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Tisztelt Jegyzé Asszony!

Tajekoztatom, hogy a kozokiratokrol, a kézlevéltarakrol és a maganleveéltari anyag védelmeérsl szolo
1995. évi LXVI. térvény 10.§ (1) bekezdés c) pontjaban meghatarozott egyetértési zaradékok aldirasa
megtortént.

Jelen levelem mellékleteként megkiilddm tovabbi szives felhasznaldsra az Egyedi Iratkezelési

Szabalyzat egy eredeti — mindkét egyetértési zaradékot tartalmazé — példanyat.
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EGYETERTO NYILATKOZATOK
a Bolcskei Kozos 6nkormz’myzati Hivatal
dr. Orban Zsuzsanna jegyzé altal
2018. oktéber 24-én kiadott és 2019. augusztus 1. napjatol modositott,
egységes szerkezetbe foglalt
IRATKEZELESI SZABALYZATAHOZ

A koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmér6l szold 1995. évi LXVI
torvény 10. § (1) bekezdés c) pontjéban biztositott jogkdromben eljarva a .................. szamon
nyilvantartidsomba vett Boloskei Kozos Onkormanyzati Hivatal 2018. november 1-jétdl hatalyos

iratkezelési szabalyzatinak bevezetésével egyetértek.
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Magyar Nemzeti Levéltar
Tolna Megyei Levéltara

A kbziratokrol, a kozlevéltirakrél és a maganlevéltari anyag védelmérol szold 1995. évi LXVL
torvény 10. § (1) bekezdés c) pontjaban biztositott jogkoromben eljarva a .................. szamon
nyilvintartasomba vett Bolcskei Kozos Onkorményzati Hivatal 2018. november 1-jét6]l hatalyos

iratkezelési szabalyzatanak bevezetésével egyetértek.
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Béleskei Kozos Onkormanyzati Hivatal Jegyzéje
8/2018. (X.24.) utasitasa

a Boleskei Kozos Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési Szabalyzatarél'

A Boleskei Kézds Onkorményzati Hivatal (a tovébbiakban: Kozos Onkorményzati Hivatal)
iratkezelési szabalyzatét a kdziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold
1995. évi LXVL. térvény, az informécids Snrendelkezési jogrél és az informéacidszabadsagrol szold
2011. évi CXII. térvény, az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altaldnos szabalyairdl
sz6ld 2015. évi CCXXIL torvény, az altaldnos kozigazgatasi rendtartdsrél szolé 2016. évi CL.
térveny, a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének 4ltaldnos kovetelményeirdl szold 335/2005.
(XL 29.) Korm. rendelet, az elektronikus iigyintézés részletszabalyairdl szolé 451/2016. (XII. 19.)
Korm. rendelet, az 6nkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadaséarél szol6 78/2012. (XIL
28.) BM rendelet, illetve annak modositdsardl szotd 24/2017. (IX. 21.) BM rendelet, valamint a K6zs
Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdnak figyelembevételével a kdvetkezék
szerint hatdrozom meg.

Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit - a mindsitett iratok védelme érdekében - a mindsitett adat
védelmérdl sz6lo 2009. évi CLV. torvényben és a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikodésének,
valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérél szolé 90/2010. (I1.26.) Korm. rendeletben foglalt
eltérésekkel kell alkalmazni.

I. FEJEZET
AZ IRATKEZELES SORAN HASZNALT ERTELMEZO RENDELKEZESEK

1. Ertelmez8 rendelkezések:

1.1. Adat: a szamitastechnikdban adatnak mindsiil minden olyan informéaciéhalmaz, amely egy
meghatarozott formatumban egyszeriien és kényelmesen tovabbithatd illetve alkalmazhato;

1.2. Adatbazis: az adatok rendszerezett gylijteményét jeloli, amely ezéltal kénnyen értékelhet6vé,
hasznalhat6va és frissithetdvé valik;

1.3. Adatbiztonsig: az informatikai (adattarol6 és feldolgoz6 ) rendszer allapota, amelyben az adatok
elvesztésének illetve megsemmisiilésének a kockazata kiilonboz6 intézkedésekkel elviselhetd
mértékire csékkenthets. Ez az llapot olyan nemzetkdzi szabvényokon alapulé eldirasok és megelézd
biztonsagi intézkedések betartisinak eredménye, amelyek az informécidk elérhetSségét,
sérthetetlenségét és megbizhat6sagat érintik. Az adatok technikai védelmét jelenti;

1.3.Adatvédelem: az adatok jogi értelemben vett védelmét jelenti;

1.4. Aldiras-ellenérzé adat: olyan egyedi adat (jellemz8en kriptografiai nyilvanos kulcs), melyet az
elektronikusan alairt elektronikus dokumentumot megismerd személy az elektronikus aldirds
ellen6rzésére haszndl;

1.5. Aldiras-létrehozé adat: olyan egyedi adat (jellemzden kriptografiai magankulcs), melyet az
alair6 az elektronikus aldiras létrehoz4sihoz hasznal;

1.5. Aldirds-létrehozé eszkoz: olyan hardver illetve szoftver, melynek segitségével az alairé az
alairas- létrehozo6 adatok felhasznaldséval az elektronikus alairast létrehozza;

' A jegyz6i utasitas egységes szerkezetbe foglalva a médositdsardl sz6l6, a Bolcskei Ko6zos Onkormanyzati
Hivatal Jegyzdje 3/2019. (V1.28.) utasitasaval, mely 2019. augusztus 1. napjat6l hatalyos.
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1.7. Alairé: az a természetes személy (elektronikus aldirds esetén az aldirds-létrehozd eszkozt
birtokold személy), aki a sajat vagy mas személy nevében alairasra jogosult;

1.8. Alszamos iktatds: az iigyben els6ként keletkezett vagy érkezett irat iktatdszdménak (f8szam)
emelkedd sorszdmos alszamain keriilnek iktatdsra az ligyre vonatkozo tovéabbi iratok;

1.9. ANYK iirlap benyijtis timogatis szolgaltatds: a szabélyozott elektronikus tigyintézési
szolgaltatasokrol és az allam altal kotelez6en nydjtandd szolgaltatasokrdl szold kormanyrendelet
szerinti szolgaltatas;

1.10. Archivdlas: elektronikus iktatdkonyvek ¢&s adatdlloméanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszi tavii megérzése elektronikus adathordozon;

1.11. Atadas: irat, tigyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsdganak dokumentalt atruhazasa;

1.12. Atadas-atvételi jegyzékonyv: az iratitadas-atvétel tételes rogzitésére szolgalé dokumentum;
1.13. Atmeneti irattir: a Kozos Onkorméanyzati Hivatal altal az iktatohelyhez kapcsoldddan
kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartamn 4tmeneti, selejtezés vagy
kozponti irattarba adas el6tti rzése t6rténik;

1.14. Beadvany: valamely szervt6l vagy személyt6l érkezd barmilyen formatumn irat;

1.15. BEDSZ: Biztonsagos Elektronikus Dokumentumtovabbité Szolgéltatas;

1.16. Biztonsigos kézbesitési szolgaltatas: a szabélyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrol
¢és az allam altal kotelezen nytjtandd szolgaltatasokrdl szolé korméanyrendelet szerinti szabéalyozott
biztonsagos kézbesitési szolgaltatas;

1.17. Csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;

1.18. Digitalis aldirds: digitdlis adatok hitelesitésére szolgalé kodsorozat, amely matematikai
algoritmussal készitett. Lehetdvé teszi, hogy minden digitalisan alairt lizenet olvasdja ellendrizni tudja
az lizenetet kiildé személyazonossagat, és az lizenet sértetlenségét. A kiildd privat kulcsaval késziil és
annak publikus kulcsaval lehet ellendrizni eredetiségét. Dokumentum filiggd, azaz, ha barmilyen
valtoztatas torténik az alairt izenetben, akkor a digitalis alairas nem fejthetd vissza.

1.19. Dokumentum: egyedi egységként kezelhetd rogzitett informéacio;

1.20. Elektronikus aldiras: elektronikusan alairt elektronikus dokumentumhoz azonositas céljabol
logikailag hozzarendelt vagy azzal elvélaszthatatlanul 6sszekapcsolt elektronikus adat,

1.21. Elektronikus aldiras ellendrzése: az elektronikusan alairt elektronikus dokumentum alairaskori,
illetve ellendrzéskori tartalménak Osszevetése, tovabba az aldiré személyének azonositdsa a
dokumentumon szerepld, illetve a hitelesités-szolgaltaté altal kozzétett alafras- ellendrz6 adat,
tanusitvany visszavonasi informéciok, valamint a tantisitvany felhasznélasaval;

1.22. Elektronikus aldiras érvényesitése: annak tantsitisa mindsitett elektronikus aldirds vagy e
szolgaltatas tekintetében mindsitett szolgaltato altal kibocsatott id6bélyegzd elhelyezésével, hogy az
elektronikus dokumentumon elhelyezet elektronikus alairds vagy idSbélyegz6, illetve az azokhoz
kapcsol6do tanisitvany az id6bélyegzd elhelyezésének idépontjaban érvényes volt;

1.23. Elektronikus aldirasi termék: olyan szoftver vagy hardver, illetve mas elektronikus alairas
alkalmazéshoz kapcsolédd Osszetevs, amely elektronikus alairdssal kapcsolatos szolgaltatisok
nyujtasdhoz, valamint elektronikus alairasok, illet6leg id6bélyegz8 készitéséhez vagy ellendrzéséhez
hasznalhato;

1.24. Elektronikus archivalas: elektronikus iktatokényvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszii tavii biztonsigos ¢és olvashatosdgat biztosité megérzése elektronikus
adathordozoén;

1.25. Elektronikus dokumentum: elektronikus eszkdz utjan értelmezhet6 adategyiittes, ideértve az
elektronikus kiilldeményt és az elektronikus levelet is;

1.26. Elektronikus érkezteté nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver
azon szolgéltatis-egyiittese, amely az <érkeztetési informacidk rOgzitését, meglrzését és
visszakereshet&ségét biztositja;

1.27. Elektronikus iktatékonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egylittese, amely az iktatdsi informdcidk rogzitését, végleges meglrzését és
visszakereshetdségét biztositja;

1.28. Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasiaval — elektronikus formaban
rogzitett — elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozén
tarolnak;
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1.29. Elektronikus iratkezelé rendszer: az iratkezelés valamennyi folyamatat szimitastechnikai
szoftverrel tdmogatd, jogosultsdgalapt hozzaférést biztosité alkalmazés, amely koveti az irat teljes
€letciklusét és biztositja az irat nyomon k6vethet8ségét,

1.30. Elektronikus irattir: a Kozos Onkormanyzati Hivatal altal hasznlt iratkezelési szoftver -
ideértve az erre vonatkozé elektronikus dokumentumtérolési szolgéltatas ttjan térténd biztositast is -
azon része, vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattéri anyag meghatarozott
id&tartamn elektronikus drzése torténik;

1.31. Elektronikus kiildemény: a BEDSZ utjan kiildétt, illetve érkezett elektronikus Grlap(ok) és az
azokhoz csatolt egy¢éb elektronikus dokumentum(ok) és hivatalos iratok;

1.32. Elektronikus levél: a kdzponti rendszeren kivilli szdmitogépes halozaton keresztiil, egyedi
levelezési cimek kdzott levelezGprogram segitségével kiildhet6 és fogadhato adategyiittes,

1.33. Elektronikusan aldirt irat: olyan elektronikus aldirdssal ellatott irat, amely megfelel a
kozigazgatasi felhasznalasra vonatkozd jogszabalyban meghatérozott kdvetelményeknek;

1.34. Elektronikus masolat: valamely papir alapti dokumentumrdl, képileg vagy tartalmilag egyezs, s
a killon jogszabalyban meghatérozott joghatds kivaltdséra alkalmas, elektronikus eszkéz titjan
értelmezhetd adategyiittes, kivéve a papiralapt dokumentumba foglalt adategyiittest;

1.35. Elektronikus okirat: olyan elektronikus irat, amely nyilatkozattételt, illetSleg nyilatkozat
elfogadésat vagy nyilatkozat kotelezének elismerését foglalja magaba;

1.36. Elektronikus tijékoztatas: a 2011. évi CXII. térvény az informacids nrendelkezési jogrél és
az informaciészabadsagrol szerint elbirt elektronikus kozzétételi kotelezettség;

1.37. Elektronikus tértivevény: elektronikus okirat, amely kézokiratnak min6siil és amely alapjan a
hivatalos iratot feladd hivatalos szerv hitelt érdemlé modon megbizonyosodik arrdl, hogy az atvételre
jogosult személy az elektronikusan kézbesitett kiildeményt atvette, és ez mely idSpontban tortént meg;
1.38. Elektronikus ut: az eljardsi cselekmények elektronikus adatfeldolgozast, tarolast, illetSleg
tovabbitast végzd vezetékes, radidtechnikai, optikai vagy mas elektromégneses eszkdzok titjan torténd
végzése;

1.39. Elektronikus iigyintézés: a 2015. évi CCXXILI. torvény az elektronikus {igyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyairdl, tovabba a 451/2016. (XI1.19.) Korm. rendelet az elektronikus
ligyintézés részletszabalyair6l szerinti elektronikus iigyintézés;

1.40. Elektronikus iirlap: minden olyan elektronikus forméban adatszolgéltatisra szolgalé feliilet,
amelynél a megadand6 adatok formaja és tartalmi kore elbre rogzitett, és a kitoltést koveten a
megadott tartalommal elektronikus dokumentum jén létre;

1.41. Elektronikus visszaigazolds: olyan - kiadmanynak nem mindsiilS - elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus tton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés azonosit6jardl, valamint a kiilon
jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrdl is értesiti annak kiild6jét;

1.42. Eléadoéi iv: az liggyel, a szignaldssal, a kiadményozassal, az iigyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informacidkat hordozo, az iigyirat elvélaszthatatlan részét képezd, illetve azzal kizds
adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

1.43. Elé6zményezés: az iratkezelési alapfolyamat azon miivelete, amely sordn megéllapitasra keriil,
hogy az §j irat egy mar meglévé iigyirattal kapcsolatban 4ll-e vagy sem, vagy az 1j iratot 1ij igy elsd
irataként kell-e nyilvantartasba venni;

1.44. Erkeztetés: a beérkezett killdemény érkeztetési azonositdval, valamint beérkezési datummal
torténd ellatasa és nyilvantartasba vétele;

1.45. Eseménynaplé6: olyan specidlis adatok strukturalt dsszessége, amely a szdmitdgépen torténd
alkalmazassal, biztonsaggal, telepitéssel vagy rendszerrel kapcsolatos minden eseményt rogzit;

1.46. Expedialds: az irat kézbesitésének el6készitése, lgyintézéi vagy vezetdi utasitds alapjan a
kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozéjanak, fajtdjanak, a kézbesités és kiildés
modjanak €s iddpontjanak meghatarozasa, a killdemény kiildési mod szerinti 6sszeallitasa;

1.47. Feladatkor: azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az
tigyintézési munkafolyamat soran;

1.48. Felelds: az a személy, akinek (vagy nevében az erre felhatalmazott) joga és egyben feladata az
ligyirat, irat, vagy kiildemény kezelésének kovetkez6 fazisat végrehajtani;

1.49. Fokozott biztonsigh elektronikus aldirds: elektronikus aldirds, amely alkalmas az alir6
azonositasara, egyediilalldan az aldirohoz kéthetd, olyan eszkdz6kkel hozték 1étre, amelyek kizirdlag



4

az alair6 befolyasa alatt 4llnak, és a dokumentum tartalméhoz olyan médon kapcsolédik, hogy minden
— az aléiras elhelyezését kévetSen a dokumentumon tett — médositas érzékelhetd;

1.50. Gépi adathordozé: kiilon jogszabalyban meghatérozott, az iigyfél- hivatal, illetve a hivatal-
tigyfél kommunikaciéra felhasznalhatd, valamint az elektronikus adat tarolasara atkalmas eszkdz;

1.51. Gyarapodasi és fogyatéki naplé: igyviteli iratfajta, amely a kézponti irattdr iratanyaga
fogyaséanak, illetve gyarapodésanak nyilvantartaséra szolgal;

1.52. Hataskor: az tgyintézés feladatkdrének szintenkénti pontos koriilhatdrolasa, azoknak az
ugyeknek Osszessége, amelyekben a szerv rendeltetésszerlien jogosult és koteles intézkedni,
megbizésra eljarni;

1.53. Hiteles elektronikus mdsolat: valamely nem elektronikus dokumentumrél e rendelet szabalyai
szerint készilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatds kivaltasara alkalmas elektronikus
eszk6z itjan értelmezhetd adategyiittes;

1.54. Hitelesitési rend: olyan szabalygyiijtemény, amelyben egy szolgéltatd, igénybe vevd vagy mas
személy (szervezet) valamely tanusitvany felhasznaldsanak feltételeit irja el6 igénybe vevék valamely
kozbs biztonsagi kovetelményekkel rendelkezd csoportja, illetdleg meghatarozott alkalmazasok
szamara,

1.55. Hivatali Kapu: a kézponti rendszer azon pontja, amelyen keresztiil a csatlakozott szervezet
hozzéfér a kbzponti rendszer altal részére biztositott szolgaltatdsokhoz, és megfelel a kézhasznisag
kévetelményeinek;

1.56. Hivatali Kapu hasznilatira feljogositott munkatars: a szerv szervezeti egységének kijeldlt
munkavallaléja, aki az Ugyfélkapuhoz és a szerv Hivatali Kapujdhoz hozzaférési jogosultsdggal
rendelkezik;

1.57. Hivatalos irat: olyan okirat, elektronikus okirat és egyéb elektronikus adatallomény, amelyet
meghatéarozott eljarasban a hivatalos szerv az ligyfél részére elektronikusan vagy papir alapon joghatés
kivaltiséra alkalmas médon (BEDSZ igénybevételével) kézbesittet, tovabba amelyet a hivatalos
szervek eljarasuk sordn egymasnak kiildenek meg, valamint amelyet az ligyfél kézbesittet a hivatalos
szerv részére;

1.58. Hivatkozasi szim: a beérkezett iratnak az eredeti szdma, amelyen a kiildé a kiildeményt
nyilvantartja;

1.59. Hozzaférési jogosultsag: meghatarozza, hogy egy felhasznalé a szervezeti hierarchidban
elfoglalt helye szerint hol élhet a részére megadott funkciékkal, szerepkdrdkkel,

1.60. Idébélyegzési rend: olyan szabalygylijtemény, amelyben egy szolgéltatd, igénybe vevé vagy
mas személy (szervezet) valamely id6bélyegzé felhasznalasénak feltételeit irja elé igénybe vevdk
valamely ko6z6s biztonsdgi kovetelményekkel rendelkez6 csoportja, illetleg meghatarozott
alkalmazasok szamdra;

1.61. Id6bélyegzd: az elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzirendelt vagy azzal
logikailag 6sszekapcsolt olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus dokumentum az idébélyegzé
elhelyezésének idépontjaban valtozatlan forméban létezett;

1.62. Iktatds: az irat iktatészdmmal torténé nyilvantartdsba vétele az irat beérkezésével vagy az
erkeztetéssel egy idGben vagy az érkeztetést, keletkezést kdvetSen;

1.63. Iktatékdnyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok
iktatassal torténd nyilvantartasba vétele torténik;

1.64. Iktatészim: olyan egyedi azonositd, amellyel a Kozos Onkorményzati Hivatal litja el az
iktatand¢ iratot;

1.65. Interaktiv szolgiltatisok: az egyszer(i tijékoztatason tilmend olyan szolgaltatasok, letdlthetd
lirlapok, keresérendszerek, tematikus tajékoztatdk, amelyek csak az iigyfél aktivitdsat igénylik a
szolgaltatast nyujté szerv altal el6készitett dokumentumok alapjan;

1.66. Internetes iigyfélszolgalat: az elektronikus kézigazgatési ligyfél tajékoztatas és szolgaltatasok
igénybevételét lehetévé tevd, az ligyintézési lehetdségekrdl tajékoztatast nyjté nyilvanos internetes
feliilet;

1.67. Irat: valamely szerv miikdése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelend$ rogzitett informacio, adategyiittes, amely megjelenhet papiron,
mikrofilmen, méagneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozén; tartalma lehet széveg, adat,
grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely mas forméaban 1év8 informécié vagy ezek kombinaci6ja;
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1.68. Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartésat, rendszerezését és a selejtezhetéség szempontjabodl
tortend valogatdsat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerii és biztonsdgos megdrzését, hasznilatra
bocsatasat, selejtezését, vagy levéltarba addsat egyiittesen magaba foglald tevékenység;

1.69. Iratkezelési szabdlyzat: a szerv irasbeli iigyintézésére vonatkozé szabalyok Gsszessége, amely
az iratkezelest szabalyozé jogszabély(ok) elirasai, valamint a szerv szervezeti miikodési szabalyzata
figyelembevételével késziil, mellékletét képezi az irattari terv;

1.70.2 Iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogaté olyan informatikai alkalmazas,
amely alapfunkcidjat tekintve e szabalyzatban foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy részének
vegrehajtasat timogatja, fliggetleniil attol, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is ellat;

1.71. Iratkezeld: az ligyiratok kezelésével megbizott személy;

1.72. Tratkolcsonzés: a papir alapd ligyirat visszahozatali kételezettség melletti kiad4sa az 4tmeneti
vagy a kdzponti irattarbol, elektronikus irattdr alkalmazisa esetén az elektronikusan térolt irathoz
torténé hozzaférés biztositasa;

1.73. Iratta nyilvanitas: egyedi eljaras, amely soran manuélisan vagy el6re meghatérozott szabalyok
alapjan automatikusan az adott papir alapt vagy elektronikus dokumentumot az adott szervezet
milkddése szempontjabol 1ényegesnek mindsitenek és ezért nyilvantartasat és a vele kapcsolatos
miiveletek nyomon kévetését rendelik el;

1.74. Trattar: az irattiri anyag szakszer(i és biztonsagos &rzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabol 1étrehozott és mitkodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolShely;

1.75. Irattirba helyezés: az irattéri tételszammal ellatott iigyirat stmeneti vagy kozponti irattarban
torténd dokumentélt elhelyezése - elektronikus irattdr esetén archivaldsa -, illetve kezelési jogéanak
atadasa az irattdrnak az ligyintézés befejezését kovets idére;

1.76. Irattiri terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetéség szempontjabdl torténd
vélogatasanak alapjaul szolglé jegyzék, amely az irattdri anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kdzfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskéréhez, valamint
szervezetéhez igazod6 rendszerezésében sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhetd irattéri tételekbe
tartozo iratok tgyviteli céli megbrzésének iddtartamat, tovabbéa a nem selejtezhetd iratok levéltarba
adasanak hataridejét

1.77. Irattari tétel: a Kozos Onkormanyzati Hivatal ligykorének ¢és szervezetének megfelelSen
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idGvel rendelkezé - irattari egység, amelybe tobb egyedi
Ugy iratai tartozhatnak;

1.78. Irattari tételszim: az iratnak az irattari tervben meghatérozott, cimmel elltott térgyi csoportba
¢s iratfajtéba sorolasat, selejtezhetség szerinti csoportositdsit meghatirozd, az irattari tervben
elfoglalt helyiiknek megfelels azonositd;

1.79. Irattiri tételszimmal valé elldtis: az iigyiratnak az Irattéri Tervbe, mint els6dleges besorolasi
sémaba valo6 besorolasa;

1.80. Irattirozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a miikodése soran
keletkezd és hozza keriil8, rendeltetésszertien hozza tartozd és nala maradé iratok irattiri rendezését,
kezelését és Grzését az tigyintézés lezarasa utdn végzi;

1.81. Kapcsolatos szdm: ugyanazon iratképzé valamely masik {igyiratanak szdma, amely tigyiratnak
tartalma, illetve annak ismerete kozvetve segitséget nytijt a kérdéses iigy elintézéséhez;

1.82. Kezdéirat: az ligyben keletkezett elsd irat, az iigy indit irata;

1.83. Kezelési feljegyzések: az iigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, iigykezel6nek
52616 vezet6i vagy ligyintézdi utasitasok;

1.84. Képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsiga, amely biztositja a papiralapt
dokumentum - joghatds kivéltdsa szempontjabél lényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhet&ségét;

? Modositotta a Béleskei Kozos Onkorméanyzati Hivatal Jegyzdjének 3/2019. (VI.28.) utasitdsa 1. pontja.
Hatalyos 2019. augusztus 1. napjatol.
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1.85. Kézbesités: a kiildeménynek kézbesits szervezet, személy, adatatviteli eszkéz utjan torténd
eljuttatisa a cimzetthez;

1.86. Kézbesitési szolgiltatis: a szabélyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrdl és az &llam
altal kotelezéen nytjtandé szolgaltatasokrél sz61é kormanyrendelet szerinti kézbesitési szolgaltatas;
1.87. Kiadmsény: a jovahagyds utdn letisztédzott és a kiadmanyozdsra jogosult részér6l hiteles
alairassal és bélyegzdlenyomattal ellatott irat;

1.88. Kiadmanyozis: a mar feliilvizsgalt végleges kiadménytervezet jovahagyasat, letisztazhatosagat,
elkiildhetSségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl;

1.89. Kiadmdnyoz6: a szerv vezetSje részérél kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadményozasi hataskdrébe tartozik a kiadmany aléirasa;

1.90. Kozfeladatot ellité szerv: az éllami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabélyban meghatérozott egyéb kozfeladatot ell4té szerv és személy;

1.91. Kézirat: a keletkezés idejétSl és az 6rzés helyété] fiiggetleniil minden olyan irat, amely a
kdzfeladatot ellat6 szerv irattéri anyagéba tartozik vagy tartozott;

1.92. Kézponti elektronikus szolgaltaté rendszer (kozponti rendszer): az elektronikus
kbzszolgéltatdsok nynjtasat, illetve igénybevételét tamogaté kozponti informatikai és kommunikacids
rendszerek egyiiitese;

1.93. Kozponti iratkezelés: egyetlen kdzponti szervezetben és rendszerben térténik az iratkezelds
valamennyi mozzanata: beérkez6 és kimend iratok atvétele, nyilvantartdsa, kiadmanyozasa,
irattdrazésa;

1.94. Kézponti irattir: a K6z6s Onkorméanyzati Hivatal irattéri anyagéanak selejtezés vagy levéltarba
adas el6tti, valamint a maradand6 értékdi nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabb4 a
nem selejtezhetd és levéltarba atadasra nem keriild iratok Srzésére szolgalo irattar, ideértve az erre
vonatkozé elekironikus dokumentumtarolési szolgaltatas Gtjan térténd biztositast is;

1.95. Kiildemény: papir alapt irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a reklamanyag,
sajtotermek, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozza tartozé listan vagy
egyeb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté médon cimzéssel lattak el;

1.96. Kiildemény bontdsa: az érkezett kiildemény felnyitasa, olvashatéva tétele;

1.97. Kiildé: a killdemény tartalmabdl, vagy a killdeményhez kapcsolédé azonosité adatokbol a
kiildemény benynjtojaként azonosithaté személy vagy szervezet;

1.98. Lattamozds: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feltilvizsgalatat, véleményezését
(avitasat, tudomasulvételét, jovahagyasat) biztosité alairas vagy kézjegy, illetve ezt helyettesits
szamitastechnikai mivelet;

1.99. Levéltdr: a maradand6 értékd iratok tartés megOrzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszerit hasznalatanak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény;

1.100. Levéltirba adas: a lejart irattari Srzési idejli, maradandd értékdi iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadésa az illetékes kdzlevéltarnak;

1.101. Levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovabb4 a természetes személyek iratainak levéltarban
6rz6tt maradand6 értékd része, valamint a védetté nyilvanitott maradandé érték(i maganirat;

1.102. Magdnirat: a nem kozfeladatot ellaté szerv irattari anyagéba tartozé, valamint a természetes
személyek tulajdondban 1évé irat;

1.103. Maradandé értékii irat: gazdasagi, tarsadalmi, politikai Jjogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudoményos, miivelddési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a torténelmi mult kutatisdhoz,
megismerésehez, megértéséhez, illetSleg a kdzfeladatok folyamatos ellatdsahoz és az allampolgari
jogok érvényesitéséhez nélkiilézhetetlen, mas forrdsbél nem vagy csak részlegesen megismerhetd
adatot tartalmazé irat;

