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Zahonyi Kézés Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési Szabélyzata

’ L Fejezet ,
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Azonosito adatok

Szervezet megnevezése: Zahonyi K6z6s Onkorményzati Hivatal (tovabbiakban Hivatal)
Szervezet cfme: 4625 Zahony, Ady Endre 1t 35.

Iratkezelés modja: kézponti

Iratkezeld szoftver hozzaférési jogosultsag kezels: rendszergazda

Elektronikus alairasok nyilvantartasanak vezetdje: jegyzd

Kiildemények felbontdsara jogosult: jegyz6

E-mailben érkezett killdemények kezelési médja: nyomtatds utén papirként

Szignalsi jogosultsag: jegyzd

Kezelési utasitasok ropzitése: az iratkezeld szoftverben és elbadoi iven

Kézponti irattarba adas idépontja: 2 év utan

Torvényi, rendeleti eldirasok

1. A Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzata (a tovabbiakban: Iratkezelési Szabélyzat)

- akdoziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6l6 1995, évi LXVI. térvény,

— a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl szold, tobbszor moédositott
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,
az elektronikus tligyintézés és a bizalmi szolgaltatisok 4ltaldnos szabdlyairdl szél6 2015. évi CCXXIL
torvény,

- az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl szol6 451/2016. (XI1I1. 19.) Korm. rendelet,

— az dnkormanyzati ASP rendszerr6l sz616 257/2016. (VIII. 31.) Korm. rendelet,

— a Szervezeti ¢s Mikodési Szabilyzat rendelkezéseinek figyelembevételével,

— ateriiletileg illetékes Magyar Nemzeti Levéltar és a Kormanyhivatal egyctértésével készilt.
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2.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

Az TIratkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed a Hivatalban keletkezd, odaérkezé, illetve onnan kimend
valamennyi iratra, az ligyvitel valamennyi teriiletére és résztvevSjére. Az Iratkezelési Szabélyzat hatalya
kiterjed a Hivatal testiileteire és bizottsdgaira, valamint a kisebbségi 6nkormanyzatokra, az e testiiletek altal
keletkeztetett iratokra.

Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a mindsitett adat
védelmérdl sz6lo 2009. évi CLV. torvényben és a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miitkddésének, valamint a
mindsitett adat kezelésének rendiérdl szolé 90/2010. (I11.26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell

alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az Iratkezelési Szabalyzat az iratok biztonsigos Orzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartisat,
segédletekkel ellatasat, irattirozasat, selejtezését és levéltarba torténd ataddsat szabalyozza.

Az iratkezelesi szabalyzatban az iratkezelés minden fazisdra meg kell hatarozni azokat az eldirdsokat,
amelyek biztositjadk a papiralapi és az elektronikus ligyiratok egységének megérzését, kezelhetSségét,
hasznalhatosagat és megakadalyozzik az illetéktelen hozzaférést.

Jelen Iratkezelési Szabalyzat kotelezd mellékletét képezi az dnkorményzati hivatalok egységes irattari
tervének kiadasarol rendelkezd, a 24/2017. (IX. 21.) BM rendelettel médositott 78/2012. (XII. 28.) BM
rendelet mellékletében kiadott irattari terv.

Az iratkezelés szervezete

A Hivatal a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban és az egyes munkakéri leirdsokban hatirozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Ssszefiiggd tevékenységekre vonatkozo
feladat- és hataskoroket, és kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdt.

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvintartdsinak moédjat, rendszerét, az egyes iigyviteli teriiletek
kezelését megvéltoztatmi, modositani csak a naptéri év kezdetén az illetékes levéltar és az illetékes

korményhivatal egyetértésével lehet.
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

Az iratkezelés felligyelete

Az egységes és szabdlyszerii iratkezelési gyakorlat altalanos feliigyeletét a Hivatal jegyzdje feliigyeli,
A jegyzdt az iratkezelés felligyeletében tartds tavollét esetén az aljegyz6 vagy az dltala kijelslt személy

helyettesiti.
A jegyz6 kozvetleniil felelés az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikdési

és ligyrendi szabdlyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési el6irasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok jogszerli, szakszer(i, és biztonsagos megbrzésére,
kezelésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért,

A jegyz6 az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetoként gondoskodik:

— az elekironikus ligyintézés végrehajtésdhoz sziikséges részletszabalyok meghatérozasarol,

— az elektronikus iigyintézés megvaldsitasdhoz sziikséges feltételek biztositasarsl,

~ az iratkezelési szabdlyzat elkészitésérdl, évenkénti feliilvizsgalatarol, sziikség szerinti médositasarol, az
illetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzésérol,

— az iratkezelésben résztvevok feladatainak meghatarozasardl, az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak
rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a szabélytalansdgok megsziintetésérdl,
az iratkezelést végz6, vagy azért felelSs személyek szakmai képzésérél és toviabbképzésérsl.
a szabélyzatban foglaltak végrehajtasdnak ellentrzéséért,
az iratkezelési segédeszkdzok, iratmintdk ¢s formanyomtatvanyok, szdmitastechnikai programok,
adathordozok sth. biztositasaért,

— az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsigainak, az egyedi azonositoknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiilsd és a belsd név- és cimtdraknak naprakészen tartasaért.

— az iratok szakszerii és biztonsdgos megérzésére alkalmas elektronikus iktatasi

— rendszer kialakitasaért,

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

Az iratkezelé szoftverhez valé hozzaférési jogosultsigokat névre széldan kell dokumentilni. A
dokumentumok térolasa és kezelése az Iratkezelési Szabalyzat Azonosité adatok pontjdban meghatirozott

személy feladata.

Azon természetes személyekrdl, akik részére a Hivatal elektronikus alairdst biztosit, valamint a Hivatal altal
hasznalt alairas bélyegzokrdl az illetékes szervezeti egység nyilvantartast kdteles vezetni.

A hivatalos célra felhasznalhat6 elektronikus aldirdsokrdl az Iratkezelési Szabalyzat Azonosité adatok

pontjaban meghatarozott személy vezet nyilvantartast.

A jogosultsagi beallitast igazolé dokumentumot az iratkezeld szoftver alkalmazasaval iktatni kell,
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II. Fej ezsat , ’
AZ IRATOK K_EZELESENEK ALTALANOS
KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése

A Hivatal feladat- és hataskérébe tartozé iigyek intézésének attekinthetdsége érdekében az azonos iigyre
egy adott (egyedi) targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, {igyiratként kell kezelni. A t5bb fazisban
intézett lgyek egyes fazisaiban keletkezett iratok figyiraton beliili irategységnek, iigyiratdarabnak
(ligydarabnak) mindsiiinek.

A papiralapu ligyirat fizikai egyiitt kezelése az el6adoi ivben torténik. Az eléaddi ivben a kezddirat a legalso,

a legnagyobb alszam irat a legfelsd.

Az elektronikus ligyirathoz tartozé iigyiratdarabok nyilvéantartésat ligyirattérkép segitségével az elektronikus

rendszer biztositja.

Az ligyiratokat, és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategyiittescket, valamint az énkormanyzat irattari
anyagaba tartozé egyéb iratokat — még irattarba helyezésik eldtt — az irattdri terv alapjan kell az irattari

tételekbe sorolni, €s irattari tételszdmmal ellatni.

Az ugyvitelhez mér nem sziikséges, irattdrozisi utasitdssal ellatott iigyiratokat az irattirban, az irattari
tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvéntartasa és az iratforgalom dokumentalasa

A Hivatalhoz €rkezd, ott keletkezo, illetve az onnan kimend iratokat az azonositashoz szilkséges, és az iigy
intézésére vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével, az 6nkormanyzati ASP IRAT elnevezésii iratkezeld
szoftverével vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani,

Az iratkezelési szabdlyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatdssal kell nyilvantartasba venni.
Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy mind az elektronikus iktaté adatbazist, mind az abbél kinyerhet
papiralapu iktatokonyvet az {igyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznélni.
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I7.

Az iratforgalom keretében az iratok 4tadasat-atvételét minden esetben tgy kell végezni, hogy egyértelmiien
bizonyithat6 legyen az atado, atvevd személye, az dtadas idépontja és médja.

Az iratok nyilvantartisha vételével, iktatdséval és az iratforgalom dokumentélasdval biztositani kell, hogy az
iigyintézés folyamata, é€s az iratok szervezeten beliili Utja pontosan kovethetd és ellenérizhetd, az iratok

holléte pedig naprakészen megallapithats legyen.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatdsnak kiilon helyiséget kell kijeldlni, illetbleg a helyiséget ugy kell kialakitani, hogy az iratok
iarolasa az egyéb tevékenységidl (diadas-aivéiel stb.) eikiiidnitetien toériénjen.

A Hivatal irattdri anyaga hasznélhat6 belsé tigyviteli célbol és kiilsé szerv, vagy személy megkeresésére. A
hasznalat médjai: betekintés, kélesénzés, masolat készitése.

A helyi dnkorményzat dolgozdi csak azokhoz az iratokhoz, illetleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakdriik eliatdsahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési

Jjogosultsagrol naprakész nyilvantartast kell vezetni.

Az ligyintézok és iigykezeldk fegyelmi feleldsséggel tartoznak a rdjuk bizott iratokért és azok adattartalméaért

egyarant.

Az tgyfélnek és képviseldjének a rd vonatkozé iratba valé betekintést és a maésolatkészitést tgy keil

biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenck.

A papiralapi dokumentumrdl térténé elektronikus mdasolatkészités soran a masolatkészitd biztositja a
papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden az
aldiras elhelyezését kovetden az elektronikus mésolaton tett modositas érzékelhetd legyen.

A betekintéscket, kélesSnzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellenérizhetd médon, papiralapon és az
elektronikus iratkezeld rendszerben egyarant dokumentalni kell.

Az iratokhoz a kiadményozé déntése alapjan az aldbbi, a hozzaférést korlatozd, kezelési utasitasok
alkalmazhatok:
— ,,9ajat kezii felbontasra!”,
— ,,Mas szervnek nem adhaté at!”,
— ,,Nem masolhato!”,
- . Kivonat nem készithetd!”,
»Elolvasas utan visszakiildendé!”,
— Zart boritékban tarolandd!™ (a kezelésére vonatkozo utasitdsok megjeldiésével),
— valamint mas, az adathordozé sajatossagatol fiiggd egyéb szilkséges utasitas.
A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a koézérdeki adatok megismerését.



Zahonyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal iratkezelési Szabélyzata

18.

19.

20,

21.

22,

Az iratokkal ¢€s az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapecsolatban minden esetben
rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol.

Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell megérizni, amely kizarja az utdlagos madositas
lehetdségét, a megbrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak részére a hozzaférést, a
dokumentum 1étrehozdjanak és archivalojanak egyértelmii azonosithatdsigat, valamint az elektronikus
dokumentumok értelmezhet6ségét (olvashatosdgat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a

jogosulatlan hozzaférés, mddositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

Az iratkezeld szoftver elemeirél (alkalmazasok, adatok, opericios rendszer és kérnyezetiik) olyan mentési
renddel és biztonsdgi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztositjdk azok helyreallitisat. A mentési rend
kialakitasat és végrehajtasat az Snkormanyzati ASP végzi.

Az elektronikus iktatorendszer minden felhasznéléjénak személy szerint azonositottnak kell lennie. Az
azonositott hozzaférést &s a hozzaférési jogosultsag valtoztatasat naplozni kell.

Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplézasarol.

Ugyiratok iktatasi szabalyai az elektronikus iktatérendszer lizemzavara esetén

23.

24,

]
Wh

26.

27.

Papiralapu iktatokényvet (a tovabbiakban: iktatokdnyv) kell felfektetni, arra az esctre, ha barmely oknal
fogva az iratkezel6k szamdra az iktatérendszerhez vald hozzaférés tobb 6ran keresztill akadélyba iitkozik.

A ,siirgds”, ,azonnal”, ,soron kiviil” jeloléssel ellatott — mind a bejové, mind a kimend és belsd
iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-t81 kezdéd6 iktatoszdmmal erre a célra, a hitelesités
szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositési jellel ellatott papiralapt iktatoékényvbe kell iktatni, ha az
uzemzavar a 4 orat meghaladja, tovdbbd a megkiilonboztetett jeldiés nélkili iratokat is, ha az iktatds

akadalyoztatdsa meghaladja a 24 6rat,

. Az €lbz6 pont szerint nyilvantartdsba vett iratokon az iktatoszam feltiintetésénél ,,UZ” egyedi azonositasi

jelslést kell alkalmazni. Az ,UZ” egyedi azonosité jelsléssel ellatott papiralapa iktatokdnyvek beszerzésérol
¢s nyilvantartasar6l, valamint az UZ iktatokényvek, egyéb azonositék nyilvantartasarol az iratkezelés
feligyeletét ellato vezetd intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozd

szabéalyokat kell alkalmazni.

Az iktatds soran, amennyiben ismert az iktatérendszerben hasznalt iktatészam, akkor azt minden esetben fel
kell tiintetni a papiralapi iktatokdnyv *Megjegyzés’ rovataban.

Az lizemzavar megsziinését kovetSen minden iigyiratot, az elektronikus iktatorendszerbe &t kell iktatni. Az
atvezetés tényét a két nyilvantartasban a koleséndsen hivatkozott iktatészdmokkal jelezni kell.

10.



Z&honyi Kézos Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési Szabélyzata

28. Az iizemzavar esetén hasznalt iktatokdnyvben az év végén az iktatasra felhasznalt utolsd szdmot kovetd
alahuzassal kell a zdrast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alafrdssal és a szervezeti egység
kérbclyegzdjének lenyomatdval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes vonallal le kell zérni, ha a lapon
fennmaradtak szdmok, a lezaras 4tlés vonallal toérténik. A lapra r4 kell vezetni, hogy mely iktatészammal
zarul a kdnyv, és mikor tortént a lezdrds. Az iktatékdnyv lezardsdt — \gy, mint a megnyitdsat — a szervezeti
egyseég vezetdjének/iigykezeldjének aldirdsa és a hivatalos bélyegzé lenyomat hitelesiti. Az {izemzavar
esetén hasznalt iktatokonyvet az aktuélis év iratai mellett kell tartani, Papiralapt iktatokényvben ceruzaval
irni, sorszdmot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat Ssszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy
bérmely méas médon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szadmot
cgy vonallal Ggy kell 4thizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és

kézjeggyel kell igazolni.

I11. Fej ezet
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiilldemények atvétele

. A kildemény atvételére a Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban all6, munkakéri leirasiban erre
felhatalmazott személy/személyek jogosult/jogosultak.

2. Ha az ugyfél az iratot személyesen vagy képviseld Gtjan nyijtja be, az iratot atvevd dolgozd az atvétel
tényérdl az iratkezeld szoftver ltal generalt elismervényt ad.

3. Munkaidén tul érkezett killdemények atvételére a Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban 4lld, munkakdri
leirdsaban erre felhatalmazott személy/személyek jogosult/jogosultak.

4. Kiildemény atvételére sor keriithet a Hivatali Kapun, illetve az énkormanyzati ASP ELUGY rendszerén
keresztiil érkezd elektronikus dokumentum iratkezel® szofiverben vald 4tvételével és automatikus

érkeztetésével.

5. Elektronikus kiildemények esetében az dtvevd automatikusan elkiildi a feladénak a kitldemény atvételét
1gazol6 &s az érkezés sorszamét is tartalmazé elektronikus visszaigazoldst (atvételi nyugtat).

6. Az atvétel iddpontjat régziteni kell a killdeményen. Az ,.azonnal” és ,slirgds” jelzésti hatosagi kiildemények

atveteli idejét 6ra, perc pontossiggal kell megjeldlni. A killdeményt azonnal az érintettnek, vagy a

postabontasért felelos szervezeti egységnek kell tovabbitani.

11.
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Az atvetel soran ellendrizni kell:

— acimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagot,

— akézbesitd okmanyon és a killdeményen 1évd azonosité jel megegyezdségét,
— az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolds sértetlenségét.

Elektronikus dokumentum atvétele soran, a Hivatalnak vizsgalnia kell az aldbbiakat:
a Rendelkezési Nyilvantartis alapjan az ligyfél tigyintézési rendelkezéseinek egyezdségét,

— a dokumentum megnyithatdsagat és olvashatosigt,
— tovabba azt, hogy a dokumentum az elektronikus t4jékoztatasra vonatkozé szabélyok alapjan kozzétett

cimre és forméatumban érkezett-e.

A Hivatal az elektronikus dokumentum sikeres benyijtasarol a természetes személy tigyfelet a Rendelkezési

Nyilvantartisban meghatirozottak szerint ériesiti.

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

Amennyiben a feladé nem allapithaté meg, a kiildeményt irattdrozni és az irattari tervben meghatarozott idé

utdn selejtezni kell.

Serillt kiildemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jelélni kell, és soron kiviil ellenérizni kell a
killdemény tartalmanak meglétét. A hianyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildé szervet, személyt
értesiteni kell.

Ha az elektronikus irat benyijtdsa az elektronikus tdjékoztatasra vonatkozé szabalyok alapjan kdzzétett
formatumban lehetséges, és a benytjtott elektronikus irat:

—nem a kdzzétett formatumban van, vagy

—nem a Hivatal altal az elektronikus tdjékoztatdsra vonatkozd szabalyok alapjan kézzétett elérhetéségi cimre
€s nem biztonsagos clektronikus kézbesitési szolgaltatdson keresztiil tértént, abban az esetben az iratot be
nem nydjtottnak kell tekinteni, amit érkeztetni sem sziikséges.

A kiildét ennek tényérdl értesiteni kell.

Az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo szabalyok értelmezésekor az elektronikus {igyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyairél sz6ld 2015. évi CCXXIL tv., illetve az elektronikus iigyintézési
szolgaltatasok nyhjtasara felhasznalhaté  elektronikus aldfrashoz és  bélyegzbhdz  kapcsolodd
kovetelményekrdl rendelkezd 137/2016. (VI.13.) Korm. r. értelmezései az iranyadéak.

Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus tajékoztatisra vonatkozé szabalyok alapjan kdzzétett
formatumot kezelé programokkal nem nyithaté meg, ugy a kiildét - amennyiben elektronikus vélaszcime
ismert - az érkezéstdl szimitott legkésdbb harom munkanapon beliil elektronikus uton értesiteni kell a
kiildemény értelmezhetetlenségérél és az ltala hasznalt és elvart formatumokrol.

