGterjesztések, sirgdsségi| NS 15
inditvanyok, tajékoztatdk, kozmeghallgatds, interpellaciok, egyéb dontés-
elfkészitd iratok sth.)

U103 KépviselG-testileti zart ilések jegyzGkdnyvei és mellékletel, zdrt (lésekrdl| NS 15
késziilt hanganyagok

u1io4 Képviseld-testileti bizottsigok, részonkormdnyzatok uléseinek, falugyiilések, | NS 15
jarasi tandeskozasok, lakossdgi forum jegyzikonyvei és mellékletei

U105 Képviseld-testiileti, képviseld-testiileti bizottsigi, részonkormanyzati Glésekrdl | NS 15
készilt hang- és képanyag

U106 KépviselG-testiileti  bizottsdgok, részénkormdnyzatok zart (léseirdl keésziilt| NS 15
jegyzdkonyvek, hang- és képanyagok

U107 | Onkormdnyzati biztos kirendelése, iratai NS 15

U10B | Tandcsnoki iratok NS 15

U109 | Okmanytdr (cimer és zdszlorajz, diszpolgari cim, helyi kitintetés adomanyozasa | NS 15
sth.)

U110 | Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsagi ugyek NS 15

Uiil Onkormanyzati  rendeletek, hatdrozatok, szabdlyzatok, egyittmikadési| NS 15
szereddések/megallapodasok eredeti példanya
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U.2. Nemzetiségi dnkormdnyzat iratal

Irattari Meg-

titelszh Tétel megnevezése Grzési | LL

i idd (év)

uzo1 Egyiittmikadési megdllapodasok NS 15

U202 Feladatellatasi, intézményhdlozat-miikodtetési és fejlesztési terv nemzetiségi| NS 15
dnkorméanyzati véleményezése

U203 Nemzetiségi gazdilkodo szervezetek, intézmények alapitisa, atszervezése, | NS 15
megsziinése

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

U205 Nemzetiségl dvodai, iskolai dintések véleményezése, szakmal ellendrzése NS 15

U206 Nemzetiségi onkormanyzat, nemzetiségi dnkormdanyzati bizottsdgok (iléseinek| NS 15
jegyedkinyvei, mellékletei, eldterjesztések, epyih dontés-elokészits iratok

U207 | Nemzetiségi dnkormdnyzat, nemzetiségi dnkormdnyzati bizottsdgok iiléseinek| NS 15
hang- és képanyaga

U208 | Nemzetiségi dnkormdnyzat, nemzetiségi onkormanyzati bizottsagok zart ilések| NS 15
jegyzdkonyvei és mellékleted, zirt dlésekrdl készult hanganyagok

uzo9 Nemzetiségi onkormdnyzatok tarsulasi megdllapodasai NS 15

uz1o Nemzetiségi onkormanyzat koltségvetési és vagyonkezelési tigyei NS 15

uz11 Kozoktatdsi megadllapodis nemzetiségi oktatdsral NS 15

U212 | Nemzetiségi onkormdnyzat ellenfrzése NS 15

uz13 Nemzetkizi kapcsolattartas iratai NS 15

U214 | Nemzetiségi Gnkormanyzat szabidlyzatai NS 15

U215 | Nemzetiségi onkormanyzat torvényességi feliigyeletével kapesolatos ivatok NS 15

U216 | Oktatdsi, nevelési, kulturalis, mivészeti célu palydzatok, tdmogatisok,| 5
dsztondijak iratai

A Kdzds Hivatalnak, a polgdrmesteri hivatalnak, az 6nkermdnyzat gazdilkodd szervezeteinek,
kozalapitvanyainak és intézményeinek (a tovdbbiakban: intézményeinek) igyei

L.3. Szervezet, mikodés

Irattari ) Meg-
térelszd Tétel megnevezése frzési Lt
n idd (év)

U301 | Belsd ellenGrzési jelentések 10
u3o2 Biztonsdgi ¢s egészsdgvidelmi intézkedések 2
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U303 | Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi ¢és érdekképviseleti| NS 15
szervezetekkel, érdek-képviseleti forumok alapitdsa, miikodtetése
U304 | Erintésvédelmi vizsgalati jegyzGkonyvek 15 >
U305 Hirlap-, folydirat- és kbnyvrendelés 2 C
U306 | Intézmények, érdekeltségi korbe tartozd gazdasdgi tirsasigok alapitisa, alapito | NS 15
okiratok, tevékenység valtozdsa, megsziintetése, irdnyitissal és miikddéssel
kapcsolatos elvi (igyek, szervezeti és miktdeési szabdlyzat, fejlesztési tervek,
ellendrzési jegyzdkinyvek, mindségirdnyitdsi program
U307 Intézmények, érdekeltségi kirbe tartozd gazdasdgl tdrsasdgok irdnyitasival és| 5 -
miikadésével kapesolatos fellgyeleti, ellenérzési, operativ igvek
u3oa Kartéritések 10
U309 Kollektiv szerzddés NS 15
U310 | Kizalkalmazotti Tandcs Ugyei NS 15
u3il Kozérdekil kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések 2 -
U312 | Kalfoldi kapesolatok bonyolitisa 10 -
U313 Kilfoldi kapcsolatokra vonatkozd két- és tobboldali megdllapoddsok, éves| NS 15
értékelések
u3ii4 Kulfaldi kikildetés, tapasztalatcsere, Gti jelentések 10 -
U315 Kilsé szervek, Allami Szimvevészék, a fGvarosi és megyei kormanyhivatal | NS 15
ellendrzése, Awviligitds, fenntartdi, szakfeligyeleti vizsgilatok, torvényességi
felhivdsok, torvényességl felligyeleti birsdggal kapesolatos iratok, ligyészi
intézkedések, a helyi dnkormanyzat helyett a fiviarosi és megyei kormanyhivatal
vezetdje dltal megalkotott énkormdnyzati rendeletekkel kapcsolatos iratok, a
fivdrosi és megyei kormanyhivatal altal pétolt helyi dnkorményzati hatirozatok,
a helyi dnkormanyzat dltal pdtolt feladat-elldtdsi kotelezettséggel kapcsolatos
iratok
U3l6 | Munkabalesetek és foglalkozdsi betegségek nyilvdntartdsa 50 -
U317 Munkaltatal juttatdsok elvi tigyei NS 15
u3lg Munkavédelmi  Ggyek  (munkahelyek  kialakitdsa, rovar-rdgcsaldirtds,| 10 -
dohanyzdhelyek kijelalése sth.)
U319 | Jogiiigyek (peres és nem peres dgyek, jogl képviseleti tevékenység) 15 -
U320 | Sajtodgyek. telepiilésmarketing, reprezentdcios, PR tevékenység 2
U321 Statisztika (éves) NS 15
U322 | Statisztika (iddszaki) 5 -
U323 | Tarsuldsi megdllapodasok, tdrsulasi tandcs Gléseinek  elGterjesztésel, | NS 15
jegyzdkionyvel, hatdrozatal
U324 Tarsuldsi tandcs zart Gléseinek eldterjesetésel, jegyzikinyvel, hatdrozatai NS 15
U3zs Kapesolattartas civil, egyhazi és ifjlisagi szervezetekkel 5
U32e Népszamldlds, egyéb Gsszeirasok lebonyolitisival kapcsolatos ligyek 10 -
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U327 | Onkorméanyzatok elvi egyiittmiikiidésére vonatkozd iratok NS 15
u3ze Eurdpai Unids csatlakozds jogharmonizdcio iratai NS 15
U329 | Kozigazgatisi reform eldkészitésére vonatkozd iratok NS 15
u3zo Alapitvianyokkal, nonprofit szervezetekkel kapesolatos elvi iigyek NS 15
U331 | Onkormanyzati feladatokat érintd stratégia, koncepcié, program, terv NS 15
u3zz Tarsuldsok teriletének, telepiléseinek osszehangolt fejlesztésével kapesolatos| 10
ligyek
U333 Tarsuldsi kozszolgiltatisok biztositasa, fejlesztise és szervezése 10
U334 | Tarsuldsok dltal fenntartott intézmények ligyei 10
U335 | Tdrsuldsok egyéb operativ tigyei, teriiletfelesztési onkormanyzati thrsulds igyei | 10 -
U336 Onkormdnyzati (fejlesztési, mitkodési céla) elnyert palydzatok NS 15
U337 | Jegyz0i hatiskirbe tartozd szabdlyzatok NS§ 15
u33s Keépviself-testilleti, képviseld-testilleti  bizottsigok, részdnkormdnyzatok | NS 15
rendeleteinek, hatarozatainak utilagos normakontrolljival kapcsolatos iratok
U339 Polgdrmesterd, jegyzdi fogaddénap jegyzlkonyvei, emlékeztetdi 2
U340 | Jogszabdlytervezetek, szerzddések, megdllapoddsok elfzetes jogi véleményezése | 2 -
U341 Onkorminyzati (fejlesztési, mikadési céli) sikertelen palydzatok 5 5
U342
U343 | Allisfoglalasok kérése 5
U344 A hivatal mikddtetésével, karbantartisival kapesolatos ligyek 5 =
U345 Kozérdeki adatokkal kapcsolatos megkeresések 10 -
U346 Teriletszervezds N§ 15
U347 Telepiilés dtcsatoldsa masik megyéhez, teriiletrész dtaddsa, dtvétele, cseréje NS 15
U348 | Telepiilésegyesités, telepiilésegyesités megsziintetése, 1j kozség alakitdsa NS 15
U349 Varossa, megyei jogu virossa nyilvanitas, fGvarost érintd teriiletszervezési ligyek | NS 15
U350 Villalkozasi szerzbdések 10
U351 Munka-, szakmai érrekezlet] jegyzikinyvek 5
U352 Beszamoldk, jelentések, munkatervek (éves polgarmesteri, jegyzdi,| NS 15
szakigazgatisl, intézményi)
U353 Beszamoldk, jelentések, munkatervek (iddszaki jegyz6i, polgirmester,| 5
intézményi)
U354 | Munkarend, iigyrend és dgyfélfogadiasi rend 5
U355 Vezetd| értekezletek jegyzikonyvei, emlékeztetdi NS 15
u3isa Utasitdsok (jegyzi, polgdrmesteri) NS 15
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U357 Lobbitevékenység 10 -
u3s8 Hivatal, munkakdr dtadas-dtvételi jegyzdkidnyvek 10
U359 | Kirlevelek (intézkedést igényl5) 2 .
U360 | Mindségbiztositasi, mindségirdnyitdsi rendszer, teljesitménykovetelmény | NS 15
célmeghatarozasa, teljesitményértékelés dltaldnos iratai
u3el Intézkedést nem igényld, de wvezetdi utasitds alapjan iktatott kérlevelek, | 1 -
meghivil, tdjékoztatdk
U362 | Tajékoztatasok, adatszolgaltatasok 1 *
U363 | Onkormdnyzati rendezvények eldkészitésével és lebonyolitisdval kapcsolatos| 1 -
igyek
U364 | Tarsulds torvényességi felligyeletével kapesolatos iratok NS 15
U365 | Adatvédelmi tisztviseld kijeldiése NS 15
U366  [Adatvédelmi hatdsvizsgdlat, kockazatelemzés elkészitése, aktualizildsa NS 15
u3a7 Adatvédelmi incidensek bejelentése, nyilvintartisa 15 -
U368 | Adatvédelemmel kapesolatos egyéb ligyek 10
U.4. Iratkezelés, dgyvitel
Irattari Meg-
tételszd | A kizponti cimregiszterben tirténd rdgzitések, modositisok alapivatai és ivatai |Grzési | LL
m idé (év)
U401 Irathezelési szabalyzattal és irattdri tervvel kapcsolatos tgyek NS HN
U402 | Ugyvitelszervezés (sajar fejlesztés(i/ megrendeldsii elektronikus | NS 15
programlefidsok, programrendszer, védelem szabalyozds sth.)
U403 Bels dgyviteli segédkényvek (el6addi munkakonyv, érkeztetd konyv, iratdtadd | 5 -
kdnyv, postakiényv stb.)
U404 Kiadmanyozisra hasendlt és mas, joghatis kivdltasdra alkalmas bélyegzdk| NS HN
nyilvintartisa, selejtezésikril, visszavondsukrdl készilt jegyzbkinyvek
U405 | Elektronikus aldlrdsok nyilvantartdsa NS HN
U406 Tktatd- és mutatGkdnyy NS 15
U407 Fanyilvdntartd kényv, irattar segédkonyvek NS HN
U408 Iratselejtezési, iratmegsemmisitdsi jegyzikinyvek NS HN
U409 Atmeneti irattirbol a kizponti irattirba torténd iratitadds-dtvétel jegyzékonyvei | 15 -
U410 | Iratitadds-dtvételi jegyzdkonyvek N§ HN
U411 Mindsitett adat tovibbitisdra vonatkozo lezdrt nyilvdntartds (belsd ataddkonyv | NS HN
vagy mds belsd dtaddokmany, kilst kézbesitd konyv, futdrjegyzék sth,)
U412 Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén NS HN
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U413 Munkakor dtadds-dtvétel sordn keletkezett fratok (a jegyzokonyvek és| 5 -