1.104. Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az clsé példannyal azonos médon
hitelesitettek;

1.105. Mésolat: az eredeti iratrd]l szoveg-azonos és alakhii forméban, utdlag késziilt egyszerli (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

1.106. Megdrzési hatiridé: az Irattari Tervben meghatarozott, az adott iraton elrendelt Srzési ido6;
1.107. Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacio
helyreallitdsanak lehetGségét kizar6 modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely
kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato;
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1.108. Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kisérd irattdl -
elvalaszthaté;

1.109. Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvélaszthatatlan
attol;

1.110. Minésitett elektronikus aldiras: olyan — fokozott biztonsagi — elektronikus alairas, amelyet az
alairg biztonsagos alairas-létrehozé eszkdzzel hozott 1étre, és amelynek hitelesitése céljabol mindsitett
tanusitvanyt bocsatottak ki;

1.111. Naplézds: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatdllomanyokban bekovetkezett
események meghatarozott korének regisztralasa;

1.112. Osztott iratkezelés: az iratkezelés valamennyi mozzanata a szervezeti egységeknél torténik;
1.113. Onkorményzati ASP rendszer: a Magyarorszag helyi dnkorményzatairl sz6lé 2011. évi
CLXXXIX. térvény 114. § (2) bekezdése szerinti, a helyi dnkormanyzatok feladatellatasat tamogato,
szamitastechnikai hal6zaton keresztiil tavoli alkalmazasszolgaltatist (Application Service Provider,
ASP) nyujté elektronikus informéacios rendszer;

1.114. Papir alapi dokumentum: papiron rogzitett minden olyan széveg, szémadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy més adat, amely barmely eszkdz felhasznalasaval és barmely eljarassal
keletkezett;

1.115. Papir alapi érkezteté konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben a
kiildeményeknek a Kozos Onkormanyzati Hivatalhoz torténd beérkezésének a nyilvantartisba vétele
az lizemzavar idején megtorténik;

1.116. Papir alapu iktatokényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz,
amelyben az iratok iktatdsa az lizemzavar idején térténik;

1.117. Raktdri egység: az irattari anyagnak az 4dtmeneti és kdzponti irattari rendezése, rendszerezése,
tagolasa sordn kialakitott legkisebb fizikai egysége (doboz, kétet);

1.118. Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazé, papirbél
készitett taroldeszkdz;

1.119. Selejtezés: a lejart megbrzési hatdridejii iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras ala
vonhat6 iratok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre torténd elékészitése;

1.120. Személyes adat: a személyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével Gsszefliggd
fogalmak értelmezésére a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekd adatok nyilvanossagarél szold
1992. évi LXIII. Térvény rendelkezései az iranyaddak;

1.121. Szerelés: iigyiratok végleges jellegli Osszekapcsoldsa, amelynek kovetkeztében az
Osszekapcsolt igyiratok a tovabbiakban kizardlag egyiitt kezelhetSek;

1.122. Szignalds: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd személy kijeldlése,
az elintézési hataridé és a feladat meghatarozasa;

1.123. Tovabbitas: az iigyintézés sordn az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttél a mésikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozziférés lehetSségének
biztositasaval is;

1.124. Ugyfél iigyintézési rendelkezésének nyilvantartasa: a szabéalyozott elektronikus iligyintézési
szolgaltatasokrol és az allam 4ltal kételezen nytjtand6 szolgaltatasokrél sz6ld kormanyrendelet
szerinti nyilvantartas;

1.125. Ugyfélkapu: a kozponti rendszer természetes személyek részére nyljtott azonositasi
szolgaltatasainak belépési, illetve szolgaltatdsi pontja, ahol a felhasznalé koézli a rendszerrel az
azonositéshoz rendelkezésre 4116 informaciot, tulajdonsagot, eszkozt, illetve ahol az azonositast végzd
igénylé megkapja a személy azonossagat alatdmaszt6 informaciot;

1.126. Ugyintézés: valamely szerv vagy személy miikddésével, illetve tevékenységével kapcsolatban
keletkezd ligyek ellatasa, az ekdzben felmeriild tartalmi (érdemi), formai (alaki), kezelési, szdbeli
es/vagy irdsbeli munkamozzanatok sorozata, dsszessége;

1.127. Ugymtézﬁ‘ az gy intézésére kijeldlt személy, az iigy el6addja, aki az tigyet dontésre elSkésziti;
1.128. Ugylrat egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

1.129. Ugyiratdarab: a t5bb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iligyiraton
beliili irategysége;
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1.130. Ugyirattérkép: az iratok mozgasinak nyomon kévetése érdekében az elektronikus iratkezeld
rendszernek az elektronikus és fizikai iratok/ligyiratok helyére és mozgésaira vonatkozé informdacidk
figyelemmel kisérése és nyilvantartésa érdekében alkalmazott nyomon kévetd funkcidja;

1.131. Ugykezelo iratkezelési feladatokat végz6 személy;

1.132. Ugykér: a polgirmesteri hivatal vagy valamely, a polgarmesteri hivatallal munkaviszonyban
allo személy feladat- és hataskorébe tartozd ligyek meghatarozott csoportja;

1.133. Vegyes iratkezelés: az iratkezelés egyes mozzanatai kozponti, mAasok osztott
szervezetben/rendszerben torténnek;

1.134. Vegyes ligyirat: papir alapu &s elektronikus iratokat egyarant tartalmazé igyirat.

1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. Az Iratkezelési Szabalyzat célja

2. A Koéz6s Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési Szabdlyzatdnak célja a koziratok keletkezésének,
érkezésének, atvételének, nyilvantartdsinak, tovabbitdsanak, biztonsdgos &rzési moédjanak,
rendszerezésének, segédletekkel ellatasanak, irattarozasanak, selejtezésének és levéltarba torténd
atadasanak egységes elvek szerint tortén6 szabdlyozasa oly médon, hogy az iratok ttja nyomon
kdvethet6, holléte pontosan megéllapithatd, visszakereshetS és az irat épségben megérizhetd
legyen.

2. Az Iratkezelési Szabdlyzat hatalya

3. Az Iratkezelési Szabélyzat targyi hatalya - az irat formatumatél fliggetleniil - kiterjed a K6z6s
Onkorményzati Hivatalnal keletkezd, oda érkezé, illetve onnan kimend valamennyi iratra, az
tigyvitel valamennyi teriiletére, a K6z6s Onkorményzati Hivatalt miikddtetd képvisel6-testiiletek,
azok bizottsagai, valamint a nemzetiségi 6nkormanyzatok 4ltal keletkeztetett iratokra. A Kozds
Onkorméanyzati Hivatal székhelye 7025 Boleske, Kossuth L. ut 5. (a tovdbbiakban: székhely),
kirendeltsége 7026 Madocsa, F& u. 24. (a tovabbiakban: kirendeltség).

4. Az Iratkezelési Szabélyzat személyi hatélya kiterjed a K6z6s Onkorméanyzati Hivatal vezetdjére,
valamennyi kéztisztviseldjére, kozszolgélati ligykezelSjére, munkavallaléjara.

3. Az iratkezelés szabalyozasa
5. Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fézisira meg kell hatirozni azokat az
el6irasokat, amelyek biztositjdk a papiralapd és az elektronikus tigyiratok egységének
megorzését, kezelhet6ségét, hasznalhatOsagat és megakadalyozzik az illetéktelen hozzaférést.
6. Jelen Iratkezelési Szabalyzat 3. mellékletét képezi az Snkormanyzati hivatalok egységes irattari
tervének kiadasarol sz616 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet mellékletében kiadott irattari terv.

4. Az iratkezeléssel szemben tamasztott alapelvek

7. Az iratkezelést ugy kell megszervezni, hogy a K6z6s Onkormanyzati Hivatalhoz érkezett, ott
keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat

a) azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshet6 legyen,
b) tartalma csak az arra jogosult szamdara legyen megismerhetd,
¢) kezeléséért fennallo személyi feleldsség mindenkor, és egyértelmiien megéllapithaté legyen,
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d) szakszerll kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges feltételek
biztositottak legyenek,

€) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozdédésa
megeldzhetd, a maradandé értéki iratok megbrzése biztositott legyen,

f) az iigyintézéshez, a dontések elSkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli miikodéséhez
megfelel6 tdimogatast biztositson.

5. Az iratkezelés szervezete

8. A jegyz6 a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdban és az egyes munkakori leirdsokban
hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal dsszefiiggd
tevékenységekre vonatkozé feladat- és hat4skoroket.

9. A Kozds Onkormanyzati Hivatal az iratkezelést osztott iratkezelési szervezettel latja el, amely a
székhelyen és a kirendeltségen miikodik.

10. Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartdsanak modjat, rendszerét, az egyes iigyviteli
teriiletek kezelését megvaltoztatni, modositani csak a naptari év kezdetén a teriiletileg illetékes
levéltar és kormanyhivatal egyetértésével lehet.

6. Az iratkezelés feliigyelete

11. Az egységes és szabalyszerii iratkezelési gyakorlat feliigyeletét a székhelyen a Kozds
Onkormanyzati Hivatal jegyz6je (a tovabbiakban: jegyzd), a kirendeltségen a Kozos
Onkormanyzati Hivatal aljegyz6je (a tovabbiakban: aljegyz0) latja el. Az iratkezelési feladatok
feligyeletének egyes részfeladataiért az aljegyzé felelds.

12. A székhelyen jegyz6, a kirendeltségen az aljegyzd kozvetlenill felelds az Iratkezelési
Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikddési és ligyrendi szabalyok, az
alkalmazott informatikai eszk6z0k és eljardsok, valamint az irattari tervek és iratkezelési

17

eldirasok folyamatos Gsszhangjaért, az iratok jogszerti, szakszerd, és biztonsagos megérzésére,

kezelésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges
targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért.

13. A jegyz0 - az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetSként - gondoskodik:

a) az elektronikus ligyintézés végrehajtasahoz sziikséges részletszabalyok meghatirozasardl,

b) az elektronikus ligyintézés megvaldsitasédhoz sziikséges feltételek biztositasardl,

¢) az iratkezelési szabAlyzat elkészitésérSl, évenkénti feliilvizsgalatardl, sziikség szerinti
modositasardl, az illetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzésérol,

d) az iratkezelésben résztvevék feladatainak meghatarozaséarél, intézkedik a szabalytalansagok
megsziintetésérol,

¢) az iratkezelést végz0, vagy azért felelGs személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérsl.

14. A székhelyen a jegyz6, a kirendeltségen az aljegyz6 felelés:
a) a szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak ellendrzéséért,
b) az iratkezelési segédeszkézok, iratmintdk és formanyomtatvéanyok, szamitastechnikai
programok, adathordozok stb. biztositasaért,

? Modositotta a Boleskei Kozds Onkorméanyzati Hivatal Jegyzéjének 3/2019. (VL.28.) utasitisa 2. pontja.
Hatalyos 2019. augusztus 1. napjatol.
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¢) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsigainak, az egyedi azonositoknak,
a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a belsé név- és cimtaraknak naprakészen tartasaért,

d) az iratok szakszerld és biztonsdgos meglrzésére alkalmas elektronikus iktatdsi rendszer
kialakitasaért.

Az ligyintéz6 iratkezeléssel Osszefliggl felel@ssége és feladatai:
a) dontés a csatolt el6zmény iratok végleges szerelésérdl,
b) feladat- és hataskérébe tartozo ligyek érdemi dontésre eldkészitése,
c) irattari tételszam megadasa,
d) egyéb kezelési feljegyzések, utasitasok megadasa,
€) arabizott iratok szakszer( kezelése, megfeleld tarolasa,
f) iratokkal vald elszdmolas
g) a hitelesitési eszk6zok biztonsagos tarolasa, a vezetd utasitésa szerinti hasznélata

Az iktatasért felelds személy iratkezeléssel Osszefiiggb feleléssége és feladatai:

a) a beérkezett killdemények Aatvétele, nyilvantartisa (bontés, érkeztetés, el6zményezés,
iktatas), tovabbitdsa, postdzdsa, irattirazisa, &rzése és selejtezése, maradandé iratok
levéltari atadasa, valamint ezek ellendrzése,

b) az iratnak az ligyintéz6 részére t6rténd dokumentalt kiadasa és visszavétele,

c) a 3 hénapon tul tigyintézénél 1¢vé irat nyilvantartasa és errdl az iratkezelésért felelds vezetd
tajékoztatasa,

d) a hitelesitési eszk6zok biztonsdgos taroldsa, a vezetd utasitisa szerinti hasznalata,

Az e feladattal munkakoéri leirasdban megbizott ligyintéz6 vagy informatikus (rendszergazda) a
jegyz6 altal atruhazott hatidskorben - felels:

a) az iratok szakszerli és biztonsidgos meg6rzésére alkalmas elektronikus iktatasi rendszer
lizemeltetéséért,

b) az elektronikus iktatasi rendszer megfelelé dokumentaltsagaért,

c¢) ahivatalos és személyes elektronikus postafiékok szabalyozott mikddéséért,

d) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsigainak, az egyedi azonositoknak,
a helyettesitési jogoknak, a kiilsé €s a bels§ név- és cimtéraknak naprakész beallitasaért,

s orr

e) az elektronikus iktatékonyvek megnyitésaért és lezarasaért az iratkezeld szoftverben.
7. Az iratkezelés kiilsé szervek altal torténé ellenérzése

A Tolna Megyei Kormanyhivatal - a 66/2015. (III. 30.) Korm. rendeletben meghatirozott
ellen6rzési feladat- és hataskorében ellenbrzi — az illetékes Magyar Nemzeti Levéltar megyei
levéltaraval egyeztetett ellendrzési terv és program szerint — a teriileti szakigazgatési szervek
teriileti szervei valamint a helyi 6nkormanyzati szervek éltal az iigyiratkezeléssel dsszefiiggésben
kezelt adatok nyilvantartdsérol és védelmérSl, a kézérdekli adatok nyilvanossagardl széld
jogszabalyok végrehajtasat.

A teriileti szakigazgatasi szervek, a helyi 6nkorményzati hivatalok iratkezelési szabalyzataiban
foglaltak végrehajtisanak az illetékes kormanyhivatal altali ellendrzési rendjét a kozfeladatot
ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szoldé 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet szabalyozza.

A tertiletileg illetékes kozlevéltar a nem selejtezhetd irattari anyag fennmaradasanak biztositdsa
érdekében az illetékességi korébe tartozd kozfeladatot ellaté szervek iratainak védelmét és
iratkezelésének rendjét a szerv iratkezelési szabalyzata alapjan ellendrzi.

Az ellenérzés kiterjed:
a) az iratok irattari terv szerinti csoportositasanak szirdprobaszer(i vizsgalatéara,
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b) az iratok nyilvantartisaval, a nyilvantartishoz kapcsolodo segédletek készitésével, az irattari
anyag szakszer( kezelésével, biztonsdgos megbrzésével és hasznalataval kapcsolatos
eléirasok végrehajtasanak Attekintésére, a végrehajtashoz szilkséges személyi, targyi és
technikai feltételek szambavételére, s mindezek alapjan a maradandé értékii irattari anyag

épsegben ¢€s kezelhet6 allapotban torténd fennmaradasat veszélyeztetd hibak és
hianyossagok feltarasara.

22. Az ellenérzd levéltaros az iratkezel6i és az irattdri helyiségbe beléphet, az iratokba — az
allamtitkot és a szolgalati titkot tartalmazé iratok kivételével — és az iratkezelési
nyilvéantartasokba betekinthet, az iratkezelési tevékenységet folyamatiban vizsgélhatja.

23. Az ellen6rzd levéltaros iratkezelési kérdésekben szaktanéicsot adhat, a nem selejtezhet§ iratok
épségben ¢és hasznilhaté allapotban torténd megbrzését sulyosan veszélyeztetd hibakat,
hidnyossagokat jegyz6kényvbe foglalja, megsziintetésiikre vonatkozdan hatéridét allapit meg.
Ha a szerv a megadott hatdridd leteltéig nem intézkedik, akkor a levéltar a szabélysértési eljaras
inditasa céljabol a feliigyeleti szervet értesiti, annak hidnyaban a szabdalysértési eljaras inditasat
maga kezdeményezi.

II1. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
8. Az iratok rendszerezése
24, A Kézds Onkormanyzati Hivatal feladat- és hatdskdrébe tartozé iigyek intézésének
attekinthet6sége érdekében az azonos ligyre — egy adott (egyedi) targyra — vonatkozé iratokat
egy irategységként, ligyiratként kell kezelni. A t6bb fézisban intézett ligyek egyes fazisaiban

keletkezett iratok iigyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak (igydarabnak) minésiilnek.

25. A papiralapi lgyirat fizikai egyiittkezelése az el6adoi ivben torténik. Az el6ad6i ivben a
kezddirat a legalso, a legnagyobb alszdmui irat a legfelsd.

26. Az elektronikus tigyirathoz tartozoé {igyiratdarabok nyilvéantartdsat ligyirattérkép segitségével az
elektronikus rendszer biztositja.

27. 4Az ligyiratokat €s a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint a Ko6zos
Onkorményzati Hivatal irattari anyagaba tartozé egyéb iratokat — még irattarba helyezésiik elétt
— az irattari terv alapjan kell az irattari tételekbe sorolni, és irattari tételszammal ellatni.

28. Az lgyvitelhez mar nem sziikséges, irattirozasi utasitassal ellatott tigyiratokat az irattarban, az
irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

* Moédositotta a Boleskei Kozds Onkormanyzati Hivatal Jegyzdjének 3/2019. (VI.28.) utasitisa 4. pontja.
Hatalyos 2019. augusztus 1. napjatdl.
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9. Az iratok nyilvintartasa és az iratforgalom dokumentildsa

A K6z6s Onkormanyzati Hivatalhoz érkezé, ott keletkez4, illetve az onnan kimen§ iratokat - az
azonositashoz sziikséges €s az iigy intézésére vonatkozo6 legfontosabb adatok rogzitésével - az
iratkezeld szoftverrel vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

Az iratkezelési szabédlyzatban meghatirozottak kivételével az iratokat iktatdssal kell
nyilvantartdsba venni. Az iktatdst olyan moédon kell végezni, hogy mind az elektronikus iktatd
adatbazist, mind az abbdl kinyerhet§ papiralapi iktatokonyvet az iigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben tigy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithat6 legyen az atado, atvevd személye, az atadas idSpontja és modja.

Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatasival és az iratforgalom dokumentélasival biztositani
kell, hogy az tligyintézés folyamata és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kdvethets és
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megéllapithat6 legyen.

Az elbaddi iv az tliggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informécidkat hordozd, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal
koz0s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszk6z, amely

a) az ligyirathoz tartozo iratok iktatdsdnak, csatoldsanak és egyéb nyilvantartdsi adatoknak a

feljegyzésére,
b) az ligyintéz0 munkajanak adminisztralasira, vezetdi, illetve kézbesitési utasitiasok
rogzitésére,

c) az egy ligyhoz tartozé iratok fizikai egységének biztositasara szolgal.

Az elbadoi ivet a f0szdmra torténd iktataskor kell 1étrehozni. Az alszamra torténd iktatédskor az
el6adéi ivre kell feljegyezni az alszamos irat azonositéit. Az iigyiratot az el8adoi fvvel egyiitt
kell kezelni.

10. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatohelyek kialakitdsanal figyelemmel kell lenni a tliz-, baleset-, vagyon-, adat- és
titokvédelmi jogszabalyi elbirasok és szabvanyok betartasara is.

Az iktatasnak kiilén helyiséget kell kijelolni, a helyiséget ugy kell kialakitani, hogy az iratok
tarolasa az egyéb tevékenységtol (atadas-atvétel stb.) elkiilonitetten térténjen.

A helyiséget kiils6 behatolds ellen védetté kell tenni. A fokozott biztonsigi igények
érvényesiilése érdekében az iratkezel6 helyiség ¢s az irattdr ajtajat a munkaidd letelte utdn
minden esetben kulcsra kell zdrni, melyet a székhelyen a jegyzd, a kirendeltségen az aljegyzd (a
tovabbiakban egylitt: iratkezelésért felelGs vezetS) 4ltal elrendelt helyen kell tarolni. A helyiség
munkaid6n kiviil térténd felnyitasardl az iratkezelésért felelds vezetét értesiteni kell, s a helyiség
felnyitasanak tényérdl jegyzGkonyvet kell felvenni. A kulesok tarolasinak és hasznalatanak

rendjét az iratkezelésért felelds vezetd hatarozza meg.

Amennyiben barmelyik iratkezel6 helyiségben, vagy irattarban elemi kar vagy tiizeset, illetve viz
kovetkeztében iratok karosodtak vagy pusztultak el, a tényrdl haladéktalanul jegyzdkonyvet kell
felvenni, és szintén haladéktalanul értesiteni kell a Magyar Nemzeti Levéltar teriiletileg illetékes
megyei levéltarat.

A K6z6s Onkorményzati Hivatal irattari anyaga hasznalhat6 bels6 iigyviteli célbél és kiilsé szerv
vagy személy megkeresésére. A hasznalat maodjai: betekintés, kdlcsonzés, masolat készitése.
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A K6z6s Onkorméanyzati Hivatal és az Onkorméanyzat dolgozéi fegyelmi felel8sséggel tartoznak
a rajuk bizott iratokért és azok adattartalmaért egyarant; csak azokhoz az iratokhoz, adatokhoz
férhetnek hozza, amelyekre munkakériikk ellatdsidhoz sziikségilk van, vagy amelyre az
iratkezelésért felel6s vezetd felhatalmazast ad.

Iratot — barmilyen adathordozén — munkakoéri feladat ellatdsdhoz kapcesoldddéan munkahelyrsl
kivinni, valamint munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, térolni a vonatkozo6 el6irdsok
maradéktalan betartasaval, az iratkezelésért felelGs vezetd engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy

tartalmat illetéktelen személy ne ismerhesse meg.

Az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasardl az iratkezelésért felelds vezeté minden esetben
irasban rendelkezik.

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

a) a munkahelyrdl kivihet6 iratok korét,

b) a kivitel engedélyezésének modjat,

c) az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasanak id6tartamat,

d) azirat visszavitelének idépontjat.

A belsé hasznalatra késziilt, valamint a dontés-el6készitéssel Ssszefliggd ,,nem nyilvanos”
kezelést jelzésti iratok megismerésére az alabbiak az iranyadodk:

a) A nem nyilvanos adatokat tartalmazd tigyirat tartalmat a dontés meghozataldig csak a
készit6, annak felettesei, valamint az altaluk meghatarozott személyek ismerhetik meg.

b) A nem nyilvanos adatokat tartalmazd irat példanyszdmat a készitd, illetve felettesei
hatérozzak meg, a példanysorszdmot az iraton fel kell tiintetni.

c) A dontés el6készitd, ,,nem nyilvanos” jelzési irat nyilvanossagra hozatala, kzzététele nem
megengedett, kivéve, ha ezt az iratkezelésért felelGs vezetd vagy 4ltala felhatalmazott
vezetd engedélyezi. Mas szerv ,,nem nyilvanos™ jelzésii iratdnak nyilvanossagra hozatalat,
illetve kdzzétételét a készitd szerv engedélyezheti.

d) A ,nem nyilvanos” jelzéssel ellatott iratokat a nyilt iratok iktatdsara szolgalé iktatékonyvbe
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kell iktatni, de elkiildnitetten kell tarolni, és e szabalyzat elSirdsai szerint kell kezelni.

Az ligyfélnek és képviselGjének a rad vonatkozo iratba vald betekintést és a masolatkészitést ugy
kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.

A koélcsdnzés mésolattal is teljesithetd.

A papiralapti dokumentumro6l t6rténd elektronikus masolatkészités soran a masolatkészitd
biztositja a papiralapti dokumentum és az elektronikus maésolat képi vagy tartalmi megfelelését
és azt, hogy minden az aléirés elhelyezését kovetden az elektronikus masolaton tett modosités
érzékelhets legyen.

A hiteles elektronikus mdsolat kiad4sdnak részletes szabélyait - az elektronikus ligyintézés
részletszabdlyairol szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdése szerint
készitett - Masolatkészitési Szabdlyzat tartalmazza.

A betekintéseket, koélcsonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellendrizhetd modon,
papiralapon és az elektronikus iratkezeld rendszerben egyarant dokumentalni kell.

Az iratokhoz a kiadményozé doéntése alapjdn az aldbbi, a hozzaférést korlatozd, kezelési
utasitasok alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezl felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhaté at!”,

¢) ,.Nem masolhato!”,

d) ,,Kivonat nem készithet8!”,
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e) ,.Elolvasas utdn visszakiildend8!”,
f) ,,Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjeldlésével),
g) valamint mas, az adathordozo sajatossagatél fliggb egyéb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitdsok nem korlatozhatjédk a kozérdekii adatok megismerését.

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

Az eclektronikus dokumentumokat oly médon kell meg6rizni, amely kizarja az utélagos
modositas lehetdségét, a megbrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak
részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozdjdnak és archivaldjanak egyértelmii
azonosithatésagét, valamint az elektronikus dokumentumok értelmezhetdségét (olvashatésagat).
Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, médositas, térlés vagy
megsemmisités ellen.

A papiralapu iratokat az iratkezelés és az ligyintézés folyamatdban szakszertien kell kezelni, a
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kéros fizikai hatasok (nedvesség, fény, hé, tliz ) ellen védeni.

Az elektronikus iktatérendszer minden felhasznaldjanak személy szerint azonositottnak kell
lennie. Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatasat naplézni kell.

Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplozasarol.
11. A jogosultsagok kezelésének szabalyai

Az iratkezeld szoftverhez val6 hozzaférési jogosultsagokat névre szoldan kell dokumentalni. A
dokumentumok térolasa és kezelése az iktatasért felelds személy feladata.

A jogosultsagok beallitdsa, vagy modositdsa a jegyz6i engedélyezést kbvetSen az e feladatra
kijeldlt tigyintézd vagy informatikus feladata.

Az iratkezeld szoftverben a jogosultsdg regisztralasat, modositasit és megvondsit a jegyzd
irdsban dokumentalja. E célra az Iratkezelési Szabalyzat 1. melléklete szerinti - névre szol6 -
hozzaférési jogosultsdg dokumentécid szolgal. A beallitast végzd ligyintéz6é vagy informatikus
(rendszergazda) a jogosultsidg bedllitdsdnak megtorténtét a dokumentumon igazolja. A
jogosultsagi beéllitasokat igazolé dokumentum &rzése az iratkezel6 szoftver esetében a titkarsagi
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ligyintézd feladata.

A jogosultsdgi beallitast igazolé - az Iratkezelési Szabalyzat 1. melléklete szerinti -
dokumentumot az iratkezel6 szoftver alkalmazésaval iktatni kell.

12. Ugyiratok iktatdsi szabalyai az elektronikus iktatérendszer iizemzavara esetén

Papiralapti iktatokdnyvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell felfektetni arra az esetre, ha barmely
oknd] fogva az iratkezel6k szamdara az iktatérendszerhez valé hozzaférés tobb oran keresztiil
akadalyba l{itkézik.

A ,,slirgés”, ,,azonnal”, ,,soron kiviil” jel6léssel ellatott — mind a bejévé, mind a kimend és belsd
iratforgalom esetében — iratokat az adott évben 1-t61 kezdéd6 iktatoszdmmal erre a célra, a
hitelesités szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositdsi jellel ellatott papiralapu
iktatokdnyvbe kell iktatni, ha az lizemzavar a 4 6rat meghaladja, tovabba a megkiilonboztetett
jelolés nélkiili iratokat is, ha az iktatas akadalyoztatdsa meghaladja a 24 4rat.
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Az el6z6 pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatészam feltintetésénél ,,UZ” egyedi
azonositasi jeldlést kell alkalmazni. (pl: 233-1/2008/0Z). Az ,,UZ” egyedi azonositd jeldléssel
elldtott papiralapu iktatokdnyvek beszerzésérdl és nyilvantartasarél, valamint az UZ
iktatokdnyvek, egyéb azonositok nyilvantartasardl a titkarsagi tigyintézé intézkedik, azok
hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozo6 szabalyokat kell alkalmazni.