12.
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Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a Hivatal

szamitastechnikai rendszerére.

Az dtvett, de az atvételt kivetd ellendrzés alapjan biztonsagi kockdzatot jelentd elektronikus kiildemények
esetében a fogadd szerv a tovabbi feldolgozast megszakitja, és a kiild6t a biztonsigi kockdzat miatti

feldolgozas elutasitasrol az aldbbiak szerint értesiti:
— ha a kiilldé az azonositdsihoz sziikséges adatait megadta, az ligyintézési rendelkezésében megadott

elektronikus elérhetdségén, az ott eldirt modon,
— ennek hidnyaban, ha a killdd kozolte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét, gy elektronikus

levélben,
— egyeb esectben papir alapon.

Nem kdételes a Hivatal értesiteni a feladot, ha kordbban mar érkezett azonos jellegli biztonsagi kockazatot

tartalmazo beadvany vagy ismétl6dés az adott kiildétdl.

A kiildemények felbontasa

A Hivatalhoz érkezett killdemények felbontasdt az Iratkezelési Szabélyzat Azonosité adatok pontjdban
meghatdrozott modon a jegyzé, vagy az e feladattal munkakori leirasukban megbizott ligyintézok végzik.

A bontast kévetéen a kiildeményt az érkeztetés foladatdval munkakéri lefrasukban megbizott iigyintézok

latjak el érkeztetd-bélyegzivel.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:

a minodsitett iratokat,
az ,s.k.” felbontdsra, a képviselék, nem képviseld bizottsagi tagok, a kisebbségi 6nkormanyzatok és

tagjaik nevére sz610 kiildeményeket,
— azokat, amelyek egyébként névre szoloak és megallapithatan maganjellegiiek.

A felbontds nélkiil atvett kiildemények cimzettje soron kiviil kételes gondoskodni az altala atvett hivatalos
kiildemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérol.

A killdemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatésagat. Az esetlegesen
felmerilld problémék tényét jegyzokonyvben, az iraton vagy az eldadéi iven — a keltezés pontos

megjeldlésével — rogziteni kell.

Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre 4116 eszkézzel nem nyithaté meg, gy a
kiild6t az érkezéstél szamitott harom napon beliil értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérol, és az

dnkormanyzat 4ltal hasznalt elektronikus uton térténd fogadas szabalyairol.
llyen esetben az érkezés idSpontjanak az Snkorményzat altal is értelmezhetd kiildemény megérkezését kell

tekinteni.

13.
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Ha a felbontas alkalméval kideriil, hogy a killdemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbonté az
Osszeget, illetbleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan
felttintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott
dolgozonak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyiijtisdnak idopontjihoz jogkdvetkezmény fiizédik vagy fiizédhet, gondoskodni kell
arr6l, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithat6 legyen. Papiralapi irat esetében a benynjtas
idSpontjdnak megallapitasa a boriték csatolaséval is biztosithaté. Elektronikus Gton érkezett irat esctében az
elektronikus rendszer altal automatikusan generalt, az elektronikus visszaigazoldsban meghatarozott iddpont

az irdnyado.

A kiildemények téves felbontdsakor, valamint, ha késdbb deriil ki, hogy a kiildeményben minGsitett irat van,
a boritékot Ujbél le kell ragasztani, rd kell vezetni a felbonid nevét, majd a killdeményt a felvett
Jegyz8konyvvel egyiitt siirgdsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az illetékes
iratkezeldhdz, és a mindsitdt — mivel az iratot az annak megismerésére nem jogosult l4tta — értesiteni kell a
betekintésrdl. (A felbonté a kézbesitékdnyvben az atvétel és a felbontas tényét koteles rogziteni az atvétel

datumanak megjelolésével.)

. A kiildemény boritékjat minden esetben véglegesen az iigyirathoz kell csatolni,

A kiildemények érkeztetése

Minden papiralapi ¢és elektronikus kiildemény étvételét érkeztetd nyilvantartis segitségével hitelesen
dokumentalni, érkeztetni kell. Az érkeztetés minimalisan az érkezett kiildemény sorszdmanak, kiild6jének,
az erkeztel¢s datumanak és kényvelt postai kiildeménynél a kiilldemény postai azonositéjsnak (kiiléndsen

kod, ragszadm) nyilvantartasba vétele.

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

Az tzemzavar esetén alkalmazandd papiralapu iktatds esetén az érkeztetés kiilon érkeztetd kdnyvben

torténik,

Az elektronikus kiildeményeket a Hivatal kézponti e-mail cimén, illetve a jegyzd 4ltal kiilon utasitisban
megallapitott egyéb hivatali e-mail cimeken keresztiil lehet fogadni.

A Hivatal kdzponti e-mail cimére és/vagy a jegyzd altal kiilon utasitisban megallapitott e-mail cimre
érkezett elektronikus kiildeményeket az iigyintézd kinyomtatja, majd az iratkezel$ szoftverben érkezteti. Ezt
kovetden az elektronikus iratokat a tovabbiakban a papir alapu iratoknak megfelelGen kezelik.

A nem a kézponti e-mail cimre és/vagy a jegyz6 altal kiilon utasitasban megallapitott e-mail cimre érkezd
hivatalos elektronikus kiildeményeket az ligyintézok kotelesck tovabbitani a megfelel e-mail cimre.
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37.

38.

39.
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42,

43.

Az ligyintéz6 kijelolése (szignalas)

Az érkezett ligyiratok szignaldsira az Iratkezelési Szabalyzat Azonosité adatok pontjdban meghatirozott

szemely. A szignalasi jogosultsigot dtmeneti vagy tartos idGtartamra a jegyzd 4trubdzhatja.

Automatikus szigndlds valdsithaté meg abban az esetben, ha automatikus szignalési jegyzékek allnak

rendelkezésre.

Az automatikus szignilds esetében a szignalasra jogosultak allitjdk Gssze az egyes iigyintéz6k altai
hasznélatos ligykordk, mas azonositok és az ligyintézdk nevének egymashoz rendelésével, a Hivatalnal

kialakitott munkamegosztishoz igazodva.

Az automatikus szignalasi jegyzéket évente kotelezden feliil kell vizsgalni. Az tigyintézés szervezetében
tértént valtozasok esetén a jegyzéket haladéktalanul madositani kell.

A szignalasra jogosultsaggal rendelkezd vezetd az automatikus szignalast feliilbiralhatja és modosithatja.

0. Agz irat szignalasara jogosult

- kijeloli az ligyintézOt (szervezeti egységet, vagy személyt),
— kozli az elintézéssel, kiadmanyozassal kapcsolatos esetleges kiilon utasitdsait, melyeket a szignalas

idejének megjeldlésével eldaddi iven (irdsban) régzit.

Az iratkezelés soran az iiggyel és az iigyirattal kapcsolatos fontos utasitisokat, kezelési feljegyzéseket
minden esetben az iratkezeld szoftverben rogziteni kell. Amennyiben az Iratkezelési Szabalyzat Azonosité

adatok pontjaban Ugy szerepel, ezt az el6adoi iven is régziteni kell.

Az iktatas

A helyi 6nkorményzathoz érkezd, illetve ott keletkezd iratokat — a kdvetkezd két pontban felsoroltak
kivételével — ha jogszabédly mésként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.
Iktatas helye: Zahonyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

4625 Zahony, Ady Endre 1t 35.

Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatarozott médon kell nyilvantartani és kezelni:
a) kényveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;
¢) meghivokat, iidvdzlé lapokat;
d) nem szigori szdmadash bizonylatokat;

€) bemutatdsra vagy jovahagyés céljabdl visszavar6lag érkezett iratokat;

15.
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45.

46.

47.

48,

49.

50.

f) nyugtakat, pénziigyi kimutatdsokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;
g) munkatigyi nyilvantartasokat;

h} anyagkezeléssel kapesolatos nyilvantartasokat;

i} k6zlényoket, sajtétermékeket;

J) visszaérkezett tértivevénycket és elektronikus visszaigazolasokat;

k) iratkezelési szabalyzatban meghatarozott clektronikus kiildeményeket, melyek a tartalmukat tekintve
megegyeznek az a) — j) pontokban meghatdrozottakkal.

Nem kell iktatni, ¢s mis mddon sem kell nyilvantartiasba venni:

— atananyagokat,

— az elofizetési felhivasokat, a reklam anyagokat, az arjegyzékeket,
ligyintézést nem igényld meghivokat.

Az iratkezelének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kivetd munkanapon be kell iktatni.
Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a rvid hataridés iratokat, taviratokat, elsébbségi kiildeményeket, a

hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzési iratokat.
Ha az irat munkaidén kiviili idoben érkezik, azt a kdvetkezé munkanapon iktatni kell, s a tényleges érkezési,

atvételi iddpontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.

Az iktatdészam

Az iktatasra kijeldlt iratokat, az ligyiratra, az iigyirathoz tartozé iratokra, illetve az figy intézésére vonatkozé
legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonosité szdmon, iktatészdmon kell nyilvantartani és kezelni.

Az iktatést minden évben l-gyes sorszdmmal — szdmkeret alkalmazdsa esetén a szamkeret egyes

sorszamaval — kell kezdeni.

A sorszamok felhasznédldsa folyamatos, egy iktatGszdmra csak egy irat iktathaté. Téves iktatds esetén az

iktatdszam nem hasznilhaté6 fel Gjra.

Az iktatds soran kételezd a sorszdmos &s alszamos iktatds alkalmazdsa. Az alszamokra tagolédé sorszamos
iktatasnal az egyedi ligyben keletkezett elsd irat 5nallé sorszdmot, azaz fészdmot kap. Az iigyben érkezd,
keletkez$ tovabbi iratok a foszam alszAmain keriilnek nyilvantartasba. Egy fészémhoz korlatlan szamu

alszam tartozhat.

Uj alszémra kell iktatni — mint hivatalbdl keletkezett iratot, a hatosagi hatdrozatokat. A hatarozatra érkez6
fellebbezés — mint beérkezd irat — ugyancsak 1ij alszamra kertil.
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53.

Az iktatészam felépitése:
Iktatohely vagy iktatokdnyv azonositdja, perjel, f6szam, kdtdjel, alszam, per-jel, négyjegyii évszam, utétag.
Az iktatdszdmot az iraton fel kell tiintetni!

Az iktatohely azonositokat az iratkezelési feladatok kodzvetlen feliigyeletét ellatd jegyzd adja ki &s tartja
nyilvan.

¥l

Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f3szamon kell nyilvantartani, Egy
iktatokényvon beliil a fészdmokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni. Az iigyirathoz tartozé
iratokat az iktatasi foszam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.

17.
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Iktatokdnyv

Hivatal iktatds céljara az 6nkormanyzati ASP iratkezelé szoftverét hasznalja. Az iktatdkonyv az iratkezelé

szoftver adatallomanya.

A vegyes rendszerit iktatis esetén a kozponti iktatokonyv mellett a jegyzd irdsbeli utasitisira egyes
szervezeti ligykorokhoz vagy szervezeti egységekhez kapcsoldddan 6nallo iktatékdnyvek nyithatdk. Az
iktatékonyvek megnevezését és azonositojat killon jegyzoi utasitas tartalmazza.

Az iktatékonyvnek kotelezben kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
iktatdszam,
iktatas id6pontja,
kiildemény érkezésének id6pontja, modja, érkeztetd szama,
killdemény elkiildésének idopontja, médja,
- kiildemény adathordozdjanak tipusa (papiralapy, elektronikus), adathordozéija,
—  kiildé megnevezése, azonositd adatai,
— cimzett megnevezése, azonositd adatai,
— €rkezett irat iktatoszama (idegen szadm),
— mellékletek szama,
— ligyintéz6 szervezeti egység és az ligvintéz6 megnevezése,
— iraf targya,
— elo- és utdiratok iktatészama,
— kezelési feljegyzések,
— igyintézés hatarideje, és végrehajtasanak id6pontja,
irattari tételszam,
irattarba helyezés idépontja.

Az iratkezelé szofiverben a modositasokat, tartalmuk megorzésével, a jogosultsaggal rendelkezd
iigyintéz6/ligykezeld azonositojaval és a javitas idejének megjeldlésével, naplozassal dokumentalni kell.

A téves iktatas, illetleg az automatikus iktatisnal hibasan a rendszerbe Keriilt iktatds iktatészama nem
hasznalhaté fel Gjra, azt az utélagos médositds szabalyainak megfelelden hasznélaton kiviil kell helyezni.

Az elektronikus iktatokonyvet (adatbazist) az év utolsé munkanapjan, az utolsd irat iktatasa utén hitelesen le

kell zarni.

A lezdrast kovetden gépi adathordozora el kell késziteni az elektronikus iktatékonyv (adatbazis) mindsitett
¢clektronikus alairassal és idobélyegzdvel ellatott masolatat, illetve papirra kell nyomtatni és azt kell

hitelesiteni.
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El6zményezés

Iktatas elott az ligykezeldnek meg kell allapitania, hogy az iratnak van-e elSirata. Amennyiben az irat
iktatasa nem lchetséges az elézmény f6szamara, rogziteni kell az iktatokdnyvben az elbirat iktatészamat, és
az eldzménynél a jelen irat iktatdszamat, mint az utdirat iktatdszamat.

Az el6zményt ideiglenesen (csatolas), szilkség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott irathoz kell kapesolni.

Az irat hatarid6 — nyilvantartasba helyezése

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

Az iratot hataridd-nyilvantartisba az ligyben, érdemben eljaré ligyintézd helyezi. A hataridét az eléaddi iven

év, ho, nap megjeldlésével kell meghatirozni.

Tovabbitas az ligyintézohoz

A szignalt és nyilvintartisba vett iratokat az 4tvétel igazoldsa mellett az ligyintézohoz kell tovabbitani, Az
elektronikus dokumentum (irat) elektronikus uton t6rténd tovabbitisat a Hivatal szervezetén beliil az
iratkezeld szoftver biztositja. Az atadds-atvétel igazoldsa az iratkezeld szoftverben térténik.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

Kiilsd szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

Nem mindésiil kiadmanynak:
— az elektronikus visszaigazolas,
a fizetési azonositérodl és az iktatdszamrdl szo6l6 elektronikus tajékoztatés.

A papir alapti kiadmanyokat (vélaszleveleket és hivatalbdl kezdeményezett iratokat egyarant) a helyi
Gnkormdanyzat hivatalos levélpapirjin és/vagy nyomtatvanyén kell elkésziteni.

A papir alapl kiadmény hitelesitésére az Snkormanyzat hivatalos kérbélyegzoiét kell hasznalni.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a Szervezeti és Mikaodési

Szabdlyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.
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A papiralapu irat akkor hiteles kiadméany, ha:

— azt az illetékes kiadmanyozé sajat kezlileg alairja, vagy a kiadmanyozd neve mellett az ,s.k.” jelzés
szerepel, a hitelesit¢ssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, valamint

- a kiadmanyoz6, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata

szerepel.

Hiteles elektronikus kiadméanynak csak az az elektronikus irat mindsiil, amelyet az arra jogosult személy
fokozott biztonsagn elektronikus alairds vagy mindsitett elektronikus alairassal latott el.

A Hivatalndl keletkezett iratokrdl az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje, vagy iigyintézdje — figyelemmel
az iratok mdsoléasara, hitelesitésére vonatkozé szabalyokra — a jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott

papiralapu és elektronikus masolatot is kiadhat.

A kiadméanyozdshoz hasznalt bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni, mely a Zahonyi Kozos
Onkormanyzati Iivatal Pénziigyi és Varosgazdalkodasi Osztalyén taldlhaté meg.

Expedialas és az iratok tovabbitasa

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.
Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasra torténd elokészitésérdl az iigyintézd gondoskodik.

A kiadmanyozott ligyiratokat a tisztazatokkal egyiitt az iratkezeldnek kell atadni. Az iratkezeld csak teljes
iligyiratokat vehet 4t,

A kiildeményeket lehetdleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
— az 6nkormanyzat nevét, azonositd adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
— az ligyintézd nevét,
a kiadmanyozo nevét, beosztasat,
az irat tirgyat,
az irat iktatoszamat,
a mellékletek szamat,
— a cimzett nevét, azonositd adatait,
— aziigyet indité beadvany hivatkozasi szamat.

Az irat elkiildése el6tt az iratkezelének — ha nem zart boritékban kapta a killdeményeket — elienériznie kell,
hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadé1 utasitast, és a mellékleteket csatoltik-e.

Az elkiildés tény¢ét és datumat az eléadoi ivre és a nyilvantartd kdnyv(ek)be be kell vezetni.
20.
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82. A kiildeményeket a tovabbitds médja szerint kell kezelni:
személyes atvétel esctén elegendd a kézbesitési iddpont, és az atvétel aldirdssal torténd igazoldsa a
kiadmany irattari példanyén,
postai feladas esetén postakényv vagy kisérbjegyzék alkalmazasaval,
kiilon kézbesito, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzédésben régzitett szabalyoknak megfelelSen,
elektronikus uton térténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,
elektronikus ligyintézés esetén a rendszer automatikusan tijékoztatia a cimzettet az lgyintézés
befejezésérdl, a letdltési lehetdségekrdl, és hitelesen naplézza a letoltést.

83. A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket, valamint az elektronikus visszaigazolasokat — iktatas nélkiil,
de érkeztetve — az {ligyirathoz kell mellékelni.

84. Ha a postara adott killdemények valamilyen okbol visszaérkeznek, nem lehet az tigyet befejezettnek
tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az {igyintézének, aki rendelkezik a

visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl.

85. Ha a killdemény kézbesitésére biztonsagos kézbesitési szolgalaton keresztiil keriil sor, abban az esetben az
ligyfel részére a killdemény kézbesitése
tigyfélkapun keresztiil (természetes személy esetén),
cégkapun keresztiil (jogi személy esetén),
hivatali kapun keresztiil (kGzigazgatasi szervezet részére) torténhet meg.