mellékletel kivételével)

U414 | Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanisitviany vissza- | -
vondsit
kovetfion
haladék-
talanul

U415 Felhaszndloi engedély és titoktartdsi nyilatkozat 15 -
vissza-
vondsat
ktivetden

U416 | Informatikai (izemeltetés és karbantartasi operativ ligyek 5 g

U.5. Személyzeti, bér- és munkaiigyek

. Meg.

Iratti

t;;g; Tétel megnevezése drzési | Lt

e idé (év)

Us01 | Bér- és munkaiigyi kimutatdsok, nyilvantartasok, jelentések 10 -

U502 Létszam- és bérgazdilkoddsi iigyek (éves) NS 15

U503 | Bérnyilvdntartds [bérkarton) 50 7

Uso4 | A foglalkoztatottak  illetményiigyei  (bérjegyzék,  illetménykiegészités,| 50 -

illetménypotlékok, személyi illetmény megillapitisa, illetményeltérités, (@ jog-
jarulékelszamolas, jutalom, munkdltatoi kolcson, tavollét dij, letelepedési | Vis2ony
tdmogatds, kiiztisztviseldi, kozalkalmazott juttatisok stb.) :&ﬁfi

US05 | Fizetési ellleg, helyettesitések, kereseti igazolds, személyzeti tirgyl palyazati| 2 .

kiirasok és beadott palyizatok, dires dllashelyekrdl  tijékoztatds,
tartalékdllomdnnyal, betsltetlen dlldshelyekkel, pdlyazatokkal kapesolatos iratok

us0é Jelenléti ivek, munkdba  jirds  koltségeinek  téritése, utazdsi| 5 -

utalvdnyok tigyei, napidijak, szabadsagolasi rend,
szabadsagugyek, egy honapndl rovidebb fizetés nélkili szabadsdg

uso7 Képviseldk nyilvantartisa, osszeférhetetlensége, juttatasai, tisztelerdijai 5 -

USO8 | Kinevezés, megbizds, besorolds, dtsorolds, athelyezés, mindsités, egyéni| 50 -

teljesitményértékelés iratal, munkakori leirds, felmentés a képesitési eldiras alol, ((a  jog-
eskilokmanyok, hatésdgi bizonyitvinyok, cimek, kitiintetések adomanyozasa, viszony
kozszolgdlati munkaviszony igazoldsa, rendelkezési, tartalékdllomdnyba helyezés | Megszi-
(ervdl tdjékoztatis) és megsziintetés, felmentés, munkavégzés alli felmentds, | Mésétsl)
nyugdijazds, végkielégités, esetl megbizdsok, Gsszeférhetetlenség, kirendelés,
prémium évek programba helyezés

U509 | Kozigazgatdsi alap-, és szakvizsga-kitelezettséggel kapcsolatos Ggyek, [ 5 -

iigykezeldi alapvizsga-kitelezettséggel kapesolatos Gigyek

US10 | Eltartdi nyilatkozat 5 -

us11 Fegyelmi és kidrtéritési Ggyek 10

U512 | Egy honapot meghaladd fizetés nélkiili szabadsag tgyek 75 -

a1
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us13 Baleseti, rokkantsdgi iigyek 50 .
Us14 Kiiztisztviseldk, kozalkalmazottak egyéb jogviszonyainak engedélyezése 10

U515 | Vagyonnyilatkozat (lejarat utin) . .
U516 | Megbizasi szerzddések 5 .
U517 Koztisztviseldi, kozalkalmazotti nyilvdntartisok NS HN
usig Kézhasznn, kozcéld alkalmazdsok, thvmunka egyedi Ggyei 50 -

us19 Kitintetések, kitiintetd cimek, dijak adomanyozisinak elGkészitése,| 5 -
lebonyolitisa

US20 | A foglalkoztatottak szocidlis helyzetével, munkakérilményeinek alakulisdval és| NS 15
az esélyegyenldség érvényesiilésével kapesolatos értékelések, jelentések, tervek,
programok

us21 Munkditatd dltal biztositott egyedi szocialis timogatdsok dgyei 5 -

i us22 Maginnyugdijpénztdrral, onkéntes kiegészitd nyugdijpénztirral, onkéntes| NS HN

egészségpénztarral kot szerzbdés

U523 | Kiszszolgdlati jogvitak 30

U524 | Tanulmdnyi szerzddés 10 -

us2s Tovibbképzés, dtképzés egyedi tgyei, szakmai gyakorlat, egyetemi, fGiskolail 2
hallgatdk szakmai gyakorlata (koneulens kérése)

Us26 Tovabbképzési dves és kiizéptava terv 10 =

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinését vagy a kotelezett dltal (f vagyonnyilatkozat tételét
kiivetden 8 napon belil vissza kell adni a kotelezettnek.

U.6. Pénz- é5 vagyonkezelés

Meg-
tg;rg: Tétel megnevezése trzési | Lt
- idd (év)
.
5 -

Us01 Addlgyek [sajar)

us02 Analitikus nyilvintartisok (eszkoznyilvintartds, konyvelési naplék, leltar,| B -
selejtezés)

U603 | Anyag- és készletnyilvantartds, kisebb beszerzések, megrendelések B -

uan4 Bankl és pénziigyi levelezés, datutaldasi megbizdsok, bankszamlakivonat,| 5 -
bankszamlanyitis

U605 | Kizbeszerzéssel jard beruhdzdsok, épitési koncessziok szervezése és pénzigyl| 5 -
lebonyolitisa, épiletfenntartis, felajitdsi terv, feldjitisok szervezése és pénziigyi
lebonyolitisa, kizbeszerzés lebonyolitdsa, telepillésizemeltetéssel, fejlesztéssel
kapcsolatos feladatok

Ualdé Kozbeszerzéssel nem jdrd beruhdzdsok szervezdse és pénzigyi lebonyolitisa, | 5 -
épiiletfenntartds, felijitdsi tery, felijitdsok szervezése és pénzilgyi lebonyolitisa,
telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapesolatos feladatok
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U607 | Bizonylatok (bevétel-kiaddsi bizonylatok, pénztirbizonylatok, pénztirnaplok,| 8 -
szamlik, szamlatombok thpéldinyai, készpénzellitminy bizonylatai)

U8 | Fizetési [felszolitds, szdmlareklamacid, szdmlarendezés, szamlaegyeztetés,| 5 -
kivetelés érvényesitése, addssigelengedés

Ua09 Gépkocsik  (zemeltetése (biztositds a lejdrat utdn, menetlevél, szerviz, | 2 -
lizemanyag sth.)

us10 | lletményszamfejtés 10 g

Uall Ingatlan- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-, szolgalmi jog, vezetékjog- | NS HN
rendezés, nyilvintartis

Ual2 Kéltségvetési beszamold (éves) NS 15

U613 Kbltségvetési beszamold (iddszaki) 10

Usi4 Kiltségvetéssel és pénzkezeléssel kapesolatos igyek (addssdgrendezés,| 15
dtcsoportositds, céltartalékok felhaszndldsa, pénzmaradviny elszimoldsa,
piteldirdnyzat, reorganizicid, szdmviteli rend, intézmények koziizemi
szamlajanak rendezése)

U616 | Hitelfelvétel és lebonyolitds, hitelnyilvantartas 15 .