Az iktatds soran, amennyiben ismert az iktatérendszerben hasznalt iktatészam, akkor azt minden
esetben fel kell tiintetni a papiralapu iktatokényv *"Megjegyzés’ rovatéban.

Az lUzemzavar megsziinését kovetSen minden lgyiratot 4t kell iktatni a szdmitdgépes
iktatorendszerbe. Az atvezetés tényét a két nyilvantartisban a kolcsdndsen hivatkozott
iktatdszdmokkal jelezni kell.

Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokdnyvben az év végén az iktatasra felhasznalt utolsé szamot
kovetd alahuizassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden alairassal és a Kozos
Onkorméanyzati Hivatal korbélyegzéjének lenyomatéaval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes
vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezaras 4tlés vonallal térténik. A lapra
ra kell vezetni, hogy mely iktatészammal zérul a konyv, és mikor tortént a lezaras. Az
iktatokoényv lezardsat — igy, mint a megnyitasit — a jegyz6 vagy az aljegyzd alairasa és a
hivatalos bélyegz6 lenyomat hitelesiti. Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokdnyvet az aktualis
¢v iratai mellett kell tartani. Papiralapt iktatokonyvben ceruzaval irni, sorszdmot tiresen hagyni,
a felhasznalt lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas
médon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot
egy vonallal Ggy kell 4thizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

IV. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
13. A kiildemények atvétele

Az érkezett killdemények 4tvételével kapcsolatos teendSk, a killdemény érkezésének modja
szerint:

a) a Magyar Posta Zrt. Utjan érkezé kiildemények atvétele a postai szolgaltatasok nyujtasanak
¢s a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatds részletes szabélyairl, valamint a
postai szolgaltatok éltalanos szerzGdési feltételeir6l és a postai szolgaltatasbol kizart vagy
feltételesen szallithaté kiildeményekrsl sz616 335/2012. (XII. 4.) Korm. rendeletben
meghatarozottak szerint torténik;

b) kiilén kézbesités, személyes benyujtés, futdrszolgalat Gtjan érkezd killdemények atvételére
meghatalmazott személyt kell kijel6lni, aki az atvételt alairasaval dokumentdlja;

c) szem€lyesen kézbesitett killdemények atvétele esetén a megbizott az atvételi igazolas
kiadasara is jogosult;

d) munkaiddn tdl érkezett killdemények atvételére az erre kijelolt személynek megbizast kell
adni. Az 4tvevd koteles a kildeményt az atvételt kdvetd els6 munkanap kezdetén a
postabontésért felelGs személynek atadokonyvben dokumentaltan atadni;

¢) telefaxon kiildétt iratot, a jogszabaly eltérd rendelkezése hidnyaban postai Giton megkiildtt
iratként kell kezelni;

f) elektronikus dton érkezett killdemények 4tvételére kézponti postafidkot kell az elektronikus
rendszerben lizemeltetni,

g) az ligyfélkapun at érkezett killdeményeket a miikodtetd rendszer automatikusan kezeli.
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A kiildemény atvételére jogosult:
a) postai uton érkezett kiildemények esetén a cimzett, vagy az altala megbizott személy,
b) kiilon kézbesités, futarszolgalat, személyes benylijtas utjan érkezd kiildemények esetén az
atvételre meghatalmazott személy,
c) elektronikus uton érkezett killdemények esetén annak kezelésével megbizott személy,
d) hivatali munkaidén kiviil az erre kijelolt személy,
€) atelefaxon érkezett kiildemények esetén az erre kijelslt személy.

A kiildemény 4atvételére - postai vagy hivatali kézbesités esetén - a jegyzd, az aljegyzd, az
iktatasért felel6s személy és a jegyzé altal felhatalmazott személyek jogosultak, melynek
nyilvantartasat jelen Iratkezelési Szabalyzat 3. fiiggeléke tartalmazza.

Anyakdnyvi események rogzitéséhez, mnyilvantartdsdhoz sziikséges kiildeményt az
anyakonyvvezetd is atvehet.

Hivatali munkaid6n tul érkezett kiildemények atvételére a jelen Iratkezelési Szabalyzat 3.
fiiggelékében megjeldlt személyek jogosultak.

Kiildemény éatvételére sor keriilhet a K6z6s Onkorményzati Hivatal Hivatali Kapujén keresztiil

érkez6 elektronikus dokumentum iratkezel$ szoftverben torténd atvételével és automatikus
érkeztetésével.

Elektronikus kiildemények esetében az atvevd automatikusan elkiildi a feladénak a kiildemény
atvételét igazol6é és az érkezés sorszamAt is tartalmazd elektronikus visszaigazolast (atvételi

nyugtat).

Az atvétel idOpontjat rogziteni kell a killdeményen. Az ,,azonnal” és ,,siirgés” jelzésli hatdsagi
kiildemények atvételi idejét - 6ra, perc pontossiggal - kell megjeldlni. A killdeményt azonnal az
érintettnek vagy a postabontasért felel6s vezetdnek vagy ligyintézének kell tovabbitani.

Az atvétel soran ellendrizni kell:

a) acimzés alapjén a killdemény 4tvételére valo jogosultsagot,

b) a kézbesitdé okmanyon és a killdeményen 1év8 azonosité jel megegyezOségét,
¢) az iratot tartalmaz6 boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

Az 4tvevl tértivevényes killdemények esetén koteles gondoskodni a tértivevény
visszajuttatasarol a feladohoz. Ha az {igyfél az iratot személyesen vagy képvisel6 utjan nyujtja
be, kérésére az atvétel tényét atvételi elismervénnyel, vagy az ligyiraton vagy a masodpéldanyon

datummal és alairassal kell igazolni.

Elektronikus iratot elektronikus adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) 4tvenni vagy
elkiildeni csak papiralapt kisérSlappal lehet. Az adathordozdt és a kisérélapot mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni az
elektronikus adathordozén 16vé irat(ok) targyat, a fajlnevét, f4jltipusat, rendelkezik-e
elektronikus alirassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon
feltiintetett azonositdk valosigtartalmat. Mind az adathordozén mind a kisérélapon maradando

médon fel kell tiintetni az iktatészamot.

Elektronikus dokumentum 4tvétele soran, a K6z6s Onkormanyzati Hivatalnak vizsgalnia kell az
alabbiakat:
a) a Rendelkezési Nyilvéantartds alapjan az iigyfél tigyintézési rendelkezéseinek egyezdségét,
b) a dokumentum megnyithatésagit és olvashatdsagat, tovabba azt, hogy
¢) a dokumentum az elektronikus tdjékoztatasra vonatkozo szabalyok alapjan kdzzétett cimre és
formatumban érkezett-e.
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75. A K6z6s Onkorméanyzati Hivatal a kiild6t az elektronikus irat sikeres benytijtasarol:
a) ha a kiild6 az azonositdsdhoz sziikséges adatait megadta, az ligyintézési rendelkezésében
megadott elektronikus elérhetGségén, az ott elbirt médon,
b) ennek hidnyaban, ha a kiild6 kozolte a valaszadasi elektronikus postafick cimét, ugy
elektronikus levélben,
c) egyéb esetben papir alapon
értesiti.

76. A Koz6s Onkormanyzati Hivatal hivatalos helyiségein kiviil iratot 4tvenni nem lehet, kivéve a
hivatalos személy hivatali helyiségen kiviil végzett hivatalos eljarasa soran.

77. *Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak.
Amennyiben a feladé nem éllapithaté meg, a kiilldeményt irattdrozni és - az irattari tervben
meghatarozott id6 utan - selejtezni kell.
Elektronikus kiildemény esetén a kiild6t a K6z6s Onkormanyzati Hivatal az irat befogad4sanak
clutasitasardl az alabbiak szerint értesiti:
a) ha a kiild6 az azonositisdhoz sziikséges adatait megadta, az iigyintézési rendelkezésében
megadott elektronikus elérhetéségén, az ott elbirt moédon,
b) ennek hidnydban, ha a killd6 kozolte a valaszadési elektronikus postafiok cimét, ugy
elektronikus levélben,
c) egyéb esetben papir alapon.

78. Sériilt killdemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jelélni kell, és soron kiviil
ellenSrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyzo6 iratokrdl vagy mellékletekrél a
kiild6 szervet, személyt értesiteni kell.

79. Ha az elektronikus irat benyujtasa az elektronikus t4jékoztatasra vonatkozd szabalyok alapjan
koézzétett formatumban lehetséges, és a benytijtott elektronikus irat:
a) nem a kézzétett formitumban van, vagy
b) a Kozds Onkormanyzati Hivatal 4ltal az elektronikus téjékoztatdsra vonatkozo szabalyok
alapjan kozzétett elérhetéségi cimre és nem biztonsdgos elektronikus kézbesitési
szolgaltatason keresztiil tértént,
abban az esetben az iratot be nem nytjtottnak kell tekinteni, amit érkeztetni sem sziikséges.

A kiild6t errdl a 75. pontban leirtak szerint értesiteni kell.

80. Az elektronikus t4jékoztatésra vonatkozd szabélyok értelmezésekor az elektronikus iigyintézés
és a bizalmi szolgaltatdsok altalinos szabélyairdl sz6lé 2015. évi CCXXIL. térvény, vagy az
elektronikus {igyintézési szolgdltatdsok nyujtasira felhasznilhaté elektronikus aldirashoz és
belyegz6hoz kapcsolédd kovetelményekrsl rendelkezé 137/2016. (VL13.) Korm. rendelet
értelmezései az iranyaddak.

81. Az elektronikusan érkezett irat 4tvételét meg kell tagadni, ha az biztonségi kockazatot jelent a
Ké6z8s Onkormanyzati Hivatal szamitastechnikai rendszerére.

82. A kiildemény a szdmitastechnikai rendszerre biztonsagi kockézatot jelent, ha
a) a hatosag informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil més informatikai rendszerhez val6
jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja, vagy

° Moédositotta a Bélcskei Ko6zds Onkormanyzati Hivatal Jegyzdjének 3/2019. (VI.28.) utasitdsa 3. pontja.
Hatalyos 2019. augusztus 1. napjatol.
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b) az informatikai rendszer lizemelésének vagy mas személyek hozzaférésének jogosulatlan
akadalyozasara iranyul,

c¢) az informatikai rendszerben 1év§ adatok jogosulatlan megvaltoztatasara, hozzaférhetetlenné
tételére vagy torlésére iranyul.

83. Az atvett, de az atvételt kovetS ellendrzés alapjan biztonsagi kockazatot jelenté elektronikus
kiildemények esetében a fogadd szerv a tovébbi feldolgozast megszakitja, és a kiildSt a
biztonségi kockazat miatti feldolgozas elutasitasrol az alabbiak szerint értesiti:

a) ha a kiild6 az azonositdsdhoz sziikséges adatait megadta, az ligyintézési rendelkezésében
megadott elektronikus elérhetségén, az ott elbirt médon,

b) ennek hiénydban, ha a kiild6 kozolte a valaszadasi elektronikus postafick cimét, gy
elektronikus Ievélben,

c) egyéb esetben papir alapon.

84. A feldolgozas elmaradasar6l és annak okardl nem koteles a Kozos Onkormanyzati Hivatal
€rtesiteni a feladét, ha koradbban mér érkezett azonos jellegii biztonsagi kockazatot tartalmazé
beadvany vagy ismétl6dés az adott kiild6idl.

14. A kiilldemények felbontasa

85. A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatalhoz érkezett kiildeményeket az iktatasért felelés személy bontja
fel és latjia el érkeztetS-bélyegzével. A kiilldemények felbontasara jogosult személyek
nyilvantartasat jelen Iratkezelési Szabalyzat 4. fliggeléke tartalmazza.

86. Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:
a) az ,sk” felbontdsra, a képvisel6k, nem képviseld bizottsdgi tagok, a kisebbségi
O6nkormanyzatok €s tagjaik nevére sz616 kiilldeményeket,

b) a jegyz6 altal megjelSlt tisztségvisel6k nevére cimzett kiildeményeket,
¢) azokat, amelyek egyébként névre sz6loak és megallapithatéan magénjellegiick.

A pélyazati azonositoval ellatott iratokat a jegyz6 szdmara kell tovabbitani.

87. A felbontas nélkiil 4tvett kiildemények cimzettje soron kiviil kiteles gondoskodni az 4ltala atvett
hivatalos kiildemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérsl.

88. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatésagat. Az
esetlegesen felmeriild problémék tényét jegyzOkdnyvben, az iraton vagy - amennyiben az a
bontéaskor mér rendelkezésre all - az el6adéi iven a keltezés pontos megjeldlésével rdgziteni kell,
¢s errdl tajékoztatni sziikséges a kiild6t is. Ennek felelSse az iratkezeld.

89. *Amennyiben az érkezett elekironikus kiilldemény a rendelkezésre all6 eszkdzzel nem nyithatd
meg, ugy a kiildét — amennyiben az elektronikus vélaszcime ismert — az érkezéstdl szadmitott
harom munkanapon beliil elektronikus titon értesiteni kell a killdemény értelmezhetetlenségérél,
és a K6z6s Onkorméanyzati Hivatal 4ltal hasznalt elektronikus titon térténd fogadas szabalyairol.
Ilyen esetben az érkezés iddpontjdnak a Kozos Onkormanyzati Hivatal altal is értelmezhetd
kiildemény megérkezését kell tekinteni.

90. "Ha a felbontas alkalméaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbont6 az Osszeget, az illetékbélyeg értékét, illetleg a killdemény értékét koteles

8 Moédositotta a Bolcskei Kozds Onkormanyzati Hivatal Jegyzjének 3/2019. (VI.28.) utasitidsa 5. pontja.
Hatalyos 2019. augusztus 1. napjatdl.

7 Médositotta a Bolcskei Kozds Onkormanyzati Hivatal Jegyzdjének 3/2019. (V1.28.) utasitdsa 6. ponjta..
Hatalyos 2019. augusztus 1. napjatol.
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az iratokon vagy feljegyzés formdajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget
és egyéb éricket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak 4tadni. Az
elismervényt a kiilldeményhez kell csatolni. Amennyiben megéllapitasra keriil, hogy az
illetékbélyeget illetékkoteles killdeményhez csatolték és az illetéket illetékbélyeggel kell lerdni,
a Kozos Onkorményzati Hivatal iratkezelési szabalyzatdban foglaltak szerint kell eljami az

T4

illetékbélyeg kiilldeményre torténd felragasztasardl és értéktelenitésérsl.

Ha a kérelmez6 sajét nevére cimzett, bélyeggel ellatott levélboritékot mellékel, a valaszad4snal
azt fel kell hasznilni. Amennyiben leveléhez — valaszadds céljara — bélyeget csatol, azt
felhasznélés nélkil a valaszlevélhez mellékelve vissza kell kiildeni.

Amennyiben a boritékban egy vagy t6bb irat van, és megallapithatd, hogy azok kiilénb6z4 tipusd
ligyek tigyintézését igénylik, abban az esetben az eredeti és az eredetivel azonos tartalm
maésolati példanyokat az illetékességgel és hatdskorrel bird iligyintézéhéz kell tovabbitani 6nalld
igyintézés végett.

Amennyiben az irat benyujtdsdnak idSpontjdhoz jogkdvetkezmény flizédik vagy fiizédhet,
gondoskodni kell arrdl, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithaté legyen.
Papiralapu kiildemény esetében a benytjtas id6pontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval is
biztosithat6. FElektronikus uton érkezett irat esetében az elektronikus rendszer 4ltal
automatikusan generalt, az elektronikus visszaigazoldsban meghatarozott idépont az irdnyado.
Amennyiben a bekiild6 nevét vagy pontos cimét a kiildeményb&l nem lehet megéllapitani a
hidnyos adatmegadasra vonatkozé bizonyitékokat a kiilldeményhez kell csatolni.

A kiildemények téves felbontasakor a boritékot Gjbol le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbontd
neveét, majd a kiildeményt a felvett jegyz6konyvvel egyiitt siirgésen el kell juttatni a cimzetthez.
(A felbont6 a kézbesit6kdnyvben az atvétel és a felbontas tényét koteles rogziteni az atvétel
datumanak megjeldlésével.)

Spapir alapt kiilldemény esetében, amennyi‘ben csak a boritékrol allapithaté meg az gy
szempontjabol valamely fontos adat vagy tény, amely jogkdvetkezménnyel birhat, a boritékot a
kiildeményekhez kell csatolni.

15. A kiildemények érkeztetése

Minden papiralapti és elektronikus kiildemény atvételét érkeztetd nyilvantartds segitségével
hitelesen dokumentélni, érkeztetni kell. Az érkeztetés minimélisan az érkezett killdemény
sorszamanak, kiild6jének, az érkeztetés datumanak és konyvelt postai kiilldeménynél a
kiildemény postai azonositdjanak (kiiléndsen kod, ragszam) nyilvantartisba vétele.

Papir alapt vagy elektronikus adathordozdn érkez6 kiildemény esetén az érkeztetés datumét és
az érkeztetési azonositot a killdeményen vagy az elektronikus adathordozo kisérd lapjan, annak
elvilaszthatatlan részeként kell feltiintetni. Az érkeztetési azonositd kiildeményen vald
feltiintetése melldzhetd, ha az iktatds az érkeztetéssel egyidejiileg megtorténik. Az iktatasért
felelds személynek az érkeztetés adatait az iratra fel kell vezetnie.

¥ Modositotta a Boleskei Kozds Onkormanyzati Hivatal Jegyzdjének 3/2019. (VI.28.) utasitdsa 7. pontja.
Hatélyos 2019. augusztus 1. napjatol.
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98. A felbontas nélkiil tovabbitand6 kiildemény esetén az érkeztetés adatait a boritékon kell
feltiintetni. Ebben az esetben az iktatasért felelds személynek kell az érkeztetés adatait az iratra
felvezetnie.

99. Ha béarmilyen oknédl fogva az atvett killdemények érkeztetésére az 4tvételt igazold alairas
napjatol eltérd idépontban keriil sor, akkor az érkeztet§ nyilvantartasban az 4dtvétel tényleges
id6pontjat kell rogziteni.

100. Az érkeztetés papir alapi kiildemények esetében az érkeztetd bélyegzé lenyomatinak a
boritékon/iraton val6 elhelyezésével, rovatainak (datum, érkeztetd szdm, melléklet) kitdltésével
torténik.

101. Az érkeztetés nyilvantartasa — fliggetleniil az irat adathordoz6jatél — az iratkezels szoftverben
torténik. Az érkeztetési sorszam évente 1-gyel (eggyel) kezd3dSen folyamatos.
Az lizemzavar esetén alkalmazandé papiralapu iktatds esetén az érkeztetés kiilén érkeztetd
kényvben torténik.

102. Az elektronikus kiildeményeket a K6zos Onkorméanyzati Hivatal kdzponti e-mail cimén, illetve
a jegyz6 altal kildén utasitdsban megallapitott egyéb hivatali e-mail cimeken keresztiil lehet
fogadni. A Kozés Onkormanyzati Hivatal kozponti e-mail cime a székhelyen:
polghiv@bolcske.hu, a kirendeltségen: phmadocsa@tolna.net

103. A K6z6s Onkorményzati Hivatal kézponti e-mail cimére vagy a jegyz6 altal kiilon utasitisban
megallapitott e-mail cimre érkezett elektronikus kiildeményeket az iktatisért felelds személy
kinyomtatja, majd az iratkezel$ szoftverben érkezteti. Ezt kdvetSen az elektronikus iratokat a
tovabbiakban a papir alapu iratoknak megfelelden kezelik.

104. A nem a kdzponti e-mail cimre vagy a jegyzé éltal kiilén utasitdsban megallapitott e-mail cimre
¢érkez0 hivatalos elektronikus kiildeményeket az iigyintézok kotelesek tovébbitani a Kozos
Onkorméanyzati Hivatal kdzponti e-mail cimére.

105.A Ko6z6s Onkorményzati Hivatalba érkezé kiilldemények szétosztisa az iktatasért felelds
személy feladata. A kiildeményeket az ligyintéz8k az iratkezeld szoftverben létrehozott
atadokonyvben veszik at. Az iktatasért felelds személy a papir alapu kiildeményeket 4tadja az
illetékes iigyintézének, melyet & a bels6 kézbesitd jelenlétében elektronikus atvétellel igazol.
Téves kézbesités esetén az ligyintéz6 a kiildemény étvétele utin koteles azt az iratkezel
szoftverben tovabbitani az ligyben cljar6 ligyintézének, vagy visszakiildeni az iktatasért felelés
szemé€lynek. Az iktatisért felel6s személyek nyilvantartdsat jelen Iratkezelési Szabalyzat 6.
fliggeléke tartalmazza.

'

16. Az ligyintézé kijelolése (szignalas)

106. Az intézkedést igénylé beadvanyokat az iktatasért felelds személy szignélasra elékésziti, majd
tovabbitja a polgarmesternek, a jegyz6nek, az aljegyz6nek, akik kijeldlik az iligyintézést végzé
személyt (szignalds). A szignalasra jogosult személyek jegyzékét jelen Iratkezelési Szabalyzat
5. fiiggeléke tartalmazza.

107. A szignalasra el6készités soran az irat torgyanak, tartalméanak az elézményre utalé hivatkozasi
szdma alapjan elOszignalasi jegyzék alapjan torténé szignalds (a tovébbiakban: automatikus
szignalés) is torténhet. Ebben az esetben kozvetleniil ahhoz az ligyintéz6hoz kell tovabbitani az
iratot, aki illetékes az ligyben eljarni és az iratkezelési feljegyzéseket megtenni.

108. Automatikus szignalas valdsithaté meg abban az esetben is, ha automatikus szignalasi
jegyzékek allnak rendelkezésre.
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109. Az automatikus szignalasi jegyzéket évente kotelezéen feliil kell vizsgalni. Az {igyintézés
szervezetében tortént valtozasok esetén a jegyzéket haladéktalanul mddositani kell.

110. A jegyzd az automatikus szignalast feliilbiralhatja és modosithatja.

111. Az irat szignalasara jogosult:
a) kijeloli az tigyintézGt,
b) kozli az elintézéssel, kiadmanyozassal kapcsolatos esetleges kiilén utasitasait, melyeket a

szignalés idejének megjelblésével eldadoi iven (irdsban) rogzit.

112. Az iratkezelés sordn az iiggyel és az lgyirattal kapcsolatos fontos utasitdsokat, kezelési
feljegyzéseket minden esetben az iratkezeld szoftverben és/vagy az el6adéi iven kell rogziteni.

17. Az iktatas

113. A K6z6s Onkorményzati Hivatalhoz érkez, illetve ott keletkezd iratokat — a 114-115. pontban
felsoroltak kivételével — ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.

114. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvéan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;
b) reklamanyagokat, t4jékoztat6kat;
¢) meghivdkat, idvozld lapokat;
d) nem szigoru szamadasi bizonylatokat;
€) bemutatdsra vagy jovahagyés céljabdl visszavardlag érkezett iratokat;
f) nyugtakat, pénziigyi kimutatdsokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;
g) munkaiigyi nyilvantartasokat;
h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
1) kozlonyoket, sajtotermékeket;
j) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

115. Nem kell iktatni, és mas mdédon sem kell nyilvantartasba venni:
a) az el6fizetési felhivasokat,
b) az éarajanlatokat,
c) az arjegyzékeket.
116. Az iktatasért felelés személynek az iratokat a beérkezés napjén, de legkésSbb az azt kdvetd
munkanapon be kell iktatni.
Soron kiviil kell iktatni és tovédbbitani a rovid hatéridds iratokat, taviratokat, elsGbbségi
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazd ,,siirgds™ jelzési iratokat.
Ha az irat munkaidén kiviili id6ben érkezik, azt a kdvetkezd munkanapon iktatni kell, s a
tényleges érkezési, atvételi idGpontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.

117. Az iratok iktatasa az clektronikus iktatokonyvbe torténd bejegyzéssel, és ezzel egyidejileg az
iktatobélyegzd lenyomatanak az iraton valé elhelyezésével, a bélyegzd rovatainak kitéltésével
torténik. Ha a lenyomat elhelyezése helyhidny miatt nem lehetséges, az érkeztetés és az iktatas
adatait az érkeztets és az iktatobélyegzd haszndlata nélkiil kell az iraton feltiintetni.

118. Az iktatobélyegz6 lenyomata tartalmazza:
a) a szerv nevét,
b) az iktatds évét, hdnapjat, napjat,
c) az iktatas sorszamat, alszdmanak helyét,
d) mellékletek szamat,
e) az érkezett irat és mellékleteinek lapszamat.
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119. Iktatni minden esetben az eredeti iraton kell, boritélap vagy csatolt iires lap nem iktathaté. Az
iktatészdmot az irat mellékletére is fel kell jegyezni. Tobb melléklet esetén, ha a mellékletek
egyben tartdsa Osszefiizéssel megoldhatd, az iktatoszam feljegyzését elegend6 az Osszeflizott
iratcsomé feddlapjan elvégezni.

18. El6zményezés

120. Iktatas el6tt az ligyintéz6nek meg kell allapitania, hogy az iratnak van-e eldirata. Amennyiben a
kiildeménynek a targyévben van eldzménye, akkor azt az elézmény kdvetkez6 alszdmara kell
iktatni. Amennyiben a kiilldeménynek a kordbbi évben (években) van el6zménye, akkor az
elézményt a targyévi tigyirathoz kell szerelni, és rogziteni kell az iktatokényvben az eldirat
iktatdszdmat, az el6zménynél az utdirat iktatészamat. A szerelést papir alapu iigyirat esetében az
el6add iven jelolni kell. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény fészamara,
rogziteni kell az iktatokdnyvben az elGirat iktatoszamat, és az eldzménynél a jelen irat
iktatoszamat, mint az utdirat iktatoszamat.

121. Az el6zmenyt ideiglenesen (csatolas), sziikség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott irathoz
kell kapcsolni.

122. Amennyiben az el6zményezés sordn megtalalt iratrdl kideriil, hogy nem az 1j irat el6-irata, de
annak ismerete a szignaldshoz, valamint az ligy elintézéséhez sziikséges, a két iratot csatolni kell.
Az ligy lezarasa utan a csatolt iratokat eredeti irattari helyiikre kell visszahelyezni. A csatoldst és
a csatolas megsziintetését az el6adoi iven és az iktatékdnyvben jelslni kell.

123. Ha az ligy lezarasa utin az Gsszetartozé iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt az
iktatokdnyvben jeltlni kell.

124. Az el6zményiratot az utébb érkezett irathoz kell szerelni. Azokban az esetekben, amikor az
elbiratok nem szerelhet6k, azok hollétét és iktatdszamat fel kell tiintetni az el6adéi iven és az
iktatokdnyvben. Ha az elGirat irattarban, hatarid6-nyilvantartasban vagy az tigyintézénél van, az

Lo

igyintézd koteles azt az utdbb érkezett irathoz szerelni.
19. Az iktatészam

125. Az iktatdsra kijelSlt iratokat - az ligyiratra, az ligyirathoz tartozd iratokra, illetve az iigy
intézésére vonatkozé legfontosabb adatok régzitésével - egyedi azonositészamon, iktatdszamon
kell nyilvantartani és kezelni.

126. Az iktatast minden évben 1-gyes sorszammal kell kezdeni.

127. A sorszamok felhasznélasa folyamatos, egy iktatoszamra csak egy irat iktathat6. Téves iktatas
esetén az iktat6szdm nem hasznalhaté fel Gjra.

128. Az iktatas soran kételez6 a sorszdmos és alszamos iktatas alkalmazasa. Az alszamokra tagol6dé
sorszamos iktatisnal az egyedi ligyben keletkezett elsé irat 6nallo sorszdmot, azaz f8szamot kap.
Az ligyben érkezd, keletkez6 tovébbi iratok a f6szam alszdmain keriilnek nyilvantartdsba. Egy
fészamhoz korlatlan szamu alszam tartozhat.

129. Papiralapu iktatokényv esetén, amennyiben az alszam rovat betelik, az iktatast iktatélapon kell
folytatni. Az iktat6lap adattartalma megegyezik az iktatékonyv adattartalmaval.