IV. Fejezet o ’
ELEKTRONIKUS IRATOK KEZELESENEK SPECIALIS
SZABALYAI

Iratkezelés soran alkalmazott SZEUSZ-6k és KEUSZ-6k

1. A Hivatal altal alkalmazott iratkezeld szoftver az dnkorméanyzati ASP részeként az iratkezelés soran alabbi
szolgaltatasokat alkalmazza:

— kdzponti azonositési ligyndk (a tovabbiakban: KAUD);

— azonositasra visszavezetett dokumentum-hitelesités szolgéltatas (a tovabbiakban: AVDH);
biztonsagos kézbesitési szolgaltatas (a tovabbiakban: BKSZ);
osszerendelési nyilvantartés szolgéltatas (a tovabbiakban: ONY);
rendelkezési nyilvantartas (a tovabbiakban: RNY);

— személyre szabott ligyintézési feliilet (a tovabbiakban: SZUF);

— altaldnos célu elektronikus kérelem tirlap szolgaltatds (a tovabbiakban: e-Papir);

— lrlapbenytijtis-tAmogatasi szolgéltatas (ABT).

Elektronikus iratok beérkezése
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11.

12.
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A Hivatal az elektronikus tgyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok 4altaldnos szabalyairél szélo 2015. évi
CCXXII. tdrvénynek, valamint az elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl szolé 451/2016. (XIL 19.)
Korm. rendeletnek megfeleléen kezeli az elektronikus formaban érkezett iratokat.
A Hivatal elektronikus iratként kizarélag a Hivatal Hivatali Kapujan keresztiil érkezet iratokat kezeli.
A Hivatali Kapun a kévetkezd tipusi iratok érkezhetnek:
— Onkorményzati Hivatali Portal elektronikus tirlapok,
— e-Papir elektronikus iratok,
— egyéb elektronikus iratok.
A beérkezett iratok ligyélhez azonositasét a kdzponti azonosftasi igynék (KAU) végzi.
A KAU az alabbi elektronikus azonositasi szolgéltatisokat biztositja:
Ugyfélkapus azonositas (Ugyfélkapu)
Részleges Kédu Telefonos Azonositas (Telefonos azonositas)
Térol6 elemet tartalmazd személyazonosité igazolvany (E-szig.-azonositas).

Onkormanyzati Hivatali Portal

A Hivatal az 6nkormanyzati ASP ELUGY modulja 4ltal biztositott tirlapok koziil a Hivatal szamara
szitkséges (irlapokat hatalyba lépteti. A hatalyba lptetés soran a Hivatal hozzarendeli az adott {irlaphoz az
iirlap fogadasat végzd Hivatali Kaput.

Az lirlap hatlyba 1éptetésekor megjelenik a Hivatal az tigyfelei részére az Onkormanyzati Hivatali Portélon.
A Hivatal honlapjan feltiinteti az elektronikus iigyintézési portdl — Onkorméanyzati Hivatali Portdl —
elérhetoségét: https://ohp-20.asp.lgov.hu.

Az Onkorményzati Hivatali Portilon térténd ligyintézéshez az ligyfelek részérdl sziikséges a Kézponti
Azonositasi Ugyndkon (KAU) keresztiili azonosités.

A Hivatal az arra alkalmas {irlapok esetén uigy 4llitja be az Snkormanyzati ASP iratkezeld szoftverét, hogy az
alkalmas legyen automatikus érkeztetésre, szignaldsra és iktatdsra. Ennek érdekében beillitja az adott
tirlaphoz tartozo Hivatali Kaput, iktatokdnyvet, irattari tételszamot, az ligyintéz6 személyét.

E-Papir

Amennyiben a Hivatallal kapcsolatba 1épni szandékozo tigyfél nem talal beadvanyanak megfelel$ iirlapot az
Onkorményzati Hivatali Portalon, az e-Papir szolgaltatéssal tudja iigyeif elektronikusan intézni,
Az e-Papir szolgiltatds hasznalatahoz az ligyfelek részérdl sziikséges a Kézponti Azonositasi Ugynokén

(KAU) keresztiili azonositas.
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Elektronikus iratok kiadmanyozasa

14, A Kozponti Azonositisi Ugynokon (KAU) keresztiili azonositdst kovetden az iigyfél Rendelkezési

o

N

Nyilvantartas (RNY) altal meghatérozott médon térténik az irat kézbesitése.

Elektronikus kiadményozas az Azonositésra Visszavezetett Dokumentum-Hitelesités Szolgaltatas (AVDH)
hasznalataval toriénik. Az AVDH a Hivatal azonositdsa és hitelesitése utan létrehozza az alairast a kijelslt
dokumentumon, iraton és a személyt igazol¢ (lekérdezett) adatokon, majd az igy létrehozott alairds struktirat
kiegésziti a szitkséges adatokkal (idébélyeggel, visszavonasi adatokkal). Végiil a sikeresen ellenérzott

alairast visszaadja a Hivatal iratkezeld szoftverének.

V. Fejezet ’
IRATKEZELES INTEGRACIOS SZABALYAI

Iratkezel6 szoftverhez kapcsolddo integralt szakrendszerek

A Hivatal éltal alkalmazott iratkezel$ szoftver az énkormanyzati ASP részeként a kovetkezé modulokkal,
szakrendszerekkel 41l kapcsolatban:

— Keretrendszer

— Ado szakrendszer

— (azdalkodasi szakrendszer

— Hagyatéki leltir szakrendszer

— Ipar és kereskedelmi szakrendszer

— Elektronikus igyintézés

A Keretrendszerben torténik meg az iratkezeléssel kapcsolatba keriily felhasznalok, iigyintézok rogzitése
(felvitel, zdrolas, modositas, beallitas). A feladat elvégzésére a tenant adminisztrator jogosult.

A kapcsolddd szakrendszerekben a dolgozé iigyintézéknek megfelelé jogosultsagokat kell kiosztani az
integralt miikodés biztositasa érdekében. A feladat elvégzésére a tenant adminisztrator jogosult.

Az elektronikus iigyintézési tirlapok megfeleld beallitdsa esetén a Hivatali Kapun keresztiil érkezd iratndl
automatikusan torténik meg az érkeztetés, bontds, iktatas és szignalas. Az irat kozvetleniil az antomatikusan
szignalt ligyintéz6hoz és egyuttal automatikusan a megfeleld szakrendszerbe keriil.

Megfeleld jogosultsag birtokaban az egyes szakrendszer felhasznaléi iktatdszamot kérhetnek az adott
szakrendszeren bellil. A szakrendszer és az iratkezeld szoftver kézott kialakitott interfész révén az iratkezeld
rendszer az iktatdszamot eléallitja és atadja.

Megfeleld jogosultsag birtokdban az egyes szakrendszer felhasznaléi expedialasi és kiadmanyozasi feladatot
végezhetnek az adott szakrendszeren beliil,

Az iratkezeld szoftver a meghatérozott feltételek teljesiilése esetén a szakrendszertdl automatikusan atveszi,
elektronikusan alairja és kézbesiti az elektronikus iratot.
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10.

Ado szakrendszer integracié

Az Ado szakrendszerre vonatkozdan a kivetkezdket kell beallitani az iratkezeld szoftverben:

Szervezeti egység: az Snkormanyzat adé tigyintézdinek szervezeti egysége

Iktatokdnyv el6tag: Az dnkorményzat ad6iigyi irataihoz kapcesolédo iktatokényv

Kiadmanyozé felhasznalo és szervezeti egysége: az Iratkezel$ szakrendszerben kiadmanyozd joggal
rendelkezd felhaszndlo

Alapértelmezett expedialasi méd: Postai kézbesités/Kiilén kézbesités

Az Adé szakrendszert érinté iratok esetén a kisvetkezd irattipusok alkalmazandék:

Adok modjara behajtandé kdztartozasok iratai: kimutatd hatésagtol kapott megkeresés

Bejelentés desztillaloberendezés szerzésérdl: bejelentés jovedéki addidl

Bevailas az eldallitott maganfozott parlat utin: bevallds jovedéki adérél

Egyéb Adéligy: bejelentkezés, valtozds-bejelentés, ado-és értékbizonyitvany

Fizetési konnyités iratai: elengedés, halasztas, részletfizetés kérelmei

Gépjarmilado: bevalias, BM adatszolgaltatas

Gépjarmiiadé — ideiglenes rendszam: tarshatosagi adatszolgaltatas

Helyi ipariizési add: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellendrzés, adohatosagi ellendrzés), addeléleg
mddositasi kérelem

Helyi iparlizési adoeléleg kiegészités: bevallis

Idegenforgalmi ad¢: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, Snellendrzés, adohatdsagi ellendrzés)

Ideiglenes jellegii ipar(izési ado: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, dnellendrzés, adéhatésagi cllendrzés)
Konyvelés iratai (tételrendezés): belsé szamviteli bizonylatok adéiigyben

Maganszemely kommunalis addja: bevallds (pl: alapfeladas, kijavitis, onellenérzés, adohatosagi
ellendrzés)

Nem tavhds ellatas sordn kibocsatott CO2 utani dij: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellendrzés,
adohatdsagi ellendrzés)

Nyilatkozat feldolgozés, mentesség adas: nyilatkozat feldolgozasa (feliételes mentesség)

Specialis ad6iigy — koztes iratok: talfizetés dtvezetése (pl.: kérelem)

Talajterhelési dij: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, dnellenérzés, adohatésagi ellendrzés)

Telekadé: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellendrzés, adohatosagi ellenbrzés)

Telepiilési adok: bevallas (pl.: 0j, kijavitas, Snellendrzés, adohatdsigi ellendrzés)

Term615ld bérbeadasbdl szarmazo jovedelem addja: bevallds (pl.: alapfeladas, kijavitas, énellendrzés,
adéhatosagi ellenérzés)

Vallalkozék kommundlis ad6ja: bevallas (pl.: alapfeladis, kijavitas, dnellen6rzés, adohatosagi ellenérzés)
Epitményadé: bevallds (pl.: alapfeladas, kijavitds, onellendrzés, addhatésagi cllendrzés)

Epiilet utani idegenforgalmi adé: bevallas (pl.: 0j, kijavitas, 6nellendrzés, adohatdsagi ellendrzés)

Az Adoé szakrendszerbol tomeges iktatdszam kérésre van lehetség az alabbi esetekben:

Gépjarmliadé automatikus hatdrozat készités (bejévd és kimend irat iktatasa egyarant)
Evvalts — nyit6 kivetések (kimend iratok tomeges iktatoszamkérése)

Kivetés ujraszaimolashoz tartozd automatikus hatarozatok

Dokumentumtarbél csoportos miiveletként
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Gazdalkodasi szakrendszer integracio

A Gazdalkodési szakrendszer két ligyintézési folyamatban 4ll kapcsolatban az Iratkezeld szakrendszerrel:
— Bejovd szimla érkeztetése, majd annak dtemelése a Gazdalkodési szakrendszerbe
~ Fizetési felszolitas (egyenlegkozl) készitése a Gazdalkodasi szakrendszerben, majd annak kikiildése az

Irat szakrendszeren keresztiil

Hagyatck szakrendszer integracio

A Keretrendszerben felvett és jogositott felhasznalot az IRAT rendszerben a szinkronizalni sziikséges. A
szinkronizalast és jogosultsag bedllitast az IRAT rendszeri adminisztrator végezheti el,
Az iktatoszam Hagyaték rendszerbe torténd atemelésének feltétele a megfelel irattipus kivalasztasa.

Vélaszthato irattipus: hagyatek — (iform).

Ipar és kereskedelmi szakrendszer integracio

Az IPARKER rendszer valamennyi moduljaban van IRAT integracios kapcsolat:
— Telephely nyilvantarté modul
—  Miikodési engedély nyilvantarté modul
- Rendezvény nyilvantartd modul
Vasér — Piac nyilvantarté modul
Széllashely nyilvantarté modul
A két szakrendszer migréciés pontjai:
— partnerkapcsolat (hattérben Ssszekapesolodik, a rogzitett lizemeltetd adatainak médositésai megjelennek
az IRAT rendszerben)
nyilvéntartasi eseményhez iktatészam kérése
tktatoszam/alszam sztorndzasa
~ elkésziilt nyomtatvany kiadményozdsa
Az iktatdszam IPARKER rendszerbe torténg dtemelésének feltétele a megfeleld irattipus kivalasztasa. Valaszthats
irattipusok:
— Iparker - telep (iform)
— Iparker - tizlet (iform)
— Iparker - rendezvény (iform)
— Iparker - piac (iform)
— Iparker - szallas (iform)
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Elektronikus iigyintézés integracio

17. Az IRAT és ELUGY szakrendszerek integracids kapcsolata az el6z6 fejezet szerint alkalmazandé.

VL. Fejezet
IRATTAROZAS

Irattarba helyezés, irattar

1. Az elintézeit iigyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimené iratait tovabbitottik, vagy amelycknek
irattdrozdsat elrendelték, irattdrba kell helyezni.

Az irattarba helyczést a kiadmanyozésra jogosult engedélyezi. Irattérba helyezés elétt az ligyintézd:

— megvizsgalja, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-¢,

— az ligyirathoz hozzirendeli az irattari tételszamot, illetéleg a nyilvantartasba vétel soran adott irattari
tételszamot jovahagyja, vagy feliilbiralja, és azt sajat nyilvantarté kényvében (munkakényv, atadokonyv
sth.) rogziti (papiralapu irat esetén ravezeti az iratra is),

— a feleslegessé valt munkapéldinyokat és masolatokat az iigyiratbél kiemeli, és a selejtezési eljaras
melldzésével, az erre vonatkozo, kiilon szabilyzatban megfogalmazott szabalyok betartasaval

megsemmisiti.

2. Az irattirba helyezés alkalmaval az iratkezel$ koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés szabilyainak eleget
tettek-e. Amennyiben az iratkezeld hidnyossigot észlel az iraton, visszaadja az iigyintézének, aki

gondoskodik annak kijavitasarol.

3. Az irattarba adést és az irattari anyag kezelését — papiralapi, mas adathordozon tarolt és elektronikus iratok
esetében egyarant — dokumentéltan, visszakereshetden kell végezni.

4. Az iratokrol el kell tavolitani az 6sszefiizésiikhdz hasznalt anyagokat, pl. fémb6l késziilt iratkapcsolo, zsineg,

muanyag borito sth.

5. A Hivatalnal kijelélhet6 papiralapu iratokat 6rz6 helyiség akkor felel meg céljanak, ha széraz, portol és mas
szennyezdéstOl tisztan tarthatd, megfelelden megvilagithatd, levegdje cserélhetd, ha benne a tiiz keletkezése
a legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik kdzmiivezetékek, a kiviil tdimadt tiiztdl és erdszakos

behatolastol védett.
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Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett — feliileti festékkel ellatott fémbél
késziilt — allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az irattari berendezés kialakitasakor a tiiz- és

balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi szempontjait is figyelembe kell venni.

Az iratanyag tarolasara az figyintézés sordn és az irattarban az iratok egyiitt kezelését, portél valé védelmét
¢s az allvanyokon torténd szakszerl elhelyezését egyarant szolgalé tarold eszkdzoket kell hasznalni. Erre a

célra az énkormanyzat specialis irattdrolé dobozokat hasznal.

A nem papiralapu iratok tarolasit az adathordozé id6tallosagat biztosité paramétereknek megfelelden
kialakitott trolé rendszerekben kell biztositani. Az énkormanyzatnal a tarolasbél adodhaté adatvesziés el6tt
gondoskodni kell az adathordozdn talalhat6 informéciok hiteles masolasardl, konvertalasardl, atjatszasarol,

Atmeneti és kdzponti irattar

A Hivatal dtmeneti ¢s kizponti irattarakat miikadtet.
Az irattar helye: Zahonyi Koz6s Onkormanyzati Hivatal 4625 Zahony, Ady Endre 0t 35.;
4625 Zahony, Ady Endre ut 27.

Atmeneti irattarba helyezhetdk az elintézett, és a hataridébe helyezett iigyiratok.

Az atmeneti irattérbol az ligyiratokat az Iratkezelési Szabalyzat Azonosité adatok pontjiban meghatérozott

évet kovetden a kdzponti irattari kezelésbe kell 4tadni.

A kozponti irattdr a lezart évfolyamil iigyiratokat eredeti alakjukban, eldaddi ivben clhelyezve, irattérold
dobozokban, nyilvantartdsaikkal egyiitt, az irattari tervben meghatérozott tételszdmok szerint csoportositva

veszi at.

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatosagat, hasznalatat a selejtezési idé lejarataig vagy

levéltarba adasdig biztositani kell.

A koézponti irattarba helyezés modjat az adathordozé hatirozza meg:
a papiralapu iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

- az ¢lektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattirba helyezés szabalyainak megfeleléen,

— az archivalt, két éven til selejtezhetd, elektronikus iratokrdl a 2. év végén gépi adathordozéra — a
kdzponti irattar rendszerének megfeleld csoportositasban - hitelesitett mésolatot kell késziteni,

— vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozénak megfelels modszerrel
kell irattdrozni, az ligyirat egységét ebben az esetben az ligyviteli rendszer altal generalt médszerrel kell
biztositani,

— a nem selejtezhetd, levéltari ataddsra keriilé vegyes iigyiratok esetében az iigyiratba az elektronikus
iratokr6l késziilt papiralapi hiteles mésolatot kell elhelyezni (tovabbi intézkedésig).
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Az irattarban elhelyezett iratokrél naprakész nyilvantartast, irattari jegyzéket kell vezetni. Az irattari jegyzék
a raktari, taroldsi egységek szintjén késziil, tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok irattari jeleit,
czen belil a kezd6 és zaré iktatdszamokat, a tételek megnevezését, valamint a raktari egység irattdri
helyének azonositojat. Az irattdri jegyzékbe be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari ataddsra keriilt

iratokat.
Az irattari jegyzék szamitastechnikai program segitségével, elektronikus adatbazisban is készithetd.

Az ligyintézék az SZMSZ-ben rigzitett jogosultsiguk alapjan az irattarb6l hivatalos haszndlatra
iratkikérovel kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utolagosan is ellendrizheté médon, dokumentaltan kel
elvégezni. Az iratkdlesonzések dokumentaldsara nyilvantartast kell vezetni (kdlesonzési napld). Az atvételt

e

igazolé iratkikéroket az irattarban kell tarolni.

Az irattarbol kiadott iigyiratrél tgyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az &tvevd aldir.
Az alairt ligyiratp6tlo lapot a kélesdnzés ideje alatt az ligyirat helyén kell tarolni.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplézas mellett tekinthetik meg az iratot. Amennyiben
a felhaszndlé a sajit gépérl nem éri ¢l a megtekintendd iratot, akkor az irattir kezeléséért felelds
igyintézonek kell gondoskodnia arrol, hogy a jogosult felhasznalé elektronikus titon — az iratkdlcsénzés
szabdlyainak betartdsival - megkapja a kért irat masolatat. Természeti csapas és egyéb okokbol az irattdrban
bekovetkezett karrdl, iratpusztuldsrol a megyei levéltarat értesiteni kell.