U617 | Koltségvetés és beszimold elkészitése, koltségvetési koncepcid 15 :

Us18 Leltirfelvételi Ivek g

U619 | Onkormanyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére, cserdjére, | NS HN
jelzdlogjaira, vdsarlasira, haszonbérletére, vagyonkezeldi jog létesitésére
vonatkozd alapiratok, szerzidések, beruhdzdsi terv, tervpdlydzat, tulajdonosi
hozzdjdrulds, torzskdnyvi nyilvdntartis

U620 | Munkaltatdi segélyek, tdimogatdsok pénzilgyi lebonyolitisa 5 -

us21 Szallivdlevél 2

U622 | Térségi fejlesztési program, ipari park gyek, térségi fejlesztési tandcs dgyei NS 15

U623 Kisajatitas, kisajatitisi kérelmek NS 15

U624 Vagyonbiztonsdgi rendszer mikodtetése 10

U625 | Vagyonbiztositas (lejdrat utdn) 7 p

U626 | Vagyonhasznositis pénziigyi lebonyolitisa (bérlet, elidegenités sth.) 10

U627 | Térségl fejlesztési menedzsment ligyek 10 5

U628 | Kozbeszerzési dgyek (drubeszerzés, szolgdltatisok megrendelése) 5

U629 | Onkormdnyzati ingatlanok fenntartisa, karbantartisa 5 z

U630 Gazdasagi program NS 15

U631 Kanywvizsgdldi jelentések 10

U632 Terileti vagy regiondlis nyugdijpénztar alakitisa NS 15
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KULONOS RESZ
(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)
A) PENZUGYEK
A.l. Adbigazgatisi tigyek
tlér;tltst:: Tétel megnevezése ﬁb:{-.:égs-j Lt
in idd (év)
AlD1 Ado- és értékbizonyitvanyok 8
Al02 Addbevételi terv és teljesités 10 "
A103 | Addellendizés, adategyeztetés, addkedvezményi-mentességi ligyek, addkiverés| 10
elleni jogorvoslatok, adobevallis és addkiverés, adéhatralék, tilfizetés, téves
befizetés
Al104 | Adoosszesitd, valamint a szdmitdgépes éves feldolgozds adattartalmdrol év| 5 -
végen készitett lista
Al05 Adozok egyéni torzsadatal (nyilvantartas) NS HN
Al106 | Adok médjira behajtandé koztartozasok iratal 10 -
Al07 Vagyoni igazoldsok, addigazoldsok 5
Al108 Addtartozisok behajtisa, végrehajtasa 10 -
A109 | Mezddri jarulék kivetése, befizetés 10
A.2. Egyeb pénzigyek
éﬁﬁ Tétel megnevezése ﬁh:l:fsi Lt
m idd (év)
A201 | Altaldnos és céltartalékok felhasznaldsa 10 o
A202 | Atmeneti gazdalkoddssal kapesolatos iratok 10 .
A203 Betéti kamatligyek 5 =
AZ204 Decentralizalt timogatasok felhasznilisa 10 -
AZ05 Fejlesztési alaptery 10
A206 Feladatmutatdkhoz kapesolodo dllami hozzajarulds elGirdnyzata, visszaigénylés | 10 -
AZ207 | Feladatmutatd-novekedés miatti potigény 5
A208 | Intézményi téritési dijak megdllapitasa, elengedése (egészséglgyi, gvermekjolét, | 5 -
miiveldési, nevelési-oktatdsi, szociilis)
5 =

AZ09

Kitvény-, részvénykibocsdtds (lejarat utdn)
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AZ10 Kilonféle céli pénzalapok, kozmiifejlesztési hozzdjirulds visszatérités 10
AZ11 Pénziigyi szabdlysértések, birsdgok 5
A212 | Mez66ri jarulék kivetése 5
B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
:e'?eﬁ: Teétel megnevezése ﬁ':":gl Lt
m idd (év)
B101 Egészségiigyi alapellitis helyzetfelmérése és megszervezése NS 15
B102 Egeszségligyi alapellitds fejlesztésének iratai 5 2
B103 Egészségiigyi sziirdvizsgdlatok megszervezése 2
B104 Iskola-egészségligyi szolgdlat szervezdse NS 15
B10S Korzeti egészségligyi, hiziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gydgyszerészi,| NS 15
vedindi, iigyelet ellitds megszervezése
B106 Foglalkozds-egészségugyi ellitis megszervezése 10
B107 | Epészségiigyi elldtast timogatd palvazatok 10 =
B108 | Rehabilitdcios Bizottsig iratai 10
B109 Finanszirozasi szerzodés az egészségbiztositasi szervvel (lejarat utin) 10 -
B110 | Gyogyszertdr felallitisinak kezdeményezése és véleményezése 5 s
B111 | Egészségiigyi szolgaltatdsok ANTSZ-tdl érkezett engedélyek (lejarat utin) 2
Bi112 Betegek panaszigyei, betegjogi képvisels észrevételel 2 &
B113 Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gyogyszerészi, védondi, ugyeleti| 5
palyazatok, szerzidések (lejarat utan)
B114 Haziorvosokndl bejelentkezett biztositottakrdl havi jelentés 2 =
B115 Ifjisagi orvos (iskolaorvos) kijeldlése (kazépfokii oktatdsi intézményekben) 5 -
B116 | Jarvanyligyl intézkedések 10
B117 Koztisztasagi és telepiléstisztasigi feladatok 10
Bl18 Betegellardsi dij (kilfoldi allampolgarok, nem biztositott magyar dllampolgdrok| 5 £
tigyei)
B119 Nyilvantartds a bejelentett biztositottakral 10 =
B120 | Tarsadalombiztositasi jarulékiigyek 75
B121 Szenvedélybetegek (alkohol- és  kdbitdszer-hasznalok, egyéb fiiggdségben | 30 .
szenveddk) kitelezd gondozisba vétele
B1z2 Hizi szakapolisi szolgdlat, jard- és fekvibeteg-szakellitds, Graszdm, Ggyeletek NS 15
B124 Gyogyhely, gyogytirdSintézmény, kitermelt dsvinyviz, gyogyviz, gy6gyiszap és| 5
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gyogyforrastermék torzskényvi adatai valtozisinak bejelentése

B125 Gyogyiszap és  gyogyforrdstermék  kitermelésének, kezelésének és| NS 15
forgalmazdsanak engedélyezése

B126 Régesdlomentesités, szinyoggyérités, rovarirtas 2

B127 | Azegészséges életmad segitését célzo szolgdltatisok iratai 10 -

C) SZOCIALIS IGAZGATAS

boipras Tétel megnevezése st |12

m idd (év)

C101 Személyes gondoskodds kirébe tartozd alapszolgdltatisok és szakositott ellitisi| NS 15
formik megszervezése

Cl102 | Személyes gondoskodas kirébe tartozd alapszolgiltatdst, szakositott ellatisokat | NS HN
biztositd intézmény mikddésének engedélyezése, ellendrzése, nyilvintartisa

cl03 Személyes gondoskodds kdrébe tartozd szocidlis alapszolgaltatdsi ligvek 2 -

Cl104 | Személyes gondoskodds kbrébe tartozo szakositott elldtist igénybevevak Ggyei | 2 .

Cl106 | Szociilis ellatist timogatd pdlydzatok 10

c1o7 Szerzddés a szocialis feladatok dtvallaldsaral NS 15

CI10B | Szocidlpolitikai kerekasztal mitkddésével kapesolatos iratok 5

c110 Helyi rendeletben szabélyozott rendszeres segélyek (sajat ellitdsok) 5

Ccl11 Helyi rendeletben szabalyozott atmeneti ellatdsok (sajat ellatdsok) 2 .

C113 | Arvizkdrosultak allami timogatisa 5

Cli4 | Kézlizemi kompenzdcios Ggyek, lakbér-hozzdjdrulds 2 E

ciis Krizishelyzetbe keriilt személyek tdmogatdsa 5 -

Ci19 Szocialis koleson egyedi ligyek (lejarat utan) 5

cl21 Nyugdijas hdzi elhelyezés 5 -

c12z Koztemetés 25 =

c1z23 Megvdltozott munkaképességl dolgozok Gigyei 10 -

C124 | Segitséggel élok érdekvedelme, Himogatasa, kozlekedési kedvezményei 10

C125 Személyl téritési dij megdllapitisa 10

C126 | Gondozisisziikséglet vizsgalata 15 -

c127 Behajtis, végrehajtis kezdeményezésével kapesolatos dgyek (pl. gondozisi dij) | 30 -

c128 Helyi utazdsi thmogatds megallapitisa 5 -

€129 | .Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz® hitelprogramhoz kapcsolodd szocidlis| NS HN