130.Uj alszamra kell iktatni — mint hivatalbél keletkezett iratot — a hatésagi hatdrozatokat. A
hatarozatra érkez6 fellebbezés — mint beérkezd irat — ugyancsak 0j alszdmra keriil.
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131. Az iktat6szam felépitése:
a) kotelez8en tartalmazza a f8szam — alszdm,/ négyjegy(i évszam (pl.: 22-18/2009.) adatokat és
b) a fészam el6tt a székhelyen a ,,BOL” megjeldlést, a kirendeltségen a ,,MAD” megjeldlést.

132. Az iktatdszamot az iraton fel kell ttintetni.

133. Az ugyanazon tigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f&szamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokényvon beliil a fészdmokat folyamatos sorszdmos rendszerben kell
kiadni. Az tigyirathoz tartozo6 iratokat az iktatasi fészam alatt folyamatosan kiadott alszdmokon
kell nyilvantartani.

20. Iktatékonyv

134. A Kézds Onkorményzati Hivatal iktatds céljara az 6nkormanyzati ASP rendszer iratkezeld
szoftverét hasznélja. Az iktatokdnyv az iratkezeld szoftver adatélloménya.

21. Az irat hatdridé-nyilvantartisba helyezése

135. Hatarid6-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen
kozbeesd intézkedés elvégzése, feltétel bekdvetkezése vagy megsziinése utan valik lehet6vé.

136. Az iratot hatérid6-nyilvantartasba az ligyben érdemben eljaré iigyintézé helyezi. A hatarid6t az
el6adoi iven - év, hd, nap megjeldlésével - kell meghatarozni.

137. A hataridé-nyilvantartast az iktatasért felels szeméy vezeti, aki az atvett hatarid6zott iratot
kételes
a) az egyéb iratoktol elkiilonitve hatérids dossziéban, irattartéban, a hatarid6ként megjeldlt
id6pont és az iktatoszdm sorrendjében elhelyezni,
b) a hataridé letelte napjan — ha id6kézben masként nem intézkedtek — a hataridé-
nyilvantartasbol kivezetni és az ligyintéz6nek atadokonyvvel atadni.

138. A hataridé-nyilvantartasbol torténé kivételt, a hataridd meghosszabbitdsat az {igyintéz6 az
el6adoi iven — alairdsdval és keltezéssel ellitva —, illetve az iktatasért felelés személy az
iktatokonyv megfeleld rovataba koteles feljegyezni.

139. Elektronikus iratkezelés esetén a hataridd lejartakor mind a szignalé vezetd, mind az ligyintéz8
automatikus figyelmeztetést kap, és ez a figyelmeztetés az irat statusénal is megjelenik.

22. Tovabbitas az ligyintéz6hoz

140. A szignalt és nyilvantartisba vett iratokat az atvétel igazoldsa mellett az {igyintéz6hoz kell
tovéabbitani. Az elektronikus dokumentum (irat) elektronikus uton térténé tovabbitasat a Ko6zds
Onkorményzati Hivatal szervezetén beliil az iratkezels szoftver biztositja. Az atadas-atvétel
igazolasa az iratkezel6 szoftverben torténik.

141. Elektronikus iratkezelési rendszerben mind az elektronikus mind a hagyomanyos tton
tovabbitott irat elektronikus kézbesit6koényvben az ligyintézé személyi szamitogépén tortént
visszajelzéssel keriil atvételre, amelynek segitségével a szignalast végz6 vezeté pontosan
megallapithatja, kinél és milyen munkafézisban van az adott irat, ami a hataridd figyelést
jelent6sen megkonnyiti.
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142. Az ugynevezett atfutd iratok esetében, amennyiben az iratot mds ligyintézdének is at kell adni
tajékoztatasra, egyeztetésre, részleges kiegészitésre, véleményezésre, stb., az atadas-atvételt
papir alapon és elektronikusan is lehet igazolni.

143. Az ligyintézd iktat6szam szerint majd lapszamonként ellendrzi az ltala atvett iratokat. Meg kell
nézni az iratokat abbol a célbdl is, hogy az iktatast végzd iratkezel§ elvégezte e a sziikséges
teenddket (pl. szerelés, csatolas, illetékkezelés stb.), végrehajtottdk-e a korabbi utasitisokat,
szitkség van-e a szokasostol eltérd, kiilonleges eljarasra.

144, frasbeli tigyintézésnél eléadéi ivet kell haszndlni: az irat boritdja tartalmazza az {igyirat
legfontosabb adatait és az egyes iratkezelési mozzanatokat, a bels6 oldala a kiadmanytervezet,
valamint a feljegyzések leirdsara alkalmas. Az el8addi ivben rogzitett feljegyzést figy kell
megszerkeszteni, hogy annak alapjan a teljes ligymenetrdl barki tajékozodhasson.

23. Kiadmanyozas (alairads, hitelesités)
145. Kiils6 szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadményt lehet tovabbitani.

146. °Nem minésiil kiadmanynak:
a) az elektronikus visszaigazolas,
b) a fizetési azonosit6rdl és az iktatoszamrol sz616 elektronikus tajékoztatss,
c) Iratkezelési Szabalyzatban meghatirozott egyéb dokumentumok.

147. A papir alapt kiadményokat (valaszleveleket €s hivatalbél kezdeményezett iratokat egyarant) a
helyi onkorményzat, a Ko6z0s Onkormanyzati Hivatal, vagy a nemzetiségi Onkormanyzat
hivatalos levélpapirjan vagy nyomtatvany4n kell elkésziteni.

148. '°A papir alapt kiadmany hitelesitésére a kiadményozd hivatalos korbélyez6jét kell hasznélni,
melyek a kévetkezék:
a) a bdlcsket polgdrmester hivatalos koéralaku bélyegzdjének korirata: Boleske Kozség
Polgarmestere,
b) a madocsai polgarmester hivatalos koralakii bélyegzdjének korirata: Madocsa Kozség
Onkorményzatanak Polgérmestere,
¢) ajegyzd hivatalos kdralaki bélyegzéjének korirata: Bolcskei Kozos Onkorményzati Hivatal
Jegyzdje,
d) az aljegyzd hivatalos kéralaki bélyegzdjének korirata: Béleskei K6z6s Onkormanyzati
Hivatal Aljegyzdje.
e) a Kozos Onkorményzati Hivatal székhelyén a hivatalos kéralaku bélyegz6 korirata:
BOLCSKEI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL Bélcske,
f) a Kozos Onkormanyzati Hivatal madocsai kirendeltségén a hivatalos koralaka bélyegzd
korirata: Bolcskei K6z6s Onkorményzati Hivatal Madocsai Kirendeltsége.

149. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend§ iratot kiadméanyként csak a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat al4.

® Médositotta a Bélcskei K6zds Onkorméanyzati Hivatal Jegyz6jének 3/2019. (V1.28.) utasitasa 8. pontja.
Hatalyos 2019. augusztus 1. napjatol.

1% Médositotta a Béloskei Kozds Onkormanyzati Hivatal Jegyz8jének 3/2019. (VL.28.) utasitiasa 9. pontja.
Hatalyos 2019. augusztus 1. napjatol.
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150. Az iratokhoz a kiadményozd dontése alapjdn az aldbbi, a hozzaférést korlatozd, kezelési

151.

utasitdsok alkalmazhatdk:
a) ,,Sajat kezil felbontasra!”,
b) ,.Mas szervnek nem adhaté at!”,
¢) ,,Nem maésolhat6!”,
d) ,.Kivonat nem készithets!”,
e) ,.Elolvasis ut4n visszakiildend6!”,
f) ,,sima”, ,,ajanlott”, ,tértivevényes”, ,,els6bbségi” kiildemény stb.
g) ..Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozé utasitdsok megjel6lésével),
h) valamint mas, az adathordozé sajatossagatol fligg egyéb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kdzérdekii adatok megismerését.

A papiralapt irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) azt az illetékes kiadmanyozé sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s.k.”
jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, valamint

b) a kiadmanyozé, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

152. Nyomdai sokszorosités esetén elegendd:

a) akiadméanyozo6 neve mellett az ,,s.k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo alakhii alairas mintdja és
b) a kiadmanyozo szerv bélyegz6lenyomata.

153. Hiteles elektronikus kiadménynak csak az az elektronikus irat minésiil, amelyet az arra jogosult

szemé€ly fokozott biztonsagu elektronikus alairds vagy mindsitett elektronikus alairassal latott el.

154. A Kézs Onkorményzati Hivatalnal keletkezett iratokrél - a Mésolatkészitési Szabalyzatban

foglaltakat figyelembe véve — a széhelyen a jegyzd, a kirendeltségen az aljegyzs,
akadalyoztatasuk esetén a titkérsagi ligyintéz6 vagy az iratot 6rzé ligyintéz6 — figyelemmel az
iratok masolaséara, hitelesitésére vonatkozé szabalyokra — a jogosult részére hitelesitési
zaradékkal ellatott papiralapi és elektronikus masolatot is kiadhat.

155. Az eredeti iratr6l készitett hiteles masolatot ugy kell elkésziteni, hogy a mésolt irat valamennyi

oldalan szerepel:

a) ,,Az eredetivel mindenben megegyezd hiteles méasolat” zaradék,
b) Hivatalos bélyegz6 lenyomata,

c) A hitelesitést végz8 személynek az alairasa,

d) Datum.

Amennyiben a t6bb oldalbél 4ll6 hiteles masolat elkészitése megoldhaté az iratok hitelesitett
egybefiizésével, abban az esetben az irat mindegyik szdmozott oldaldnak tartalmaznia kell az
iktatészamot is. Az Osszefiizott dokumentum els6 oldalan a fentieken kiviil fel kell tiintetni,
hogy a dokumentum héany szdmozott oldalt tartalmaz.

Személyi azonosité nélkiil kiadott okiratrdl készitett hiteles méasolat esetében a zaradékon HAZ
eredetivel megegyezd hiteles masolat” szerepel.

A kozfeladatot ellaté szerv éltal készitett hiteles kiadméanyrél a papiralapt dokumentumokrol
elektronikus {ligyintézés részletszabalyairdl szolé 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendeletben
foglaltak szerint lehet hiteles elektronikus mdsolatot késziteni. Az elektronikus kiadméany
hitelesitésére a kiadméanyozas idépontjat dokumentalé mindsitett elektronikus aldirast kell
alkalmazni.

Jelen Iratkezelési Szabalyzat e pontjara vonatkozoéan figyelembe kell venni a Masolatkészitési
Szabalyzatban foglaltakat is.
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24. A bélyegzok nyilvantartdsanak szabalyai

156. A kiadményozashoz hasznalt bélyegzdkrél nyilvantartast kell vezetni. E feladatot a Kozos
Onkorményzati Hivatal jegyz6 altal kijeldlt koztisztviselsje (a tovabbiakban: bélyegz6-
nyilvantart6) latja el. A bélyegz4-nyilvantarté koztisztvisel6k megnevezését jelen Iratkezelési
Szabalyzat 7. fliggeléke tartalmazza.

157. A bélyegzd-nyilvantartasnak a kévetkezd adatokat kell tartalmaznia:
a) abélyegz6-nyilvantartas sorszama,
b) a bélyegzd lenyomata és a lenyomat sz6veges leirasa,
¢) akiadmanyozo aldirdsmintaja,
d) az atvevd neve, munkakore,
€) atadas és atvétel idépontja,
f) atado és az atvevd alairasa.

A bélyegz6-nyilvantartdé konyvet a székhelyen a jegyzd, a kirendeltségen az aljegyz6
alairasaval hitelesiti.

158. A bélyegzék rendeltetésszerli hasznalatiért a kiadmdanyozasi jog gyakorldja a felelfs. A
bélyegzdk kezelésénél esetlegesen felmeriilé szabélytalansigot (elvesztés, gondatlan Orzés,
visszaélés, mulasztds stb.) szabélytalansigi eljardas keretében kell kivizsgilni, amelynek
eredményérdl a bélyegzé-nyilvantartdt és a székhelyen a jegyzét, a kirendeltségen az aljegyzét
tajékoztatni kell.

159. "' A visszaélésre alkalmas hivatalos bélyegz6t zarhat6 helyen, illetéktelen személy hozzaférését
kizarva kell tartani. A bélyegz6t napkézben is gy kell tarolni, hogy azokhoz illetéktelen
személyek ne férhessenek hozza. A tobb személy 4ltal hasznalt bélyegz6t hasznalat utdn azonnal
a kijelolt bélyegzdtarolasi helyre kell visszahelyezni.

160. Amennyiben a hivatalos bélyegzé hasznélatara jogosult személy tévolléte miatt a munkakori
feladatainak atadésa sziikséges és a munkakort atvevd személy a feladatok ellatdsahoz sziikséges
bélyegzékkel nem rendelkezik, egyidejlileg at kell adni a bélyegzdket is.

161.Uj bélyegzét — a székhelyen a jegyzd, a kirendeltségen az aljegyz6 jovahagyasa utdn - irasban
lehet megrendelni. A bélyegzé-nyilvantartd a megrendelésre ravezeti, hogy a megrendelt
bélyegz6 a bélyegzé-nyilvantartas szerint melyik sorszdmot kaphatja. Az elkésziilt bélyegzdt a
bélyegz6 nyilvantart6 nyilvantartasba vétel utan kiadja a megrendelSnek.

162. Az elhasznélodott, elavult bélyegzék selejtezésér6l és megsemmisitésérél a bélyegzd-
nyilvantart6 intézkedik. A megsemmisités el6tt a hivatalos bélyegz6rdl lenyomatot kell késziteni
és azt a megsemmisitésrd] készitett jegyz6konyvvel egylitt kell megdrizni. A selejtezés tényét a
bélyegz6- nyilvantartisban is jel6lni kell.

163. A székhelyen a jegyz6, a kirendeltségen az aljegyzd évente legalabb egy alkalommal ellendrzi a
bélyegzbk hasznalati rendjét.

"I Médositotta a Boleskei K6zds Onkorményzati Hivatal Jegyzdjénck 3/2019. (V1.28.) utasitasa 10. pontja.
Hatalyos 2019. augusztus 1. napjatol.
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25. Az iratsokszorositas és a nyomdai eldallitas szabalyai

164. Sokszorositani kizérélag a hivatali {igyintézéssel Osszefiiggd iratokat, anyagokat lehet. A
hivatali munkéval Gssze nem fiiggd, a hivatalon kiviil végzett oktatdsi vagy tudomanyos
tevékenységgel kapcsolatos anyag sokszorositdsat a munkaltatéi jog gyakorldsdra jogosult
vezetd engedélyezheti,

165. A masold- és sokszorositogépet a székhelyen a jegyzO, a kirendeltségen az aljegyzd 4ltal
megbizott személy kezeli. Ha a jegyz6, vagy az aljegyz6 a gép kezelésével nem biz meg kiilén
személyt, akkor a sokszorositist minden munkavéllalé maga végzi.

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

26. Expedidlas és az iratok tovabbitisa

167. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

7

168. Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasra torténd el6készitésérdl az ligyintéz6 gondoskodik.

169. A kiadmanyozott iigyiratokat a tisztazatokkal egyiitt az iratkezel8nek kell dtadni. Az iratkezeld
csak teljes ligyiratokat vehet at.

170. A kiildeményeket lehetleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

171."2A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

a) az dnkorményzat, a nemzetiségi 6nkorméanyzat, vagy a K6z6s Onkorméanyzati Hivatal nevét,
azonosito adatait (cim, telefon, fax, e-mail),

b) az iigyintézé nevét,

¢) akiadmanyozd nevét, beosztasat,

d) az irat targyat,

e) az irat iktatoszamat,

f) amellékletek szamat,

g) acimzett nevét, azonosit6 adatait,

h) az iigyet indité beadvany hivatkozasi szamat.

172. Az irat elkiildése el6tt az iratkezel6nek — ha nem zart boritékban kapta a kiildeményeket —
ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-¢ minden kiaddi utasitast, és a
mellékleteket csatoltik-e.

173. Az elkiildés tényét és datumat az eldaddi ivre és a nyilvantarté kdnyv(ek)be be kell vezetni.

174. A killdeményeket a tovabbitds modja szerint kell kezelni:
a) személyes atvétel esetén elegend6 a kézbesitési id6pont és az 4tvétel aldirdssal torténd
igazolasa a kiadmany irattari példanyan,
b) postai feladas esetén postakonyv vagy kiséréjegyzék alkalmazasaval,
c) kiilén kézbesitd, futdrszolgalat igénybevétele esetén a szerz6désben rogzitett szabalyoknak
megfelelen,

12 Médositotta a Béleskei Kozés Onkorményzati Hivatal Jegyzdjének 3/2019. (V1.28.) utasitisa 4. pontja.
Hatalyos 2019. augusztus 1. napjatol.
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d) elektronikus uton t6rténé kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,
e) elektronikus tgyintézés esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja a cimzettet az
ligyintézés befejezésérdl, a letdltési lehetdségekrdl, és hitelesen naplézza a letdltést.

175.A postai kézbesitésnél hasznélt tértivevényeket - iktatds nélkill, de a jogszabalyban
meghatéarozott esetekben nyilvan kell tartani - az tigyirathoz kell mellékelni.

176.Ha a postara adott kiildemények valamilyen okb6l visszaérkeznek, nem lehet az ligyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett killdeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az
ligyintézének, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl.

177. Ha a kiildemény kézbesitésére biztonsagos kézbesitési szolgalaton keresztiil keriil sor, abban az
esetben az tigyfél részére a killdemény kézbesitése
a) ugyfélkapun keresztiil (természetes személy esetén),
b) cégkapun keresztiil (jogi személy esetén),
¢) hivatali kapun keresztiil (k6zigazgatasi szervezet részére)
térténhet meg.

V.FEJEZET
IRATTAROZAS
27. Irattarba helyezés, irattar

178. Az elintézett ligyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimené iratait tovabbitottak, vagy
amelyeknek irattarozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

179. Az irattarba helyezést a kiadmanyozasra jogosult engedélyezi. Irattarba helyezés el6tt az
igyintéz6:

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

b) az ligyirathoz hozzarendeli az irattari tételszamot, illetSleg a nyilvantartasba vétel sordn adott
irattari tételszamot jovahagyja, vagy feliilbirdlja, és azt sajat nyilvantarté konyvében
(munkakényv, atadokdnyv stb.) régziti (papiralapu irat esetén ravezeti az iratra is),

c) a feleslegessé vélt munkapéldanyokat és masolatokat az iigyiratbol kiemeli, és a selejtezési
eljaras mell6zésével, az erre vonatkozo, killén szabalyzatban megfogalmazott szabalyok
betartasival megsemmisiti.

180. Az irattdrba helyezés alkalmaval az iktatasért felel6s személy kdoteles ellendrizni, hogy az
iratkezelés szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iktatasért felel6s személy hidnyossagot
észlel az iraton, visszaadja az ligyintézének, aki gondoskodik annak kijavitaséarol.

181. Az irattarba addst és az irattiri anyag kezelését — papiralapd, mas adathordozdn tarolt és
elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentéltan, visszakereshetSen kell végezni.

182. Az iratokrdl el kell tavolitani az Osszefiizésiikh6z haszndlt anyagokat, pl. fémbél késziilt
iratkapcsold, zsineg, milanyag boritd stb.

'3 Modositotta a Bolcskei Kozds Onkorményzati Hivatal Jegyz&jének 3/2019. (VI1.28.) utasitasa 11. pontja.
Hatalyos 2019. augusztus 1. napjatol.
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183. A Koz0s Onkorményzati Hivatalnal kijelolhet$ papiralapu iratokat 6rzé helyiség akkor felel
meg céljanak, ha szaraz, port6l és mas szennyezOGdéstdl tisztan tarthatd, megfeleléen
megvilagithato, levegdje cserélhetd, ha benne a tliz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd,
nem veszélyeztetik kzmiivezetékek, a kiviil tamadt tiizt6] és er6szakos behatolastsl védett.

184.A nem papiralapt iratok tdrolésit az adathordozé id6talldsagat biztositd paramétereknek
megfelelSen kialakitott tarolé rendszerekben kell biztositani. A K6z6s Onkorményzati Hivatalnal
a tarolasbol adodhaté adatvesztés el6tt gondoskodni kell az adathordozdn taldlhatd informaciok
hiteles masoldsardl, konvertalasardl, atjatszasarol.

28. Irattir
185. A K6z6s Onkormanyzati Hivatal kézponti és atmeneti irattdrakat miikddtet.

186. Kozponti €s atmeneti irattar miikodik:
a) a Bolcskei K6z6s Onkormanyzati Hivatal székhely hivatalanal: 7025 Bélcske, Kossuth L. 1t
5.¢és
b) Bolcskei Kozos Onkormanyzati Hivatal Madocsai Kirendeltségén: 7026 Madocsa, F6 u. 24.

187. Kdzponti irattéar alatt a Kézods Onkorméanyzati Hivatal 2-5 évnél régebbi, tigyvitelben mar csak
ritkdn haszndlatos iratainak Orzésére, taroldsara szolgald, megfeleléen kialakitott helyiség
értendd, amelyben az iratokat rendezetten kell tarolni.

188. Atmeneti irattérba helyezheték a foly6 és az azt megelézd két év elintézett, de az tigyvitelben
még gyakorta hasznélatos tigyiratok, a hatarid6be helyezett iratok, a 2-5 éven beliil selejtezhetd
irattari tételszammal ellatott tigyiratok. EttSl eltérni csak az iratkezelés felligyeletétét ellatoval
folytatott egyeztetést kovetden lehet.

189. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az egyes szervezeti egységeknél az elintézett, tovabbi érdemi
intézkedést nem igényld, kiadmanyozott, irattari tételszimmal ellatott iratot. Az dtmeneti irattér a
kozponti irattarba még le nem adott, de az ligyintéz6k rendelkezésére 4llo iratok tarold helye. Az

ligyintéz§ az iratot atmeneti irattarba ataddiven, illetve ataddkényvben adja 4t, illetve sziikség
esetén, azonos médon kapja vissza.

190. A kozponti irattar mikodtetésével megbizott {igyintéz6 az iktatasért felelds személy, aki jelen

Iratkezelési Szabalyzat elGirasainak megfelelGen:

a) érzi és nyilvantartja a Koz6s Onkorményzati Hivatal 2, maximum 5 évnél régebben
keletkezett iratait,

b) irattdrban &rzétt iratanyagrol irattari segédleteket vezet,

¢) gondoskodik a dokumentalt iratkdlcsdnzésrél,

d) az illetékes kozlevéltar altal nem visszatartott, lejart 6rzési idejii iratokat dokumentéltan
(selejtezési jegyz6konyv) selejtezi,

e) gondoskodik a nem selejtezhet§ iratoknak az illetékes kozlevéltar részére torténd
dokumentalt (dtadas-atvételi jegyzdkdnyv) atadasarol.

191. Az iktatasért felelGs személy irattirozassal kapcsolatos egyik legfontosabb feladata a kénnyd,
gyors és biztonsdgos visszakeresés biztositdsa. Ennek érdekében az irattiri terv alapjan
kialakitott irattari rendnek egyértelmiinek és attekinthetének kell lennie, tiikkroznie kell a Kozos

14 Médositotta a Bolcskei Kozos Onkorméanyzati Hivatal Jegyzéjének 3/2019. (V1.28.) utasitasa 4. pontja.
Hatalyos 2019. angusztus 1. napjatol.



30

Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitését, a hivatalon beliili csoportositds alapja az évek,
azokon belill az iratok irattari tételszAmanak irattdri terv szerinti sorrendje, ezen beliil az
iktatdszamok emelkedS sorrendje, ez a rendszer megkdnnyiti a selejtezést és az iratok atadas-
atvételét.

Ha egy ligyirat tobb tételszdmon is szerepelhet, mindig a legmagasabb Orzési id6t kell
megallapitani.

192. Az irattarba a lezart évfolyamii ligyiratokat eredeti alakjukban, el6adéi ivben elhelyezve,
irattarolo dobozokban, nyilvantartasaikkal egyiitt, az irattari tervben meghatarozott tételszamok
szerint kell elhelyezni.

193. Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsigat, hasznélatat a selejtezési id6
lejaratéig vagy levéltarba adasaig biztositani kell.

194, Az irattarba helyezés modjat az adathordozé hatérozza meg:

a) a papiralapt iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

b) az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivélni az irattirba helyezés szabalyainak
megfelelden,

c) az archivalt, két éven tul selejtezhetd, elektronikus iratokrél a 2. év végén gépi
adathordozéra — a kdzponti irattar rendszerének megfeleld csoportositdsban — hitelesitett
médsolatot kell késziteni,

d) vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozénak megfelels
modszerrel kell irattdrozni, az iigyirat egységét ebben az esetben az tigyviteli rendszer altal
generalt moédszerrel kell biztositani,

€) a nem selejtezhetd, levéltari ataddsra keriilé vegyes ligyiratok esetében az iigyiratba az
elektronikus iratokrél késziilt papiralapti hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi
intézkedésig).

195. Az irattérban elhelyezett iratokrol naprakész nyilvantartéast, irattari jegyzéket kell vezetni. Az
irattari jegyzék a raktari, tarolasi egységek szintjén készill, tartalmazza a raktari egységben
clhelyezett iratok irattdri jeleit, ezen belill a kezdd és zaré iktatészémokat, a tételek
megnevezesét, valamint a raktari egység irattari helyének azonositojat. Az irattari jegyzékbe be
kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari dtaddsra keriilt iratokat.

Az irattari jegyzék szamitastechnikai program segitségével, elektronikus adatbazisban késziil.

196. Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznaldk naplézds mellett tekinthetik meg az iratot.
Amennyiben a felhasznal6 a sajat gépér6l nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattar

kezeleéséért felelés {ligyintézének kell gondoskodnia arrél, hogy a jogosult felhasznald
elektronikus ton — az iratkSles6nzés szabalyainak betartdsival - megkapja a kért irat masolatat.

29. Selejtezés, megsemmisités

197. A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal irattaraban - az irattéri tervben rogzitett Orzési 1d6 leteltével,
szabalyszer(l eljards keretében - iratselejtezést kell végezni az illetékes kdzlevéltar egyidejii
értesitésével. A selejtezést célszerli évente elvégezni. Az irat selejtezését az irat keletkezésekor
érveényben volt irattari terv szerint (figyelemmel a vonatkozé jogszabélyra is) kell végrehajtani
az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint.

198. Az iratselejtezést az iratkezelésért felelds vezetd altal kijeldlt legalabb 3 tagh selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni. Az iratselejtezési bizottsag tagjainak kijelolése a jelen
Iratkezelési Szabalyzat 9. fiiggeléke alapjén torténik.

199. Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és a szerv kérbélyegzdjének
lenyomatdval ellatott selejtezési jegyzGkonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket iktatas
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utén az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett. A selejtezési
jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell a selejtezni kivant iratok mennyiségét is.

A selejtezési jegyzOkonyv melléklete a selejtezett iratok tételszamat, targyat, évkorét felsorold
tételszintli iratjegyzék. Az iratselejtezési jegyzOkonyvet jelen Iratkezelési Szabalyzat 10.
fiiggeléke tartalmazza.

200. A levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellen6rzés utan, a selejtezési jegyz6konyv
visszakiildott példanyara irt zdradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijel6lt iratokbol a levéltar
mintavétel vagy iratértékelés céljara visszatarthat vagy levéltari atadasra kijelolhet iratokat,
egyes irattari tételeket.

201. A selejtezés tényét és id6pontjat a nyilvantartas megfeleld rovatiba be kell vezetni.

202. PAz irat megsemmisitésérol az iratkezelésért felelds vezets a Kozods Onkorményzati Hivatal

adatvédelmi szabalyzatdban meghatérozott eléirasok figyelembevételével gondoskodik.

203. A selejtezés soran gondoskodni kell arrdl, hogy a tobb példanyban megtalalhatd iratokbol - az
el6irt megbrzési iddig - csak az ligyet intézd példanya keriiljon megbrzésre.

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

205. Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban 1évé iratok metaadatainak selejtezése
fizikai torlés nélkiil, a selejtezésre vonatkozo megjeléléssel torténik. A selejtezést kdvetden az
elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, és az adatdllomanybdl Ggy kell torolni,
hogy helyreallitdsuk ne legyen lehetséges.