Selejtezés, megsemmisités

A Hivatal valamennyi irattirdban, az irattari tervben rogzitett érzési id8 leteltével, szabalyszerli eljaris
keretcben, iratselejtezést kell végezni, az illetékes kizlevéltar egyidejii értesitésével. A selejtezést célszeri
évente elvégezni. A szervezeti egységeknél a sclejtezést a kdzponti irattar tudomasdval és kozremiikodésével
kell elvégezni. Az irat selejtezését az irat keletkezésekor érvényben volt irattari terv szerint (figyelemmel a
vonatkozd jogszabalyra is) kell végrehajtani az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint. A selejtezést
annak megkezdése elott 30 nappal a megyei levéltarba be kell jelenteni.

Az iratselejtezést az iratkezelésért felel6s vezetd altal kijelslt legaldbb 3 tagl selejtezési bizottsag javaslata

alapjan lehet elvégezni.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és a szerv kérbélyegzdjének lenyomataval ellatott
selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket iktatds utan az illetékes levéltarhoz kell

tovébbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.
A selejtezési jegyzokonyv melléklete a selejtezett iratok tételszamat, targyat, évkorét felsorold tételszintii

iratjegyzék.

A levéltdr az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellendrzés utén, a selejtezési jegyzOkényv visszakiildott
példényara {rt zéradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijelolt iratokbél a levéltdr mintavétel vagy
iratértékelés céljsra visszatarthat, vagy levéltari dtadésra kijelolhet iratokat, egyes irattari tételeket.
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A selejtezés tényét és idGpontjat a nyilvantartds megfeleld rovataba be kell vezetni.

Az irat megsemmisitésérol a jegyzd az adatvédelmi és biztonsagi eléirasok figyelembevételével

gondoskodik.

A selejtezés soran gondoskodni kell arr6l, hogy a tbb példdnyban megtaldlhaté iratokbél — az eldirt
megOrzési 1ddig — csak az tigyet intézd szervezeti egység példanya keriiljén megérzésre.

Az elektronikus adathordozon térolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése csetén az eljards azonos a
fentiekben leirtakkal.

Levéltarba adas

A Hivatal a nem selejtezheté iratait a hatalyos vonatkozo6 jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen (altalaban 15
évi Orzési id6 utdn), elozetes egyeztetéssel — az illetékes levéltarnak adja at. A levéltarnak csak lezart, teljes

évfolyamok iratai adhatok 4t.

Az irattari terv szerint a levéltir szamara 4tadandé ligyiratokat az {igyviteli segédletekkel egyiitt, nem
fertdzott allapotban, savmentes dobozokban az 4tadd koltségére, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében,
annak mellékletét képez6 raktiri egység szerinti (doboz, kotet, stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
¢violyamokban kell atadni. A visszatartott iigyiratokr6l kiilon darabszintii jegyzéket kell késziteni, Az
atadasi jegyzcket €s a visszatartott ligyiratokrdl szolé jegyzéket a levéltarral egyeztetett formatumban
elektronikusan is 4t kell adni.

Elektronikus iratokat az elektronikus formdban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérél és
miszaki kdvetelményeirdl sz6l6 34/2016. (X1.30.) EMMI rendelethen meghatérozott ¢ljarasrend szerint kell

levéltarba adni.

Az iratok lev€ltari atadasanak tényét és idejét az iktatasi és az irattari segédleteken is 4t kell vezetni.
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VII. Fejezet
INTEZKEDESEK A HIVATAL FELADATKORENEK
MEGVALTOZASA, HIVATAL- VAGY MUNKAKOR
ATADASA ESETEN

A TIMivatal feladatkdrének megvaltozasa, hivatalanak atadisa esetén intézkednie kell az irattari anyaginak
tovabbi elhelyezésérdl, biztonsigos megdrzésérdl, kezelésérdl és tovabbi hasznalhatdsagardl. Az iratanyag
elhelyezésérdl az illetékes kozlevéltara(ka)t irdsban értesiteni kell.

Hivatalatadas esetén az errdl felvett és iktatott jegyzOkdnyvben fel kell tiintetni az utolsd iktatdészamot
(szamokat) ¢s tételesen fel kell sorolni az atadott, illetdleg Atvett figyiratokat és az iigyirathatralékot.

Az iratkezelési folyamat szerepléit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozd, iligyintézd, iratkezeld)
megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évo iratokkal, a nyilvantartisok alapjan
tigyirat-szinten el kell szimoltatni, az elszamoltatisrdl jegyzOkonyvet kell felvenni.

- VI Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2018. november 15-én 1ép hatalyba, azonban a rendelkezéseit visszamendleg

2018. januar 01-jétol kell alkalmazni.

Ezen Iratkezelési Szabdlyzat hatalyba lépésével egyidejilleg a 2/1051/2013. iktatészami Iratkezelési
Szabalyzat hatalyat veszti.

Zahony, 2018. november 15.
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’ I. Melléklet ,
ERTELMEZO RENDELKEZESEK

ANYK dirlap benyiijtds tdmogatds szolgdltatds: a szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrél és az
allam altal kételezéen nyljtando szolgaltatasokrdl sz6lo kormanyrendelet szerinti szolgaltatas;

atadas: irat, igyirat vagy irategylittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazisa;

datmencti frattdr: a kozfeladatot ellatd szerv altal az iktatohelyhez kapesoloddan kialakitott olyan irattar,
amelyben az irattari anyag meghatdrozott idétartami atmeneti, selejtezés vagy kizponti irattirba adas el5tti
Orzése torténik;

hiztonsagos kézbesitési szolgaliatas: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatdsokrol és az llam altal
kotelezden nyljtandd szolgaltatasokrol szolo kormanyrendelet szerinti szabélyozott biztonsagos kézbesitési

szolgdltatas;
csatolds: iratok, igyiratok atmeneti jellegi Ssszekapesolasa;

egységes kormanyzati dgyviratkezeld rendszer: az iratkezelés e rendeletben meghatarozott egyes fazisainak
elvégzéscre ranyuld szolgaltatasok, informatikai, technologiai és személyi feltételek Bsszessége, amelyben a

Kormany altal arra kijelolt mikodtetd szerv €s szoigaltatd biztositja:

a) a postai (ton érkezd, papiralapll kiildemények atvételét, felbontdsat, érkezteté azonositdval térténd ellatasat,
a kiildemények hiteles elektronikus irattd torténd atalakitisat, érkeztetd nvilvantartasba vald bevezetését, a

cimzett részére elektronikus Oton térténd megkiildését,
b) elektronikus irat hiteles papiralapi iratta térténd alakitisara iranyulé szolgaltatast;

elektronikus  archivdlas: elektronikus  iktatékdnyvek  és  adatallomanyaik, valamint  elektronikus

dokumentumok hosszi tavi biztonsagos és olvashatosagat biztositd megdrzése elektronikus adathordozon;

elektronikus érkeztetd nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgéltatés-

egylittese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését, megdrzését és visszakereshetoségét biztositja:

elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgéltatas-egyitttese,

amely az iktatdsi informaciok rogzitését, végleges megdrzését és visszakereshetdségét biztositja;

elektronikus irattdr: a kozfeladatot ellatd szerv Altal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve az erre vonatkozd
elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas Gtjan térténd biztositast is - azon része, vagy olyan adatbazis,

amelyben az elektronikusan tarolt ivattari anyag meghatarozott idétartamir elektronikus érzése térténik;
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elekironikus tdjékoztatds: az informaciés onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrél szold torvény

szerint eldirt elektronikus kdzzétételt kitelezettség;

elektronikus digyintézés. a kozigazgatasi hatosagi eljérds és szolgaltatds &ltalanos szabalyairdl szold torvény
szerinti elektronikus ligyintézés,;

elektronikus iigyintézési felligvelet. a szabélyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatdsokrol és az allam altal
kotelezden nyijtando szolgaltatasokrodl sz616 korméanyrendelet szerinti hatsag;

elektronikus iigvintézési rendszer: A hatGsagl tgyintézés elektronikus formaja, amely az elektronikus Gion

benyljtoit kérelemnek a hatosaghoz vald megérkezésétol a jogerds dontés végrehajtasaig tart;

elekironikus iirlapok: a szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgiltatasokrdl és az allam altal kitelezéen

nytjtando szolgaltatasokrol szold kormanyrendelet szerinti elektronikus adatbeviteli feliilet;

elekironikus visszaigazolds: olyan - kiadmanynak nem mindsiils - elektronikus dokumentum, amely az
elektronikus ton érkezett irat dtvételérdl és az érkeztetés azonositdjarsl, valamint a kiilon jogszabalyban

meghatarozott egyéb adatokrdl is értesiti annak kiildgjét;

elfaddi fv: az Gggyel, a szigndlassal, a kiadmanyozassal, az lgyintézéssel és az iratkezeléssel kapesolatos
mformacickat hordozo, az iigyirat elvélaszthatatlan részét képezd, illetve azzal kozds adatbazisban kezelt

iratkezelési segédeszkoz;
ELUGY: Elektronikus Ugyintézési Portél

expedialds: az irat kézbesitésének elSkészitése, iigyintézéi vagy vezetdi utasitas alapjan a kildemény
cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozéjdnak, fajtajanak. a kézbesités és kiildés modjanak és idépontjanak

meghatrozasa, a kiildemény kitldési mad szerinti dsszeallitdsa;

érkeztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositdval, valamint beérkezési datummal térténd ellatdsa és
nyilvantartasba vétele;

Hivatali Kapu: a Kézponti Elektronikus Szolgaltaté Rendszer (kdzponti rendszer, KR) része, melyen keresztiil
az igénybevevd szervezetek hitelesen tudnak fogadni elektronikus iizeneteket, illetve a hivatalok elektronikus
uzenelei a hitelesen azonositott ligyfelekhez (allampolgar, hivatal, gazdalkodé szervezet) eljuttathaték;

iktatds: az irat iktatoszammal torténé nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az érkeztetéssel egy

idoben vagy az érkeztetést. keletkezést kdvetden:

iktatészdam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kdzfeladatot ellaté szerv latja el az iktatandé iratot:

32.



Zahonyi K6z6s Onkorményzati Hivatal Iratkezelési Szabalyzata

— ratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot témogatd olyan informatikai alkalmazas, amely
alapfunkciojat tekintve az ¢ rendeletben foglalt iratkezelési mitveleteket vagy azok egy részének végrehajtasat

tamogatja, fliggetleniil attdl, hogy ezek mellett egyéb funkciokat is ellat;

iratkélesimzés: a papir alapd ligyirat visszahozatali kételezettség melletti kiaddsa az dtmeneti vagy a kdzponti
irattarbdl, elektronikus irattar alkalmazasa esetén az elektronikusan tarolt irathoz torténd hozzaférés
biztositasa;

irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott ligyirat Atmeneti vagy kodzponti irattirban trénd
dokumentélt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivilasa -, illetve kezelési joganak ataddsa az
irattirnak az igyintézés befejezését kvetd idére;

rattari tétel. az iratképzod szerv vagy személy iigykorének és szervezetének megfelelden kialakitott Jegkisebb

- egyeni irattari Orzési idével rendelkez6 - irattari egység, amelybe tobb egvedi gy iratai tartozhatnak;

irattari tételszam: az iratnak az irattri tervben meghatérozott, cimmel ellatott targyi csoportba és iratfajtaba
sarolasat, selejtezhetéség szerinti csoportositasat meghataroz6, az irattari tervben elfoglalt helyiiknek

megfeleld azonosits;
KAU: kézponti azonositasi tigyndk;
KEUSZ: kézponti elektronikus iigyintézési szol galtatas;
— kezdbirar: az ligyben keletkezett els6 irat, az ligy indité irata;

kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezelének sz616 vezetdi vagy
ligvintézoi utasitasok;

kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkéz tjan tdriénd eljuttatasa a

cimzetthez;

kézbesitési szolgdltatds: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kitelezben

nyujtandé szolgaltatasokrél sz61é korméanyrendelet szerinti kézbesitési szolgaltatas;

kdzponti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv irattan anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas eldtti, valamint a
maradandd értéki nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok. tovabba a nem selejtezhetd és levéltarba
dtadasra nem kerllé iratok Orzésére szolgalo irattar, ideértve az erre vonatkozd elektronikus

dokumentumtérolasi szolgaltatds Otjan torténd biztositast is:

kitldemény: papir alapi irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a reklamanyag, sajtétermék,
elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabdl burkolatan, a hozza tartozd listdn vagy egyéh, egyértelmiien

az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhetd mddon cimzéssel lattak el:
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kiildemény bontdasa: az érkezett kiildemény felnyitasa, olvashatova tétele;

kiildd: a kiildemény tartalmabol, vagy a kiildeményhez kapcsolodd azonosité adatokbdi a killdemény

benytijtdjaként azonosithatd személy vagy szervezet,
levéltarba adds. a lejart irattan Orzési idejd, maradando értéki ratok teljes és fezart évfolyamainak atadasa az
1lletékes kozlevéltarnak;

mudsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanva, amelyet az elsé példannyal azonos modon hitelestettek;

mdsolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos és alakhl formaban, utdlag késziilt egyszerli (nem hitelesitett) vagy

hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacid helyreallitisanalk

lehetoségét kizard madon térténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kdvetkeztében az irat tartalma nem

rekonstrualhato;

mellekelt irar: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kisérd irattdl - elvalaszthato;
mellékiet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit0 része, amely elvalaszthatatlan attol;

naplozas: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatdllomanyokban bek&vetkezett események

meghatarozott kérének regisztralasa;

papir alapii érkeztetd kénvv: hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben a kiildemények kdzfeladatot ellato

szervhez torténd beérkezésének a nvilvantartasba vétele megtorténik;

onkormdanyzati ASP rendszer: a Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szélo 2011, évi CLXXXIX. térvény
114. § (2) bekezdése szerinti, a helyit Otnkormanyzatok feladatellatasat tamogato, szamitastechnikai halézaton
keresztiil tavoli alkalmazasszolgaltatast {Application Service Provider, ASP) nviijté elektronikus informacids

rendszer;

Snkormamyzati Hivatali Portal: az dnkormanyzati ASP rendszerben az elektronikus dnkorméanyzati igyintézes

helyszine;

papir alapr iktatékdnyy: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az iratok

iktatasa torténik;

savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazd, papirbol készitett taroldeszkéz;

selejiezés: a lejart megdrzési hataridejli iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras ald vonhatd iratok

kiemelése az irattari anyaghol és megsemmisitésre torténd elokészitése:
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szabadlyozott elektronikus digvintézési szolgdltatas (SZEUSZ): a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas

altalanos szabalyairél sz616 térvény szerinti szolgaltatds;

szerelés: ligyiratok végleges jellegii dsszekapesolasa. amelynek kovetkeztében az dsszekapeselt iigyiratok a

tovabbiakban kizardlag egyiitt kezelhetéek;

szignalds: az ligyben eljami illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd személy kijelolése, az elintézési

hataridé és a feladat meghatarozasa;

tovabbitds: az ligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik igyintézési ponttél a mdsikhoz, amely

elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz vald hozzaférés lehetéségének biztositasaval is;

tigyfel iigyintézési rendelkezésének nyilvantartdsa. a szabélyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrol és

az allam altal kitelezben nytjtando szolgaltatasokrdl sz6l6 kormanyrendelet szerinti nyilvantartas:

lgyintézési rendelkezés: a kizigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatds éltalanos szabélyairdl szélo térvény

szerinti ligyintézési rendelkezés;

tigyimézd: az ligy intézésére Kijelolt személy, az iigy eldadoja, aki az tigyet dontésre eldkésziti;
tigyirat: egy uigyben keletkezett valamennyi irat;

igykezeld: iratkezelési feladatokat végz6 személy;

iigykor: a szerv vagy személy feladat- ¢s hataskorébe tartozo tigyek meghatarozott csoportja;

vegyes iigyirat. papir alapi és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo tigyirat.
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I1. Me}léklet
IRATTARI TERV

Az irattarl terv a 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet ,,az dnkormanyzati hivatalok egységes irattéri tervének
kiadasarél” cim rendeletnek megfelelden késziilt,

Egységes irattari terv

Az irattri terv az cgységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (tArgyi csoportokra, indokolt
esetben iratfajtdkra) tagolva, az Snkormanyzat szervezetéhez, feladat- és hataskéréhez igazodé rendszerezésben
sorolja fel, s meghatérozza a kiselejtezheté irattari tételekbe tartozd iratok dgyviteli céli megbrzésének
iddtartamat, tovabb4 a nem selejtezhetd iratok levéltarba addsanak hataridejét. Az irattari terv 4ltaldnos és kiilonds
részre oszlik.

Az lgy tipusat, dgazati hovatartozasat, az irat selejtezhetdség szerinti csoportositisat és a levéltari Atadas
idépontjat az irattari tervben rogzitett irattari tételszam mutatja, amely egyuttal meghatirozza az irat irattari helyét

18.

Az Iraftari tételszam és kod Gsszetevdi:

1. irattari tételszdm: az iratnak az irattiri tervben meghatdrozott targyi csoportba és iratfajtdba soroldsat,
selejtezhet0ség szerinti csoportositisit az onkormanyzati hivatal szervezetéhez és feladatkoréhez igazodd
rendszerezésben meghatarozd négyjegyli kod; elsd karaktere az 4gazati betlijel, amelyet a tétel Agazaton beliili
haromjegyii sorszdma kovet;

2. megdrzési id6: szdm, amely meghatirozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozo iratok tigyviteli célu
megOrzésének idétartamat években, vagy ,.NS” jel, amely meghatdrozza a nem selejtezendé tételeket:

3. Lt.: a leveltari 4tadas hatérideje években, a tényleges atadas idépontjardl az onkormanyzati hivatal és az
illet¢kes levéltar esetenként allapodik meg (illetve ,,HN” jel, amely iigyviteli érdekb6l hataridd nélkiil az
Onkorményzat irattaraban maradé iratok jelzésére szolgal).