tdmogatas
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C130 Tarshatdsigi megkeresések (idegen kdrmyezettanulmany, igazolisok) 2 -
C133 Szocidlis ellitisra jogosultak nyilvdntartisai NS HN
C135 |Hadirokkantak, hadidrvak szocidlis igazgatdsival kapcsolatos iratok, hatirozatok | NS HN
C136 | A lakhatishoz kapcsolddo rendszeres kiaddsok viseléséhez telepiilési timogatis | 5 -
nytjtisa
C137 A lakhatdsi kiadisokhoz kapcsolédd hitralékot felhalmozo személyek részére |5
telepiilési timogatds nyujtasa
C138 A 18. életévét betoltott tartdsan beteg hozzitartozodjanak az apolasit, gondozasat | 50 .
végzl személy részére telepiilési timogatds nyijtasa
C139 | A gyogyszerkiadisok viseléséhez telepiilési timogatis nytjtasa 5
Cl40 Rendkiviili telepiilési timogatas 2 =
Cl41 Intézményi gyermekétkeztetés 10
Cl42 Sziinidei gyermekétkeztetés 10
C143 Bolesddék mitkodésével kapesolatos iratok NS 15
E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES ES KOMMUNALIS IGAZGATAS
E.l. Kornyezet- és természetvédelem
Irattird Meg-
tételszi Tétel megnevezése Grzési | Lo
m idd (év)
E101 Helyi természeti érték védetté nyilvinitisa NS 15
E102 Kornyezet- és természetvédelmi hatdsagi feladatok 10
E103 Kornyezel- és természetvédelmi program NS 15
E104 Kornyezet- és természetvédelmi program végrehajtasa, akcioprogramok 5
E105 Karnyezetvédelmi hatdsvizsgdlati eszkizik telepitiése 2 =
E106 Kirnyezetvédelmi hatdsvizsgalati tanulmany NS 15
E107 | A helyi természeti teriiletek védetté nyilvinitisival kapcsolatos iigyek NS 15
E108 | Védetté nyilvinitott teriletekés védett természeti teriletek hasznositisinak,| 5
kezelésének ligyei
E109 Zaj- és természetvédelmi, egyéb kornyezetvédelmi ellendrzés és birsig 5
E110 Légszennyezési vizsgalatok, mérések NS 15
El11 Légszennyezd forrdsok nyilvintartisa NS HN
E112 Levegdtisztasag-védelmi (rendkivili) intézkedési terv (fistkod-riadotery) NS 15
E113 Lakohelyi kirnyezet dllapotfelmérése NS 15
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Eil4 | Szolgiltatéd tevékenységet ellité Gzemi épitmény energiahordozd- és/vagy| 10
fizemmodvaltisra kitelezése, tevékenységének korlitozasa, [felfiiggesztése,
illetdleg felolddsa
E115 Kérnyezetvédelmi alappal, célelbirdnyzattal kapesolatos tigyek 10 -
Ells Zaj- és rezgésvédelmi szempontbél fokozottan védett dvezet kijelolése 30 -
E117 Stratégiai zajtérkép, exzel bsszefiiggd intézkedési terv 30 -
El118 | Szolgiltatd tevékenységet ellatok zajkibocsatissal kapesolatos lgyintézése 5
|
E.2. Telepillésrendezési és teriletrendezési ligyek
Meg-
o | Tétel megnevezése orzési Lt
idd [év)
m
E201 Helyi épitészeti drokség védetté nyilvinitisa és megsziintetése NS 15
E202 Helyi épitészeti drokség védelmének biztositdsa (fenntartds, fejlesztés, Grzés,| 10 -
viédett épililetek timogatisa sth.)
E203 Kulturdlis orokség védelmével kapcsolatos oGnkorményzati feladatok (pl.| 75
régészeti  leldhelyek védetté nyilvinitdsival dsszefiiggésben hirdetmény
elhelyezés, mentd feltirds, eldvasarlasi jog gyakorldsa stb.)
E204 | Telepilésfejlesztési menedzsment Ggyek, palyizatok 10 -
E205 Varosrehabiliticios program NS 15
E206 | Varosrehabiliticids pdlydzatok, megillapodisok, ehhez kapcsolodd operativ| 10 -
tigyek
E207 Epitészeti-miiszaki tervtanics iratai (a tandcsot miikidtetd dnkormanyzatnal) | NS 15
fiépitészi szakmai vélemények, dllasfoglalisok
E208 Atnézeti nyilvantartisi térkép, foldmérési alaptérkép NS HN
E209 Pincebeomldsok, tamfal, partfal dltal veszélyeztetett teriiletek felmérése NS 15
E210 Tertiletfejlesztési  koncepeio, teriiletrendezési  terv,  telepillésfejlesztési| NS 15
koncepcid, telepiilésfejlesztési stratégia, telepiilésszerkezeti terv, helyi épitési
szabdlyzat
E211 El6vasirlisi jog NS 15
E212 | Utépitési és kozmivesitési hozzdjarulds NS 15
E213 Teruletrendezési hatosdgi eljdrasok 15
E214 Vis maior igyek 5 -
E215 RepiilGterek zajgatld védoovezetének kialakitisa 10 -
E216 Kiszolgdld és lakoirt céljara torténd lejegyzes NS 15
E217 | Telepilésrendezési kotelezések NS 15
E218 | Telepiilésrendezési szerzidés NS 15
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EZ19 Telepiilésképi véleményezési eljirds 15 .
E220 Teleptilésképi bejelentési eljaris 15 Z
E221 Kizterilet-alakitas 15 =
E222 Kozmiinyilvintartis Ggyei NS 15
E223 | Telekrendezéssel, telekalakitassal kapcsolatos iratok NS HN
E.3. Epitési agyek
Irattari Meg-
tételszh Tétel megnevezése dreési | LE
m idd [év)
E301 Bontdsi-, épitési-, dsszevont-, haszndlatbavételi-, fennmaraddsi engedélyezési| NS 15
eljdrisok, épitéstigyi vagy eljdrdsi birsdg kiszabdsa, bontdsi vagy atalakitdsi
kotelezettség, végrehajtdsi eljdras, engedély hatdlyinak meghosszabbitasa irdnti
engedélyezési eljirds
E302 Felvondval, illetve mozgolépesbvel kapcsolatos  épitésiugyi  hatdsdgi| 15 -
engedélyezési eljaras
E303 | Epitésigyi hatosdgi tudomasulvételi eljdrdsok (jogutodlas tudomasul vétele,| 10 .
haszndlatbavétel tudomdsul vétele)
E304 Az orszagos épitési kovetelményektdl valé eltérés engedélyezési eljirdsa 10 -
E305 Epitésiugyi hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, adatszolgdltatis 10 -
E306 Egyéb épitésiigyi hatdsdgi kbtelezési dgyek 10 z
E307 | Epitésiigyi hatdsdgi ellenbrzés 10
E308 Bauxitcementtel vagy mds épitbanyag-hibival kapcsolatos hatdsagi eljarasok NS HN
E309 | Epitéstiggyel kapcsolatos panaszok és  egyéb  észrevételek intézése, | 5
tajekoztatasok, szolgdltatas kirében kiadott szakmai nyilatkozat
E.4. Kommundlis lgyek
rattiri Meg-
wtelszs Tétel megnevezése drzési  [Lt
m idé [év)
E401 Hulladéklerakd-helyek (szilird, dllati eredetd, folyékony) kijeldlése, létesitése, | NS 15
hulladékkezelési szerzodések, hulladékgazddlkodasi program
E402 Kozcéli drtalmatianitd telep létesitése NS 15
E403 Kéménysepri-ipari szolgdltatds dgyel 15 B
E404 Zoldteriletek létesitése, fenntartdsa (parkok, jdtszdterek) NS 15
E405 Energiagazdalkodds, szélerfmii létesitése NS 15
E406 Kiztemetdk létesitése, lezardsa, megsziintetése, nyilvantartasai, térképei, ujbali| NS 15