30. Levéltarba adas

206. A Ko6zos Onkormanyzati Hivatal a nem selejtezheté iratait a hatdlyos vonatkozé jogszabalyi
eldirasoknak megfelelden (altaldban 15 évi Grzési id6 utan), elGzetes egyeztetéssel — az illetékes
levéltamak adja at. A levéltamak csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatdk at.

207. Az irattari terv szerint a levéltar szdmara atadandoé ligyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt,
nem fertézott allapotban, savmentes dobozokban az A4tadd koltségére, 4tadas-atvételi
jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képez$ raktari egység szerinti (doboz, kotet, stb.)
tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott iigyiratokrol
kiilén darabszintii jegyzéket kell késziteni. Az 4tadasi jegyzéket és a visszatartott ligyiratokrol
sz016 jegyzéket a levéltarral egyeztetett formatumban elektronikusan is 4t kell adni.

208. Elektronikus iratokat az elektronikus forméaban téarolt iratok koézlevéltari Aatvételének
eljarasrendjérl és miiszaki kovetelményeirsl szélé 34/2016. (X1.30.) EMMI rendeletben
meghatdrozott eljarasrend szerint kell levéltarba adni.

209. Az iratok levéltari dtadasdnak tényét és idejét az iktatasi €s az irattari segédleteken is at kell
vezetni.

1> Médositotta a Boleskei Kozos Onkormanyzati Hivatal Jegyz8jének 3/2019. (VI.28.) utasitdsa 12. pontja.
Hatélyos 2019. augusztus 1. napjatol.
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210.Ha a levéltari atadasra koételezett iratok atadés-atvételére azért nem keriilt sor, mert a nem
selejtezhetd iratokra a Kozds Onkorményzat Hivatalnak tigyviteli szempontbdl még
rendszeresen sziiksége van, vagy ha az illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez sziikséges
raktari féréhellyel még nem rendelkezik, az irattdri megérzési id6 feliilvizsgalata keretében az
atadds-atvételi hataridé a levéltarral egyeztetett idétartammal meghosszabbitasra keriil. Ennek
id6pontjat és a tovabbi 6rzési évek szamat dokumentéltan rogziteni kell.

211. Az iigyviteli szempontbdl még sziikséges visszatartott iratokat az irattarban elkiilénitetten kell
kezelni. A visszatartott iratokrdl jegyzéket kell késziteni, amelybdl egy példanyt a levéltarnak
kell elkiildeni.

VL. FEJEZET
AZ ELEKTRONIKUS IRATKEZELES SPECIALIS SZABALYAI
31. A kozponti elektronikus szolgaltaté rendszeren tovibbitott iratok kezelésének rendje

212. Az elektronikus tdton érkezett iratok automatikus érkeztetésére, iktatdsara az Iratkezelési
Szabélyzatban meghatarozottak szerint — a vonatkozd jogszabalyi elbirasok teljesiilése esetén —
keriilhet sor.

213.Jelen Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a kozponti elektronikus szolgaltaté rendszer (a
tovabbiakban: kdzponti rendszer) igénybevételével megvalositott iratforgalom esetében e fejezet
szerinti eltérésekkel kell alkalmazni.

214. A K6z6s Onkormanyzati Hivatal kijeldlt tisztviselSinek a kbzponti rendszeren keresztiil érkezd
elektronikus iratforgalom biztositdsdra Hivatali Kapu hozzaférési jogosultsiggal kell
rendelkezniiik. A Hivatali Kapu létesitésér6l, a Hivatali Kapu hasznalatara feljogositottak és
kotelezettek korének kijelSlésérdl és a regisztracidt végzd koztisztviseld kijelslésérdl a jegyzb
gondoskodik, nyilvantartdsukat jelen Iratkezelési Szabalyzat 8. fiiggeléke tartalmazza.

215. A K&z6s Onkorményzati Hivatalon beliili felhasznalék — a szervezet nevében eljarni jogosult
személyek — regisztracidjat a jegyz6 altal a Hivatali Kapu kezelésére felhatalmazott munkatérs
végzi. A Hivatali Kapu kezelésére felhatalmazott munkatérs a k6zponti rendszer altal biztositott
regisztrécios feliileten a Kozds Onkorményzati Hivatal képviseletére feljogositott személyek
(hivatali céla Ugyfélkapu létesitésére feljogositott &s kotelezett tisztviselok) nevét és az
Ugyfélkapu regisztraciénil megadott elektronikus levelezési cimét rogziti az tgyfélkapus
hozzaférés egyértelmii hozzérendelése érdekében. A regisztracié eredményeként atadja a
Hivatali Kapuhoz tartoz6 azonosit6t és jelszot.

216. A K6z6s Onkormanyzati Hivatal nevében torténé eljarasi jogosultsag megsziinésekor a Hivatali
Kapu kezelésere felhatalmazott munkatdrs torli a nyilvantartdsbol a kordbban feljogositott
személy azonosité adatait, illetve a hozzaférési jogosultsagait.

217.A Hivatali Kapu kezelésére felhatalmazott munkatdrs nyilvantartdst vezet a Kozds
Onkorméanyzati Hivatal képviseletében Hivatali Kapu igénybevételével eljami jogosult
személyekr6l. Ennek érdekében a jegyz$ a Hivatali Kapu hasznalatara feljogositott és kotelezett
munkatérsakat érint6 véltozasokrdl (létesités, modositas, megsziintetés) irasbeli tajékoztatast ad
a nyilvantartds vezet6jének. A nyilvantartas alapjan tanudsithaté, hogy egy adott személy egy
adott idészakban jogosult volt-¢ eljarni a Kozos Onkormanyzati Hivatal nevében.

218. A Hivatali Kapu hasznélatdra feljogositott és kotelezett munkatirsak minden munkanapon

kotelesek gondoskodni az értesitési tarhelyre érkezett iizenetek atvételérél és érkeztetésérol.
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Ennek érdekében az iratkezel6 rendszer érkeztetS adatbézisaban rogzitik a Hivatali Kapubdl
let61t6tt dokumentumokat. (P1. az elektronikus iton benytjtott hivatalos iratot vagy a kézponti
rendszerbe torténd befogadas visszaigazoldsat). A Hivatali Kapu hasznalatara feljogositott
munkatarsak - sziikség esetén - gondoskodnak a befogadott dokumentumok papir alapra t6érténd
kinyomtatasarol.

219.A Hivatali Kapu hasznalatira feljogositott munkatdrsnak a kozigazgatisi hatdsagi ligyben
keletkezett iratok esetében kiadasra keriild értesitést az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol
sz616 2016. évi CL. térvényben meghatérozottak szerint kell megkiildenie.

220. Az értesitést és a megkiildés igazolasat az iratkezeld rendszer adatbazisban kell tarolni.

221.Papiralap dokumentumrdl tdrténdé digitalizalds sorAn a madsolat készitSje elkésziti az
elektronikus masolatot, megéllapitja a papiralapi dokumentum és az elektronikus mésolat képi
vagy tartalmi megfelelését, majd ellatja az elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal — ,, Az
eredeti papiralapi dokumentummal egyez3” — és elektronikus aldirdssal vagy bélyegzével, és ha
az id6pont feltiintetése sziikséges, elektronikus id6bélyegzdvel latja el.

222. A Hivatali Kapu hasznalatéra feljogositott munkatérsnak gondoskodnia kell:
a) akiadmanyozott irat expedidlasanak,
b) az elektronikus dokumentumnak a Hivatali Kapun torténé tovabbitasat igazold
informacidknak,
c) akézbesitést igazold elektronikus tértivevénynek,
d) akézbesitési vélelem bealltara vonatkozé téjékoztatasnak
€) az iratkezeld rendszerben t6rténd rogzitésérdl.

223. A Hivatali Kapu hasznalatéra feljogositott munkatarsnak gondoskodnia kell:
a) az elektronikusan kézbesitett hivatalos irat,
b) a kézbesitéssel kapcsolatos elektronikus tértivevény, kézbesitési vélelem bealltdra vonatkozd
tajékoztatas
) papir alapi mésolatanak elkészitésérdl, ligyiratban val6 elhelyezésérél.

224. A hivatali Kapu hasznélatdra feljogositott munkatarsnak gondoskodnia kell a papir alapu
kiadmény postai uton torténé kézbesitésérsl, ha

a) a cimzett az értesitési tarhelyére kérte a valaszt, de annak megérkezése el6tt az iigyfélkapus
hozzaférési jogosultsiga megsziinik,

b) a kézponti rendszer a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésével kapcsolatos feladatait
folyamatosan, legal4bb hirom napon keresztiil nem tudja ellatni (iizemzavar),

c) ezt a cimzett kéri,

d) jogszabaly err6l kiilon rendelkezik.

225. Az e fejezetben foglaltak végrehajtasat kovetden az iigyiratot a papir alapa iratok kezelésére
vonatkozo el6irdsok szerint kell kezelni.
VIL. FEJEZET
INTEZKEDESEK A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL FELADATKORENEK
MEGVALTOZASA, HIVATAL VAGY MUNKAKOR ATADASA ESETEN

226. A Ko6zos Onkorméanyzati Hivatal feladatkorének megvaltozasa, hivatalanak 4tad4sa esetén
intézkednie kell az irattdri anyagdnak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megbrzésérdl,
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kezelésérél ¢és tovabbi haszndlhatésagardl. Az iratanyag elhelyezésérsl az illetékes
kozlevéltara(ka)t irdsban értesiteni kell.

227. Hivatalatadds esetén az err6l felvett és iktatott jegyzokonyvben fel kell tiintetni az utolsé
iktatészamot (szdmokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetSleg atvett {igyiratokat és az
iigyirathatralékot.

228. Az iratkezelési folyamat szerepldit (szignald, kiadmanyozo, iigyintézd, iratkezel6) megszlinés,
atszervezes €s szemé€lyi valtozas esetén a kezelésiikben 1év6 iratokkal, a nyilvantartésok alapjan
ugyiratszinten el kell szamoltatni, az elszamoltatasrol jegyz8kényvet kell felvenni.

VIIL. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

229. Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2018. november 1-jén 1ép hatalyba.

230. Ezen Iratkezelési Szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg a kordbban - 2011. december 28-4n
- kiadott Iratkezelési Szabalyzat hatalyat veszti.

231. A Szabalyzat rendelkezéseit minden érintettel meg kell ismertetni. Ennek felelése a székhelyen
a jegyz0, a kirendeltségen az aljegyzd

232. Az Iratkezelési Szabalyzatot legaldbb évente feliil kell vizsgilni, illetve sziikség esetén
modositani kell. Ennek felelGse az aljegyzd.

Bolcske, 2018. oktdber 24.

Dr. Orban Zsuzsanna s.k.
jegyz6

Egységes szerkezetbe foglalasi zaradék:

Az Iratkezelési Szabalyzat egységes szerkezetbe lett foglalva a mddositasardl szolo, a Boleskei K6zos
Onkormanyzati Hivatal Jegyz&je 3/2019. (VL.28.) utasitasdval. Az egységes szerkezet 2019. augusztus
1. napjatdl hatalyos.

Béleske, 2019. julius 18.

i i Ao

jegyz6 b
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a Bolcskei K6z6s Onkormanyzati Hivatal J egyzbjének a Boleskei K6z6s Onkorményzati Hivatal
Iratkezelési Szabalyzatardl szol6 8/2018. (X.24.) utasitasa 1. melléklete

Hozziférési jogosultsag kérése, engedélyezése, modositisa, visszavonasa

Igénylést kitolt6 személy neve: Tel.sz.:
Foglalkoztatott:

Neve: Tel.sz.:
Beosztasa:

Jogviszony tipusa: (koztisztviseld, kozalkalmazott, szerzdéses, stb.)
Hivatal neve:

Kozvetlen vezetd:

Jogviszony kezdete/vége:

Munkavégzés helye (cim, emelet, ajtd) :

Alkalmazas igénylés alapjog modositott jog

Irodai programcsomag (MS Office, intranet):

Postafiok:

Internet:

Webes levelez6rendszer:;

Egyéb alkalmazis:

IratkezelS rendszer jogosultsiga: (X-el jel6lje a megfeleldt)

Erkeztetd teljes szervnek:

Iktato, iratkezeld sajat magédnak:

Sajat szervnek

iktatd, iratkezeld

szigndlo

Sajét és alarendelt szervezetnek:

iktato, iratkezel

szignalo

Teljes szervnek:

iktaté, iratkezel$

szignald

Irattaros

Ugyintéz6

Lekérdezd

Helyettesit

Déatum: 20...év...hé...naptdl -  20...év...hd ... napig

Kit (kinek a szerepkore):

Visszavonasi zaradék:

Visszavonast kérd vezet6:

Helységnév és datum: Engedélyezo (az iratkezelésért felelds vezetd):

Készilt: 2 pld.-ban
Kapja: 1. pld.: jegyz6
2. pld.: rendszergazda
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a Bolcskei K6z6s Onkorményzati Hivatal Jegyzdjének a Boleskei Kozos Onkormanyzati Hivatal
Iratkezelési Szabélyzatarol sz6l6 8/2018. (X.24.) utasitasa 2. melléklete

Jogosultsag igénylése és viltoztatasa az iratkezelé szoftverhez

Igényld munkakore €5 DEOSZIASA: ..coeceerieeeieeeicsieiesiee ettt et se e e re b s essene e enesreenes

Az igénylé munkijahoz sziikséges jogosultsigok:

iktatd
érkezteté
irattaros
lekérdezd

... Iratkezel§
... iratkezel§

minden jogosultsag érvénytelenitése
teerrereee e SZ€MELY jogosultsagaival
mindenben egyezd

1) felhasznald létrehozisa

az iratkezelésért felelGs vezetd aldirdsa

A valasztott jogosultsdgokra vonatkozo beallitasokat elvégeztem.

rendszergazda
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a Bélcskei K6z6s Onkorméanyzati Hivatal Jegyzdjének a Béleskei Kézos Onkorményzati Hivatal
Iratkezelési Szabalyzatar6l sz616 8/2018. (X.24.) utasitédsa 3. melléklete

Egységes irattari terv

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt
esetben iratfajtdkra) tagolva, az Onkormanyzat szervezetéhez, feladat- és hataskdréhez igazodd
rendszerezesben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok iigyviteli célg
megorzesének idStartamat, tovabbéd a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét. Az irattari terv
altalénos és kiilonGs részre oszlik.

Az gy tipusat, dgazati hovatartozésat, az irat selejtezhet0ség szerinti csoportositasat és a levéltari atadas
id6pontjat az irattari tervben rogzitett irattari tételszdm mutatja, amely egyuttal meghatarozza az irat irattari
helyét is.

Az irattéri tételszam és kod Gsszetevéi:

1. irattari tételszam: az iratnak az irattdri tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtdba sorolsat,
selejtezhetség szerinti csoportositdsat az Onkorméanyzati hivatal szervezetéhez és feladatkdréhez igazodd
rendszerezésben meghatarozé négyjegyii kod; elsd karaktere az 4gazati bettijel, amelyet a tétel d4gazaton beliili
haromjegyii sorszima kovet;

2. meglrzési id6: szam, amely meghatérozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozé iratok tigyviteli céla
megOrzésének idStartamat években, vagy ,,NS” jel, amely meghatirozza a nem selejtezendd tételeket;

3. Lt.: a levéltari atadés hatarideje években, a tényleges dtadas idSpontjarsl az dnkormanyzati hivatal és az
illetekes levéltar esetenként allapodik meg (illetve ,,HN” jel, amely iigyviteli érdekbé] hataridé nélkiil az
onkorményzat irattdrdban maradé iratok jelzésére szolgal).

A lejarat utan” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari atadas ideje a tételbe tartozo
tgyiratok érvényességének lejartakor kezdSdik.

ALTALANOS RESZ
,TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE B _ ) B
U | ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI
. |UGYEK -
. _Ul_(_)l- ! U.1. E_Képviselc'i-testﬁlet ira?a_i_ B
U201- l u.2. lNe_m_zgt_is_ég.zii_énkonnényzat_ iratai i

‘ | A polgarmesteri hivatalnak, a k6z8s Onkormanyzati hivatalnak,
az 6nkormanyzat gazdalkodo szervezeteinek, kézalapitvanyainak
¢s intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) ligyei

U301- ‘ u.3. JSZerv_ezet, miikodés

U401- | U4, |Iratkezelés, igyvitel ]
US0l- | |US. |Személyzeti, bér- és munkaiigyek _|
- U601- ‘ |U6 _!Pénz— ¢s vagyonkezelés ‘

KULONOS RESZ



| K101-
_L101- |

| N101- |

| RIOI-

' “TETEL

AlOl-_J' )
A201- |
B101-
C101-

| H301- |

HA401- |
CHS501- |
'H601-
H701-
HS01- |

A

B

E
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1 AGAZAT MEGNEVEZESE

JAI IAd01gazgat331 igyek
1A2 ____Egyeb penzugyelf -

| EGESZSEGUGYI IGAZGATAS

| SZOCIALS IGAZGATAS B
KORNYEZETVEDELML EPITESI UGYEK,
TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES
KOMMUNALIS IGAZGATAS

'E.1. 'Komyezet ¢és természetvédelem

|E 2. ‘Telepulesrendezes teriiletrendezés
E3. Epitési ugy_ek

E.4. |Kommunilis ligyek
KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS

' VIZUGYI IGA_ZGATAS _
ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI

IGAZGATAS - B
H.1. 'Anyakonyv1 és allampolgarsagl ugyek

|H.2. | A polgérok személyi adatainak, lakcimének
nyilvantartasaval és a k6zponti cimregiszterrel kapcsolatos
ligyek B B
H3. Vélasztésokkal kapcsolatos tigyek

H.4. | Renddrségi iigyek

|H.5. | A helyi tizvédelemmel kapcsolatos ligyek
H.6. |Menedékjogi tigyek

H.7.  Igazsagiigyi igazgatés

H.8. |Egyéb igazgatasi ligyek

1101-
J101-

2R~

MI101-

P101-

| X101- _|

X201-

- X301- |

C Rl A R4

_ ‘ X.3. | Fegyveres biztonsagi 6rség _ ‘

_ LAKASUGYEK
GYERMEKVEDELN_II ES GYAMI"JG_YI IGAZGATAS
IPARI IGAZGATAS -

| KERESKEDELMI IGAZGATAS TURISZTIKA

FOLDMUVELESUGY ALLAT-ES )
NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS

| MUNKAUGYI IGAZGATAS MUNKAVEDELEM
KOZNEVELESI LS KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS

| SPORTUGYEK

HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI I_GAiGATAS, |
| FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG |

| X1 Honvédelmi igazgatas |

X.2. Katasztrofaveglelml igazgatas

ALTALANOS RESZ
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U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. KépviselS-testiilet iratai

Irattari
tételszam

|
|
|
‘ U101

U102

} U103

‘ U104

U105
U106

ur
U108
U109
U110
Ulll

A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések,
modositasok alapiratai és iratai

Polgérmesteri, fépolgarmesteri, alpolgarmesteri tisztség
4tadas-atvételével, egyéb feladat- és hataskor atadds-
atvételével kapcesolatos iratok

‘ Képvisel-testiileti jegyzékonyv és mellékletei
(el6terjesztések, sirghsségi inditvanyok, tajékoztatok,

' kézmeghallgatas, interpellaciok, egyéb dontés-elékészité
iratok stb.)

| Képvisels-testilleti zart tilések jegyzékonyvei és
mellékletei, zart Glésekrdl késziilt hanganyagok
Keépvisel6-testiileti bizottsagok, részonkormanyzatok
tiléseinek, falugytlések, jarasi tanacskozasok, lakossagi

| forum jegyz6konyvei és mellékletei

Képvisel6-testiileti, képvisel §-testiileti bizottsagi,
| részonkormanyzati iilésekr6l késziilt hang- és képanyag

KépviselG-testiileti bizottsdgok, részénkormanyzatok zart
iiléseird] késziilt jegyz6konyvek, hang- és képanyagok

‘ énkorményzati biztos kirendelése, iratai
| Tandcsnoki iratok

| Okmanytar (cimer és zaszlorajz, diszpolgéri cim, helyi
| kitlintetés adomanyozasa stb.)

I (")nkonnényzatiﬁc_lek-képviseleti tagsagi tigyek

Onkorményzati rendeletek, hatérozatok, szabélyzatok,
egyuttmiikodesi szerzédések/megallapodasok eredeti
példanya

U.2. Nemzetiségi onkorméanyzat iratai

Trattari
tételszam

| U201
U202

U204

A kézponti cimregiszterben t6rténd rogzitések,
modositasok alapiratai és iratai

Egyiittmtik6dési megallapodasok
Feladatellatasi, intézményhaldzat-mikodtetési és

fejlesztési terv nemzetiségi 6nkormanyzati véleményezése

Nemzetiségi gazdalkodo szervezetek, intézmények
alapitasa, atszervezése, megsziinése

| Nemzetiségi oktatast is folytatd iskolakban az érettségi
[ 1.2 1oL 7 r_x
vizsga elSkészitésének, megszervezésének,

Meg-'

Lt.

Orzési
idé

__(év)

' NS | 15 |
NS | 15
NS | 15 ‘

| NS 15 |

|
_- |
NS | 15 ‘

' NS | 15 ‘

| Ns | 15
NS | 15
NS | 15

NS | 15
NS ‘ 15 ‘

|

Meg-‘ ‘

Lt.

Orzési
idé

L&) |

| NS | 15 '
NS | 15

|

NS ‘ 15 ‘

———

|
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lebonyolitasanak figyelemmel kisérésével kap_csolatos i ‘
1ratok

U205 Nemzetlsegl ovodai, iskolai déntések velemenyezese NS 15 |
| szakmai ellendrzése -
U206 | Nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzati NS 15
| bizottsagok iiléseinek jegyz6konyvei, mellékletei,
eléterjesztések, egyéb dontés-el6készits iratok |

U207 | Nemzetiségi dnkormanyzat, nemzetiségi dnkorményzati NS 15
bizottsagok iiléseinek hang- és képanyaga

U208 Nemzetiségi onkorményzat, nemzetiségi onkormanyzatl | NS ‘ 15
bizottsdgok zart iilések jegyzOkonyvei és mellékletei, zart
ulesekrol kesziilt hanganyagok

- U209 Nemzetlsegl onkormanyzatok tarsulasi megallapodasal [ NS | 15

. U210 Nemzetiségi Snkormanyzat koltségvetési és NS 15
vagyonkezelési ligyei ‘ |

U211 | Kdzoktatési megallapodas nemzet1seg1 oktatasrol | NS | 15

! U212 | Nemzetiségi nkormanyzat ellendrzése . NS J 15
U213 | Nemzetkdzi kapcsolattartds iratai NS | 15 ‘

U214 | Nemzetiségi 6nkormanyzat szabélyzatai NS | 15 : i

w215 | Nemzetiségi 6nkorményzat térvényességi feliigyeletével NS | 15
| kapesolatos iratok | |

U216 | Oktatasi, nevelési, kulturalis, miivészeti célu palyazatok, 5 -
tamogatasok, osztdndijak iratai - |

A polgdrmesteri  hivatalnak, a kozds Onkormdnyzati hivatalnak, az onkormdnyzat gazddlkodd
szervezeteinek, kzalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) iigyei

U.3. Szervezet, miikddés

. Irattél_'l _ o . Meg_ .
tételszam A k&zponti cimregiszterben t6rténd rogzitések, Lt.
mobdositasok alapiratai és iratai Orzési
id6
(&v) | o
! U301 | Bels6 ellendrzési jelentések - 10 | - |
‘U302 | Biztonsagi es egészségvédelmi intézkedések 2 ‘ - i
U303 | Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és | NS 15
érdekképviseleti szervezetekkel, érdek-képviseleti
férumok alapitésa, mikddtetése ) _ )
| U304 | Erintésvédelmi vizsgdlati jegyzokonyvek |15 |-
| U305 | Hirlap-, folydirat- és knyvrendelés 2 | -
U306 | Intézmények, érdekeltségi korbe tartozd gazdasagi NS 15
tarsasagok alapitasa, alapitd okiratok, tevékenység

valtozasa, megsziintetése, iranyitassal és miikddéssel
kapcsolatos elvi ligyek, szervezeti és miik6dési szabalyzat,
fejlesztési tervek, ellendrzési jegyzékonyvek,

| mindségiranyitasi program _ |

U307 Intezmenyek érdekeltségi kérbe tartozo gazdasag1 5 - ‘
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‘ tarsasagok iranyitasaval és miikodésével kapcsolatos
_ feliigyeleti, ellen6rzési, operativ tigyek
U308 | Kartéritések ) 10
| U309 |Kollektiv szerzédés NS
‘ U310 |Kozalkalmazotti Tandcs tgyei NS
| U311 |Kozérdekii kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések 2
U312 Kﬁlféld@ kapcsolatok bonyolitésa B L 10 ) |
U313 Kiilf6ldi kapcsolatokra vonatkozo két- és tobboldalu NS
| _ megallapodasok, éves értékelések
U314 |Kiilfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, uti jelentések ’ 10
U315 | Kiilsé szervek, Allami Szamvevszék, a f6varosi és NS
megyel kormanyhivatal ellenérzése, atvilagitas, fenntartoi,
szakfeliigyeleti vizsgalatok, térvényességi felhivasok,
térvényességi feliigyeleti birsaggal kapcsolatos iratok,
lgyészi intézkedések, a helyi dnkorméanyzat helyett a
févérosi és megyei kormanyhivatal vezetdje altal
megalkotott Snkormanyzati rendeletekkel kapcsolatos
iratok, a f6vérosi és megyei kormanyhivatal altal pétolt
helyi 6nkorményzati hatarozatok, a helyi 6nkormanyzat
altal potolt feladat-ellatasi kotelezettséggel kapcsolatos
| |iratok o |
‘ U316 |Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartasa | 75
| U317 | Munkéltatéi juttatasok elvi iigyei NS
| U318 | Munkavédelmi ligyek (munkahelyek kialakitasa, rovar- 10
ragesaldirtas, dohanyzohelyek kijeldlése stb.)
U319 | Jogi ligyek (peres és nem peres iigyek, jogi képviseleti 15
tevékenyseg) _ _
U320 | Sajtoiigyek, telepiilésmarketing, reprezentaciés, PR 2
tevékenysé_g
U321 | Statisztika (€ves) | NS
U322 | Statisztika (id6szaki) 5
U323 | Térsuldsi megallapodasok, trsuldsi tanacs iiléseinek NS
| elbterjesztései, j egyz6konyvei, hatér@fa_i |
U324 | Térsuldsi tandcs zart tiléseinek eldterjesztései, | NS
| Jegyz8kdnyvei, hatdrozatai B
U325 | Kapcsolattartas civil és ifjisagi szervezetekkel, vallasi 5
| kozdsségekkel - |
U326 | Népszamlalas, egyéb Osszeirasok lebonyolitasaval 5
kapcsolatos ligyek - )
U327 | Onkorményzatok elvi egyiittmiikodésére vonatkozé iratok | NS
~ U328 | Eurdpai Unios csatlakozas jogharmonizécid iratai | NS
U329 ‘ Kozigazgatasi reform el6készitésére vonatkozo iratok NS
U330" | Alapitvanyok, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos elvi NS
|ugyek
U331 | Onkormanyzati feladatokat érinté stratégia, koncepcid, NS
_ |program, terv B B
| U332 ' Tarsuléasok teriiletének, telepiiléseinek 6sszehangolt 10

15

15
15 |
15 |
15

15
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U333 |Tarsulasi kbzszolgaltatisok biztositasa, fejlesztese és 10 -
| szervezése - ! _
U334 | Tarsulasok éltal fenntartott intézmeények ligyei L 10 | -
U335 | Tarsuldsok egyéb operativ ligyei, tertiletfejlesztési 10 -
onkormanyzati tarsulas tigyei
U336 | Onkormanyzati (fejlesztési, mikodési céli) elnyert | NS 15
palyazatok _
U337 | Jegyz6i hataskorbe tartozo szabalyzatok | NS | I5
U338 |[KépviselS-testiileti, képviseld-testiileti bizottsdgok, NS 15
részonkormanyzatok rendeleteinek, hatarozatainak
utélagos normakontrollj aval kapcsolatos iratok
U339 |Polgarmesteri, jegyz6i fogadénap jegyzOkdnyvei, 2 -
emlékeztetoi - o
U340 |J ogszabalytervezetek szerzodesek megallapodasok 2 -
| elézetes jogi véleményezése
U341 | Onkorményzati (fejlesztési, miikddési célt) sikertelen ‘ 5 -
péalyazatok | |
12342 | MEGSZUNT TETEL ‘

U343 | Allasfoglalasok kérése - | 5 | -
U344 | A hivatal mukodtetesevel karbantartasaval kapcsolatos |5 -
| ugyek - |
U345 | Adatvédelemmel kapcsolatos iigyek 10 -
U346 l Teriiletszervezes | NS 15
U347 | Telepiilés atcsatolasa mésik megyéhez, teriiletrész atadasa NS 15

| atvétele, cseréje - '
U348 | Telepulesegyes1tes telepulesegyesues megszuntetese 0 NS 15

| | kozseg alakitdsa - ‘ |

U349 | Viérossa, megyel jogi varossa nyilvanitas, févarost érinté | NS 15

teriiletszervezési tigyek
U3so- 50° Vallallft_)_z?m szerzddések 10 -
U351 | Munka-, szakmai értekezleti jegyzékonyvek | 5 | -
U352 Beszamolok jelentések, munkatervek (éves polgarmesterl NS 15

jegyz0i, szakigazgatasi, intézmenyi) |
U353 | Beszamolok, jelentések, munkatervek (idészaki j _]ngZOl 5 | -

polgérmesteri, intézmenyi) _
U354 | Munkarend, ligyrend és ugyfelfogadas1 rend | 5 -
U355 | Vezetdi ertekezletek jegyzOkonyvei, emlékeztetsi NS 15
U356 |Uta51tasok (jegyz6i, polgarmesteri) | NS _' 15
U357 | Lobbltevekenyseg 10 -
‘U358 | Hivatal, munkakor atadas-atvételi jegyz8kdnyvek 10 | -

- U359 | Korlevelek (intézkedést igényls) 2] -
U360 Mlnosegblzt0s1ta31, mindségiranyitasi rendszer, NS 15
| teljesitménykévetelmény célmeghatérozasa,
| teljesitményértekelés altalanos iratai

fe_]lesztesevel kapcsolatos ugyek - |




U361

U363

U364

U362
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Intézkedést nem igényld, de vezet6i utasitas alapjan
| iktatott kdrlevelek, meghivaok, tajékoztatok

Téjékoztatasok, adatszolgaltatisok

| Onkormanyzati rendezvények el6készitésével és
| lebonyolitasaval kapcsolatos tigyek

‘ Tarsulas torvényességi felligyeletével kapcsolatos iratok

U 4. Iratkezelés, tigyvitel

Irattari |
tételszam A kbzponti cimregiszterben torténd rogzitések,
modositasok alapiratai €s iratai

U401 |Iratkezelési szabalyzattal és irattari tervvel kapcsolatos

| ugyek

U402 | Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztésti/megrendelésii
elektronikus programleirasok, programrendszer, védelem
szabélyozas stb.)