A lejarat utén” kiegészitéssel elldtott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari 4tad4s ideje a tételbe tartozéd

iigyiratok érvényességének lejartakor kezd6dik.
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U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
U.1. Képviselo-testitlet iratai

| Irattari F Meg-
}tételszémi A kézponti cimregiszterben térténd régzitések, médositasok  &rzési Lt

l alapiratai és iratai idé
l (év)
U101 ' Polgdrmesteri, fépolgarmesteri, alpoigarmesteri tisztség NS 15

: atadds-atvételével, egyéb feladat- és hatdskér dtadas-
" dtvételével kapcsolatos fratok

U102 ; Képvisel§-testiileti jegyz6kényv és mellékletei (eléterjesztések, NS 15
- stirgdsségi inditvanyok, tajékoztatdk, kézmeghallgatis,
interpelldcidk, egyéb dontés-elSkészits iratok stb.)
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U103 : KépviselS-testiileti zart iilések jegyzékdnyvei és mellékietei, NS 15
 zart Ulésekrdl készilt hanganyagok

U104 | Képviseld-testiileti bizottsdgok, részénkormanyzatok tléseinek, NS 15
falugyllések, jarasi tanacskozasok, lakossagi férum
ingyzﬁkﬁnyvei és meliékletei

. = .
NS | 15

|
U105 E Képviseld-testiileti, képviseld-testiileti bizottsagi, !
i részénkormanyzati Ulésekrdl késziilt hang- és képanyag ‘
U106 | Képvisel§-testiileti bizottsagok, részdnkormanyzatok zart II NS = 15
iiléseirdl késziilt jegyz6k8nyvek, hang- és képanyagok !
U107 . Onkorményzati biztos kirendeiése, iratai NS | 15
U108 | Tanacsnoki iratok NS | 15

| S

U109 S‘Okménytér {cimer és zaszlérajz, diszpolgdri cim, helyi kitiintetés | NS 15
- adomanyozasa stb.)

= - e Lo i

U110 , Onkorményzéﬁ Vérrdek-képviseleti "t-a-lgségi igyek NS 15

U111l t 6nkorméﬁyzéti rendeletek, hatérozatok, szaba’lyzatdk, NS 15
egylttmikddési szerzddések/megallapodasok eredeti példanya :

f Irattari ,f Meg- ’
 tetelszam . A szp0nti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok  8rzési i Lt

iF alapiratai és iratai idé
' (év)
| U201 . Egyiittmdkédési megallapodasok NS 15
u2c2 EFeIadateIIétési, intézményhaldzat-miikodtetési és fejlesztési NS T 15
| terv nemzetiségi dnkormanyzati véleményezése ‘

|

uzo3 Nemzetiségi gazdalkodd szervezetek, intézmények alapitasa, NS 15

! dtszervezése, megszlinése

U204 | Nemzetiségi oktatdst is folytatd iskoldkban az érettségi vizsga 2
| el6készitésének, megszervezésének, lebonyolitdsanak
 figyelermmel kisérésével kapcsolatos iratok

U205 - Nemzetiségi dvodai, iskolai déntések véleményezése, szakmai NS 15
 ellendrzése

[
U206 . Nemzetiségi 6nkormadnyzat, nemzetiségi nkormanyzati NS 15

bizottsagok Uléseinek jegyz&kényvei, mellékletei,

29,
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- elSterjesztések, egyéb déntés-el6készits iratok

U207 Nemzetiségi dnkormanyzat, nemzetiségi dnkormanyzati NS 15
bizottsagok lléseinek hang- s képanyaga

U208 ;Nemzetiségi dnkormanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzati NS 15
bizottsdgok zért iilések jegyzkényvei és mellékletei, zart
Ulésekrél késziilt hanganyagok
T S ’ e ISR S S
U209 : Nemzetiségi nkormanyzatok tarsulasi megallapodasai NS 15
U210 , Nemzetiségi dnkormanyzat kéltségvetési és vagyonkezelési NS 15
 ligyei
U211 %Kﬁzoktatési megallapodas nemzetiségi oktatasrol NS 15
U212 | Nemzetiségi Onkormanyzat ellenérzése NS 15
U213 | Nemzetkdzi kapesolattartas iratai NS 15
N i
U214 gNemzetiség‘l dnkormanyzat szabalyzatai NS 15
U215 | Nemzetiségi 6nkormdnyzat térvényességi felligyeletével NS 15
kapcsolatos iratok
U216 : Oktatdsi, nevelési, kulturalis, mlivészeti célii palyazatok, 5 -
 tamogatasok, &sztdndijak iratai
1
= 1

A polgarmesteri hivatalnak, a kz6s Onkorméanyzati hivatalnak, az énkormanyzat gazdilkodd szervezeteinek,

kdzalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) ligyei

U.3. Szervezet, miikodés

[ Irattari ! Meg- ‘
tételszam A kdzponti cimregiszterben térténd régzitések, médositasok  &rzési Lt
i alapiratai és iratai idd ’F
E {év) .
| |
5 .
U301 Belsd ellendrzési jelentések 10 |
|
S -
U302  Biztonsagi es egészsegvedelmi intézkedések 2 ’
| B ‘ i
U3o3 Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és NS 15
érdekképviseleti szervezetekkel, érdek-képviseleti férumok
 alapitasa, miikodtetése
!
U304  Erintésvédelmi vizsgalati jegyzGkényvek 15
|
U305  Hirlap-, folydirat- és kényvrendelés 2 -

40.
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U306

U307

U308

U309

U310

U311

u3lz2

U313

U314

U315

u3ie
u31z

U318

U319

u3zo

;: Intézmén;ék, é.rdeke!.tségi kérbe t;alrtgzé g—azdaségi térsas.é.gnok
: alapitasa, alapité okiratok, tevékenység véltozasa,
megsziintetése, iranyitassal és mikddéssel kapesolatos elvi

; ligyek, szervezeti és mlik&dési szabalyzat, fejlesztési tervek,

[

i
i

l

i

f

i

N

a szakfeliigyeleti vizsgalatok, térvényességi felhivasok,

E

"

ellenérzési jegyz6kdnyvek, mindségiranyitasi program

intézmények, érdekeltségi kdrbe tartozé gazdasdgi tarsasagok

iranyitasaval és miikddésével kapcsolatos feliigyeleti,
ellendrzési, operativ ligyek

Kartéritések

Kollektiv szerzddés

Kdzalkalmazotti Tanacs lgyei

Kézérdek( kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések

Kiilfaldi képcsolatok bonyolitasa
Kiilféldi kapcsblétokra vonatkozo két- és tébboidald

megallapodasok, éves értékelések

Kiilfdldi kiklildetés, tapasztalatcsere, dti jelentések

Kiils6 szervek, Allami Szamvevészék, a fvarosi és megyei
karmanyhivatal ellendrzése, atvilagitas, fenntartdi,

torvényessegi felligyeleti birsaggal kapcsolatos iratok, {igyészi
intézkedések, a helyi fnkormanyzat helyett a févarosi és
megyei kormanyhivatal vezet6je dltal megalkotott
dnkormanyzati rendeletekkel kapcsolates iratok, a févarosi és
megyei kormanyhivatal altal pdtolt helyi énkormanyzati
hatarozatok, a helyi 6nkormanyzat altal potolt feladat-ellatasi

kotelezettséggel kapcsolatos iratok
Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartisa
Munkaltatoi juttatasok elvi Ggyei

Munkavédelmi ligyek (munkahelyek kialakitasa, rovar-
ragcsaloirtas, dohanyzohelyek kijelblése stb.)

7Jogi ligyek {peres és nem peres ligyek, jogi képviseleti

tevékenység)

|

Sajtoligyek, telepiiésmarketing, reprezentacias, PR

. tevékenység

41.
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' jogi véleményezése

42,

U321  Statisztika (éves) NS 15
o
U322  Statisztika (id8szaki) 5
i
U323 Tarsuldsi megéliapodasok, tarsuldsi tanacs iléseinek NS 15
 eléterjesztésel, jegyzékdnyvei, hatérozatai
us2a  Tarsuldsi tanacs zart uleselnek eloterjesztese| Jegyzokonyvel, NS 15
| ! hatdrozatai
! |
U325 | Kapcsolattartas civil és ifjisagi szervezetekkel, vallasi 5 -
i kbzésségekkel
U326 Népszamidlas, egyéb dsszeirasok lebonyolitiséval kapcsolatos 5 -
. igyek
U327 | Onkormanyzatok elvi egyiittmikédésére vonatkozé iratok NS 15
u32g 5 Europal Unlos csatlakozas jogharmomzacm |rata| NS 15
U329 K02|gazgata5| reform elokesznesere vonatkozo |rat0k NS 15
uU33o _?Alapl'tvényok, nonprofit szervezetekkél kﬂapcsbrirétros eii)i ﬂévek NS 15
U331  Onkormanyzati feladatokat érinté stratégia, koncepcid, NS 15
' program, terv
- - S —
U332 Tarsulasok teruletenek telepulesemek osszehangolt 10 -
fejlesztesevel kapcsolatos lgyek
U333 Tarsula5| kozszolgaltatasok bthOSltasa fejlesztese és szervezése ! 10 -
U334 Tarsulasok altal fenntartott intézmények ligyei 10 -
R o _
U335 Tarsulasok egyéb operatw ugym teruletfejlesztES| 10 -
; nkormanyzati tarsulds ligyei
R = -
U336 ; Onkorményzati (fejlesztési, mikédési céld) elnyert palyazatok NS 15
i
| .
U337 legyzdi hataskbrbe tartozd szabdlyzatok NS i5
U338 | Képvisel-testiileti, képviselS-testiileti bizottsagok, NS 15
részénkormanyzatok rendeleteinek, hatarozatainak utdlagos
normakontrolljdval kapcsolatos iratok
U339  Polgdrmesteri, jegyz&i fogaddnap jegyzé&kényvei, emlékeztetdi 2
U340  Jogszabélytervezetek, szerzdések, megéilapodésok el§zetes 2
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U341

U342
U343
U344

U345

U346

U347

U348

u34s

U350
U351

U352

U353

U354
u3ss
U356
u3s7
ELT
U359

U360

U361

Onkormanyzati (fejlesztési, miikddési célu) sikertelen | 5 -

. palydzatok

i &

' MEGSZUNT TETEL

| . -

: Allasfoglalasok kérése 5
i _ ! o
EAhivataImﬁkédtetésével, karbanfé;tééévalkapcsoratos ligyek '5 T

[ [ .
i Adatvédelemmel kapcsolatos ligyek 10 -

B ‘ . R SR
‘Teriiletszervezés ' NS 15 ,'
. S .
: Telepiilés atcsatolasa masik megyéhez, teriiletrész dtadasa, NS | 15
| dtvétele, cseréje

S R
: Teleplilésegyesités, teleplilésegyesités megsziintetése, G NS 15
kbzség alakitdsa
J@Vért;;sé, megyei jogu vér(;;sg r;yi-lvém'tés, févarost érinté T NS 15"_
teriiletszervezési ligyek

T ol
 Vdllalkozési szerz6dések 10 -

B S b ]
|‘ Munka-, szakmai értekezleti jegyzékényvek 5 -
?Beszémolék, jelentések,knwiaﬁkéfe‘r;ék(évgs_p;olgér&n—l;;;r'ir,_m NS 15 B
;jegyzb’i, szakigazgatasi, intézményi)

R IS
| Beszamoldk, jelentések, munkatervek (idészaki jegyzéi, 5 -
polgarmesteri, intézményi}

S e Y
Munkarend, ligyrend és ijgyfélfdgadési rend - -
Vezetdi érfekezletek jegyzBkényvei, emlékeztetdi NS 15
| e
: Utasitasok (jegyz&i, polgarmesteri) NS 15
I

N?Lobbitevékenység iO T

N T
‘Hivatal, munkakér dtadas-atvételi jegyzékdnyvek 10 | -

: Kérlevelek (intézkedést igényld) 2 | -

l i

 Mindségbiztositasi, mindségiranyitasi rendszer, NS } 15

5 teljesitménykdvetelmény célmeghatarozasa, i
teljesitményértékelés altalanos iratai

l !

" Intézkedést nem igényld, de vezetdi utasitas alapjan iktatott 1 -

?
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- korlevelek, meghivdk, tajékoztatok

uss2 Tajékoztatasok, adatszolgaltatasok

{ Irattari T'

"tételszdm |

U404

U405

U406

uao7 _E Fényilvantartd kényv, irattari segédkdnyvek
i

U408

U209

U410

U411l

Lail

|
|

o)

|

ek

Elektronikus aladirasok nyilvantartésa

késziilt jegyzGkbnyvek

IktatG- és mutatdkényv

i Atvétel jegyzSkdnyvei

Iratatadas-atvételi jegyzékonyvek

kézbesit8 konyv, futdrjegyzék stb.)

U363 | Onkormdnyzati rendezvények elSkészitésével és 1
lebonyolitasaval kapesolatos iigyek
Used4 Téarsulds térvényességi felligyeletével kapcsolatos iratok l NS i i5
e ——
U 4. Iratkezelés, ligyvitel
I Meg- |
A kbzponti cimregiszterben térténd régzitések, modositasok drzésiidd ¢ Lt.
alapiratai és iratai fév)
U401 | Iratkezelési szabalyzattal és irattari tervvel kapcsolatos ligyek NS HN
U402 Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztésii/megrendelési elektronikus NS 15
- programlefrdsok, programrendszer, védelem szabdlyozds stb.)
U403  Belsé iigyviteli segédkdnyvek (elGaddi munkakonyv, érkeztetd 5 -
kényv, iratdtadé kényv, postakdnyv stb.)
Kiadmanyozasra haszndlt és mas, joghatés kivaltasdra alkalmas NS HN
bélyegz8k nyilvantartasa, selejtezésikrdl, visszavondsukrél
NS | HN
NS 15
NS HN
Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyzékinyvek NS HN
' Atmeneti irattarbd| a kozponti irattérba térténd iratatadas- 15
M5 HM
Mindsitett adat tovabbitdsdra vonatkozo lezart nyilvantartas NS HN
(belss ataddkdnyv vagy mas belsd atadockmany, kiilsd
Irat megismeresi engedelyek iratal mindsitett iratok esetén N5 HN
5 -

U413

Munkakér dtadas-atvétel soran keletkezett iratok (a
jegyzGkonyvek és mellékletei kivételével)

a4,
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U414  Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi

tanusitvany

|

|

i
-l

U415 : Felhasznaldi engedély és titoktartasi nyilatkozat

U416  Informatikai lizemeltetés és karbantartasi operativ ligyek

U.5. Szemelyzeti, ber: €8 munkaiigyek

- S e

Irattéri l

|tételszam . a kazponti cimregiszterben tirténd rigzitések, modositdsok

U504 ' Afoglalkoztatottak illetményiigyei {bérjegyzék,

alapiratai és iratai

us01 Bér- és munkaligyi kimutatasok, nyilvantartasok, jelentések

i _

U502 Letszam és bérgazdalkodas! i]g;ek (é;fés)

US03 | Bérnyilvantartds (bérkarton)

é illetménykiegészités, illetménypdtiékok, személyi illetmény
megallapitasa, illetményeltérités, jarulékelszamolas, jutalom,
munkaitatdi kélesen, tévolléti dij, letelepedési tamogatas,
kdztisztviseldi, kézalkalmazotti juttatdsok stb.)

1
H

U505 _ szeteSI érléiléé, hélyettésitések, kereséti igazolas, személy;eti..
targyl palyazati kiirdsok és beadott palyazatok, lires
allashelyekrdl tajékoztatas, tartalékallomannyal, betdltetlen
| allashelyekkel, palyazatokkal kapcsolatos iratok

o !
US06 Jelenléti ivek, munkdba jaras kéltségeinek téritése, utazasi
: utalvanyok dgyei, napidijak, szabadségolasi rend,
' szabadsagiigyek, egy honapnal révidebb fizetés nélkiili
szabadsag

U507  KeépviselSk nyilvantartasa, sszeférhetetlensége, juttatdsai,

tiszteletdijai

U508 - Kinevezés, megbizas, besorolds, dtsorolds, athelyezés,

vissza-
vonasat
kévetéen
haladék-
talanul

15
(vissza-
vondsat
kévetden)

Meg-
frzési
idg (év)

Lt.

(a jog-
‘ viszony

| megszi-

| nésétdl)

50

I
I

30

1
mindsités, egyéni teljesitményértékelés iratai, munkakari leiras, (a jog-

felmentés a képesitési elirds alol, eskiiokmanyok, hatdsagi
bizonyitvanyok, cimek, kitlintetések adomanyozasa,

45.
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U514 | KéztisztviselSk, kbzalkalmazottak egyéb jogviszonyainak

U516 : Megbizasi szerzGdések

kézszolgalati munkaviszony igazoldsa, rendelkezési,
tartalékallomdanyba helyezés {errdl tajékoztatds) és
megsziintetés, felmentés, munkavégzés aléli felmentés,
nyugdijazas, végkielégités, eseti megbizasok,
; Osszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek programba
{helyezés

U509 Kozigazgatasi alap-, és szakvizsga-kOtelezettséggel kapcsolatos
‘ ligyek, iigykezelbi alapvizsga-kdtelezettséggel kapcsolatos

fﬁgyek

]
|

U510 Eltartdi nyilatkozat
!
I

U511  Fegyelmi és kartéritési ligyek

U512 E-Egymhéf.\apot meghaladc’) fiietés nélkili szabadsag ligyek

1

U513 Baleseti, rokkantségi ligyek

nésétdl)

10
75

50

g S

' engedélyezése

B B

usi1s f Vagyonnyilatkozat (lejarat utan)

U517 . Kéztisztviseldi, kdzalkalmazotti nyilvantartasok

NS

HN

Us18 K&zhasznu, k&zcéli alkalmazdsok, tavmunka egyedi ligyei
|

50

. : . i

U519 | Kitlintetések, kitlintetd cimek, dijak adomanyozasanak
elGkészitése, lebonyolitasa

§ e N

U520 A foglalkoztatottak szocialis helyzetével, munkakériilményeinek

‘alakuldsédval és az esélyegyenldség érvényesiilésével
- kapcsolatos értékelések, jelentések, tervek, programok

U521 ' Munkdltaté Altal biztositott egyedi szocilis tAimogatasok ligyei '

!
U522 | Magannyugdijpénztarral, énkéntes kiegészits E
 nyugdijpénztarral, onkéntes egészségpénztarral kbtott I

. szerz8deés "

i

I

R —
U523  Kbzszolgalati jogvitdk
|

U524 | Tanulmanyi szerzédés

US25  Tovahbképzés, dtképzés egyedi ligyei, szakmai gyakorlat,
egyetemi, f@iskolai hallgatok szakmai gyakorlata {konzulens

46.
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kérése)

U526  Tovabbképzési éves és kizéptavi terv

10

* A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség megsziinését vagy a kotelezett altal dj
vagyonnyilatkozat tételét kdvetden 8 napon bellil vissza kell adni a kitelezettnek.

f
!