hasznalatba vetele
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E407 Sirboltkanyv, siremlékek és sirboltok terve NS HN
E408 Hozzdjarulds temetkezési szolgiltatist végzo gazdidlkodd szervezet alapitisihoz | 5 -
E409 | Hulladékka valt jarmidvek iigyei, gépjarmi elszillitsi és értékesitési igyek 5 -
E410 Kozmiifejlesztés, ingatlanok kozmiellitisa, kozmiifejlesztési hozzdjirulas | NS 15
visszafizetésének igyei
E411 Kozteruleti felajitds, karbantartis, hibaelhdritis 5 .
E412 Kozteriilet tisztdn tartdsa, feliigyelete, hulladék elhelyezése, gyQjtése, szallitasa, | 5 -
hulladékartalmatlanitds, hulladék Wjrahasznositis, hulladékgazdalkoddsi birsig
lgyek
E413 | Temetd dgyek 10
F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
ILT;?; Tétel megnevezése G’::ég;i LE
m idé (év)
F101 Kozutak, helyi vasutak milszaki, mindségi, baleseti, forgalmi adatainak, valamint | N5 HN
forgalmi rendjét meghatirozo jelzéseinek nyilvintartisa
F102 Kozutak, helyi vasutak tisztdn tartdsa, sikossag elleni védekezés 2
F103 Kozterilet-foglaldsi, -haszndlati megdllapodasok és dijak 5 -
F104 Kozterilet-bontdsi hozzdjarulis 5 -
F105 Kiilterileti kdzit, helyi vasit menti épitmény elhelyezési és nyersanyag-| 5 -
kitermelési hozzdjirulas
F106 Kilterileti kozat, helyi vasit menti fakivagasi és iilltetési hozzadjdrulas 5 =
F107 Belterilleti kbzitkezeldl hozzdjarulasok 5
F108 Kiiztiton, helyi vasiton torténd épitési munkdkhoz valé hozzdjdrulas . -
F109 Vasati atkelGhelyek, gépkocsibehajtok, gyalogutak, jardak, kerékparutak,| 10 -
kozutak fenntartisa, parkolok kialakitisa, fenntartisa
F110 Egyéb kozitkezeldi hozzajdrulis 1
Fl11 Utcabtitorok, utca névtdblak, hizszimtablak kihelyezése karbantartdsa, javitasa | 5
F112 RepiilGtér létesitésének és megsziintetésének vélemeényezése 5 -
F113 KikatGk, (kozforgalmi) kompok és révek létesitese NS 15
Fl14 Kazforgalmua kikotdk, kompok, révek miitkodtetése 10
F115 | Hidak, aluljarok és feliiljarok létesitése NS 15
F116 Hidak, aluljiardk és feliljdrok mikddtetése 10 -
F117 Hidtdrzskonyv N3 HN
F118 Kézvildgitisi berendezés |étesitése NS 15
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FL19 Kazviligitdsi berendezés mikidtetése 10
F120 Forgalomszabdlyozas, forgalomtechnika 5 =
F121 Helyi tomegkozlekedés fejlesztési koncepeioja NS 15
F122 Helyi kozforgalmu vasuiti tirsasdgeal kapcsolatos ligyek 10 -
F123 Hatosagi drak megdllapitisa (helyi tbmegkaozlekedés, taxi, vasit), menetrend 5 -
F124 Helyi timegkozlekedési pilydzat 10 2
F125 Postai, tavkozld, elektromos, valamint mds nagyfrekvencids jelet vagy| 10
mellékhatist keltd berendezések létesitése, uzemeltetése, rongdlisa, hirkozlési
szabdlysértések
F126 Tavkozlési és egyéb nyomvonaljellegli  épitmények létesitéséhez valo| NS 15
hozzdjarulis
F127 | Utellendri szolgdlat megszervezése 5 L
F128 | Utvonalengedélyek 1 -
F129 | Parkoldsi, eseti behajtasi, egyéb eseti kozlekedési engedély 2
F130 kozlekedési kdrtéritések 5
F131 Kerékbilincs alkalmazdsdnak ugyei 2 -
F13z Behajtdsi engedélyek 2 -
G) VIZUGYI IGAZGATAS
tLT:EI: Tétel megnevezése ﬁ':{:ég;{ Lt
m idé (év)
G101 Arviz és belvizzel, helyl vizkirelhdritassal kapcsolatos operativ iigyek s -
Gloz Telepilési vizkdrelhdritdsi terv NS 15
G103 | Védmiivek létesitése és fejlesztése NS 15
G104 | Védmivek mikddtetése 5
G105 Patakok, csatorndk draddsai  elleni védekezés, csapadékviz-elvezetés,| NS 15
csapadékviz-gazdilkodis
Gl0G Vizi kbiziizemi tevékenység koncepcidja, vizrendezési programok NS 15
G108 | Kozmilves iviviz-szolgaltatasi korlitozdsi terv, vizkorlatozas dgyei 5 -
G109 | Vizjogi létesitési, izemeltetési, megsziintetési és fennmaraddsi engedély NS HN
G110 | Sajdt céld ivovizmd és egyedi szennyviztisztito Iétesitmény vizjogi engedélyezése | NS 15
Gi1l Iviviz-, szennyvizhdlézat, elvalasztott csapadékesatorna-hilozat létesitése,| NS 15
uzemeltetdjének kijelolése
Gl12 Ivoviz-, szennyvizhalézat, elvalasztott csapadékcsatorna-hdlézat tzemelterése 5 -
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G113 Vizmérhely, tisztitoakna ligyei 15
G114 Kozkifolydkkal, tiizcsapokkal kapesolatos dgyek 2 -
G115 Kutak létesitési, fennmaraddsi, izemeltetési és megszlintetési engedélye NS 15
Gli6 Ivdvizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi ligyek 5 -
G117 | Azonos telken tdbb ivovizhekotd vezeték létesitése 4 -
G118 | Vizikiézmi-hasznilattal kapcsolatos iratok NS 15
G119 | Vizikozmi-tarsulat, érdekeltségl hozzdjarulissal kapesolatos iratok NS 15
G120 | Vizek és vizi létesitmények nyilvintartisa NS HN
G121 Kozm(ifejlesztési timogatashoz kapesolodd iratok 15 %
G122 Talajterhelési ligyek 5
G123 Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag ligyek 5 -
G124 Nem kizmivel dsszegylijeitt haztartisi szennyviz begydjtésével, kbzszolgiltatisi| 15
tevékenység ellitdsaval kapesolatos iratok
G125 Vizi alldssal kapcsolatos ugyek 2
H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS
H.1. Anyakdnyvi és dllampolgarsdgi gyek
. Meg.
é';m Tétel megnevezése Brzési | Lt
i idd (év)
H101 | Allampolgarsagi eski jegyz6kanyv NS HN
H102 | Anyakonyv, anyakdnywvi alapirat, betiirendes névmutatd, csalddi jogillds| NS HN
rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai nélkil anyakonyvezett sziletések
nyilvintartisa, telijes hatilya apai elismerd nyilatkozat, hdzassdgkotéssel,
bejegyzett élettdrsi kapcesolat létesitésével kapcsolatos jegyzdi engedély,
felmentés
H103 | Nyilvintartds a helyl anyakbnyvvezetdi megbizdsokrdl és jogosultsdgokrdl, | NS HN
valamint a helyettesitéssel kapesolatos iratok
H104 | Anyakonyvi okirat kidllitdsa irdnt kérelem, belfoldi és kilfoldi jogsegély irdnti| 5
kérelem, anyakényvi kivonat dtvételi elismervénye, anyakonyvi adatszolgdltatis
iratai, anyakdnyvbe torténd betekintés iratai, anyakonyvi események egyeztetése
H105 | Anyakonyvi Szolgdltaté Rendszer milkodésével kapcsolatos egyéb ligyek 10
H106 | Allampolgirsdgi egyéb Ggyek, hazai anyakényvezési kérelem, névviltoztatasi| 2 -
kérelem felterjesztésével, tovibbd hdzassdgi névmddositis] kérelem artérelével
kapesolatos iratok, csaladi események polgari szertartasa
H107 Kiillfdldon térténd hizassagkotéshez, bejegyzett élettdrsi kapesolat 1étesitéséhez | 5

szilkséges tanhsitvany kidllitasdval kapcsolatos iratok
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H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartdsival kapesolatos iigyek

Irattiri Meg-
tételszi Tétel megnevezése drzési | Lt
m idd (év)

H201 | A személyiadat- és lakcimnyilvantartis manudlis (kartonos) dllomanyanak| 1 -
torténeti adatai, a lecserélt nyilvantarto kartonok

H202 | A polgirok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartisival és a kozponti| 5 -
cimregiszterrel kapesolatos tgyek

H203 | A cimnyilvdntartdssal kapcsolatos {igyek 2 =
H204 Kizponti cimregiszterrel kapesolatos dgyek alapiratai NS HN
H205 | A kozponti cimregiszterrel kapcsolatos tigyek egyéb iratai 2 A
H.3. Vilasztasokkal kapesolatos Ggyek (
Irattari Meg-
titetszd Tétel megnevezése drzési | Lk
- ida (év)
H301 Vilasztasi G5 népszavazdsi jegvzdkonyvek (szavazokin és| NS #90
eredményjegyzdkonyvek) elsd eredeti példanya nap
H302 Vilasztdsi és népszavazasi jegvzokdnyvek (szavazdkori dg| NS 15
eredményjegyzékinyvek) masodik eredeti példanya
H303 Szavazokirok, helyi nkormanyzati vilasztGkeriiletek megéllapitisa NS 15
H304 | Valasztisi szervek (vilasztasi irodak, valasztisi bizottsigok) létrehozisa és| NS 15
tevékenysége
H305 | Vilasztasok lebonyolitdsdval kapesolatos kisebb jelentdségi igyek 5
H3D6 | Népszavazas, népi kezdeményezés iratai NS 15
H307 | Valasztojogosultsag nyilvintartdsival kapcsolatos idgyek (kifogas, felvételi| 5 - O
kérelem, igazolds sth)
# A jegyzfkonyvek elsd példanydnak illetékes levéltirba torténd ataddsa érdekében a kilén jogszabalyi
elbirdsok alapjdn kell intézkedni.
H.4. Renddrségi Ggyek
Iratede MEE'_
rétalszs Tétel megnevezése Grzési | Lt
1 idé (év)
H401 Renddrfdkapitiny, renddrkapitiny &5 rendérirs vezetoje | 10 -
kinevezésének véleményezdése, felmentésidl szdlé tajekoztatis
H402 | Rendorkapitdanysag. rend6rdrs, korzeti megbizotti allomds létesitésének, | 10 . i
megsziintetésének véleményezése
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H403 | Rend6rségi munkidval kapcsolatos észrevételek, éves beszamold elfogaddsa 2
H404 | Egviittmikodési szerzbédés a renddri feladatok ellitdsdnak segitésére, | NS 15
timogatisira, blinmegeldzési onkormdnyzati feladatok
H405 Polgardrség megalakitasa NS 15
H406 | Blinmegeldzési &5 kozbiztonsigi bizottsdg |étrehozdsival, mikbdésével | 5
kapcsolatos iratak
H.5. A helyi tiizvédelemmel kapcsolatos dgyek
[ MEE;.
:;:i:: Tétel megnevezése drzési | Lt
e idd (év)
H501 | Fenntartdsi, fejlesztési és mikadési iigyek 10
H502 | Onkéntes tizoltosdg alapitisdval, mitkidéscvel kapesolatos iratok NS 15
1
H503 Tiiz- és miszaki mentés jelzés, oltoviz-nyeréds Gigyvei 5 .
H504 | Tizvédelmi kotelezettség megdllapitisa NS 15
H505 | Thzoltok képzésével, tovibbképzésével kapesolatos iratok 10 -
H506 | Onkéntes tizolté jdvedelmének megtéritése, kir megtéritése, kirtalanitas 5 -
H507 Készenléti szolgilatot, tlzoltds irdnyitasat ellitd tagok részére élet- és| 5 -
balesethiztositis megkotése
H508 | Tazvédelmi kotelezettség megsértése miatti tevékenységtol eltiltds 2 -
H509 | Lakossag tizvédelmi felviligositisa 5 -
H510 | Eves beszamaold elfugadasa 2
H.6. Menedékjogi ugyelk
() . Meg-
[g;f; Tétel megnevezése drzési | Lt
" idd (év)
HE01 Egyuttmiikodés a menekiltigyi szervekkel 15 -
H.7. lgazsdgligyi igazgatds
Irattir Tétel megnevezése Meg-_ Lt
totelszd Orzési
ot idé (év)
H701 | Birtsagi ilnokok jeldlése, megvilasztisa és visszahivdsa 5
H702 Birtokvédelmi figyek 5 -
H703 Egyhdzi ingatlanok tulajdoni helyzetének rendezése NS 15
5

H704 | Eltartasi szerzidési (igyek (lejarat utin)
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H705