U403 | Belsé ligyviteli segédkonyvek (eléadoi munkakdnyv,
érkeztetd konyv, iratatado kényv, postakényv stb.)

U404 |Kiadmanyozasra hasznalt és mas, joghatis kivaltasara
alkalmas bélyegz6k nyilvantartasa, selejtezésiikrdl,
visszavonasukro) késziilt jegyz6konyvek

U405 | Elektronikus alairasok nyilvantartasa

U406" | Iktatd- és mutatokonyv

U407 | Fényilvantarté kényv, irattari segédkonyvek

U408 | Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyzdkdnyvek

U409 | Atmeneti irattarb6l a kdzponti irattérba torténé iratatadés-
atvétel jegyzokdnyvei

U410 | Iratatadas-atvételi jegyzOkonyvek

| U411 |Mindsitett adat tovabbitasara vonatkozo lezart
' nyilvantartés (bels6 ataddékonyv vagy méas belsé
atadéokmany, kiilsé kézbesité konyv, futarjegyzék stb.)

U412 | Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén

U413 | Munkakdr atadas-atvétel soran keletkezett iratok (a
jegyz6kényvek és mellékletei kivételével)

U414 | Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi
tanusitvany

U415 |Felhasznaldi engedély és titoktartasi nyilatkozat

U416 | Informatikai izemeltetés és karbantartési operativ ligyek

U.5. Személyzeti, bér- és munkaiigyek

NS | 1

| Meg-

| o r s 1

Orzési 1d6
(év)
NS

NS

NS

NS
NS

NS
15

NS
NS

NS

vissza-
vonasat

kévetben

haladék-
talanul

15
(vissza-
vonasat
kéveten)

5

[ Lt.

HN

15
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| Trattari ,'
tételszdm A kézponti cimregiszterben torténd rogzitések,
modositasok alapiratai és iratai

U501 | Bér- és munkaiigyi kimutatasok, nyilvantartasok,
jelentések

US02 _Eétszém— és bérgaz_dél_lmd_ési ligyek (e’ves)_

U503" | Bémyilvéantartas (bérkarton)

U504 | A foglalkoztatottak illetménytigyei (bérjegyzék,

| illetménykiegészités, illetménypdtlékok, személyi
illetmény megallapitasa, illetményeltérités,
jérulékelszamolas, jutalom, munkaltatdi kodlesdn, tavolléti
dij, letelepedési tamogatas, kdztisztviseldi,
kozalkalmazotti juttatasok stb.)

U505 | Fizetési elSleg, helyettesitések, kereseti igazolas,
| személyzeti targyn palyazati kiirdsok és beadott
palyazatok, lires allashelyekrdl téjékoztatés,
tartalékallomannyal, betoltetlen allashelyekkel,

! palyézatokkal kapcsolatos iratok

utalvanyok iigyei, napidijak, szabadsagolasi rend,
szabadsagiigyek, egy honapndl rovidebb fizetés nélkiili
szabadsag

U507 |Képviseldk nyilvantartésa, osszeferhetetlensege juttatasai,
tiszteletdijai

U508 | Kinevezés, megbizés, besorolas, atsorolas, athelyezés,
mindsités, egyéni teljesitményértékelés iratai, munkakéori
leirds, felmentés a képesitési elbiras aldl, eskiiokmanyok,
hatdsagi bizonyitvanyok, cimek, kitiintetések
adoményozésa, kdzszolgalati munkaviszony igazolasa,
rendelkezési, tartalékdllomanyba helyezés (errdl
tajékoztatas) és megsziintetés, felmentés, munkavégzés
aloli felmentés, nyugdijazas, végkielégités, eseti
megbizasok, Osszeférhetetlenség, kirendelés, prémium
évek programba helyezés

U509 | Kozigazgatasi alap-, és szakvizsga-kételez_ettséggel
kapcsolatos ligyek, ligykezeldi alapvizsga-kotelezettséggel
kapcsolatos ligyek

U510 | Eltartoi nyilatkozat
- Us11 |Fegyelml és kartéritési ugyek

Us12 | Egy honapot meghaladé fizetés nélkiili szal;ldsgiigyek
U513 | Bal_e;eti, _rokk_antségi ligyek -

U514 | Kéztisztviseldk, kizalkalmazottak egyéb jogviszonyainak
engedélyezése B

Us15 V_ag_yon_n;ilatkozat (lej_ér_at iltén)

U516 | Megbizasi szerzédések

U517 | Kéztisztviseldi, kozalkalmazotti nyilvéntartasok

*

U519 |[Kitiintetések, kitiintetd cfmek, dijak adoméanyozésanak

U518 | Kdzhaszng, kdzcélu alkalmazasok tavmunka egyedi tigyei

U506 | Jelenléti ivek, munkdéba jaras koltségeinek téritése, utazasi

| 50
‘10_

-

|

Meg-
Grzési

10
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50
50

2
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(ajog-
viszony
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U520

Us2t

| U522

| Us3

‘ U524
U525

| U526

* A vagyonnyllatkozat tételi kot kotelezettseg megsiunf;sét vagy a kote]ezett altal uJ
vagyonnyilatkozat tételét kdvetSen 8 napon beliil vissza kell adni a kételezettnek.
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|elokesz1tese lebonyohtasa

A foglalkoztatottak szocialis helyzetevel
munkakoriilményeinek alakulasaval és az esélyegyenléség
érvényesiilésével kapcsolatos értékelések, jelentések,
tervek, programok

Munkaltaté altal biztositott egyedi szocialis tamogatasok
ligyei

Magannyugdijpénztarral, 6nkéntes kiegészit

nyugdijpénztarral, onkéntes egészségpénztarral kotott
szerz6dés

Kozszolgalat1 jogvitdk

Tanulmanyi szerzédés

Tovabbképzés, atképzés egyedi tigyei, szakmai gyakorlat,
egyetemi, féiskolai hallgatdk szakmai gyakorlata
(konzulens kérése)

‘ Tovabbkepzem éves €s kozeptavu terv

I

NS

30
10

10

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

U601

U603

U604 |

U605

U606

U607

U608

Irattari |
tételszam

B Adougyek (saJ at)
U602

A kbzponti cimregiszterben térténd rogzitések,
modositasok alapiratai és iratai

Analitikus nyllvantartasok (eszkdznyilvantartas,
kdnyvelési naplok, leltar, selejtezés)

Anyag- €s készletnyilvantartas, kisebb beszerzések,
‘megrendelések

' Banki és pénziigyi levelezes atutalési megblzasok
bankszamlakwonat bankszamlany1tas

' Kozbeszerzéssel jaro beruhazasok, épitési koncessziok
szervezése és pénziigyi lebonyolitisa, épiiletfenntartas,
feljitési terv, feltjitasok szervezése és pénziigyi
lebonyolitasa, kézbeszerzés lebonyolitésa,
telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapesolatos
feladatok

Kozbeszerzéssel nem jard beruhazasok szervezése és
pénziigyi lebonyolitasa, épiiletfenntartas, felujitasi terv,
| feljitasok szervezése és pénziigyi lebonyolitasa,
telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos
feladatok

Blzonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok,
pénztarbizonylatok, pénztarnaplok, szamlak,
szamlatombok tépéldanyai, készpénzellatmany
bizonylatai)

Flzete51 felszablitas, szamlareklamacm szamlarendezes

Meg- -

Orzési
id6

(@)

f' -
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szamlaegyeztetés, kbvetelés érvényesitése, |

- |adossagelengedés _ '
U609 | Gépkocsik lizemeltetése (biztositas a lejarat utan, 2
i menetlevel, szerviz, lizemanyag stb.) I
U610 | Hlletményszamfejtés | 10 |
U611 | Ingatlan- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-, szolgalmi | NS
jog, vezetékjog-rendezés, nyilvantartas |
U612 |Koltségvetési beszamold (éves) NS
U613 | Kdltségvetési beszamolo (idSszaki) | 10
U614 |Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos ligyek 15
(addssagrendezés, atcsoportositas, céltartalékok '
felhasznalasa, pénzmaradvany elszamolésa,
potelGiranyzat, reorganizacid, szamviteli rend,
intézmények kdziizemi szamldjanak rendezése)
U615 | Céltamogatasok igénylése és lebonyolitasa, palyazatok 15
‘ pénzkezelése
U616 |Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas | 15 ‘
U617 |Koltségvetés és beszamold el6készitése, koltségvetési 15
| koncepcid B |
U618 | Leltarfelvételi ivek 8
U619 | Onkormanyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, NS
bérletére, cseréjére, jelzdlogjaira, vasarlasara,
haszonbérletére, vagyonkezeldi jog létesitésére vonatkozo
alapiratok, szerz6dések, beruhdzési terv, tervpalyazat,
tulajdonosi hozzajarulas, torzskonyvi nyilvantartds _
U620 | Munkaltatoi segélyek, tAimogatasok pénzigyi 5
B lebonyolitasa - |l
| U621 | Szallitolevél 2
U622 | Térségi fejlesztési program, ipari park ligyek, térségi NS
| fejlesztési tandcs ligyei _
U623 lIgisajétités, kisajatitasi kérelmek - NS
U624 Vagyonbiztonsagi rendszer mikdodtetése 10
U625 | Vagyonbiztositas (lejarat utan) 2 |
U626 | Vagyonhasznositas pénziigyi lebonyolitasa (bérlet, 10
| elidegenités stb.) - -
U627 | Térsegi fejlesztési menedzsment ligyek ) 10
U628 | Kozbeszerzeési ligyek (arubeszerzés, szolgaltatasok 5
| megrendelése) : |
U629 __| O_nk(_)nnényzati ingatlanok fenntartésa, karbantartasa L5
U630 | Gazdasagi program | NS
U631 | Konyvvizsgdléi jelentések |10
- U632 ‘Teriileti vagy regionalis nyugdijpénztér alakitisa B L S |

) K,l"JL(',')N,(")S RESZ ]
(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)

A) PENZUGYEK
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A.1. Addigazgatasi ligyek

Irattan - Meg- |
tételszam A kézponti cimregiszterben torténd rogzitések, Lt.
modositasok alapiratai és iratai Orzési
1d6
o R @
. AlO] | Ado- és értékbizonyitvanyok 8 -
| Al02 Adobeveteg terv és teljesités - 10 -
Al103 | Adéellendrzés, adategyeztetés, addkedvezményi- 15 | -
mentességi ligyek, adokivetés elleni jogorvoslatok,
adébevallas és adokivetés, addhatralék, talfizetés, téves |
: befizetés l |
Al104 | Addéosszesitd, valamint a szamitogépes éves feldolgozas 5 - ‘
| adattartalmérol év végén készitett lista _ |
Al05 | Addzok egyeni torzsadatai (nyllvantartas) | NS ‘ HN ‘
Al106 | | Adok mddjara beha_]tando koztartozasok iratai J 10 ‘ - |
' A107 ‘ Vagyoni 1gazolasok admg@z_olasok o ‘ 5 ‘ -
A108 ‘ Adotartozasok behajtasa, Vegehajtasa 10 | - |
! A109° |Mezoor1 jarulék k1vetese beﬁzetes 10 | - j
A.2. Egyéb pénziigyek
Irattéri _ | Meg- ‘
[ tételszam A ko6zponti cimregiszterben t6rténd rogzitések, Lt.
modositasok alapiratai és iratai | 6rzési
id6
—— . LGN -
A201 ‘ Altalénos és céltartalékok f felhasznalasa ‘ - ‘
A202 | Atmeneti gazdalkodassal kapcsolat_()ﬁl‘gok 10 ‘ -
A203 \ Betéti kamatiigyek 5 | -
A204 Decentrahzalt tamogatasok felhasznalasa 10 -
A205 F ejlesztési alapterv . 10 | - ‘
A206 | Feladatmutatékhoz kapesolddé allami hozzajarulés 10 - ‘
B eliranyzata, visszaigényles
A207 Feladatmutato-novekedes - miatti potigény -
A208 | Intézményi téritési dl_]ak megallapltasa elengedése -
(egészségligyi, gyermekjdléti, miivel3dési, nevelési-
oktatési, szocidlis) -
A209 | Kétveny-, reszvenyklbocsatas (lejarat utan) B |5 | - ‘
A210 |Kiilénféle célt pénzalapok, kdzmiifejlesztési hozzajarulas | 10 | -
| visszaterités ) l
A211 | Pénziigyi szabalysértések, birsagok 5 | - |
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| A212" |MEGSZUNT TETEL | | ]
B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
Irattari Meg-
tételszam A kézponti cimregiszterben torténd rogzitések, Lt.
modositasok alapiratai és iratai Orzési ,
id6 ‘
| Ev il
B101 |Egészségiigyi alapellatas helyzetfelmérése és NS 15
| megszervezése
B102 |Egészségiigyi alapell_été_s _fejlesztésének iratai 5 -
B103 | Egcszségligyi szlir§vizsgalatok megszervezése 2 -
Bl% B Iskola-egf::szségﬁgyi szolgalat szervezése - | NS \ 15 ‘
B105 |Korzeti egészségligyi, hdziorvosi, hazi gyermekorvosi, NS 15
fogorvosi, gydgyszerészi, védéndi, ligyeleti ellatas
B megszervezese -
B106 |Foglalkozéas-egészségiigyi ellatds megszervezése 10 -
! B107 |Egészségiigyi ellétéitte’l_mogaié palyazatok 10 -
| B108 |Rehabilitaciés Bizottsag iratai - B 10 -l
B109 |Finanszirozasi szerz8dés az egészségbiztositasi szervvel 10 ‘ -
' | (lejérat utdn) 3
| BI110 |Gybgyszertar felallitasanak kezdeményezése és .5 -
‘ véleményezése
Bl11 |Egészségiigyi szolgaltatisok ANTSZ-t8] érkezett 2 - |
B engedélyek (lejarat utan) - |
‘ B112 | Betegek panasziigyei, betegjogi képviseld észrevételei 2 - |
| B113 |Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gyégyszerészi,| 5 - |
vedéndi, tgyeleti palydzatok, szerz8deések (lejarat utan)

B114 | Haziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrol havi 2 -
| | jelentés B N _:
B115 | Ifjusagi orvos (iskolaorvos) kijel6lése (k6zépfoku oktatdsi | 5 -

intézményekben) ‘
B116 | Jarvanyligyi intézkedések 10 l - |
BI117 | Koztisztasagi ¢s telepiiléstisztasagi feladatok |10 ‘ - '
B118 |Betegellatasi dij (kiilfoldi allampolgarok, nem biztositott 5 ‘ -
| magyar allampolgarok tigyei) _ - _

‘B119 | Nyilvantartas a bejelentett biztositottakrol |10 | -
B120 | Térsadalombiztositasi jarulékiigyek AR
B121 |Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitdszer-hasznalok, 30 -

egyéb fliggbségben szenveddk) kételezd gondozasba
- |vétele -
B122 | Hézi szakapoldsi szolgalat, jaro- és fekvBbeteg- NS | 15
| szakellatas, draszam, ligyeletek _ ._
B123 | Bolcsédék miikddésével kapesolatos iratok NS | 15
Bi24 | Gyogyhely, gyogyfiirdéintézmény, kitermelt 4svanyviz, 5 -
gydgyviz, gyodgyiszap és gyogyforrastermék térzskényvi
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| adata1 valtozasanak bej elentese ‘ ' i
B125 Gyogylszap és gyogyforrastennek kitermelésének, NS | 15
kezelesenek és forgalmazasanak engedelyezese |
| BI126 Ragcsalomentesnes szunyoggyérités, rovarirtds | 2 ‘ - ‘
| Bl127 | Az egészséges ¢letmod segitését célzo szolgaltatasok iratai | 10 ‘ - |
C) SZOCIALIS IGAZGATAS
| Irattari ‘ Meg-
tételszam | A kézponti cimregiszterben torténd rogzitések, Lt.
mddositasok alapiratai és iratai Orzési
idé
— . ) |
C101 | Személyes gondoskodés korébe tartozé alapszolgaltatasok | NS | 15 :
és szakositott ellatasi formdk megszervezése _
' C102 | Személyes gondoskodas kérébe tartozd alapszolgaltatast, NS | HN |
szakositott ellatasokat biztositd intézmény vagy
vallalkozas mikodésének engedélyezése, ellendrzése,
B ny11vantartasa_ B B B
C103 | Személyes gondoskodas korébe tartozd szocialis 2 -
- alapszolgaltatasi tgyek - 1 |
C104 | Személyes gondoskodas korébe tartozéd szakositott ellatast | 2 -
) igénybevevék_ﬁ_gyei _
C105 | Személyes gondoskodas korébe tartozd szocialis 2 -
| szolgaltatasokhoz j Ovedelemigazolds kiallitasa _
C106 Szocialis ellatast témogaté palyazatok 10 | -
C107 Szerzodes a szocialis feladatok atvallalasarol NS 15
C108 Szoc1a1poht1kal kerekasztal miikodésével kapcsolatos 5 -
iratok
C109 | Szocidlis szakértsi b1zottsag miikédésével kapcsolatos 5 -
iratok =
C110 |Helyi rendeletben szabalyozott rendszeres segélyek (sajat 5 -
| ellatasok) -
Cl111 |Helyi rendeletben szabalyozott atmeneti ellatasok (sajat 2 -
ellatasok) .
- C112 Atmeneti segelyezés B 2 | -
C113 Arv1z£ar£) sultak &llami tamogatasa 5 -
- Cl14 | Koziizemi I@penzac_los_ tigyek, lakbér-hozzajarulds 2 - |
Cl15 | Lakasfenntartasi tamogatasi tigyek 2 - -
CI16 | Aktiv kortiak ellatdsa B 10 -
C117 Temetési segély 2 -
C118 Krizishelyzetbe kertilt szemelyek tamogatasa 5 | - | -
Cl119 | Szocidlis kéleson egyedi tigyek (lejarat utén) L
C120 | Adossagkezelési szolgaltatds (lakhatast segitd ellatas, 2 -
B adossagesdkkentési tamogatas) B |
~ CI21 | Nyugdijashazi clhelyezés | 5 } -
L_ Cl122 | Koztemetés 25 ‘ -
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kapcsolatos iratok, hatarozatok

C123 I\_/Iegvéltozott munl;aképességﬁ dolgozok iigyei 10 -
Cl124 Segitséggel élc’Sk_échkvc_':delme, tamogatasa, kozlekedési 10 -
kedvezményei
C125 |Személyi téritési dij megallapitasa 10 | -
C126 |Gondozasi s_zi_ilgség_le_t Vi_zsgélata 15 | -
C127 | Behajtas, végrehajtas kezderr;é;lyézé_sé;al ka_pcs_ol_at;)s 1 30 -
tgyek (pl. gondozési dij)
C128 |Helyi utazési timogatas megallapitasa 5 -
C129 .,,gigré;_M;g;arorszégért Panel Plusz” hitelpr_ogramhoz | NS | HN |
kapcsolodo szocidlis tamogatas
CC130 | Térshatc’)ggi még_lceresések (_id_ege; ké_rnyezettallulméﬁy, 2 -
igazolasok)
- C131 ! Kézgyégzeytési iigyek (mélténycg_é_gj ) _5__ _i
C132 | Apolasi dij tigyek (méltanyossag) 5 -
 C133 |Szocialis ellatasra jogosultak nyilvantartasai NS | HN
C134" | Telepiilési tamogatis - s ] -
C135° Hadirokkantak, hadiarvak szocialis igazgatésé;/eh NS | HN

E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES

E.1. Kérnyezet

ES KOMMUNALIS IGAZGATAS

- ¢és természetvédelem

Irattéri | Meg-
tételszam A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, Lt.
modositasok alapiratai és iratai Grzési
idé
- N (év)
E101 |Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa NS 15
E102 | Kémyezet- ¢s természetvédelmi hatosagi feladatok 10 -
E103 |Kornyezet- €s természetvédelmi program NS 15
E104 |Kornyezet- és természetvédelmi program végrehajtasa, 5 -
~ |akeibprogramok — —
E105 | Koémyezetvédelmi hatdsvizsgalati eszkdz0k telepitése 2 -
E106 |Kémyezetvédelmi hatasvizsgalati tanulmény NS | 15
E107 | A helyi természeti teriiletek védetté nyilvanitdsaval NS 15
~ |kapesolatos tigyek
E108 | Védetté nyilvanitott tertiletekés védett természeti teriiletek | 5 -
| hasznositésanak, kezelésének ligyei _ |
E109 |Zaj- és természetvédelmi, egyéb kémyezetvédelmi 5 -
- |cllenbrzés ¢s birsag -
E110 |Legszennyezési vizsgalatok, mérések B NS 15
E111 |Legszennyezd forrdsok nyilvantartasa NS | HN
E112 LLevegc'itisztaség—Védelmi (rendkiviili) intézkedési terv NS 15
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| (fiistkod-riadéterv)
E113 | Lakohelyi kornyezet éllapotfelni'rése
E114 | Szolgaltatd tevékenységet ellatd lizemi épitmény
energiahordozo- és/vagy izemmddvaltisra kételezése,

tevékenységének korlatozasa, felfliggesztése, illetleg
feloldasa

Kdmyezetvédelmi alappal, céle_l(')’ir_ényzattal kapcsolatos
ligyek

E116 | Zaj- és rezgésvédelmi szempontbdl fokozottan védett
| Gvezet kijelSlése

E117 | Stratégiai zajtérkép, ezzel Osszefliggd intézkedési terv
E118 | Szolgaltatd tevékenységet ellatok zajkibocsatassal
kapcsolatos ligyintézése

E.2. Teleptilésrendezési és teriiletrendezési ligyek

Irattari |

tételszam A kozponti cimregiszterben térténd rogzitések,

modositasok alapiratai és iratai

E201 |Helyi épitészeti 6rdkség védetté nyilvanitasa és
| megsziinteteése

E202 | Helyi épitészeti 6rokség védelmének biztositdsa

(fenntartas, fejlesztés, Grzés, védett épiiletek tAmogatasa
stb.)

E203 | Kulturélis 6rokség védelmével kapcsolatos 6nkormanyzati
feladatok (pl. régészeti lel6helyek védetté nyilvanitdsaval
Osszefliggésben hirdetmény elhelyezés, mentd feltaras,
elévasarlasi jog gyakorlésa stb.)

E204 | Telepulésfejlesziési menedzsment ligyek, palyazatok

E205 | Varosrehabilitacids program

E206 | Vérosrehabilitacios palydzatok, megallapodasok, ehhez

kapcsolodé operativ ligyek B |

E207 |Epitészeti-miiszaki tervtanécs iratai (a tanacsot mikodtetd
6nkorményzatnal) f6épitészi szakmai vélemények,

allasfoglalasok

E208 ' Atnézeti nyilvantartasi t;ér_kﬂ), foldmérési alapterkép
E209 |Pincebeomlasok, tamfal, partfal altal veszélyeztetett
t_eriiletek felméré§e ‘

E210 | Tertletfejlesztési koncepcid, teriiletrendezési terv,
telepiilésfejlesztési koncepcid, telepiilésfejlesztési

rrrrr

stratégia, telepiilésszerkezeti terv, helyi épitési szabélyzat

E211 |Eldvésirlasi jog ._

: Y. .

brzési

id6

Lt.

(ev) |

| NS

10

75

10
NS
10

NS

| N8

NS

NS

15
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r 2oz

‘_ E213 J Terliletrendezési hatdsagi eljéréso_k_
E214 | Vis maior tigyek

E215 |Repiiléterek zajgatlo Vé_déévezetének kialakitasa

E216 | Kiszolgald és laként céljara torténd lejegyzés
| E217 ‘ Teléﬁésrendezési kételezés_ek -
‘ E218 | Telepiilésrendezési szerzédés
‘__ E219 | Teleptiléskepi veleményezési eljaras )
|

- E220 | Telepiilésképi bejelentési eljaras
E221 | Kozterilet-alakitds

E222 | Kézminyilvéntartss tigyci
| E22%° | Telekrendezéssel, telekalakitéssal kapcsolatos iratok

E.3. Epitési tigyek
Irattari

tételszam A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések,
modositasok alapiratai ¢s iratai

E301 | Bontési-, épitési-, 6sszevont-, hasznalatbavételi-,
fennmaradasi engedélyezési eljarasok, épitésiigyi vagy
eljarasi birsag kiszabasa, bontasi vagy 4talakitasi
kotelezettség, végrehajtasi eljaras, engedély hatalyanak
meghosszabbitasa iranti engedélyezési eljaras

| E302 | Felvondval, illetve mozgdlépcsével kapcsolatos épitésiigyi
| hatésagi engedelyezési eljaras

E303 Epitésiigyi hatosagi tudomasulvételi eljarasok (jogutédlas '

tudomasul vétele, hasznalatbavétel tudomasul vétele)

E304 |Az orszagos épitési kdvetelményektdl vald eltérés

engedélyezési eljarasa B

E305 | Epitésiigyi hatdségi bizonyitvanyok, igazolasok,

- adatkéré_s,_adatszolgéltatés B
E306 |LEgyéb épitésiigyi hatdsagi kotelezesi ligyek

E307 |Epitésiigyi hatésagi ellendrzés

E308 |Bauxitcementtel vagy mas épitdanyag-hibaval kapcsolatos
hatdsagi eljarasok

E309 |Epitésiiggyel kapcsolatos parTaszok és egycb észrevételek |

intézése, tijékoztatasok, szolgaltatas kdrében kiadott
szakmai nyilatkozat

| Meg-

6rzési
idé
(&v)
NS

15

10
10

10
10
NS

E.4. Kommunalis tigyek
| Trattéri
| tételszam A kbzponti cimregiszterben torténd rogzitések,

‘ Meg- ‘

I

Lt.