!réttéri f Meg-
}tételszém . A kdzponti cimregiszterben térténd régzitések, médositdsok | 6rzési  Lt.
i alapiratai és iratai idd
i {év)
ue01 i%Adc’)ijgyek (sajat} 5 -
B UBOZ .—J Ar;alitiku;;'y.il\féﬁtc;tésok (eszk&znyilvantartas, kényvelési 1 8 -
napldk, leltar, selejtezés) ‘f
B USOé J.1-';‘-.:.1yTg-'és készle‘t“r;yiivénvt—;tgs, kisebb beszerz-c-éms;i(,“___—_m 8 B
megrendelések
U604 J Banki és pénziigyi levelezés, 4tutaldsi megbizasok, s | -
bankszamiakivonat, bankszamlanyitas
U605 ; Kﬁiﬁeszerzéssel jard beruhazasok, épitési koncesszidk 5 -
szervezése és pénziigyi lebonyolitdsa, épiiletfenntartds,
éfelﬂjl'tési terv, feldjitasok szervezése és pénziigyi lebonyolitasa,
i kbzbeszerzés lebonyolitdsa, teleplilésiizemeltetéssel,
fejlesztéssel kapcsolatos feladatok
B U606 ) kérzb'eszerzéssel nem.jéﬁg beruhdzisok szervezése és pénziigyi 5 -
lebonyolitasa, épiiletfenntartas, feldjitasi terv, felljitdsok
szervezése és pénzligyi lebonyolitasa, telepiilésiizemeltetéssel,
fejlesztéssel kapcsolatos feladatok
Ue07 : Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, pénztarbizonylatok, 8 -
pénztarnaplék, szamldk, szamiatémbék tépéldanyai,
: készpénzelldtmany bizonylatai)
I |
UB08 | Fizetési felszdlitas, szédmlareklamacid, szdmlarendezés, 5
‘szamlaegyeztetés, kdvetelés érvényesitése, addssagelengedés
|
U609  Gépkocsik lzemeltetése (biztositds a lejarat utan, menetlevél, 2 -
szerviz, lizemanyag stb.}
E
U610  lletrményszamfejiés 10 -

47.
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-

megrendelése)

48.

uel1 %Ingatlan-és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-, szolgalmi jog, NS HN
i vezetékjog-rendezés, nyilvantartas
) -
usl12 iKﬁltségvetési beszamold (éves) NS 15
U613 iKﬁItségvetéSi beszdmold {idGszaki) 10 -
U614 éKéltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos (igyek 15 -
i
| (addssagrendezés, atcsoportositas, céltartalékok felhasznalasa,
pénzmaradvany elszamoldsa, pételbiranyzat, reorganizacid, j
| szamviteli rend, intézmények kéziizemi szdmlajanak rendezése)
B B I
U615 | Céltdmogatdsok igénylése és lebonyolitasa, palyazatok 15 -
| pénzkezeiése
U616 Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvdntartas 15 -
us17 ;K6Itségvetés és beszdmold elBkészitése, kdltségvetési 15 -
{ koncepcié
U618 | Leltdrfelvételi vek 8 -
UB19 | Onkorményzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérietére, NS HN
cseréjére, jelzalogjaira, vasarlasara, haszonbérletére,
| vagyonkezel§i jog létesitésére vonatkozo alapiratok,
szerzddések, beruhdzasi terv, tervpélyazat, tulajdonosi
“hozzdjérulas, torzskdnyvi nyilvantartas
U620 EMunkéltatéi segélyek, tAmogatasok pénzigyi lebonyolitisa 5 -
Us21 ' Széllitélevél 2 |-
U622 ;'Térségi fejlesztési program, ipari park lgyek, térségi fejlesztési NS 15
tanacs ligyei
. L .
U623 | Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek NS 15
== o | :
U624 | Vagyonbiztonsagi rendszer miikodtetése ! 10
{ i
. e - -
U625 | Vagyonbiztositas (lejdrat utdn) I 2
| |
U626 EVagyonhasznosftés pénziigyi lebonyolitdsa {bérlet, elidegenités i 10
i stb.) f
! :
ue27 ;Térségi fejlesztési menedzsment ligyek 10 -
!
U628  Kézbeszerzési igyek (arubeszerzés, szolgaltatasok 5 -
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U629  Onkormanyzati ingatlanok fenntartasa, karbantartasa 5 -
_— - i—
U630 : Gazdasagi program NS 15
_— ==

U631 | Kdnyvvizsgaloi jelentések 10 -

‘. 2
U632 Teriileti vagy regiondlis nyusdiipénztar alakitasa ! NS 15

|

’ KULONOS RESZ ’
(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)
A) PENZUGYEK

A.1. Adoigazgatasi ligyek
— el —

tetelszam A kazponti cimregiszterben torténd régzitések, médositdsok | Srzési Lt

alapiratai és iratai idd
{év)
. A== = — . - . e
A101 | Add- és értékbizonyitvanyok 8 -
Al02 Addbevételi terv és teljesités 10 -
o e
A103 : Addellendrzés, adategyeztetés, addkedvezményi-mentességi 15 -

ligyek, addkivetés elleni jogorvoslatok, addbevallas és
| adokivetés, adéhatralék, tulfizetés, téves befizetés

© A104 . Adbosszesits, valamint a szamitogépes éves feldolgozas 5 | -
adattartalmardl év végén készitett lista
B -A1.0.5 o Adozok egyéni térzsadatai (nyilvantartds) NS~ B HN '
 AL06 ' AdSk médjdra behajtandé kéztartozasok iratai | 10 | -
A1Q7 - i Vagy_oni iggéolésdk,;défg;oiéss.k . 5 ) -
|
 A108 I Adétartozasok behajtdsa, végrehajtdsa 10 | -
|
A109 EMez(ir’)’ri jarulék kivetése, befizetés 10 -

i
A.2. Egyéb pénziigyek
Irattari Meg-
tetelszam ;A kazponti cimregiszterben térténd rogzitések, médositasok  Srzési Lt

alapiratai és iratai idé
i (év)
A201  Altaldnos és céltartalékok felhasznaldsa 10

49.
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50.

A202 Atmeneti gazdalkodassal kapcsolatos fratok 10
| =
A203 | Betéti kamatiigyek 5
i
A204  Decentralizalt timogatasok felhasznaldsa 10
N
A205 | Fejlesztési alapterv 10 -
A206 gFeIadatmutatékhoz kapcsolodd allami hozzdjarulds 10 -
| elGirdnyzata, visszaigénylés
A207  Feladatmutaté-névekedés miatti patigény | 5 -
o |
A208 :Intézményi téritési dijak megéllapitisa, elengedése 5 -
(egészségligyi, gyermekjoléti, mivelédési, nevelési-cktatasi,
szocidlis)
A209 | K&tvény-, részvénykibocsatds (lejrat utén) 5 -
A210  Kllnféle célu pénzalapok, kézmiifejlesztési hozzdjarulas 10 -
| visszatérités
A211 :Pénziigyi szabalysértések, birsagok 5
i
R - —
A212* | MEGSZUNT TETEL
R
B) EGESZSEGUGY! IGAZGATAS
irattari ! - Meg- [
‘tételszém . A kdzponti cimregiszterben térténé rogzitések, modositdsok | Brzési oL
alapiratai és iratai idé |
(ev)
e [ T
B101 : Egészségiigyi alapelldtas helyzetfelmérése és megszervezése NS 15
B102 Egészségligyi alapellatas fejlesztésének iratat 5 | -
B103 : Egészségligyi szfirbvizsgdlatok megszervezése 2 -
B104 : Iskola-egészségligyi szolgdlat szervezése i NS 15
o b
B105 . Kdrzeti egészségiigyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, I NS 15
| gyobgyszerészi, veddngi, lgyeleti elldtdas megszervezése J ;
i 1 '
B106  Foglalkozds-egészségligyi elldtds megszervezése 10 | ;
B107  Egészsegligyi ellatast tAmogatd palyazatok 10
B108 | Rehabiliticids Bizottsag iratai 10 -
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B109

B111

B112

B113

- Finanszirozasi szerz&dés az egészségbiztositasi szervvel (lejarat

" utén)

B110  Gydgyszertar feldllitdsanak kezdeményezése és véleményezése

Egészségligyi szolgaltatasok ANTSZ-t8| érkezett engedélyek
| (lejarat utan)
|

10

5

i — —_—

T

‘ Betegek panasziigyei, betegjogi képviseld észrevételei
Haziorvosi, hdzi gyermekorvosi, fogorvosi, gydgyszerészi,
Evédﬁnéi, lgyeleti palyazatok, szerzédések (lejarat utan)

! |

Bi14 Haziorvosokné! bejelentkezett biztositottakrdl havi jelentés

 B115

B117

B118

B119

B120

Blél

B122

B123

B125

B126

; Ifjdsdgi orvos {iskolaorvos) kijeldlése (kdzépfoku oktatasi

B116

' intézményekben)
I

Jarvanyligyi intézkedések

Kéztisztasagi és telepliléstisztasagi feladatok

i

i

Betegellatasi dij (kilfoldi dllampolgarok, nem biztositott magyar | -
dllampolgérok tgyei)
: Nyilvantartas a bejelentett biztositottakrdl 10 -
: Tarsadalombiztositasi jarulékiigyek 75 -
Szenvedélybetegek {alkohol- és kabitdszer-hasznaldk, egyéb 30 -
i filggBségben szenveddk) kitelezd gondozdsha vétele
' Hazi szaka poldsi szolgalat, jard- és fekvébeteg-szakellatas, NS 15
[ draszdm, ligyeletek
I A
 Bolcs8dék miikodésével kapesolatos iratok NS 15
- = |
B124 | Gyogyhely, gyogyfiirdGintézmény, kitermelt dsvanyviz, 5 -
gyOgyviz, gylgyiszap és gydgyforrastermék térzskényvi adatai
 véltozdsénak bejelentése
Gyogyiszap és gyogyforrastermék kitermelésének, kezelésének NS ! 15
és forgalmazasanak engedélyezése 5
| Rédgesdldmentesités, szinyoggyérités, rovarirtas 2 -
10 -

B127

Az egészséges életmad segitését ¢élzo szolgaltatdsok iratai

1

51.
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j Irattari i

C) SZOCIALIS IGAZGATAS

o

: tételszém A kézponti cimregiszterben térténd régzitések, modositasok

c105

C117

C103 Személyes gondoskodas korébe tartozd szocidlis

C106 = Szocidlis ellatast tamogatd palyazatok

C107  Szerz8dés a szocidlis feladatok atvéllalasardl

f

alapiratai és iratai

' szakositott ellatasi formak megszervezése

I ————

alapszolgaltatdsi ligyek

|

‘igénybevevék lgyei

Clo1 E Személyes gondoskodas kérébe tartozd alapszolgdltatdsok és

€102 | Személyes gondoskodas kérébe tartozé alapszolgltatdst,
i szakositott elldtésokat biztositd intézmény vagy véllalkozas
mik&désének engedélyezése, ellendrzése, nyilvantartisa

C104 Személyes gondoskodds kdrébe tartozd szakositott ellftast

'Személyes gondoskodds kdrébe tartozd szacialis

szolgaltatasokhoz jévedelemigazolas kiallitasa

l

l

Meg- !
Grzési
idé

{év)

Lt.

NS | 15

NS | HN

€108 Szocidlpolitikai kerekasztal mikadésével kapcsolatos iratok
e

C109 | Szocidlis szakértdi bizottsag miikdésével kapcsolatos iratok

ellatasok)

- ellatasok)

E

|
|

1
i

(-
Temetési segély

C112 | Atmeneti segélyezés
i

€113 | Arvizkarosultak dllami témogatasa

C116 : Aktiv kordak elldtasa

C115  Lakdsfenntartasi tamogatasi ligyek

52,

Cc110 Helyi rendeletben szabalyozott rendszeres segélyek (sajat

c111 Helyi rendeletben szabélyozott dtmeneti elldtdsok {sajat

NS

Cil4 Kézlizemi kompenzécids ligyek, lakbér-hozzdjarulds
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Ciis Krizishelyzetbe keriilt szem'élyek tamogatasa :
C119 Szocialis kdlcson egyedi ligyek (lejarat utan) 5 ! -
C120 Addssagkezelési szolgaltatas {lakhatast segitd elltas, 2
r adéssagesdkkentési tdmogatas) ;
c121 ; Nyugdijashazi elhelyezés 5 | -
C122 | Kéztemetés 25 -
|
C123 | Megvéltozott munkaképességii dolgozdk iigyei 10 -
C124 [ Segitséggel é16k érdekvédelme, tdmogatasa, kizlekedési 10 -
| kedvezményei

I A
C125 ,Személyi téritési dij megdllapitdsa 10 -
€126  Gondozasi sziikséglet vizsgalata 15 -
c127 Behajtas, végrehajtas kezdeményezésével kapcsolatos ligyek 30 -

5 (pl. gondozasi dij)
C128 | Helyi utazasi tamogatas megallapitasa 5 -
€128 ; ,Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz” hitelprogramhoz NS HN
a‘ kapcsolédd szocialis tamogatas
|
C130 ETérshatéségi megkeresések (idegen kérnyezettanulmany, 2 -
f igazolasok)

R S R
€131 ' Kdzgydgyellatasi tigyek (méltanyossag) 5 -
C132 ' Apolasi dij igyek (méltanyossag) 5 -

S o 1o
C133 ‘ Szocidlis elldtasra jogosultak nyilvdntartasai NS HN
C134%  Telepiilési tamogatds 5 -
€135 Hadirokkantak, hadidrvak szocidlis igazgatasaval kapcsoiatos NS HN

iratok, hatarozatok

53.
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E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES ES KOMMUNALIS IGAZGATAS

E.1. Kérnyezet- és természetvédelem

[ Irattari iMeg- [
tetelszam | a kszponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok  &rzési | Lt
alapiratai és Iratai idd
(ev)
E101 | Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa NS 15
= L —— e Wi, _ i
E102  Kérnyezet- és természetvédeimi hatésagi feladatok 10 -
o e i, —_— SR ~—
E103 | K8rnyezet- és termeszetvédelmi program NS 15
E104 | Kérnyezet- és természetvédelmi program végrehajtasa, 5 -
 akeidprogramok
E105 1 Kérnyezetvédelmi hatasvizsgalati eszkézik telepitése 2 -
E106 Kérnyezetvédelmi hatasvizsgalati tanulmany NS 15
E107 A helyl természeti terlletek védetté nyilvanitasdval kapcsolatos | NS 15
;Ugyek
E108 . Védetté nyilvanitott teriiletekés vedett természeti teriiletek 5 -

| hasznositasanak, kezelésének lgyei

E109 | Zaj- és természetvédelmi, egyéb kdrnyezetvédelmi ellenérzés 5 -
| €s birsag

I S PN

E110 ;Lrégszennyezési vizsgalatok, mérések NS 15
E111 FLégszennyezfiforrésok nyilvantartas NS HN

E112 Levegdtisztasag-védelmi {rendkiviili) intézkedési terv (flistkdd- NS 15

riadéterv)

E113 Lakéhelyi kdrnyezet dllapotfelmérése NS 15

E114 Srzolgdltatd tevékenységet ellatd tizemi épitmény 10 -
f energiahordozé- és/vagy lizemmaodvaltasra kitelezése,
i tevékenységének korladtozasa, felfliggesztése, illetfleg feloldésa

E115  Kdrnyezetvédelmi alappal, céleidiranyzattal kapcsolatos ligyek 10 -

E116 Zaj- és rezgésvédelmi szempontbdl fokozottan védett dvezet 30 -

" kijelélése
|
54,
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E1i7 Stratégiai zajtérkeép, ezzel Gsszefliggd intézkedési terv i 30
= =
E118 Szolgdltato tevékenységet ellatdk zajkibocsatassal kapesolatos

f ligyintézése

e —
Wi
1

I _

E.2. Telepiilésrendezési €s teriiletrendezési ligyck
lr.éttéri J . Meg-
tételszdm: A kszponti cimregiszterben térténd rogzitések, médositasok  Srzési Lt

alapiratai és iratai idé
(év)
E201 Helyi épitészeti rokség védetté nyilvanitasa és megsziintetése NS |15 '
E202 | Helyi épitészeti &rokség védelmének biztositasa {fenntartas, 10 -

“fejlesztés, Grzés, védett épliletek tdmogatasa stb.)

E203 | Kulturalis drokség védelmével kapcsolatos dnkormanyzati 75 -
feladatok (pl. régészeti lelGhelyek védetté nyilvanitasaval
i §sszefliggésben hirdetmény elhelyezés, menté feitaras,

| elévasarlasi jog gyakorlasa stb.)

IO . ey

E204 ;Telepijlésfejlesztési menedzsment ijgyék; pélyéiatok 10 -

E205 :3 Varosrehabilitdcidés program NS 15
i

E206  Varosrehabilitacids palyazatok, megdllapodasok, ehhez 10 -

: kapcsolodd operativ ligyek

N S SN I

E207 | Epitészeti-miiszaki tervtanacs iratai (a tandcsot mékédtetd NS 15
i
 6nkormanyzatndl) fGépitészi szakmai vélemények,
| allasfoglalasok

. A — e o

E208 Atnézeti nyilvantartdsi térkép, féldmérési alaptérkép NS HN

E209 | Pincebeomldsok, tamfal, partfal ltal veszélyeztetett teriiletek NS 15
‘felmérése

{
)

i e
E210 | Teriiletfejlesztési koncepcid, teriiletrendezési terv, NS : 15

 telepiilésfejlesztési koncepcid, telepilésfejlesztési stratégia,

....

teleplilésszerkezeti terv, helyi épitési szabélyzat
| f

1

E211 :El&vasarlasi jog NS 15
i
E212 :Utépitési és kézmlivesitési hozzajarulas NS 15
f
| E213 Teriiletrendezési hatéségi eljardsok 15
l
E214  Vis maior (igyek 5

55.
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hatdsagi eljarasok

56.