Kozalapitvany létrehozdsa

NS

15

H706

A tarsashdzak torvényességi feliigyelete

10
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H.8. Egyéb igazgatasi tigyek

szerzidés megsziinése

tlﬁr;m Tétel megnevezése ﬁh;‘:égs'l Lt
B idd (év)
HB801 Cimerhaszndlat, névhaszndlat, turisztikai logd engedélyezése, zdszlé (lobogo)| 5
kitlizésével kapcsolatos iratok
HBO2 Hagyatéki Ggyek NS HN
HBO3 | Hatdsdgi bizonyitvanyok, igazoldsok, adatkérés, adatszolgdltatis 5 -
HB04 | Jelzdlogligyek (lejdrat utin) 5
HB05 | Kizigazgatdsi birsdg 5 -
HB06 | Tlizszerészeti mentesités, fel nem robbant lovedékek, rendkivili események| 5 -
(hombariadé stb.) bejelentése, helyszini mentesitése
HB807 | Taldlt tirgyak tigyei 1
HB08 | Utcanévviltozdsok, hizszimrendezés NS 15
HB809 | Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, torlése) 5 =
HA10 Tolmacs és szakforditd igazolvany kiaddsa 5
HB11 | Tolmics és szakforditoi nyilvantartas NS HN
H812 | Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet is) kifiggesztésérol | 2 .
igazolas
HB13 | Kulfdldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok 5 :
HB814 | Ingatlankozvetitdi, ingatlanvagyon-értékeld és kozvetitdi névjegyzék vezetdse NS HN
HB815 Kozilzemi fogyasztdk szerzddéséhez kapesolodo tigyek (szerzddéskotés, -szepgés | 5 -
sth.)
HB16 | Tizijaték engedélyezése 2 x
HB17 | 2012. 4prilis 15. elbtt elkdvetett szabalysértések végrehajtissal kapesolatos| 5 -
iratal
I) LAKASUGYEK
I:;m Tétel megnevezése i:ir:égs.I Lt
o id6 (év)
1101 Onkormanyzati bérlakisra virdk iigyel, néviegyzéke 15
1102 Bérlakdsok nyilvantartisa NS HN
1103 Jogeim nélkili lakashasznalat 10
1104 Lakisbérlet szerzddés, lakdscsere, lakdshasznositas (lejarat utin), lakdsberleti| 5
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{ 1105 Lakds- és helyiségbérleti dijtartozds 5 2
1106 Tarsashazak alapitisa, elidegenités NS 15
1107 Tarsashaz-felajitdsi agyek és tirsashaz-felbjitisi pdlydzatok, tdrsashazak| 10 -
operativ gyei

1108 Helyiség-, gardzsbérleti, -elidegenitési szerzfdés, helyiséggazdalkodasi Ugyek| 5 -
[lejdrat utdn)

1109 Els6 lakdshoz jutds, lakdsépités, lakdsvisarlas, egyéb lakiscéli timogatas egyedi | 15 -
figyek (lefdrat utin)

1110 Lakasfelijitdsi, karbantartdsi timogatds 15 "

1111 Lakdscéld dllami timogatisokkal kapesolatos iratok (ingatlan-nyilvantartisba| NS 15
jelzdlog, elidegenitési és terhelési tilalom bejegyeztetése, torlése, déntésekrdl és
intézkedésekrdl adatszolgdltatas stb.)

1112 Jegyzdi igazolis lakasépitési kedvezményhes, pénzintézeti hitelhez 5 -

1113 Nyilvintartisba nem vett, elutasitott kérelmek 5 %

J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS

Irattari . Meg-

ibtaleed Tétel megnevezése drzésl | Lt

m idd (év)

J1o1 Sziild adatai nélkiil anyakinyvezett gyermekek nyilvintartisa NS HN

j102 Gydmhatdsagi és gyermekvédelmi munka szakmai, feligyeleti ellendrzése (éves| NS 15
értékelés)

J1o3 Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2

104 Gyermekviédelmi kedvezmény nyilvantartisa NS HN

J109 Halmozottan hétrinyos helyzetii gyermekek nyflvantartasa NS HN

J110 Halmozottan hitrinyos helyzetd gyermekek részére kiadott igazolasok 5 -

J112 Gyermekvédelmi intézkedést valdszinfsitd lakossdgi vagy jelzbrendszeri| 2 -
jelzések

J113 Mas hatdsdg megkeresésére készitett kornyezettanulminyok, egyéb tarshatdsigi | 2
megkeresések

j114 Helyettes sziilGi haldzat megszervezése 75 s
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K) IPARI IGAZGATAS
: Meg-
Irattari
tételszd Tétel megnevezése drzési | LL
im idd (év)
K101 Atomerdmi, veszélyes ipari uzemek biztonsdgi, veszélyességi dvezetének| 75 -
megallapitisa
K102 Energiaellitdsi tanulminy NS is
K103 Fildalatti tarolétérségek nyilvantartasa NS HN
K104 | Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorldsa NS 15
K105 Telepengedélyezési eljarisok, bejelentéskiteles tevékenységek folytatdsanak| 10 -
bejelentése; telepengedélyhez, illetve bejelentéshez kotott tevékenységek
folytatdsanak ellenGrzése és annak jogkovetkezményel
K106 | Telepengedélyek, bejelentéskateles tevékenységek, nyilvantartisa NS 15
K107 Thrzsvezetéhek létesitése és vezetékjogi engedélyezési eljarisa 5
L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
. Meg-
Irattari
rételsad Tétel megnevezdse drzési | Lt
m idd [év)
Li01 Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja NS 15
L102 Turisztikai értékek feltirdsa, bemutatdsa, fejlesztések, tanulmanyok 10 -
L103 Turisztikai hivatal mikddtetése, turisztikai tervek, kapcsolodo operativ igyek 10 -
L104 Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése 2 -
L105 | Turisztikai témadji pdlyazatok 10
L106 Turistatdjélkoztatd berendezések, informacids eszkozok telepitése, fejlesztése, | 2
karbantartdsa
L107 Szdllashely-lizemeltetési  engedély kiaddsa, a tevékenység folytatdsinak| 10
ellendrzése és annak jogkdvetkezményei
L108 Szdllashelyek, szillishely-szolgdltatok nyilvintartisa NS HN
L109 Nem dzleti célo kozosségi, szabadidds szilldshely szolgiltatds végzésének| 10
bejelentése, a  tevékenység  folytatisinak  ellenfrzése és  annak
jogkovetkezményei
L110 Nem Gzleti céli kbedsségi, szabadidds szallishelyek nyilvantartdsa NS HN
L111 Visar, piac rendezésének engedélyezése, bevasarlokézpont dzemeltetésének| 10
bejelentése, adatvidltozdsok bejelentése, tevékenység folytatdsianak ellendrzése és
annak jogkdvetkezményei
L112 Vasdr, piac és bevasarlokdzpontok nyilvantartisa NS HN

68




Egyek Nagykozség Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala - Iratkezelési szabdlyzat

(L113

Miikodési engedély koteles kereskedelmi tevékenység  folytatdsinak
engedélyezése, bejelentéskiteles kereskedelmi  tevékenység folytatdsinak
bejelentése, zenés, tincos rendezviények rendezvénytartisi engedélyezése,
adatviltozdsok bejelentése, tevékenység folytatasinak ellendrzdése és annak

jogkdvetkezményei

10

Lit4

Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységek nyilvantartisa, mikodési
engedéllyel rendelkezd tizletek nyilvantartisa

NS

HN

L115

Szerencsejaték-szervezd tevékenység végzésthez szikséges okiratok kiallitisa,
jatékterem mikidéséhez vald hozzdjdrulis megadisa; szerencsejaték-szervezd
tevékenység gyakorlisanak dtengedése tdrgydban onkorményzat egyetértése
koncesszios palyazat kiirasahoz

10

L116

Visarloi panasz

L117

Fogyasztovedelemmel kapcsolatos igyek

M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS

Irattari e Meg-

tételsza Tétel megnevezése Grzési | Lb

m idd (év)

M101 | Allategészségiigyi ellatassal kapcsolatos igyek 5 2

M102 | Allati hulladékgyGjtd hellyel, gyiijté-atraké teleppel (eyepmesteri teleppel],| 10 -
kedvteléshil tartott dllatok kegyeleti temetijével kapcsolatos iratok

M103 | Allatorvosi korzetek alakitisa 10 R

M104 | Allatszillitds és marhalevél kezelés 2 =

M105 | Allattartasi, allatvédelmi iigyek 5

M106 | Allattartok és allatdllomény nyilvintartisa NS HN

M107 | Marhalevél nyilvintartis NS HN

M108 | Veszélyes dllatok tartisi engedélye 10 2

M109 | Arutermeld iiltetvény helyszini szemléje, hatdrszemle 5

M110 | Belteriilleti ndvényvédelem és ellenGizése 10 .

Mil11 Parlagfil elleni védekezés 5

M112 | Bordszat hatosagi ligyek 5 .

MI13 | Jarvinyiigyi intézkedések, élelmiszerlinccal, élelmiszerbiztonsdggal sszefiggd| 15 -
intézkedések, veszélyes kirtevok elleni védekezés

M114 | Méhészekkel kapesolatos egyedi igyek 5 =

M115 | Méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa NS HN

M1l6 | Mezei drszolgdlattal kapesolatos igyek megszervezése 15 B

M117 | Nyilvintartds az drutermeld sz610 és gyiimilcs telepitésérdl, kivagisarol NS HN
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M118 | Fis szard és cserje kivigasi bejelentések, engedélyek, kozteriileti fa- és| 5 .
cserjepdtlds
M119 | Tarld, avar, kerti hulladék-égetési Ggyek 2 -
M120 | Haldszat jogok gyakorlasa (holtigak, binyatavak) 15
M121 | Vadaszterileti résztulajdonosok kozos képviseleti tgyei 10 -
M122 | Vadkdrral, haldszati karokkal kapcsolatos iratok 5 .
M123 | Allami tulajdoni fdldingatlan tulajdonjoginak megszerzése NS 15
M124 | Belteriileti és kilteriileti hatarvonalak megillapitisa NS 15
M125 | Foldkiado bizottsag, birtokhasznositasi bizottsig iratai NS 15
M126 | Hivatalos foldrajzi nevek megdllapitisival, megviltoztatdsival kapcsolatos| NS 15
iratok (véleménykérés, javaslat, véleményezés)
H‘If? Miivelési dgviltozdsok 10
M128 | Térképészeti hatirkiigazitas NS 15
M129 | Termdfild elGvisarlasi és el6haszonbérlet jog gyakorldsdaval kapesolatos iratok | 5 -
M130 | Ujrahasznositdsra alkalmassa tett terillet nkormanyzati tulajdonba vétele NS 15
N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
tgtaerI:z: Tétel megnevezése ﬁh:':fsjf Lt
v id6 (év)
N101 Foglalkoztatdsi érdekegyeztetés, tervek NS 15
N102 Kizfoglalkoztatdsi terv, kozhaszni, kizcéld foglalkoztatis szervezése,| 3 -
allashelyel, kizérdeki munkaval kapesolatos operativ igyek
P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
t:;:?:; Tétel megnevezése .:’::fs‘i Lt
m idd (év)
P1o1 Kozoktatdsi fejlesztési és intézkeddsi terv, esélyegyenloségi intézkeddsi terv NS 15
P102 Kozoktatasi intézmények jepyzéke NS 15
P103 Nevelési és pedagigia program, mindségirdnyitasi program NS 15
P105 Ovodikkal és egységes ovoda-bolcsédékkel kapesolatos iratok 15
P106 Altalinos iskolikkal és alapfoki mivészetoktatasi intézményekkel kapcsolatos| 15
iratok
P107 Szakiskolikkal kapcsolatos iratok 15 -
P108 Kozépiskolikkal (gimnaziumokkal és szakkdzépiskolakkal) kapesolatos ivatok 15 -
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0