15




E404
E405

E406

E407
| E408

| -
E409
E410

E411
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modositasok alapiratai és iratai

‘ Hulladéklerako-helyek (ézilérd, allati eredetd, folyékony)
kijel6lése, 1étesitése, hulladékkezelési szerzédések,
hulladékgagd_z’ilk?dési program

| Kozeélu artalmatlanito telep 1étesitése
‘ Kéménysepré-ipari szolgaltatas iigyei
‘ Zoldteriiletek 1étesitése, fenntartasa (parkok, jatszoterek)

‘ Energiagazdalkodds, szélerémii létesitése

KoztemetSk 1étesitése, lezarasa, megsziintetése,
nyilvantartasai, térképei, ujboli hasznalatba vétele

Sirboltkényv, siremlékek és sirboltok terve

Hozzéjarulas temetkezési szolgaltatast végz6 gazdalkodd
| szervezet alapitdsahoz
Hulladékka valt jarmivek tigyei, gépjarmi elszallitasi és
értékesitési ligyek
Kézmiifejlesztés, ingatlanok kézmiellatésa,
kozmifejlesztési hozzajarulas visszafizetésének ligyei

Kozterileti felgjitas, karbantartas, hibaelharitas

| E412

E413° Temetd ligyek

Kozteriilet tisztan tartasa, feltigyelete, hulladék
elhelyezése, gyljtése, szallitasa, hulladékartalmatlanitas,
hulladékuijrahasznositas, hulladékgazdalkodési birsag
ligyek

| Grzési
1idd
(év)
NS

Z |
7]

Z |2z
ZAR7 .

Z
»

|2

w

|
NS‘

5 |
|

T

10 |

Irattari

tételszam

F101

F102

F103
F104
F105

F106
F107.
F108

' F109

hozzajarulas

F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS

A kdzponti cimregiszterben torténé rogzitések,
modositasok alapiratai és iratai

Kozutak, helyi vasutak miiszaki, min8ségi, baleseti,
forgalmi adatainak, valamint forgalmi rend;jét
meghatarozo jelzéseinek nyilvantartisa

' Kozutak, helyi vasutak tisztan tartasa, sikossag elleni
védekezés

Kozteriilet-foglalasi, -hasznalati megéllapodasok és dijak

Kozteriilet-bontasi hozzajarulas

Kiiltertileti kozat, helyi vasut menti épitmény elhelyezési
és nyersanyag-kitermelési hozzajarulas
Kiilteriileti kozut, helyi vasit menti fakivagasi és iiltetési

Belteriileti kézttkezel6i hozzajarulasok

Kéziton, helyi vasuton t6rténd épitési munkakhoz vald
hozzajérulas

Vasuti élkelé’helyék, gép_kocsibehajt(’)k, gyaiogutak,

. Meg- |

6rzési
1dé

-
|

|
15 |
}
!

Lt.



| F110

54

| jardak, kerékpérutak, kozutak fenntartésa, parkolok
| kia_lakitésa, fenntartasa
Egyéb kozatkezel6i hozzajarulas

F111

F112

Fl14
F115
F116
F117

F118

F119
| F120
| Fl21
F122
F123

| F113
|
|

‘ F124
| FI25

F126

Utcabutorok, utca névtablak, hazszamtablak kihelyezése,
karbantartasa, javitasa

Reptil6tér 1étesitésének és megsziintetésének
véleményezése

. Kikotok, (kozforgalm) kompok és révek létesi_té;e

Kozforgalmu kikotsk, kompok, révek mitkodtetése

Hidak, aluljarok és feliiljarok létesitése

Hidak, aluljarok és feliiljér(’)_k muikodtetése

Hidtorzskdnyv

Kozvilagitasi berendezés 1étesitése

| Kozvilagitasi berendezés mikddtetése
| Forgalomszabalyozas, forgalomtechnika
Helyi témegkézlekedés fejlesztési koncepceidja
Helyi kézforgalmu vasuti tarsasaggal kapcsolatos ligyek
Hatodsagi drak megallapitasa (helyi tomegkdzlekedés, taxi,
vasut), menetrend
Helyi tomegkdzlekedési palyazat
Postai, tavkozld, elektromos, valamint mas
nagyfrekvencias jelet vagy mellékhatast kelt§
berendezések 1étesitése, lizemeltetése, rongalasa,
| hirkézlési szabalysértések

| Tavkozlési és egyéb nyomvonaljellegli épitmények
létesitéséhez vald hozzajarulas
| Utellendri szolgalat megszervezése

| }'Jt_vcgalengedélyek

Parkolasi, eseti behajtasi, egyéb eseti kozlekedési
engedely
| Kozlekedési karteritések

Kerékbilincs alkalmazasanak tigyei

Behajtasi engedélyek

tételszam

G101
| Glo2

G103
G104

ITrattari

| Arviz- és belviz-védekezési terv

G) VIZUGYI IGAZGATAS

A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések,
modositasok alapiratai és iratai

operativ igyek

Védmivek 1étesitése és fejlesztése

Védmiivek miikodtetése

15
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G105 |Patakok, csatorndk aradésai elleni védekezés, NS | 15

| csapadékvizelvezetés B | B
G106 | Vizi kdzlizemi tevékenység koncepcidja, vizrendezési NS 15

| programok _
G107 |Ivoviz, szennywzduak megallapltasa 10 -
G108 | Koézmiives vizszolgaltatasi korlatozasi terv, vizkorlatozas 5 -
) ligyei B
G109 Vizjogi ]etes1t651 fennmaradési és tizemeltetési engedely NS ‘ HN ‘
G110 |Ivoviz-, szennyviztisztitd berendezés 1étesitésének NS | 15
B engedelyezése | |
G111 | Ivoviz-, szennyvizhaldzat, csapadékesatorna-halozat NS | 15
| Létesitése, tizemeltetdjének kijeldlése |
G112 | Ivoviz-, szennyvizhalozat, csapadékesatorna-haldzat 5 -
B !ﬁzemeltetése |
G113 J VizmérShely, tisztitoakna ligyei - 15 -

f G114 ‘ Kzkifolyokkal, tiizcsapokkal kapcsolatos ugyek 2] -
G115 ‘Kutak létesitési, fennmaradasi és lizemeltetési engedelye Ns | 15
Gl16 | Vizvezetési és szennywzelvezetem szolgalml ugyek 5 -
G117 | Azonos telken tobb ivovizbekotd vezeték létesitése | 2 | -
G118 'Vlzlkozmu-hasznalattal kapcsolatos iratok | NS | 15 |
G119 Vlzlkozmu—tarsulat érdekeltségi hOZZ&_] aruléssal 15 -

| kapcsolatos iratok | _

G120 | Vizek és vizi létesitmények nyilvantartasa ‘ NS HN
G121 | Kézmiifejlesztési timogatashoz kapesolédé iratok 15 -
G122 Tala]terheles1 ugyek - 5 __|_ - |
- G123 Vlzszennyezem vizvédelmi és csatornablrsag ugyek B ‘ 5 | - ‘
G124 | Folyékonyhulladék-bebocsatasi pontok kijeldlése ‘
G125 I_Vlzl allassal kapcsolatos tigyek B B _ 2 | - |

H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS
H.1. Anyakonyvi és allampolgarsagi tigyek

Irattari Meg- | :
tételszam A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, : Lt.
| modositasok alapiratai és iratai Orzési
idé
| - - (év)
H101 | Allampolgérsagi eskii jegyzkonyv | NS " HN

H102 ‘Anyakonyv, anyakoényvi alapirat, betiirendes nevmutato NS | HN
csaladi jogallas rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai
nélkiil anyakonyvezett sziiletések nyilvantartésa, teljes
hatalyt apai elismer nyilatkozat, hazassagkétéssel,
bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitésével kapcsolatos
jegyz6i engedély, felmentés

H103 | Nyilvantartas a hely1 anyakonyvvezetm megb1zasokrol ¢s | NS _[ HN
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‘ jogosultsagokrol, valamint a helyettesitéssel kapcsolatos
iratok

. H104 Anyakonyvi okirat kiallitasa iranti kérelem, belfoldi €s L5 -
kiilfoldi jogsegély iranti kérelem, anyakényvi kivonat
atvételi elismervénye, anyakonyvi adatszolgéltatas iratai,
anyakonyvbe torténd betekintés iratai, anyakonyvi
eseményck egyeztetése |

| kapesolatos egyéb ligyek

|
‘ H105 | Anyakényvi Szolgaltaté Rendszer mikodésével 10 -
|

H106 | Allampolgarsagi egyéb iigyek, hazai anyakonyvezési ‘ 2 -
kérelem, névvéltoztatasi kérelem felterjesztésével, tovabba
héazassagi névmodositasi kérelem éttételével kapcsolatos
iratok, csaladi események polgari szertartasa

5 | -
|

H107 | Kiilféldon térténd hazassdgkdtéshez, bejegyzett élettarsi
kapcsolat 1étesitéséhez szitkséges tanusitvany kiallitasaval

kapcsolatos iratok

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

Irattéri Meg-
tételszam A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, Lt.
modositasok alapiratai ¢és iratai Orzési .
id6
(ev)
H201 |Adategyeztetés 5 |-

H202 | A polgarok személyi adatainak és lakcimének s —
 nyilvantartaséval kapcsolatos tigyek | ‘

"|
A
| BN

 H203 A cimnyilvantartassal kapcsolatos ﬁgyek- B
H204" | A kdzponti cimregiszterrel kapcsolatos ligyek ‘ NS | HN
H.3. Valasztasokkal kapcsolatos tigyek
Trattari | - - | Meg- [ _.|
tételszam A kézponti cimregiszterben torténd rogzitések, Lt
modositasok alapiratai és iratai Orzési
| - 1dS
D - (&) |
H301" | Vélasztasi és népszavazési jegyzékonyvek (szavazokori és | NS | #90 |
eredményjegyz6konyvek) elsd eredeti példanya nap |
H302" | Vélasztasi &s népszavazési j egyzOkdnyvek (szavazdkoéri és | NS 5
| | eredményjegyz6kdnyvek) méasodik eredeti példanya _
H303 | Szavazoékorok, helyi énkormanyzati valasztokeriiletek NS 15
megéllapitdsa S e
H304 | Vilasztasi szervek (vélasztasi irodak, valasztasi ‘ NS ‘ 15
 bizottsagok) létrehozasa és tevékenysége ‘ } ‘ - _
H305 | Vélasztasok lebonyolitdsaval kapcsolatos kisebb 5 -
| jelentdségli ligyek ‘ |




57

H306 |[Népszavazas, népi kezdeményezés iratai

H307 | Vilasztdjogosultsdg nyilvantartasaval kapcsolatos ﬁgyeE

(kifogas, felvételi kérelem, 1igazolas stb)

#A Jeg_yzokonyvek elsé példanyanak illetékes levéltarba torténd atadasa érdekében

a kiilén jogszabalyi el6irasok alapjan kell intézkedni.

H.4. Rend6rségi tigyek

Trattan
tételszam

H401

H402

H403

H404

H405
| H406

A koézponti cimregiszterben torténd rogzitések,
moddositasok alapiratai és iratai

Renddrf6kapitany, rendérkapitiny és rendSrérs vezetdje
kinevezésének véleményezése, felmentésrdl sz616

tajekoztatas

| Meg-

Rendérkapitanysag, renddrérs, kérzeti megbizotti dllomas

létesitésének, megsziintetéseének véleményezése

Rendorsegl munkéaval kapcsolatos észrevételek, éves

| beszamold elfogadasa

. Egyuttmukodes1 szerz6dés a rendéri feladatok ellatasanak

segitésére, tamogatasara, blinmegeldzési nkormanyzati
feladatok

Polgarérség megalakltasa

Bilinmegel6zési és kozb1ztonsag1 blzottsag létrehozasaval,
miikddésével kapesolatos iratok

H.5. A helyi tlizvédelemmel kapesolatos ligyek

Irattéri |
tételszam

H501 |

H503
H504 _\
HS05 |

| H506 |
[

H507
|

H509

4

A koézponti cimregiszterben torténd rogzitések,
modositasok alapiratai és iratai

..Me_gj_

Fenntartasi, fejlesztem ¢s miikodesi tigyek

| Onkéntes tlizoltosag alapltasaval mikddésével

| kapesolatos iratok
[ TGz- és muszak1 mentés jelzés, oltoviz-nyerés ligyei

Tiizvedelmi kotelezettseg megallapitésa

Tizolték kepzésével, tovabbképzésével kapesolatos 1ratok

Onkéntes tlizolt6 jovedelmének megtéritése, kar
megtéritése, kartalanitas

| Készenleéti szolgalatot, tizoltds irdnyitasat ellato tagok
részére élet- és balesetbiztositas megkdtése

Tlzvédelmi kitelezettség megsértése miatti
tevékenységtél eltiltas

| Lakossag tlizvédelmi felvilagositasa

| NS

| (&)

| NS | 15
5‘-

Orzési
idé
(€v)

10

10 |
2
NS

NS
5

Orzési
idé§

10

5
NS

Lt.

15

15

Lt.
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i_ H510 IEves beszamold elf_ogadésa ‘ 2 ‘ -

H.6. Menedékjogi ligyek

Trattéri | Meg-
tételszam A kozponti cimregiszterben torténé régzitések, Lt
modositasok alapiratai és iratai Orzési
1d6
’ &)
— R S = = il
| H6(LLE£yﬁttmﬁk6dés a menekiiltiigyi szervekkel |15 -

H.7. Igazsagiigyi igazgatas

[rattéri | A kozponti cimregiszterben t6rténd rogzitések, Meg- | Lt. ‘
tételszam modositasok alapiratai és iratai
Orzési
idé
(&v) |

H701 | Birdsagi ii_lnéka( jelolése, megvahasztésa és visszahivéasa 5 | -

H702 |Birtokvédelmi l'igyek o 5 | - |

H703" | Vallasi kozésség tulajdonaban 1évé ingatlanok tulajdoni NS | 15 ‘
| helyzetének rendezése

704 | Eltartasi szerzodési tigyek (lejarat utan) 50 -
H705 ‘ Kdzalapitvany létrehozasa NS 15
H.8. Egyéb igazgatasi ligyek
Irattari B | Meg- “
tételszam A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, Lt.
' modositasok alapiratai ¢és iratai Orzési
1dé
. - B N )
H801 | Cimerhasznélat, névhasznalat, turisztikai log6 | 5 | -
engedélyezése, zaszlo (lobogd) kitlizésével kapcesolatos
| iratok TR— [—
H802 | Hagyatéki igyek ) - NS | HN
H803 | Hatdsagi bizonyitvanyok, igazoldsok, adatkérés, 5 -
adatszolgaltatas _
HB804 | Jelzélogiigyek (lejarat utan) 5 | -
H305 | Kozigazgatasi birsag - B 5 I -
H806 | Tiizszerészeti mentesités, fel nem robbant 16vedékek, 5 -
rendkiviili események (bombariadé stb.) bejelentése,
helyszini mentesitése _ 1
'HB07 | Talalt targyak tigyei - 1 - -
H808 | Utcanévvéltordsok, hazszémrendezés INs | 15 |




Irattari
tételszam

1102

1103

1104

1105
1106
1107

1108
1109
1110
1111

I112

1113

| Tolmacs és szakfordité igazolvany kiad4sa

59

InQatlaﬁforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése,
torlése)

Tolmacs és szakforditdi nyilvantartas
Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet
is) kifliggesztésérdl igazolas

Kl'ilﬁildiek_ ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok _

Ingatlankdzvetitdi, ingatlanvagyon-értékels és kozvetitdi
névjegyzek vezetése
Kdziizemi fogyasztdk szerzédéséhez kapcsolddo ligyek

(szerz6déskaotés, -szegés stb.)

Tizijaték engedélyezése

2012. 4prilis 15. el6tt elkdvetett szabalysértések
| végrehajtassal kapcsolatos iratai

I) LAKASUGYEK

A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések,
modositasok alapiratai és iratai

1101 ' @nkonnényiati bérlakasra varok iigyei, névjegyzéke

Bérlakasok nyilvantartasa

Jogeim nélkiili lakashasznalat

Lakésbérleti szerz6dés, lakascsere, lakdshasznositas

(lejarat utan), lakasbérleti szerz6dés megsziinése

Lakas- és helyiségbérleti dijtartozas
Téarsashazak alapitsa, elidegenités

Térsashaz-felujitasi tigyek és tarsashaz-feljitasi

péalyézatok, tarsashazak operativ ligyei

Helyiség-, garazsbérleti, -elidegenitési szerz6dés,
helyiséggazdalkodasi tigyek (lejérat utdn)

Elsé lakéashoz jutas, lakasépités, lakasvasarlas, egyéb
lakéscéla tAmogatas egyedi ligyek (lejarat utan)

| Lakasfelujitasi, karbantartasi tAimogatas

Lakdscélu 4llami tAmogatasokkal kapcsolatos iratok

(ingatlan-nyilvantartasba jelzalog, elidegenitési és

terhelési tilalom bejegyeztetése, torlése, dontésekrél és
intézkedésekrdl adatszolgaltatas stb.)

Jegyzd6i igazolas lakasépitési kedvezményhez, pénzintézeti

hitelhez

Nyilvantartasba nem vett, elutasitott kérelmek

__I\Eg-_

W
Orzési ‘
idé
(ev)
15

15

15
NS |

5

5
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J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGY1 IGAZGATAS

Irattari Meg-
tételszam A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, Lt.
modositasok alapiratai és iratai Orzési
idé
- o | @)
J101 | Sziil6 adatai nélkiil anyakdnyvezett gyermekek NS | HN
nyilvantartasa -
J102 [ Gyamhatosagi és gyermekvédelmi munka szakmai, NS 15
feliigyeleti ellendrzése (éves értékelés) -
J103 | Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2 -
J104 | Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvéntartasa NS | HN
J105 |Rendkiviili gyermekvédelmi timogatas 2 -
1106 | Kiegészitd gyermekvédelmi tamogatas 2 -
J107 | Személyes gondoskodés korébe tartozéd gyermekvédelmi 5 -
szakellatasok B
J108 | Ovodaztatasi timogatas megallapitisa 5| -
J109 | Halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek nyilvantartasa| NS | HN
J110 |Halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek részére 5 -
) kiadott igazolasok - _ I
J112 | Gyermekvédelmi intézkedést valoszinlsits lakossagi vagy | 2 -
| jelzBrendszeri jelzések - o B
J113 | Mas hatosag megkeresésére készitett 2 -
kdrnyezettanulmanyok, egyéb tarshatésagi megkeresések |
J114 | Helyettes sziil6i halézat megszervezése 75 -
K) IPARI IGAZGATAS
Irattari Meg-
tételszam A kodzponti cimregiszterben torténd rogzitések, Lt.
mddositasok alapiratai és iratai Orzési
id6
— . _ (&)
K101 |Atomerémi, veszélyes ipari lizemek biztonsagi, 75 -
| veszelyessegi Gvezetének megallapitasa B
KlO_2 Energiaellatasi tanulmany - NS | 15 |
K103 |Foldalatti térolotérségek nyilvéantartasa | NS | HN
K104 Gazda§égi eérdek-képviseleti jogok gyakorlasa NS 15
K105 |Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskoteles 10 -
tevékenységek folytatasanak bejelentése;
telepengedélyhez, illetve bejelentéshez kétott
tevékenységek folytatasanak ellendrzése és annak
~ |Jogkdvetkezményei _ _ B |
~ K106 |Telepengedélyek, bej elentéskoteles tevekenységek, B NS 15
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_| ﬁyilvéntartésa _J ‘
K107 | Torzsvezetékek létesitése és vezetékjogi engedélyezési 5 - ‘
| eljarasa
L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
Irattari Meg-
tételszam A kbzponti cimregiszterben torténd rogzitések, Lt.
modositasok alapiratai és iratai Grzési
1d6
(ev)
L101 |Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja ) NS ‘ 15
L1102 |Turisztikai értékek feltarasa, bemutatasa, fejlesztések, 10 -
tanulmanyok -
L103 | Turisztikai hivatal miikddtetése, turisztikai tervek, 10 -
!_ kapcsolddo operativ ligyek ]
‘ L104 | Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése | 2 | -
| L105 |Turisztikai témajt palyazatok 10 -
‘ L106 |Turistatdjékoztatd berendezések, informacios eszkdzok 2 -
telepitése, fejlesztése, karbantartasa ‘
L107 |Széllashely-lizemeltetési engedély kiadasa, a tevékenység | 10 -
folytatasanak ellenérzése és annak jogkdvetkezményei - _
} L108 | Széllashelyek, szallashely-szolgaltatok nyilvantartasa NS HN |
L109 |Nem lizleti céla k6z0sségi, szabadidds szallashely 10 -
szolgaltatas végzésének bejelentése, a tevékenység
| folytatdsénak ellenérzése és annak jogkdvetkezményei )
L110 | Nem iizleti céli k6zosségi, szabadidés szallashelyek NS | HN
‘ nyilvantartasa !
. L111 | Véasér, piac rendezésének engedélyezése, 10 -
bevasarlokozpont izemeltetésének bejelentése,
adatvaltozasok bejelentése, tevékenység folytatasanak
ellenérzese és annak jogkdvetkezményei b
’ L112 | Vasar, piac es bevasarlokézpontok nyilvantartasa ' NS HN |
. L113 | Miikddési engedély kételes kereskedelmi tevékenység 10 -
folytatasanak engedélyezése, bejelentéskételes
| kereskedelmi tevékenység folytatasanak bejelentése,
zenés, tancos rendezvények rendezvénytartasi
engedélyezése, adatvaltozasok bejelentése, tevékenység |
B folytatasanak ellendrzése €s annak jogkévetkezmény_gi [
L114 |Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységek NS | HN
nyilvéantartasa, miik6dési engedéllyel rendelkezd lizletek
‘ nyilvéntartdsa B L
L115 |Szerencsejaték-szervezd tevékenység végzéséhez 10 | -
szitkséges okiratok kiallitasa, jatékterem miikodéséhez |
| vald hozzijarulas megadasa; szerencsejaték-szervez6
tevékenység gyakorldsanak atengedése targyaban
| 6nkorményzat egyetértése koncesszios palyazat kifrasdhoz _
L116 |Vasérléi panasz _ ]2 -
L117  |Fogyasztdvédelemmel kapcsolatos tligyek 5 -
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M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS

Trattari | | Meg-
tételszam A kozponti cimregiszterben torténd régzitések, Lt.
modositasok alapiratai és iratai Orzési
id6
_ )| |
Miol | Allategeszsegugy1 ellatéssal kapcsolatos ugyek 5 | - ‘
M102 | Allati hulladékgytijté hellyel, gytijté-atrako teleppel 10 | - |

(gyepmesteri teleppel), kedvtelésb6l tartott allatok
kegyeleti temetdjével kapesolatos iratok

| |

- M103 ‘ Allatorvosi korzetek alakitasa |10 - ‘

M104 | Allatszallits és marhalevél kezelés | 2 | - |

M105 | Allattartasi, allatvédelmi igyek 5 | - |

M106 | Allattartok és allatdllomény nyilvéntartasa NS | HN |

M107 |Marhalevél nyilvantartas NS ‘ HN
- M108 Veszelyes_ a_liatok tartasi engedelye - 10 ] - | _ )
i R/I_l 09 IArutermelo ultetveny helyszini szemléje, hatarszemle | 5__|> e ‘

MI110 | Belteriileti | ndvényvédelem s ellel_lorzese 10 | - ‘

MI111 | Parlagfii elleni veédekezes 5 - ‘

M112 |Boraszati hatosag1 ugyek o . o 5 ‘ - |

M113 |Ji arvényligyi mtezkedesek, ¢élelmiszerldnccal, 15 -

¢élelmiszerbiztonsaggal Gsszefliggd intézkedések,
veszélyes kartevok elleni védekezés

|
M114 | Méhészekkel kapcsolatos egyedl ugyek ] s - ‘
|

MI115 | Méhészek & ¢s méhvandorlds nyilvéantartasa B __ NS | HN
MI16 |Mezei orszolgalattal kapcsolatos tigyek megszervezése 15 | - |
M117 Nyllvantartas az arutermeld sz616 és gylimdles NS | HN
B telepitésérdl, kivagasarol _ _ | B
M118 | Fas szaru és cserje kivagasi bejelentések, engedélyek, 5 | - ‘
| |Kkozterileti fa- és cserjepétlés - |
M119 | Tarlg, avar, kerti hulladék-égetési iigyek _ 2 -
MI20 | Halaszati jogok gyakorlasa (holtagak, banyatavak) 15 1 - B
M121 Vadasztertileti résztulajdonosok kdzos kepviseleti tigyei | 10 | - |
M122 Vadkarral, halaszati karokkal kapcsolatos iratok 5 - |
M123 | Allami tulajdont f6ldingatlan tulaJdonJoganak NS 15
megszerzése _ _ ' .
M124 | Beltertleti s kiilterileti hatérvona_lak megallapitasa NS I' 15
._1\_4125 Foldkiadd biz%tség, bi_rtok_hasznositési biz_ott% ir_atai NS_ | _15 _
M126 | Hivatalos féldrajzi nevek megéllapitasaval, ' NS | 15
megvaltoztatasdval kapcsolatos iratok (véleménykérés,
Javaslat, véleményezés) - ) - B
. MI127 | | Miivelési agvaltozasok 10 - i B
- MI28 | Terképészeti hatarkiigazitas B | NS J 15 o
M129 | Term6f6ld elévasarlasi és el6haszonbérleti jog 5 | -

gyakorldsaval kapcsolatos iratok | ‘ |
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M130 ”Ujrahaszﬁositésra alkalmassa tett tertilet dnkormanyzati | Ns | 15
| tulajdonba vétele

N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

Frattéri | Meg- |
tételszam A kbzponti cimregiszterben torténd rogzitések, Lt.
' médositdsok alapiratai és iratai Orzési
1d6
(ev)
N101 |Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek | NS | 15 |

N102 | Kozfoglalkoztatasi terv, kdzhaszni, kézcéli foglalkoztatas | 3 - ‘
szervezése, allashelyek, kozérdekil munkaval kapesolatos
operativ ligyek

P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS

Irattari Meg-
tételszam A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, Lt.
modositasok alapiratai és iratai Orzési
idé
: i (év)
P101 | Kozoktatasi fejlesztési és intézkedési terv, NS 15
eselyegyenldségi intézkedési terv -
P102 | Kézoktatési intézmények jegyzéke - NS | 15
P103 | Nevelési és pedagdgia program, minéségiranyitasi NS 15
program ] _
P104 |Iskolaszék alakitésa, tagok delegdlasa, egyéb iskolaszéki | NS 15
B iigyek - o
P105 | Ovodakkal és egységes Gvoda-bSles6dékkel kapcsolatos 15 -
iratok
P106 | Altalanos iskolakkal és alapfoku miivészetoktatési 15 -
) intézményekkel kapcsolatos iratok _
P107 | Szakiskolakkal kapcsolatos iratok ‘ 15 ] -
P108 | Kozépiskolakkal (gimnéziumokkal és L 15 | -

| szakkdzépiskoldkkal) kapcsolatos iratok

P109 | Gydgypedagodgiai, konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatasi | 15 | -
intézménnyel kapcsolatos iratok . !