E2157 - : Repiiléterek zajgatlo véd&dvezetének kialakitasa 10
] |
E216  Kiszolgald és lakout céljara torténd lejegyzés NS 15
! .
E217  Telepiilésrendezési kitelezések NS 15
!
E218 iTeIepUIésrendezési szerzfdés NS 15
— E219 m?Tele-piilésképivéler_nén_\/—ne_zééi .elja’ra's 15 -
E220ﬂ ) fTeIe‘pl‘jIésképi bejelentési eljaras . 15 T
E221 Ko&zteriilet-alakitas 15 -
ER L J
E222 . Kdzmlinyilvdntartds lgyei NS 15
E223 | Telekrendezéssel, telekalakitassal kapcsolatos iratok NS HN
|
E.3. Epitési iigyek
Irattéri ; o Meg
‘tételszdm A kszponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositdsok  Grzési ¢ Lt.
alapiratai és iratai idé
(ev)
m-Eéb)lﬁ%“éonta’si—, épltési-, 6sszevont-, haszndlatbavételi-, fennmaradasi NS ) 15 R
engedélyezési eljardsok, épitésiigyi vagy eljarasi birsig
kiszabdsa, bontasi vagy dtalakitasi kotelezettség, végrehajtisi
eljaras, engedély hatdlyanak meghosszabbitasa iranti
engedélyezési eljaras
E302 §Felvon6val, illetve mozgalépcsdvel kapcsolatos épitésiigyi 15 -
hatdsdgi engedélyezési eljras
E303 | Epitésiigyi hatésigi tudomdsulvételi eljrdsok (jogutédlds | 10
tudomasul vétele, hasznalatbavétel tudomasul vétele)
E304 Az orszagos épitési kivetelményektdl vald eltérés 10
engedélyezési eljarasa
L
E305 | Epitésiigyt hatdsagi bizonyftvanyok, igazolasok, adatkérés, 10
; adatszolgaltatds
E306 ' Egyéb épitésiigyi hatdsdgi kbtelezési tigyek 10
!
E307 . Epitésiigyi hatdsagi ellendrzés 10
i
E308  Bauxitcementtel vagy mas épitSanyag-hibdval kapcsolatos NS HN
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E309 | Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek | 5 -
L intézése, tdjékoztatasok, szolgaltatas kérében kiadott szakmai ‘

"nyilatkozat ‘y
|
i

E.4. Kommunalis iigyek

| Irattdri . Meg- ir

tetelszam | A kizponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositdsok . Brzési Lt

alapiratai és iratai ids |
| (6v)
E401 :Hulladékleraké-helyek (szilard, allati eredetd, folyékony) NS | 15

kijeldlése, Iétesitése, hulladékkezelési szerzédések,
hulladékgazdalkodasi program

E402 Kdzcéll artalmatlanito telep létesitése NS 15
E403 | Kéményseprb-ipari szolgéitatés lgyei 15 -
E404 Zéldteriiletek létesitése, fenntartasa (parkok, jatszoterek) NS 15
E405 ! Energiagazdalkodas, széler6mdi létesitése NS 15
I | .
E406 Kéztemetdk létesitése, lezarasa, megsziintetése, NS HN

nyilvantartdsai, térképei, 4jbdli hasznalatba vétele

E407 ' Sirboltknyv, siremlékek és sirboltok terve NS HN

N -

E408 ' Hozzdajarulas temetkezési szolgdltatast végz6 gazdalkodé 5 -

'szervezet alapitasahoz

E409  Hulladékka valt jarmdivek Ggyei, gépjarmdi elszallitasi és 5 -
; Brtékesitési igyek

E410 Kézmiifejlesztés, ingatlandk k.sz.;n.ﬁél.l.étésa, koz;nufejre;zteSI - NS 15
hozzajarulas visszafizetésének ligyei

.. / - . Sy S— — ! _

E411 l K&zteriileti feldjitas, karbantartas, hibaelhdritas 5 -

E412 | Kdzterlilet tisztan tartasa, fellgyelete, hulladék elhelyezése, 5 -

gylijtése, szallitasa, hulladékartalmatlanitas, 1
{ hulladékujrahasznositas, hulladékgazdalkoddasi birsag Ugyek l
i

E413  Temetd igyek

10

57.




Zahonyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési Szabalyzata

F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS

i Meg- [

[ Irattdri
?tételszém A kbzponti cimregiszterben térténd rigzitések, modositasok

F101 :Kdzutak, helyi vasutak mszaki, min&ségi, baleseti, forgalmi

F102

' F103
 F104

F105

F107

F108

F109

F110

F111

F112

#113
Fi14
F115
Fl16

F117

-

F106

alapiratai és iratai

! adatainak, valamint forgalmi rendjét meghatérozd jelzéseinek
i

‘nyilvantartdsa

i
| Kézutak, helyi vasutak tisztan tartdsa, sikossag elleni védekezés

f
|

Kizierliet-togiaidsi, -haszndiati megaiiapodasok és dijak

Grzési - Lt.

NS

idé
{év)

HN

Kozteriilet-bontdsi hozzéjarulas

iilterdileti kdzat, helyi vasdt menti épitmény elhelyezési és

" nyersanyag-kitermelési hozzajarulas

‘ Kulteriileti kdzut, helyi vasit menti fakivagasi és (iltetési
hozzajarulas

! Belterileti kézitkezeldi hozzajarulasok

Kdzuton, helyi vastiton torténd épitési munkdkhoz valéd

hozzdjarulas

;Vasdti atkelGhelyek, gépkocsibehajtok, gyalogutak, jardak,
kerékparutak, kdzutak fenntartasa, parkoldk kialakitasa,

fenntartasa

| .

Egyéb kbzltkezelSi hozzajarulas

Utcabutorok, utca névtablak, hdzszdmtablak kihelyezése,
 karbantartasa, javitasa

—-— e e = _ =
. Kikdt Sk, (kozforgalmi) kompok és révek létesitése
i

i
‘Kozforgalmu kikéték, kompok, révek mikadtetése

I

'Hidak, aluljarék és feliiljarok létesitése

| :

: Hidak, aluljarék és felfiljarék midkodtetése
|

| Hidtérzskényv

58.
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NS

F118  Kd&zvildgitdsi berendezés |étesitése 15
F119  Kozvildgitasi berendezés miikddtetése 10
F120  Forgalomszabdlyozas, forgalomtechnika 5
F121 . Helyi témegkdzlekedés fejlesztési koncepcidja NS 15
I
F122 Helyi kdzforgalmi vasiti tarsasaggal kapcsolatos ligyek 10 -
| |
F123 atdsagi drak megallapitasa (helyi témegkozlekedés, taxi, 5 -
?vasdt), menetrend
I - \ I
F124  Helyi tdmegkdzlekedési palyazat 10 1 -
S S — 4 i
F125 |Postai, tavk6zl8, elektromos, valamint mas nagyfrekvencids 10 -
 Jelet vagy mellékhatast keltd berendezések létesitése,
lzemeltetése, rongalasa, hirk&zlési szabalysértések
F126 Ta’ivk&ilési es egyeb nyomvonaljellegi épitmények létesitéséhez: NS 15
'vald hozzajarulds
F127 Utellendri szolgalat megszervezése 5 -
F128 | Utvonalengedélyek 1 -
F129 Pérkoié},i, eséti behajtési, egyéb eseti kbzlekedési engedély 2 -
i
_NEN S N N e ) e e ]
F130 | Kozlekedési kartéritések 5 -
F131 Kerékbilincs alkalmazdsanak ligyei 2 -
i
F132 ' Behajtasi engedélyek 2 -
Irattdri Meg- T
 tételszam i Akdzponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok  &rzési Lt
E alapiratai és iratai idd
' (év)
- -
G101 . Arviz és belvizzel, helyi vizkarelharitdssal kapcsolatos operativ 5
Eﬁgyek
|
G102 | Arviz- és belviz-védekezési terv NS 15
!
G103  Védmlivek létesitése és fejlesztése NS 15
|
G104  védmiivek mikddtetése 5
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60.

e g - S— -
G105 : Patakok, csatorndk dradasai elleni védekezés, NS i5
: csapadékvizelvezetés
G106 | Vizi kézlizemi tevékenység koncepcidja, vizrendezési NS 15
éprogramok
G107 ' Ivoviz, szennyvizdijak megallapitasa 10 -
G108 | Kdzmiives vizszolgaltatdsi korlatozasi terv, vizkorlatozas ligyei 5 -
G109 Vizjogi létesitési, fennmaradasi és lizemeltetési engedély NS HN
G110 : voviz-, szennyviztisztitd berendezés létesitésének NS 15 |
engedélyezése
G111 Ivdviz-, szennyvizhaldzat, csapadékcsatorna-haldzat iétesitése, NS 15
{ izemeltetjének kijeldlése
G112 ! Ivdviz-, szennyvizhaldzat, csapadékesatorna-halézat 5 -
{izemeltetése
G113 | VizmérShely, tisztitéakna ligyei 15 -
G114 | Kozkifolydkkal, tlizcsapokkal kapcsolatos digyek 2 -
G115 Vkrljrt;krlrétésitési, fennmaradasi és ijzemeltetésiréngedréfye NS 15
G116 | Vizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi tgyek 5 -
G117 Azonos telken t8bb ivévizbekét vezeték 1étesitése 2 -
G118 | Vizikbzm(i-hasznalattal kapcsolatos iratok NS 15
|
G119 1 Vizikdzmi-tarsulat, érdekeltségi hozzajarulassal kapcsolatos 15 -
§iratok
G120 | Vizek és vizi létesitmények nyilvantartdsa NS HN
PR e, B —— N
G121 | Kézmliifejlesztési tAmogatashoz kapesolddd iratok 15 -
G122 ! Talajterhelési ligyek 5 -
G123 Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag Gigyek ' 5 - !
: [ !
G124 | Folyékonyhulladék-bebocsétési pontok kijelélése 15 |
| :
G125  Vizi dlldssal kapcsolatos ligyek 2
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H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS
A_ IjI 1. Anyaktinyviwés” é!}?p}p(_)_lgé_r_s_égi ﬁgyek

| Irattari | Meg-
(tetelszam | a k5zponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok  Grzési Lt
!

alapiratai és iratai idd
(év)
H101 EAIIampoIga'rségi eskii jegyz8kinyy NS HN

f

- i T

H102 ! Anyakényv, anyak&nyvi alapirat, bet{rendes névmutatd, csaladi NS HN

_jogallds rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai néikiil
anyakdnyvezett szlileiések nyiivaniartasa, teijes hataiyl apai

f elismeré nyilatkozat, hazassdgkotéssel, bejegyzett élettarsi

5 kapcsolat |étesitésével kapcsolatos jegyzéi engedély, felmentés

H103 : Nyilvantartas a helyi anyak&nyvvezetsi megbizdsokrél és NS HN
%jogosultségokro’l, valamint a helyettesitéssel kapcsolatos iratok
H104 | Anyakdnyvi okirat kiallitasa irdnti kérelem, belféldi és kiilfé!di 5 -

;jogsegéry irdnti kérelem, anyak&nyvi kivonat atvételi
‘ elismervénye, anyakényvi adatszolgaltatas iratai, anyakényvbe
| térténd betekintés iratai, anyaknyvi események egyeztetése

] Jor — ——

H105 fAnyakﬁnyvi Szolgaltato Rendszer mitkédésével kapcsolatos 10 -
& egyéb lgyek
H106 ;Allampolgérségi egyéb dgyek, hazai anyakényvezési kérelem, 2 -

. néwvdltoztatasi kérelem felterjesztésével, tovabba hazassagi
| névmdadositasi kérelem attételével kapcsolatos iratok, csalddi

' események polgari szertartasa

N % = -

H107  Kiilf5ldon torténd hazassigkdtéshez, bejegyzett élettarsi 5
| kapcsolat létesitéséhez szitkséges tanasitvany kiallitasaval

kapcesolatos iratok

I
H.2. A polgérok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasival és a
kdzponti cimregiszterrd__kapcf._ola_t_os ligyek21

I Irattari I i Meg-
(tetelszam . kszponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok  Grzési L.

* |
i | alapiratai és iratai idé
l P (ev)
| H201 ' Adategyeztetés 5
!
H202 ! A polgarok személyi adatainak és lakefmének nyilvantartasaval 5

61,



Zahonyi Kéz6s Onkorményzati Hivatal Iratkezelési Szabalyzata

kapcsolatos ligyek

H203 fAcimninvéntartéssalkapcsolatos ligyek 15 -

H204 A kézponti cimregiszterrel kapcsolatos ligyek NS HN
!

H.3. Valasztasokkal kapcsolatos iigyek

.[ Irattari f , Meg- |
tételszam | A k5zponti cimregiszterben trténd rogzitések, médositasok ' Brzési - Lt

i alapiratai és iratai idg
i (ev)
H301 | Véiaszidsi és népszavazdsi jegyzbkonyvek (szavazdkdri és NS #90
: eredményjegyzbkényvek) elsd eredeti példdnya nap
H3022 Vélasztasi és népszavazasi jegyz&kdnyvek (szavazdkori és NS 5
: eredményjegyzdkényvek) masodik eredeti példanya
H303 Szavazdkorék, helyi &nkormdényzati valasztékeriletek NS 15
- megéllapitasa
H204 Valasztasi szervek (valasztasi irodak, valasztasi bizottsagok) NS 15
: létrehozasa és tevékenysege
H305 :Vdélasztasok lebonyolitdsdval kapcsolatos kisebb jelent8ségii 5 -
ligyek
H306  Népszavazas, népi kezdemeényezes iratai NS 15
H307 | Valasztsjogosultség nyilvantartdsaval kapcsolatos igyek 5 -
i (kifogas, felvételi kérelem, igazolds stb)
P S b
i# A jegyzBkonyvek elsd péidanyanak illetékes levéitarba t&rténd atadasa érdekében a
kiilén jogszabdalyi el$irdsok alapjan kell intézkedni.

H.4. Renddrségi ligyek
( Irattari I Meg-
(tételszdm . A kgzponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok  Grzési L.

i alapiratai és iratai '* idd
. (ev)
B
H401 Renddrfékapitany, renddrkapitany és renddrdrs vezetdje t 10 -

‘kinevezésének véleményezése, felmentésrél szd16 tdjékoztatas

H402  Renddrkapitanysag, renddrérs, korzeti megbizotti dllomas 10 -
létesitésének, megsziintetésének véleményezése
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H403 ' Rendérségi munkaval kapcsolatos észrevételek, éves beszamolé 2

- efogadésa
f
H404 }Egyijttml’jkﬁdési szerz8dés a renddri feladatok ellatésanak i NS 15
segitésére, tdmogatdsara, blinmegelézési Gnkormanyzati
 feladatok
H405 | Polgérérség megalakitdsa L NS 15
H406 Blnmegeldzési és kﬁzbiztonségi bizottsag létrehozasaval, 5 -
miikidésével kapcsolatos iratok
. e TR S
H.5. A helyi tlizvédelemmel! kapcesolates {igyek
| Irattari | - Meg- | i
tételszam - A kizponti cimregiszterben térténd régzitések, médositasok  rzési | Lt
alapiratai és iratai idé
(ev)
H501 | Fenntartasi, fejlesztési és miikddesi ligyek 10 -
H502 Onkéntes tiizoltdsag alapitasaval, miikddésével kapesolatos NS 15
}iratok
|
SO | -
H503 ;Tﬂ’z— és miiszaki mentés jelzés, oltéviz-nyerés ligyei 5 -
H504 ?TL’izvédeImi kételezettség megallapitasa NS 15
S T N
H505 th’J’zolték képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos iratok 10 -
R S R
H506 | Onkéntes t{fzolté jdvedelmének megtéritése, kir megtéritése, 5 -
: kartalanitds
H507 | Készenléti szolgalatot, tlizoltas irdnyitdsdt elldtd tagok részére 5 -
| élet- és balesetbiztositas megkdtése
N ]
H508 Tizvédelmi kitelezettség megsértése miatti tevékenységtdi 2 -
%eltilta’s
H509 Lakossag tizvédelmi felviligositisa i 5 -
F ! |
H510 ' Eves beszamold elfogadasa i‘ 2 | -
i
! ! ‘
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==

1108 Helyiség-, garazsbérleti, -elidegenitési szerzédés,
| helyiséggazdalkodasi ligyek {lejarat utan)

i e e e

tdmogatas egyedi igyek {lejarat utan)

- i T

1109 | Els6 lakdshoz jutas, lakasépités, lakasvasarlas, egyéb lakascéld

15

1110 Lakdsfelljftsi, karbantartasi tamogatas
1111 Lakascéld allami tAmogatdsokkal kapcesolatos iratok (ingatlan-
nyilvdntartasha jelzalog, elidegenitési és terhelési tilalom

f bejegyeztetése, tdrlése, dontésekrdl és intézkedésekrdl
' adatszolgaitatas sth.)