P109 Gyogypedagogiai, konduktiv  pedagbgiai nevelési-oktatdsi  intézménnyel | 15
kapcsolatos iratok

P110 Didkotthonokkal és kollégiumokkal kapesolatos iratok 15 =

P11l Szakszolgdltatdssal, szakmai szolgdltatissal kapesolatos iratok 15 -

P112 | Allandé pedagdgus helyettesitési rendszer megszervezése 5

P115 Gyermekek szakértéi vizsgilata, iskolaérettséget tandsité  vizsgdlat,| 5 -
szakvélemény

P116 Intézményi felvételi és fegyelmi tigyekben torvényességi kérelem 2 2

P117 Iskolai, dvodai felvételi eljaras szervezése . 2

PL19 Tanulé- és gyermekbaleseti igyek 30 -

P120 Tankoteles és fejlesztd iskolai oktatisra koteles tanuldk nyilvintartisa NS HN

P121 Pedagdgus igazolvdny lgyek 2

P122 Kozoktatdsi, kulturdlis megillapodisok NS 15

P123 Integrilt oktatis sordn keletkezd iratok 5

P125 Kézoktatasi Informacids Rendszer figyel s 5

P126 Felndttoktatassal kapesolatos igyek 15 -

P127 Kozmiivelddési Tandcs tigyel NS 15

p128 Levéltiri és muzedlis értékek kozgylijteményi megdrzése, rendelkezési jog| NS 15
gvakorlasa

F129 Miivészeti alkotisok elhelyezésének véleményezése 5

P130 Nem helyi dnkormanyzat dltal alapitott nevelési, oktatasi, kulturdlis, mivészeti | NS 15
intézmények miikddésének engedélyezése, miikodéssel kapesolatos egyéb iigyek

P131 Miivészeti dgyek NS 15

P132 Intézményi vezetik munkakdr dtadas-atvétele 5 E

P133 Intézmények beruhazasdval, feldjitdsdval kapesolatos iratok 10

P134 Helyi onkormanyzat dltal mikodtetett kulturalis intézmények (kozmiavelGdési,| NS 15
kizgyljteményi intézmények, mizeumok, kdnyvtarak, levéltirak) létesitésének
s kbzdsségi szinterek biztositdsinak iratal

P135 | A kozmiivelodéssel kapcsolatos operativ ligyek iratal 5 2

P136 Nyilvdnos kényvtiri ellitis biztositisdval kapcsolatos iratok NS 15

P137 Régészeti jelentdségl fldterilet védettd nyilvanitisa NS 15

P138 | Miemiéki és épitészeti értékek felkutatisa 5

P139 Szobrok, miveszi alkotisok, emlékmivek, emléktiblik Allitdsa, Gjradllitisa,| NS 15
kialakitdsa

P140 Szobrok, miivészi alkotdsok, emlékmivek, emléktiblik, helyi épitészeti értékek | 10 -

védelme, fenntartasa
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P141 Oktatds!, nevelési, kulturdlis, mivészeti tirgyd pdlydzatok, tdmogatdsok,| 10
dsztondijak
P142 Unnepségek, iinnepélyek, rendezvények szervezése 5
R) SPORTUGYEK
; Meg-
Irattari
tételszd Tétel megnevezése drzési | LL
m idd [év)
R101 Sportegyesilletek, sportlétesitmények, sportolok tamogatisa, palydzatok,| 10 -
szponzori szerzidések
R10D2 Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozd adatszolgdltatisokkal | 10
tisszefiiged iratok
R103 | Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS 15
R104 Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ dgvek 5 -
R105 | Sportrendezvények igyei 5

X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES

BIZTONSAGI ORSEG
X.1. Honvédelmi igazgatas
Meg-
iratiad Tétel megnevezése drzési |Lt
tételsza idd (6
m (év)
X101 Hadkdtelesek tajékoztatasi és bejelentési kitelezettségéhez tartozo igvek 2 -
Xio2 Hadkételesek sorozdsival kapesolatos Ggyek 2 -
X103 Potencidlis  hadkorelesek, hadkotelesek nyilvantartisihoz  kapcsolddd | 5 -
adatszolgiltatis
X104 Meghagydssal kapesolatos dgyek 3 -
X105 Gazdasdgi és anyagi szolgiltatisok  elokészitésével, elrendelésével, | 5
kartalanitdssal kapcsolatos figyek
X106 | A NATO Vilsagreagilisi Rendszerrel, az Eurdpal Unid vilsighkezelési| 30 -
mechanizmusaival dsszhangban dll6 nemzeti intézkedési rendszerrel kapesolatos
ugyek
X107 Rendkiviili intézkedésekkel kapesolatos iigyek NS HN
X108 Honvédelmi céli teriilet-elkészitési tgyek 5 s
X109 Nemzetgazdasdg honvédelmi céli felkészitésének dgyel 30 -
X110 Befogadd Nemzeti Tamogatassal kapcsolatos ligyek 30 =
X111 Honvédelemi szempontbdl létfontossdgi (kritikus) infrastrukbira védelmével | 30
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kapesolatos figyek

X112 Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival kapesolatos ligyek 30 -
X113 | Védelmi bizottsagok tléseivel kapcsolatos iratok 5 ,
X114 Felkészitések, gyakorlatok 5 -
X115 Intézkedési tervek, munkajegyek 5

X116 Lakossag tdjékoztatisa 5 z
X117 Gazdasagfelkészités és mozgdsitisi feladatok elldtasaval kapesolatos iratok 30

X118 Munkacsoportokkal, iigyveleti szolgdlatokkal kapesolatos ivatok 5

X.2. Katasztrofavédelmi igazgatds

t:;-:e?;j Tétel megnevezése ::fr:t Lt
m idd (év)

X201 | Eletvédelmi létesitmények (ovohely) kijelolése NS HN
X202 | Eletvédelmi létesitmények fenntartisa 10

X203 | Eletvédelmi létesitmények hasznositisa 10 -
X204 Rendkivilli intézkedések NS HN
X205 Polgari védelmi terv NS HN
X206 Polgdri védelmi szervezet létrehozasa (teriileti, telepiilési, munkahelyi is) NS HN
X207 Polgdri védelmi felkészitési kdvetelmények 10 =
X208 Polgdri védelmi készletgazdilkodasi igyek 10 5
X209 Polgdri védelmi személyi dllomdny nyilvintartisa 3o

X210 Polgdri védelmi kitelezettség teljesitése aldli mentesség igazoldsa 10

X211 Polgdri védelmi Gigyeleti és jelentési feladatok 10 3
X212 Onkéntesek nyilvantartisa 30

X213 Katasztrofavédelmi terv NS HN
X214 Katasztrofariaszias elrendelése és végrehajtisa NS HN
X215 Katasztréfavédelmi gyakorlatok 10 %
X216 | Veszélyelhdrftdsi terv NS HN
X217 Gazdasigi-anyagi szolgdltatisokkal kapcsolatos vagyonelemek  kijeldlése, | NS HN

szolgiltatds elrendelése, dtadis-atvételi jegyzdkonyv, kirtalanitas

X218 Termelési, elldtisi és szolgdltatisi kotelezettségre vonatkozo szerzidés NS HN
X219 Védelmi bizottsdgok iratai NS 15
X220 Visszamarado készletek 10
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X221 Helyredllitisl &s djjaépitési igyek NS 15
X222 Veszélyes ipari  dzemek killsG  védelmi  tervének  készitésével és| NS HN
gyakoroltatisdval, valamint a lakossigi tdjékoztatd kiadvdnyok készitésével
kapcsolatos iratok
X223 Telepiilések veszélyeztetettségének felmérése 10 -
X224 Logisztikai feladatok ellitdsa 10 -
X225 | Egyéni véddeszkozokkel torténd ellatasi feladatok 10
X226 Létfontossdgh anyagi javak védelme, kritikus infrastruktira védelme 30 .
X227 | Akulturdlis javak védelmével kapcsolatos feladatok 30
X228 Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kitiritéssel, befogadissal kapesolatos iratok NS HN
X229 Menekiiltek elhelyezésével &s elldtdsdval kapesolatos feladatok 30 -
X230 Haldlos aldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan intézkedések 30
X231 Nemzetkozi kapesolatok és katasztrdfa segitségnyujtds 10 =
X232 Lakossdg tajékoztatdsa 10
X.3. Fegyveres biztonsdgi drség
[:;T:z: Tétel megnevezése Eh:l':fs-I Lt
m id6 (év)
X301 | Fegyveres biztonsagi drség létrehozisa, mikadretése, megsziintetése, megsziings [ 15 -
X302 Rendészeti ligyek 2 g

74







Egyek Nagykozség Onkormanyzat Polgdrmesteri Hivatala - Iratkezelési szabalyzat

Megismerési zaradék

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a Egyek Nagykozség Onkormdanyzata Iratkezelési
szabalyzatdnak tartalmat megismertiik, megértettik és azokat a sajat feladatunk

vonatkozasaban magunkra nézve kotelezéen ismerjik el.
A szabdlyozist megismerteté a hatdlyos szabdlyozast széban ismertette. Ellendrzd
kérdésekkel meggy6z6dott arrdl, hogy a szabdlyozas lényeget az érintettek valoban

elsajatitottak-e.

A szabalyozast megismertetd, valamint a szabalyozast megismerék tudomasul veszik,
hogy a megismerési nyilatkozatot minden a szabdlyzat tartalmaban bekovetkezett

valtozas utan meg kell ismételni.
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A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

Kelt: Egyek, ... S0.Ch ...