P110 | Didkotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos iratok ‘ 15 ‘ -
P111 | Szakszolgaltatassal, szakmai szolgaltatassal kapcsolatos ‘ 15 ‘ -
iratok

P112 Allandééefla_gc’)gus helyettésitési rendszer megszervezése |

5
P113 | Bizonyitvnymésodlatok kiallitasa 2
P114 | Erettségi szervezési, grettségi vizsgabizottsagi ligyek | 5
P115 | Gyermekek szakérti vizsgalata, iskolaérettséget tantisito 5
vizsgalat, szakvélemény

P116 |Intézményi felvételi és fegyelmi tigyekben térvényességi _{ 2 J_ - _|7
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| kérelem ‘

P117 Iskolai, évodai felvételi eljaras szervezése 2 | - ‘
P18 | Kételezd felvételt biztositd iskola kijeldlése o] -]
i P_11_9 Tanulé- és _gye{mikbaleseti ugyek - | 30 - ‘

P120 | Tankételes €s fejlesztd iskolai oktatasra kételes tanulok NS | HN ‘

nyilvantartasa

Pi21 'Pedag()gus igazolvén}: igyek ) ) ) -

P122 | Kézoktatasi, kulturalis megallapodésok | NS | 15 |

P123 Integralt oktatas soran keletkez iratok s | -]
| P124 -}a_glilo’i?gaszony igazolssa 2 -
| P125 |Kézoktatési Informéciés Rendszer igyei 5 0 -

P126 |Felnéttoktatassal kapcsolatos tigyek 15 | -

P127 |Kozmiivelddési Tandcs ligyei I NS | 15
 P128 | Levéltari és muzealis értékek kozgytjtemeényi megérzése, | NS | 15

 rendelkezési jog gyakorlasa

P129 | Mivészeti alkotasok elhelyezésének véleményezése _: 5 -
P130 | Nem helyi énkormanyzat 4ltal alapitott nevelési, oktatasi, | NS 15
| kulturalis, miivészeti intézmények miikodésének
engedelyezése, miikddéssel kapesolatos egyeb ligyek
P131 | Mitivészeti igyek . | NS | 15
P132 |Intézményi vezetSk munkakdr dtadés-4tvétele | 5 | -
P133 | Intézmények beruhazasaval, felujitasaval kapcsolatos 10 -
iratok
P134 | Helyi énkormanyzat altal miikodtetett kulturalis NS 15
intézmények (kézmiivelddési, kézgyljteményi
intézmények, mizeumok, kényvtéarak, levéltarak) '
B Iétesitésének ¢s kozosségi szinterek biztositasanak iratai l
P135 | A kdzmiivelGdéssel kapesolatos operativ tigyek iratai J 5 | -
P136 | Nyilvanos kényvtari ellatas biztositadsaval kapcsolatos ‘ NS | 15
|iratok .
~ P137 ‘ Régészeti jelentSsegi foldtertlet VE'detté nyilvanitasa | NS 15 |
P138 | Miemléki és epitészeti ertekek felkutatésa | S -
P139 | Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmiivek, emléktablak NS ‘ 15
allitasa, ujrallitasa, kialakitdsa ‘

 P140 | Szobrok, mivészi alkotasok, emlékmiivek, emléktéblak, | 10 | - |
_ helyi epitészeti értékek védelme, fenntartdsa | _J B
P141 | Oktatasi, nevelési, kulturalis, mlivészeti targyt palydzatok, 10 -
tamogatasok, dsztondijak

_‘
w |
Al

] 1;142 Unnepségek, innepélyek, rendezvények szervezése

R) SPORTUGYEK

| Irattéri Meg- |
tételszdm A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, Lt.
modositasok alapiratai és iratai Orzési
idé

&)




R101 | Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportolok 10 | -
| tAmogatasa, palyazatok, szponzori szerz8dések _

R102 | Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkoz6 10 -

| adatszolgaltatasokkal sszefliggd iratok I

R103 | Testnevelési és sportfeladatok koncepcm]a NS :' 15

. R104 | Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ tugyek S5 ] -

R105 W Sportrendezvények tigyei |5 ‘ -

X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES BIZTONSAGI
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ORSEG

X.1. Honvédelmi igazgatas

Irattari ' Meg-
tételszam A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, | Lt.
moddositasok alapiratai és iratai Orzési
id6
B B | (ev)
X101 |Hadkotelesek tajékoztatasi és bejelentési 2 -
kﬁtelezettségéhez tartozo ligyek
X102 |Hadkételesek 'sorozasaval kapcesolatos ligyek
X103 |Potenciélis hadkotelesek hadkételesek nyilvantartdsdhoz 5 -
| kapcsolodd adatszolgaltatas
X104 | Meghagyassal kapcsolatos ligyek ) B 3 | -
X105 |Gazdasagi és anyagi szolgaltatasok elSkészitésével, 5 | -
| elrendelésével, kartalanitassal kapcsolato_s Eek e
X106 |A NATO Valsagreagalasi Rendszerrel, az Eurdpai Unid 30 -
valsagkezelési mechanizmusaival 6sszhangban 4116
| nemzeti intézkedési rendszerrel kapesolatos ligyek ‘_
X107 'Rendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos figyek - ‘ NS | HN
X108 |Honvédelmi célu teriilet-el8készitési tigyek I N
X109 | Nemzetgazdasag honvédelmi célt felkes21tesenek ugyei | 30 |_ -
X110 |Befogado Nemzeti Tamogatassal kapcsolatos ugyek | 30 | -
| X111 |Honvédelemi szempontbdl 1étfontossagn (kritikus) 30 -
infrastruktira védelmével kapesolatos tigyek | l B
X112 | Polgéri veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival 30 -
| kapcsolatos ligyek o | |
X113 | Vedelmi bizottsa gok iiléseivel kapcsolatos iratok ‘ 5 ‘ -
X114 Felkes21tesek gyakorlatok ) s -
' X115 | Intézkedési tervek, munkajegyek . |5 | - |
| X116 |Lakossag tajékoztatasa o - __‘ 5 ‘ -
X117 | Gazdasagfelkészités és mozgdsitési feladatok ellatasaval 30 -
kapcsolatos iratok
X118 | Munkacsoportokkal, igyeleti szolgalatokkal kapcsolatos | 5 -

iratok
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X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas

Irattari
tételszam

o
0

| X203
- X204
X205
X206

X207
X208
X209 |
X210 |P

X211
X212
X213 |
X214
X215
| X216

X217

X223
X224
X225
X226

X227
X228

: Eletvedelml létesitmények hasznositasa

atvételi jegyz6konyv, kartalanitas

vonatkozé szerzddés
Vedelml blzottsagok iratai
Vlsszamarado keszletek

A kézponti cimregiszterben torténd régzitések,
modositasok alapiratai és iratai

}életvédelmi létesitmélpfel; (_(');fc?hely) kijeldlése

Eletvédelmi létesitmények fenntartasa

Rendkwuh intézkedések
Polgar_1 vedelmi terv

Polgéri védelmi szervezet létrehozasa (terlileti, telepiilési,
munkahelyl is)

Polgari vedelmi felkészitési kovetelmenyek

Polgari védelmi keszletgazdalkodas1 gyek
Polgari védelmi személyi allomany nyilvantartasa

Polgari védelmi kotelezettség teljesitése aléli mentesség

igazolasa

Polgari védelmi tigyeleti és jelentési feladatok

Onkéntesek nyﬂvantartasa

Katasztréfavédelmi terv

Katasztrofariasztas elrendelése és Vegrehajtasa

Katasztréfavédelmi gyakorlatok
Veszelyelharitéasi terv

| Gazdaségi-anyagi szolgaltatasokkal kapcsolatos
vagyonelemek kijel6lése, szolgéltatas elrendelése, atadas-

Termelési, ellatasi és szolgaltatasi kotelezettségre

Helyreallitasi és |jacpitési g ugyek

Veszélyes ipari tizemek kiils6 védelmi tervének
készitésével és gyakoroltatdsaval, valamint a lakossagi

tajékoztatd kiadvanyok készitésével kapcsolatos iratok

Telepiilések veszélyeztetettségének felmérése

| Logisztikai feladatok ellatasa

Egyéni véd8eszkozokkel torténd ellatasi feladatok

Létfontossagu anyagi javak védelme, kritikus
infrastruktura védelme

A kulturalis javak védelmével kapcsolatos feladatok

 Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kiiiritéssel, befogadassal

kapcsolatos iratok

- i NS |

| NS |

NS

Meg- |
Orzési
id6
(ev)

NS |

10

NS

10 |

10 |
10
30

30
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X229 |Menekiiltek elhelyezésével és ellatasaval kapcsolatos 30
feladatok I ‘
X230 |Halalos aldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan 30
imézkedésck |
X231 |Nemzetkdzi kapcsolatok €s katasztrofa segitségnyijtas 10 ‘
X232 |Lakossag taj é_:koztatésa L 10 |
X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség
| Trattéri Meg- |
tételszam A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések,
modositasok alapiratai és iratai Orzési
1d6
(ev)
X301° |Fegyveres biztonsagi érség létrehozasa, mikddtetése, 15
| | megsziintetése, megsziinés
| X302 LRendészeti ugyek 2
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a Boleskei K6z6s Onkorményzati Hivatal J egyzdjének a Boleskei K6zos Onkorményzati Hivatal
Iratkezelési Szabélyzatardl sz616 8/2018. (X.24.) utasitisa 4. melléklete'®

Iktatészam:
Ugyirat dtadds- tvételi jegyz6konyv iratok irattirba adisihoz
LUKESZIIL: ...ttt ettt ettt st et e e e oot enene
(ddtum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
20 ALBAG: eovicvevvrie st eeee e ere e eat s oottt ettt ee e eee s e e
(dtadé megnevezése)
(dtadasért felelGs vezetd és beosztdsdnak megnevezése)
30 ALVEVE: tvvotreeeeee oo eeeeeeee oo st e e s b
(atvevé megnevezése)
(arvételért felelos vezetd és beosztasdnak megnevezése)
4. Atvétel tArgyat KEPEZO ITAANYAZ: .........oeurveeneeeeereseesereeeessseeesseesseeosses e eseeeeeeeeeeses s sssseses s eeseseesse
(iratanyag keletkeztetdjének, évkirének, mennyiségének megnevezése)
5. Az 4tadas-atveétel INAOKIASAL ....c.c.covvieiirieieiereteeetetec ettt b et nen s esese et eteeseeseeneene
kmf
atadé atvevd
P.H. P.H.
Melléklet: ............ lap iratjegyzék

Késziilt 3 példanyban
1 pld. Atvevs
1 pld. Atadé
1 pld. Irattar

' Beiktatta a Bélcskei Kozos Onkormanyzati Hivatal Jegyzéjének 3/2019. (VI.28.) utasitasa 13. pontja.
Hatalyos 2019. augusztus 1. napjatél.
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a Bolcskei Kozos Onkorményzati Hivatal J egyz8jének a Bolcskei K6zos Onkorményzati Hivatal
Iratkezelési Szabalyzatardl sz616 8/2018. (X.24.) utasitésa 5. melléklete!’

Hianyjegyzék visszatartott iratokrol

1. AZ Iratl€treh0z0 NEVE: ....o.oeiti e e,

2. AZ iTat-eZYUtteS MEENEVEZESE: ... .uivniiuieiteie ettt e e e e e e e e e eeans

3. AZirat-egylittes EVKOTE: .. o.uivniii et e

4. Terjedelem: .....oovnini i

(0sszes oldal, lap, stb. és iratfolyéméter)

Sorszdm | Irattari jel | Iktatészam/ Targy Terjelem
évszam (oldal, lap, leiités,
karakter stb.)

'7 Beiktatta a Bolcskei Kozds Onkorményzati Hivatal Jegyz6jének 3/2019. (VI.28.) utasitasa 14. pontja.
Hatélyos 2019. augusztus 1. napjatol.
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a Bolcskei K6z6s Onkormanyzati Hivatal Jegyz&jének a Boleskei Kozos Onkormanyzati Hivatal
Iratkezelési Szabalyzatardl sz616 8/2018. (X.24.) utasitisa 6. melléklete'

Ugyirat dtadas-atvételi jegyz6konyv levéltarba addshoz

Iktatészam:
1. Késziilt:
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
2 ARG ...
(dtado megnevezése)
(dtaddsert felelGs vezetd és beosztasanak megnevezése)
B VOV, e,

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

(atvételért felelOs vezetd és beosztasdnak megnevezése)

4. Atvétel targyat képez6 iratanyag:
5. Az atadas-atvétel indoklasa:

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

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

Atadé Atvevé

Melléklet: ............... lap iratjegyzék
Késziilt 3 példanyban, melyb6l:
1 pld. Atvevd

1 pld. Atadé6
1 pld. Irattar

'8 Beiktatta a Bolcskei Kozds Onkorményzati Hivatal JegyzGjének 3/2019. (VI.28.) utasitisa 15. pontja.
Hatalyos 2019. augusztus 1. napjat6l
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a Bélcskei K6z6s Onkorméanyzati Hivatal Jegyzdjének a Bolcskei Kozos Onkormanyzati Hivatal
Iratkezelési Szabalyzatarol szol6 8/2018. (X.24.) utasitdsa 7. melléklete!

Iratjegyzék iratok levéltirba adasihoz

1. Az iratlétrehozé/tulajdonos/6rz6 megnevezése:
2. Az irat-egyiittes cime:
3. évkore:

4 mennyisége (raktari egységben és folydméterben):

Raktiri egység Iratti | Tétel megnevezése Keletkezé | Egyéb
ri jel s évszama | azonositd

SOrszam megnevezés

' Beiktatta a Bolcskei Kozds Onkorményzati Hivatal Jegyzéjének 3/2019. (V1.28.) utasitdsa 16. pontja.
Hatalyos 2019. augusztus 1. napjatél
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a Bolcskei K6z6s Onkormanyzati Hivatal J egyz6jének a Bolcskei K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Iratkezelési Szabalyzatardl sz6lé 8/2018. (X.24.) utasitésa 8. melléklete™

Iktatoszam:

Ugyiratp6tlé lap

A kiemelt irat:

L. Trattéari helye (irattar neve, polc sorszdma, doboz/csomoé stb. Sorszama) ..........ccevvevevveveeuneneee.

2. Azonosito szdma (iktatd/vagy tételszam, /6V) ..........cooiuiiiieie i,
3. Targya/megnevezése ..................

4. Kiemelés ideje (€V, IO, DAP) .. ouviniriie e,
5. Kiemelés célja (betekintés, kbles6nzés, Ugyintézés, SZETEIES) ...........oeeeirveeeinsiiieeieesveisenn,
6. Kiemelés alapjaul szolgdlo tigyirat iktatOszama ............o..oiviiiiniiiiii e,
7. KIEMEIESt KETG NMEVE .....eneeiiit it ettt e e e e e e reeeseeaen
8. Kiemelést végz0 neve, aldirasa ...........

9. Kélcsonzési hataridS (€v, hO, NAP) ) . .eeniviniii i et e et
10. Visszahelyezés ideje (v, D0, NAP) ... coiiiiiiiiiiie et

11. Visszahelyezést végzl neve, alairdsa ......................

% Beiktatta a Boleskei Koz6s Onkorményzati Hivatal Jegyzéjének 3/2019. (VL28.) utasitasa 17. pontja.
Hatélyos 2019. augusztus 1. napjatol
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a Bolcskei K6z6s Onkorményzati Hivatal Jegyz&jének a Boleskei K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Iratkezelési Szabalyzatarol szol6 8/2018. (X.24.) utasitasa 1. fiiggeléke

EGYETERTO NYILATKOZATOK
a Bolcskei Kozos Onkormanyzati Hivatal
dr. Orban Zsuzsanna jegyz6 altal
2018. oktéber 24-én kiadott
IRATKEZELESI SZABALYZATAHOZ

A koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérsl szold 1995. évi LXVI.
torvény 10. § (1) bekezdés c) pontjdban biztositott jogkérdmben eljarva a .................. szamon
nyilvantartdsomba vett Bolcskei Kozos Onkormanyzati Hivatal 2018. november 1-jétS] hatalyos

iratkezelési szabalyzatanak bevezetésével egyetértek.

Szekszard, 20.......coovieeevreeinenee

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

dr. Varady Zoltan
igazgato

Magyar Nemzeti Levéltar
Tolna Megyei Levéltara

A koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag védelmérdl szdlé 1995. évi LXVL
torvény 10. § (1) bekezdés c) pontjaban biztositott jogk6romben eljarva a .................. szamon
nyilvantartdsomba vett Bolcskei Kozos Onkormanyzati Hivatal 2018. november 1-jét6l hatélyos

iratkezelési szabalyzatinak bevezetésével egyetértek.

Szekszard, 20 .......oovvveeeeeiieen e

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

dr. Horvath Kalman
kormanymegbizott

Tolna Megyei Kormanyhivatal



77

a Bolcskei K6z6s Onkorményzati Hivatal Jegyzéjének a Boleskei Kozos Onkorméanyzati Hivatal
Iratkezelési Szabélyzatarol sz616 8/2018. (X.24.) utasitasa 2. fiiggeléke

Megismerési nyilatkozat

A Bélcskei Kozos Onkormanyzati Hivatal 2018. november 1-jét6] hatalyos Iratkezelési Szabalyzatat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam sor4n kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Déatum Alairas
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a Bélcskei K6z6s Onkormanyzati Hivatal Jegyz6jének a Bélcskei Kozos Onkorményzati Hivatal
Iratkezelési Szabdlyzatardl sz616 8/2018. (X.24.) utasitdsa 3. fiiggeléke

A kiildemények Atvételére jogosult személyek

I. A Kozos Onkormdnyzati Hivatal székhelyére érkezett kiildemények dtvételére jogosult személyek:

Beosztis Kiildemény tipusa

1. polgarmester: a sajat, vagy az Onkormdnyzat részére érkezett
kiildemény, tovabba képviseldi, bizottsagi inditvanyok

2. jegyzd: valamennyi kiildemény.

3. aljegyz6 (a jegyz6 akadélyoztatasa esetén): valamennyi kiildemény.

4. titkarsagi igyintézo: valamennyi kiildemény és postai atvétel.

5. anyakényvi és igazgatasi ligyintézd: anyakonyvi, hagyatéki, szociélis és gyamiigyek, és a
titkarsagi ligyintézé helyettesitése esetén valamennyi
kiildemény.

6. igazgatasi, hatosagi igyintézo: talalt targyak, haszonbérleti szerz6dések, mezdgazdasigi
ingatlanok kozzétételi kérelme.

7. hivatalsegéd: postai atvétel.

9. Hivatali munkaid6n tal a postai kiildemény, futar altal kézbesitett kiildemény atvételére jogosultak: a 4. és 5.
pontban jel6lt személyek..

II. A K6z6s Onkormdnyzati Hivatal kirendeltségére érkezett kiildemények atvételére jogosult személyek:
Beosztas Kiildemény tipusa

1. polgarmester: a sajat, vagy az 6nkormanyzat részére érkezett kiildemény,
tovabba képviseldi, bizottsagi inditvanyok

2. jegyz6: (az aljegyz0 akadalyoztatisa esetén):  valamennyi kiildemény.

3. aljegyzé: valamennyi kiildemény.
4. titkarsagi ligyintézé valamennyi killdemény és postai atvétel
5. igazgatdsi ligyintéz6 postai atvétel, €s a titkarsagi iigyintézd helyettesitése esetén

a feladatkorébe tartozé kiildemények

6. adoiigyi tigyintézé postai tvétel, egyéb esetben a feladatkorébe tartozd
killdemények.

7. allamhaztartasi szamviteli ligyintézd feladatkorébe tartozé kiildemények

8. hivatalsegéd postai atvétel

Boélcske, 201....................
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a Bolcskei K6z6s Onkormanyzati Hivatal Jegyz&jének a Béleskei Kozds Onkorményzati Hivatal
Iratkezelési Szabéalyzatardl szol6 8/2018. (X.24.) utasitasa 4. fiiggeléke

A kiildemények felbontisira jogosult személyek

A Kéz6s Onkorményzati Hivatalhoz érkezett kiildemények felbontasara (és érkeztetd bélyegzével valo
ellatasara) az alabb felsorolt dolgozdk jogosultak:

I. A Kozés Onkormdnyzati Hivatal székhelyére érkezett kiildemények felbontdisiara jogosult
személyek:

1. Ahivatal, az &nkorméanyzat, a nemzetiségi énkormanyzat nevére érkezett kiildemények, tovabbé
azon kiildemények, melyeknél a cimzett nem éllapithaté meg:

| B DRSO polgarmester,

1.2, e alpolgérmester, amennyiben a polgérmestert helyettesiti,

L3 s jegyzd

14, i, aljegyz6, amennyiben a jegyz6t helyettesiti,

1.5 e titkarsagi tigyintéz6,

1.6 e, anyakonyvi és igazgatasi ligyintéz6, amennyiben a titkarsagi iigyintéz6t
helyettesiti.

II. A K6zbs Onkorményzati Hivatal kirendeltségére érkezett kiildemények felbontisira jogosult
személyek:

1. A hivatal, az 6nkormanyzat nevére érkezett kiilldemények, tovabbé azon killdemények, melyeknél a
cimzett nem allapithaté meg:

LI, polgarmester,

1.20 i alpolgarmester, amennyiben a polgarmestert helyettesiti,

1.3, s, Jjegyz6, amennyiben az aljegyz&t helyettesiti,

L. i, aljegyzd,

| G SO titkarsagi igyintézo,

¢ T igazgatdsi iigyintéz6, amennyiben a titkarsagi ligyintézét helyettesiti.

II1. A cimzett bontja fel:

1.) azon kiildeményeket, amelyek ,,s.k.” felbont4sra szdlnak,
2.) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte:

3.) amelyek névre sz6l6ak és megallapithatéan magénjellegliek,
4.) palyézatra utal¢ felirattal ellatott kiildemények.

Bolcske, 201..........oovennenn.
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a Bolcskei K6z6s Onkormanyzati Hivatal J egyzdjének a Bolcskei K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Iratkezelési Szabalyzatarol sz616 8/2018. (X.24.) utasitasa 5. fliggelék

A killdemények szignaldsiara jogosult személyek

I. A Kézés Onkormdnyzati Hivatal székhelyére érkezett kiildemények szignalisira jogosult
személyek:

| EOOOR polgarmester,

S, alpolgarmester, amennyiben a polgarmestert helyettesiti,

3 s jegyzo,

L ST aljegyz6, amennyiben a jegyz6t helyettesiti,

b TR titkarsagi {igyintéz6, az 1-4. pontokban foglaltak egyiittes akadalyoztatasa esetén.

I1. A Ko6zos Onkormdnyzati Hivatal kirendeltségére érkezett killdemények szignaldsara jogosult
személyek:

) OO polgarmester,

2 e amennyiben a polgarmestert helyettesiti,

3 e jegyz6, amennyiben az aljegyzét helyettesiti,

S aljegyz0,

s TURTRRON titkarsagi ligyintézd, az 1-4. pontokban foglaltak egyiittes akadalyoztatasa esetén.
Bolcske, 20.....cceiiieeeee e
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a Bolcskei Kozos Onkorméanyzati Hivatal Jegyzdjének a Boleskei Kozos Onkormanyzati Hivatal
Iratkezelési Szabélyzatarol sz6l6 8/2018. (X.24.) utasitasa 6. fiiggelék
Az iktatasért felelos személyek

L. A Kozos Onkormanyzati Hivatal székhelyén az iktatasért feleloés személyek:

) O titkarsagi ligyintézo,
2e e anyakOnyvi és igazgatasi ligyintéz6, amennyiben a titkdrsagi iigyintézSt helyettesiti.

IL. A Kéziés Onkorminyzati Hivatal kirendeltségén az iktatasért felelds személyek:

| SR titkarsagi ligyintézo
2i e igazgatasi ligyintézd, amennyiben a titkarsagi ligyintéz6t helyettesiti.
Bolcske, 20...viiiieeieiieeeeeeee.

............................................
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a Bolcskei K6z6s Onkorméanyzati Hivatal Jegyz6jének a Bolcskei Kozos Onkormanyzati Hivatal
Iratkezelési Szabalyzatardl szol6 8/2018. (X.24.) utasitasa 7. fiiggeléke

Bélyegz6 nyilvantarté személyek

I. A Kézos Onkorményzati Hivatal székhelyén a bélyegz6 nyilvantarté személyek:

Lo, adotigyi tigyintézo,
2 e igazgatési és hatdsagi ligyintéz6, az 1. pontban foglalt ligyintéz helyettesitése esetén.

I. A Koz6s Onkorményzati Hivatal kirendeltségén a bélyegzé nyilvantarté személyek:

) D addiigyi tigyintézd
2, titkarsagi ligyintéz6, az 1. pontban foglalt igyintéz8 helyettesitése essetén.
Bolcske, 20........ccoveviveeireiieeene

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



83

a Bolcskei K6z6s Onkorméanyzati Hivatal Jegyz&jének a Boleskei Kézos Onkorményzati Hivatal
Iratkezelési Szabalyzatarol sz616 8/2018. (X.24.) utasitdsa 8. fiiggeléke

Hivatali Kapu hozzaférési jogosultsaggal rendelkezé személyek és
a Hivatali Kapu kezelésére kijelolt személyek

I. A Koézés Onkormanyzati Hivatal székhelyén Hivatali Kapu — Hivatal és Onkormdnyzat -
hozziférési jogosultsiggal rendelkezé személyek:

Lo titkarsagi ligyintéz6
2 igazgatasi és hatdsagi ligyintézd
3 e addiigyi tigyintézé

I. A Kézés Onkormdnyzati Hivatal kirendeltségén Hivatali Kapu hozzaférési jogosultsiggal
rendelkezé személyek:

Lo s titkarsagi tigyintézé (Hivatal és Onkorményzat egyarant)
2. i adoiigyi igyintézd (csak dnkormdanyzati hivatali kapu)
3, igazgatési tigyintéz6 (Hivatal és Onkorményzat egyaréant)
4. e aljegyz6 (Hivatal és Onkormanyzat egyarant)

Bolcske, 20....vveeieviieiiien,



84

a Bolcskei K6z6s Onkormanyzati Hivatal Jegyz8jének a Boleskei Kozos Onkormanyzati Hivatal
Iratkezelési Szabalyzatardl szold 8/2018. (X.24.) utasitisa 9. fiiggeléke

Az iratselejtezési bizottsag tagjainak kijelolése

Az irattérban tarolt adatok iratkezelési szabalyzatban meghatérozottak szerinti selejtezésének végrehajtésara
az Iratselejtezési Bizottsag tagjanak jel6lom ki a kovetkezd személyeket:

NEV MUNKAKOR

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

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

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

jegyzb vagy aljegyz0

Zaradék:
Alulirottak alafrdsunkkal igazoljuk, hogy tudomaésul vettiik a selejtezési bizottsagi tagsagra tortént
kijel6lésiinket, valamint azt, hogy feladatunkat a szabalyzat szerint kell ell4tnunk.

..................................................................................
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a Boleskei K6z6s Onkorményzati Hivatal Jegyzdjének a Boleskei Kézos Onkormanyzati Hivatal
Iratkezelési Szabélyzatarol szol6 8/2018. (X.24.) utasitisa 10. fliggeléke

TktatOszam:..ooo v veeeenns
IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV
LoRESZHIE: o ooeee st

(datum, hivatal és helyiség megnevezése)

2. A selejtezési bizottsag tagjai:
weorvennene(D€V, beosztas, alairas)
creeneneeen(NEV, beosztas, aldiras)
creveennneeen(€V, be0sztas, alairas)
3. A selejtezést ellenérizte:

cereeeeeee(N€V, beosztds, alairas)

4. A munka megkezdésének idGpontja: .........coiuinieiiiiii s
(datum)

5. A munka befejezésének idOPOntia: ........oeveiiiiiii s
(d&tum)

6. Alapul vett jogszabAlyok's ...ttt

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

7. Selejtezés ala vont iratok:

(székhely/telephely, az irat évkore)

8. Eredeti terjedelemm: ... . ..ottt e (ifm)
9. A kiselejtezett iratok MENNYISEZE: ... ..oueniriree it et et (ifm)

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

A munka sorén a vonatkozo jogszabélyok értelmében jartunk el.
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A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kévetéen megsemmisitésre kertil.

k.m.f.

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

ellendrz6 vezetd alairasa

A selejtezési jegyzokdnyvet 3 példanyban kell elkésziteni. Két aldirt és lebélyegzett példanyt a Magyar
Nemzeti Levéltar Tolna Megyei Levéltardnak kell megkiildeni. A levéltar rendeletben eldirt szdvegi
bélyegz6 lenyomattal alairassal és pecséttel hitelesiti a megsemmisitési engedélyt.

'Az irat keletkezésekor hatélyos iratkezelési szabélyzat, jogszabalyok, normék felsorolasa
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