- Jq,,! ........................... .
Csepreginé Kocsis Noya

jegyzd
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1. szamii iratminta

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

szerv. megnevezése

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

B RIS oo R
(ddtum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

A selejtezési biZottsAg tagJali..munmimmmmsmmmmesicmmmanssmmssssmmsi 16V, DEOSZLES)
e (NEV, beosztds)

wssessneens (MEV, beOSZEAS)
A selejtezést ellendrizte:.....onmammsns e | TR, DO
A munka megkezdésének idOpontja:......mmmmmmsmsmssss (QGEUM)
A munka befejezésének idGPONtjai. . s (AGLUL)

Az alapil velt JORTEABAITORE .o s

-------- mama T T T T TP P TP P

(szervezeti egység megnevezése, az irat évkire)

BTG UBITEONMIONIN: o ssasnassnsei coiossssmmssiinss rsssss s AR TS s e (ifm)
A kiselejtozett iratok MENNYISEEE: .o M)

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

A munka soran a vonatkozo jogszabdlyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijeldlt iratanyag a levéltari jovahagyast kivetfen megsemmisitésre keriil.

k.m.f.

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

P.H.

||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||

ellenéirzo vezeto alairasa
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A selejtezési jegyzdkionyvet 3 példdnyban kell elkésziteni. Két aldirt és lebélyegzett
példanyt az illetékes levéltdrnak kell megkilldeni. Az illetékes levéltdr rendeletben eldirt
szdvegl bélyegzd lenyomattal aldirdssal és pecséttel hitelesiti a megsemmisitési engedélyt.

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

Ikt. szam:

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Készilt:
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
ATAOIE i b CT SRR EI o,
(dtadd szerv megnevezése)
(dtaddsért felelds vezetd és beosztdsdnak megnevezése)
BRI s ormm e s B e e e S el

R T T T P TP T T T O P TR T

(dtvételért felels vezetd és beosztisidnak megnevezése)

Atvétel targyat KEPezo iratanyag: .....mmmeessmmmmsssssssssessssrnes
(iratanyag keletkeztetdjének, évkirének, mennyiségének megnevezése)

A s e D B it b G e >
k.m.f.
atado atvevo
P.H. P.H

Melléklet: ............ lap IRATJEGYZEK
Késziilt 3 példanyban

1 pld. Atvevd

1 pld. Atadé

1 pld. Irattar
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Az dtadds-dtvétel iratjegyzék melléklete az dtaddsi egységek szintjén késziil: lehet
tételszintd, raktdri egységszintd, és darabszintd. Az dtaddsi szint meghatdrozdsdndl fontos
szempont, hogy az dtadé és dtvevd feleldssége az dtaddsi egységek szin tjéig terjed.

Pl Levéltdri dtadds esetén raktdri egységekben tirténik az dtadds: doboz, kétet, csomo
sth.; az dtmeneti irattdrbél a kézponti irattdrba tételszinten térténik az dtadds; az

ugyintézdk hivatal dtaddsa esetén darabszinten sziikséges az dtadds.
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3. szdmui iratminta

TETELSZINTU IRATJEGYZEK

A selejtezési jegyzokonyv melléklete a kiselejtezésre javasolt iratok TETELSZINT(
IRATJEGYZEKE. Egyszeriibb selejtezési eljdrds esetén célszerd az iratjegyzéket a
Jjegyzékonyv szovegébe belefoglalni.
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4. szdmul iratminta
RAKTARI-EGYSEG SZINTU IRATJEGYZEK

Az iratlétrehozd/tulajdonos/0rz6 MegNevezZESE......mrmsmmmisessmsnn
Az irat-egyiittes cime:
évkore:

mennyisége (raktari egységben és folyéméterben):

Tktatészam

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

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

Az egyéb azonosité rovatba keriil az tgyiratok egyedi azonositdja, iktatdszdma sth., a
raktari egységben elhelyezett mennyiség kezdd és végsé szdma, azonositdja tél-ig
formaban,

A raktdri-egység szintli iratjegyzék haszndlhaté a levéitirba addsrél késziilt
JegyzOkonyvhoz, egyéb dtadds-dtvételi jegyzdkonyvhoz és a raktdri egységek irattdri
helyének (topogrdfidjdnak) adataival kiegészitve az irattdri anyag nyilvdntartdsdra is.
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5. szdmuii iratminta
DARABSZINTU IRATJEGYZEK
Py B E e oy ilatie Ja g1 e e LR SO
Az irat-egyiittes megnevezése: .. A A R
B i e e i st mireiadi s s s e res s esi o e s

(Gsszesen oldal, lap, stb és iratfolyéméter)

A darabszintd iratjegyzék késziilhet az iigyiratok szintjén, és késziilhet az tigyiratot alkotd
iratdarabok szintjén is.

Haszndljuk dtadds-dtvételi jegyzékdnyvek mellékleteként pl a levéltdrba addskor
visszatartott iratokrdl, vagy hivatal dtadds-dtvételi, illetéleg eléaddi munkakdr dtaddsi
Jegyzokdnyvek mellékleteként.

Az iratdarabok szintjén készil6 iratjegyzékeket célszerl hasznéini a mdsolatok
készitésekor, beleértve bdrmilyen adathordozdra késziild mdsolatokat és az elektronikus

mdsolatok is.
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6. szdmui iratminta
IRATPOTLO LAP (Orjegy)

A KIEMELT IRAT
irattari helye (irattar neve, polc sorszama, doboz/csomo stb. SOrSzama) ....c.veevesressssinnn
iktatoszama (tételszam, egyéb azonositd /Ev) ..o
LATEYA/ MEBNEVEZESE. ..o cniciisisissismmmarsemssrsssssirismssassssens A S e
kiemelés ideje (év, hd, nap) R et
kiemelés célja (betekintés, kolcsonzés, igyintézés, csatolds, masolatkészités). ...
kiemelés alapjaul szolgdlé dgyirat iktatészdma......
R T T TIWIE s i AP s e e
kiemelést végzd neve, aldirasa
kblcstnzési hataridS [Ev, ho, NAD]...cmmmmmmsimmmssssssmmmsmssminsssssemmssssis

visszahelyezés ideje (&v, h6, NAD) ...

visszahelyezést végzd neve, aldirdsa

Késziilhet 2 példdnyban, évente eggyel kezdddben sorszdmozva (kettesével). Az elsé
példany az irat helyére keriil, a kdlcsonzés idejére. A mdsodik lefiizve kilcsénzési napléként

funkciondlhat.
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7. szamu iratminta

IRATKOLCSONZESI NAPLO

84




l\_'}




Egyek Nagykozség Onkorményzat Polgdrmesteri Hivatala - Iratkezelési szabdlyzat ]

8. szamu iratminta
HOZZAFERESI JOGOSULTSAG KERGO/MODOSITO/VISSZAVONO ADATLAP

Igénylést kitoitd személy neve: Tel.sz.:
Foglalkoztatott:
Neve;
Beosztdsa:
_Jogviszony tipusa: (koztisztviseld, kozalkalmazott, szerzddéses, stb.)
Hivatal neve:
Szervezeti egysége:
Szervezeti egység vezetdje:
Kbzvetlen vezetd:
Jogviszony kezdete /vége:
Munkavégzés helye (cim, emelet, ajt6) :

Alkalmazas igénylés £ | alapjog Hﬁdﬂiﬁ:ttjgg_
Irodai programesomag (MS Office, intranet):
Postafiok:

Internet:

Webes levelezbrendszer:

Egyéb alkalmazas:

Tel.sz.:

Iktato, iratkezeld sajat maganak:
Sajat szervnek
iktato, iratkezeld
szignald
Sajat és alarendelt szervezetnek:
iktatd, iratkezeld
szignald
Teljes szervnek:
iktato, iratkezeld
szignalé
Irattéros
 Ugyintézé
Lekérdez
Helyettesitd

Datum: 20...év... hé ... naptdl - 20... év... ho ... napig

Helységnév és datums:.......ommmsecssssesmsssesssssssssens Engedélyezl (Jegyzh): .

Kégzilt: 2pld.-ban
Kapja: 1 pld.: jegyzi
2 pld.: rendszergazda
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9. szdmu iratminta

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

Szerv. neve

Jogosultsag igénylése és valtoztatasa az iratkezel6 szoftverhez

y
Igénylé neve: e 4N AR e e PR PR S A S B PR B S e

Igénylé munkakore és beoSztisa:.....mmmmmmmimmsmmmsssisssssens O RS SO e

[BENYIO NIVALAH EYSEEE: .occvrssverersesssssssssssssseessssssssssessesescsssssssessesssssssssssssssssssssssassessesssssssssssesesseseeee e

Az igényl6 munkajahoz sziikséges jogosultsagok:

iktatd
érkeztetd
irattaros
lekérdezo

HUM iratkezel6
VAL iratkezeld

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

minden jogosultsdg érvénytelenitése
v SZEMElY jogosultsdgaival

mindenben egyezd
1ij felhasznald létrehozdsa

Kelt:

R T TR LT

szervezeti egység
vezetdjének aldirdsa

A valasztott jogosultsagokat jévahagyom, a beéllitisokat elvégeztem.
Kelt:

rendszergazda
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10. sz. iratminta

GYUJTOIV
(nem helyettesitheti az iktatast)
Iktatoszam:
Targy: Adatszolgaltatas az Hataridé:
iratforgalomrol El6adé:
Sorszdm

Tobb szervtGl, szervezeti egységtdl, személytél egy intézkedésre érkezé vdlaszokat.
Jelentések beérkezését gyiijtdiven lehet nyilvantartani. A gytjtéiv a nyilvdntartdsi munka
egy specidlis segédeszkoze, nem helyettesiti sem az iktatdst, sem az eqyéb nyilvdntartdsha
vételt.

A gyiijtdiv adatai;
- egyszer szerepld alapadatok: iktatGszdm, tdrgy, hatdridd, el6ado, cimzettek,

- alszamonként szerepld adatok: alszdm, a kiildé neve, beérkezés, siirgetés kelte.

A gyidjtéiv nem az iktatds, hanem az tigyirat része, (gy az iratok kézott kell irattdrozni.
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