1112 Jegyzdi igazolds lakasépitési kedvezményhez, pénzintézeti
[hitelhez

S e e

15 -

NS | 15

1113 Nyilvdntartdsba nem vett, elutasitott kérelmek

5 | -

|

J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYT IGAZGATAS

I irattéri ;
tételszdm ;A kdzponti cimregiszterben térténé régzitések, médositasok
r alapiratai és iratai

J101 | Sziil8 adatai nélkiil anyakdnyvezett gyermekek nyilvantartasa

J102 Gyamhatdsagi és gyermekvédelmi munka szakmai, felligyeleti
ellendrzése (éves értékelés)

J

| Meg-
| drzési @ Lt
idd
(év)

NS HN

NS 15

J163 i Rendszeres gyermekvédelmi kedvezrﬁéhy

|
e T e el — -

J104 Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartasa

I I R
i Rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas
J106 | Kiegészfté gyermekvédelmi tdmogatas
|

J107 Személyes gondoskodas kirébe tartozé gyermekvédelmi

1105

j szakellatasok

1108 Ovodaztatdsi tamogatas megallapitasa

J109  Halmozottan hatranyos helyzet(i gyermekek nyilvintartdsa

J110 ' Halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek részére kiadott

"igazoldsok

J112 Gyermekvédelmi intézkedést valészin(isitd lakossigi vagy

66.
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[ ; jelzérendszeri jelzések
; E i
J113 | Mas hatésdg megkeresésere készitett kdrnyezettanulmanyok, 2
egyéb tarshatdsagi megkeresések

J114 | Helyettes sziil8i hilézat megszervezése 75

K) IPARI IGAZGATAS

Irattari Meg- [
 tételszam \ A kézponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok - Grzési i Lt
alapiratai és iratai idé
(ev)
K101 EAtomerc’imﬁ, veszelyes ipari Uzemek biztonsagi, veszélyességi 75 -

| vezetének megallapitasa

B A . R S

K102 ; Energiaerlﬂlrértési tanulméhy NS 15
K103 | Fldalatti téroltérségek nyilvantartasa NS HN
K104 | éazdaségi érdek-kép;r'i'seleti jogdk gyakorlédsa NS 15

[
|
1

K105 ?Telepengedélyezési eljardsok, bejelentéskiteles tevékenységek | 10 -

| folytatasanak bejelentése; telepengedélyhez, illetve
bejelentéshez kitdtt tevékenységek folytatdsanak ellendrzése
és annak jogkdvetkezmeényei

S = ===

K106 fTeIepengedélyek, béjelentéskﬁteles tevékenységék, NS 15

' nyilvdntartasa

K107 ;Tdrzsvezetékek létesitése és vezetékjogi engedélyezési eljarasa 5 -

|
L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
Irattari r Meg- |

tételszém? A kdzponti cimregiszterben torténd régzitések, médositdsok  Grzési  Lt.
i

|
| R
i

i alapiratai és fratai id&
I (ev)
L101  Turisztikai ériékek fejlesztési koncepcidja NS 15
L102 iTurisztika] értékek feltdrdsa, bemutatdsa, fejlesztések, 10 -
. tanulmanyock
E
L103 : Turisztikai hivatal mikodtetése, turisztikai tervek, kapcsolédd 10
- operativ Ggyek
|
L104  Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése 2
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1105 Turisztikal téméjd palyazatok 10
| e

L106  Turistatajékoztat6 berendezések, informdacids eszkézok 2
telepitése, fejlesziése, karbantartasa

[

L107 Szallashely-lizemeltetési engedély kiadasa, a tevékenység 10
folytatasanak ellendrzese és annak jogkdvetkezményei

| gy N =

L108 MISzaIIasherek, szé.lulé'sheIv-szolgéltatc’)k Eyilvéﬁt;lﬁésa NS
| , o !
L109 . Nem lzleti celu kdzdssegi, szabadidds szallashely szolgaltatas 10
‘ végzésének bejelentése, a tevékenység folytatasanak

‘ ellendrzése és annak jogkdvetkezményei

L110 :Nem Uzleti céld kbzdsségi, szabadidés szallashelyek NS

nyilvantartasa
L111 :Vasar, piac rendezésének engedélyezése, bevasarlékdzpont 10
| Uizemeltetésének bejelentése, adatvdltozasck bejelentése,

tevékenység folytatdsanak ellendrzése és annak

; jogkdvetkezményei

L112 | Vésér, piac és bevdsdridkdzpontok nyilvantartisa NS

HN

HN

HN

L113 — Mﬁkédési'engedérlr\rfwkririﬁerle‘sﬂi;éreérkéd.eIlm i' té_vékenység 10
éfolytatésénak engedélyezése, bejelentéskételes kereskedelmi
3 tevékenység folytatdsdnak bejelentése, zenés, tancos
i rendezvények rendezvénytartdsi engedélyezése,

‘ adatvaltozasok bejelentése, tevékenység folytatdsanak
' ellendrzése és annak jogkdvetkezményei

|

1114 | Bejelentéshez két6tt kereskedelmi tevékenységek NS

nyilvantartasa, m{ikédési engedéllyel rendelkezd {izletek
nyilvéntartasa

-

L115 | Szerencsejaték-szervezd tevékenység végzéséhez sziikséges 10
okiratok kiallitasa, jatékterem miikddéséhez valé hozzajarulas
f megadasa; szerencsejaték-szervezd tevékenység gyakorlasanak
atengedése targyaban nkormanyzat egyetértése koncesszids
palyazat kiirdsdhoz

="

L116  V&sdrléi panasz 2

|

L117  Fogyasztdvédelemmel kapcsolatos ligyek 5
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H.6. Menedékjogi iigyek

Irattari f Meg-
tételszdm | a kszponti cimregiszterben torténs rogzitések, médositdsok  6rzési L.
[ |
alapiratai és iratai | idé
i,
L (ev)
S o
[ H601 | Egyiittm(ikddés a menekiiltiigyi szervekkel | 15 -
| |
H.7. Igazsagiigy1 1gazgatas
F Irattari ]! A kézponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok Meg—T Lt.
tételszam alapiratai és iratai Brzési |
| idé
(év)
H701 :Birdsagi lilndkék jelélése, megvalasztasa és visszahivdsa 5 -
H702 | Birtokvédelmi iigyek 5 -
H703* Valldsi kdzdsség tulajdondban lévd ingatlanok tulajdoni NS 15
 helyzetének rendezése
H704 ;Eltartési szerz6dési ligyek (lejarat utan) 5 -
H705 :Kdzalapitvany létrehozasa NS 15
_____ i
H.8. Egyéb igazgatasi ligyek
l_lrattéri f EMeg—lf
;‘tételszém ’ A kézponti cimregiszterben térténé régzitések, modositasok | Grzési: Lt
5 ’ alapiratai és iratai idé
P | (év)
H801 . Cimerhaszndlat, névhasznalat, turisztikai logo engedélyezése, 5 -
245216 (lobogd) kitlizésével kapcsolatos iratok
i
H802 |Hagyatéki iigyek NS | HN
H803 %Hatéségi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, 5 -
. adatszolgaltatas
o
H804 | Jefzdlogiigyek (lejarat utdn) 5
l
H805 ' Kizigazgatasi birsag 5
|
i
H806 :Tizszerészeti mentesités, fel nem robbant I5vedékek, 5 -

: rendkiviili események (bombariadd stb.) bejelentése, helyszini

‘mentesitése
i
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H807 f Talalt targyak iigyei 1 -
HB08 | Utcanévvaltozasok, hdzszdmrendezés NS | 15
H809 !Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, torlése) 5 -
H810 fToImécs és szakforditd igazolvany kiadasa 5 -

l

b - - S SN A S
H811 | Tolmacs és szakfordltoa nyllvantartas NS HN
N L

H812 ledetmenyek (|ngat!an berletl vetell ajanlat haszonberlet |s) 2 -

i klfuggeszteserol igazolds
H813 ' Kilféldiek ingatlanszerzésével kapesolatos nyilatkozatok 5 -

|
H814 ' Ingatlankdzvetit6i, ingatlanvagyon-értékeld és kbzvetitéi NS | HN |

I névjegyzék vezetése

e S _

H815 Kdziizemi fogyasztdk szerzddéséhez kapcsolddo ligyek 5 -
5 (szerzBdéskstés, -szegés stb.)

" H816 Tuzuatek engedelyezese 2 -

H817 2012 apnlls 15 elott elkovetett szabalysertesek vegrehajtassal 5 -

'ka pcsolatos iratal

) LAKASUGYEK

l Irattéri | Meg-
¢ 1
{tételszdm A kidzponti cimregiszterben torténs régzitések, modositisok  Grzési | Lt

l alapiratai és iratai idg

’ (év)

‘rm_ I"1071 _-;61.1;6rrﬁ.ényzati bérlakasra varok ligyei, néviegyzéke ’ 15 -
IiOZ “ MI -Bé;l.ékésok nyilvantartasa NS HN
1103 mé[mécim_nélkijli lakashasznélat 10 -
f104 I Lakashérleti szerz8dés, lakdscsere, lakdshasznositas {lejarat 5 -

rutdn), lakasbérleti szerzédés megsz(inése
i

1105 ' Lakds- és helyiséghérleti dijtartozas 5
i

I106 Tarsashazak alapitasa, elidegenités NS 15
|

1107 " Tarsashaz-feldjitasi ligyek és tarsashaz-felujitasi palyazatok, 10

tarsashazak operativ ligyei
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M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI
IGAZGATAS

J Irattéri r Meg-
?tételszémi A kbzponti cimregiszterben térténé régzitések, modositasok  8rzési Lt

alapiratai és iratai idd
{év)
M101 ; Allategészségiigyi ellatassal kapcsolatos tigyek 5 -
|
M102 Allati hulladékgyiijtd hellyel, gytjt6-atraké teleppel 10 -
{gyepmesteri teleppel), kedvteléshdl tartott allatok kegyeleti
| temet6jével kapcsolatos iratok
M103 Allatorvom korzetek alakltasa | 10 -
M104 | Allatszallitas és marhalevél kezelés 2 -
M105 E:)tiullattarté'wrsri, allatvédeimi ligyek 5 -
M106 Allattartok és allatallomany nyilvantartésa NS HN
|
M107 ! Marhalevél nyilvantartas NS HN
I = R
M108 : Veszélyes allatok tartasi engedélye 10 -
M109 Arutermelo ultetveny helyszml szemléje, hatarszemle 5 -
M110 ! Belterulen novenyvedelem és elIenorzese i0 -
e I _ o =
M111 | Parlagfu ellenr vedekezes 5 -
M112 ; Boraszatl hatosagl ugvek 5 -
M113 Jarvanyugyl mtezkedesek elelmrszerlanccal 15 -

" élelmiszerbiztonsaggal 8sszefiiged intézkedések, veszélyes
i kartevik elleni védekezés

M114 | Méheszekkel kapcsolatos egyedi ligyek 5 -
M115 | Méhészek és méhvandorlas nyilvéntartdsa NS HN
l i
M116 - Mezei drszolgélattal kapcsolatos ligyek megszervezése 15 : .
| |
M117  Nyilvantartas az arutermeld sz616 és gylimbles telepitésérél, NS ; HN
kivégésérél ‘
I
M118 ' Fas szard és cserje kivagasi bejelentések, engedélyek, 5 -

' kBzteriileti fa- és cserjepdtlds
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M11§ iE.Ta-rlé, avar, kerti hulladek-égetési ligyek
}
M120 Halaszati jogok gyakorlasa {holtdgak, banyatavak)

|

Mi121 Vadaszteriileti résztulajdonosok kiz8s képviseleti ligyei

E

M122 Vadkarral, 'halészati karokkal kapcsolatos iratok

M123 Allami tuiajdoni féldingatlan tulajdonjoganak megszerzése
M124 Belteriileti és kiilteriileti hatarvonalak megdllapitasa

M125 F&ldkiadd bizottsdg, birtokhasznositasi bizottsag iratai

!
M126

M127 Mivelési égvéltozésokr
M128 Térkepészeti hatarkiigazitas

L

M129 E Term&féld el6vasérlasi és eléhaszonbérleti jog gyakorldasaval

‘kapcsolatos iratok
M130  Ujrahasznositasra alkalmassa tett teriilet nkormdanyzati

tulajdonba vétele

e —_
2 F - }!
]
15 5 - P
! !
10 -
SR pea—
5 | -
|
NS 15
NS 15
NS 15
; Hivatalos féldrajzi nevek megallapitasaval, megvaltoztatasaval NS 15
kapcsolatos iratok (véleménykérés, javasiat, véleményezés)
10 -
A I L
NS 15
s -
NS | 15

e =y o = o

'N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

D I
Irattdri {
tételszam A kézponti cimregiszterben tdrténd rogzitések, modositasok

alapiratai és iratai

N101 Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek
{

N102 Kézfoglalkoztatasi terv, k6zhasznu, kdzcéll foglalkoztatds
;szervezése, dlldshelyek, kizérdek( munkaval kapcsolatos

operativ ligyek

L

70.

|
| | 1

Meg
érzési LL
idé
(év)
NS J 15
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P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS

:‘f Irattarr Il ;;Meg—

‘tételszam | A kdzponti cimregiszterben térténd rogzitések, médositasok - Grzési Lt

;' alapiratai és iratai id6
f {év)
P101 ; Kézoktatasi fejlesztési és intézkedési terv, esélyegyenldségi NS 15
intézkedési terv
P102 iKb&zoktatasi intézmények jegyzéke NS 15
{
=S Y = I — "
P103 Nevele5| és pedagogla program, mindségiranyitasi program NS 15

PiO4 Iskolaszek alakitasa, tagok delegéldsa, egyéb iskolaszéki ligyek NS 15

Pldé | Ovodakkal és egységes dvoda-bélcsGdékkel kapesolatos iratok 15 .

O U — — - oW S —_—

P106 EAItaIénos iskolakkal és alapfokl miivészetoktatasi 15 -
|ntezmenyekke! kapcsolatos iratok

Szaklskolakkal kapcsolatos |ratok i5 -

P107

il
.

ozeplskorakkal (gnmnaznumokkal és szakkozeplskolakkal) 15 -

P108
kapcsolatos iratok

S |

P109 Gyogypedagoglal konduktlv pedagoglal nevele5| oktataS| 15 -
mtezmennyel kapcsolatos iratok

I R — .

P110 Dlakotthonokkal és kolleglumokkal kapcso!atos |ratok 15 -
P11l | Szakszolgdltatassal, szakmai szolgalatassal kapcsolatos iratok 15 -
P112 EArIando’ pedagodgus helyettesitési rendszer megszervezése 5 -
S N e =
P113  Bizonyitvinymasodiatok kisllftdsa 2 -
P114 Erettségi szervezési, érettségi vizsgabizottsagi iigyek 5 -
P115 Gyermekek szakértdi vizsgélata, iskolaérettséget tandsitd 5 -

vizsgélat, szakvélemény

P116 Intézményi felvételi és fegyelmi ligyekben torvényességi 2 -
' kérelem ;
P117 Iskolai, dvodai felvételi eljaras szervezése 4 2 -
‘ |‘ i ‘
P118  Kitelez§ felvételt biztosito iskola kijelélése - 10
|
P119 ! Tanuld- és gyermekbaleseti iigyek 30
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P120

P121

P122

P123

P124
P125
P126
P127

P128

P129

P130

P135
P136
P137
P138

P139

P140

: Tankételes és fejlesztd iskolai oktatasra kételes tanuldk

i nyilvantartasa

-

Pedagogus igazolvany Ggyek

|

Levéltari és muzealis értékek kdzgyljteményi megorzese

‘Helyi 8nkorményzat 4ltal miikddtetett kulturdlis intézmények

|

' Tanuléi jogviszony igazolasa

? Kézoktatdsi, kulturalis megéllapodasok

Integralt oktatas soran keletkezo |ratok

: Kbzoktatasi Informaciés Rendszer lgyei

! Feln@ttoktatassal kapesolatos lgvek

N

. Kbzm(ivel§dési Tanacs ligyei

rendelkezési jog gyakorldsa

-
0

J

i

Muveszetl alkotasok elhelyezesenek velemenyezese

Nem he!yl onkormanyzat altai alapltott neveI95| oktatasn
kulturalrs miivészeti intézmények mikddésének
engedelyezese miikddéssel kapesolatas egyéb ligyek

Mu eszetl ugyek

intezmenyl vezetSk munkakdr atadas- atvetele

Intézmények beruhdzasaval, felvjitdsdval kapcsolatos iratok

(kdzmivel&dési, kizgyljteményi intézmények, midzeumok,
“kdnyvtérak, levéltarak) létesitésének és kbz&sségi szinterek

! biztositasanak iratai

i

' A kézmiivelédéssel kapcsolatos operativ ligyek iratai

: Nyilvanos konyvtari ellatas biztositasaval kapcsolatos iratok

Régészeti jelent8ségi foldteriilet védetté nyilvanitasa

i Miemléki és épitészeti értékek felkutatdsa

: Szobrok, mivészi alkotasok, emlékmiivek, emléktablak allitasa,

fjradllitasa, kialakitdsa

NS HN
2 -
NS 15
5 -
2 -
S
| 5 _
15i - &
E
NS | 15
: T ns | 15
5 -
NS | 15
NS | 15 |
5 -
M 10 -
¢ | ns | 15 |
5 -
NS | 15
NS 15
[ b
P
| i
NS 15
0 -

*Szobrok, mivészi alkotasck, emlékmiivek, emléktablak, helyi
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épitészeti értékek védelme, fenntartésa

| -

P141 iOktatési, nevelési, kulturdlis, miivészeti térgy( pdlydzatok, 10 -
tdmogatasok, dsztindijak

S

P142 Unnepségek, tinnepélyek, rendezvények szervezése 5

R

~ R)SPORTUGYEK

I{ Irattari . Meg- {
tételszam © A kdzponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok brzési Lt
i alapiratai és iratai idé
(év) |
f T
R101 Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportoidk timogatssa, 10 -

; palyazatok, szponzori szerz6dések

R102 fSportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozd . 10 -
adatszolgaltatdsokkal Gsszefiiggs iratok

R103 fTestneveIé.;;i és sportféladatok kbnceptiéja NS 15
R104 Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ ligyek 5 -
R105 | Sportrendezvények ligyei 5 -

| 1 |
X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,
FEGY VERES BIZTONSAGI ORSEG

X.1. Honvédelmi igazgatas

4 Irattari ’ Meg- |
 tételszam i Akozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok ‘Grzésic Lt

i alapiratai és iratai idé
{év)
X101 Hadkételesek tajékoztatasi és bejelentési kiitelezettségéhez 2
tartozé Ugyek
X102 . Hadkdtelesek sorozaséval kapcsolatos iigyek 2 -
i
X103 | Potencidlis hadkételesek, hadkételesek nyilvantartisahoz 5

kapcsol6do adatszolgdltatds

i
X104  Meghagyassal kapcsolatos ligyek 3 -

— : =
X105 . Gazdasagiés anyagi szolgaltatasok el8készitésével, 5

-elrendelésével, kartalanftassal kapcsolatos ligyek
|
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X106 . A NATO Valsagreagdldsi Rendszerrel, az Eurdpai Unid 30 -
i valsagkezelési mechanizmusaival ésszhangban allé nemzeti
intézkedési rendszerrel kapcsolatos ligyek
- |
X107 ; Rendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos iigyek NS HN
X108 EHonvédelmi céld terijlet-eléikészftési'ﬁgyek 5 -
|
X109 :Nemzetgazdasag honvédelmi célu felkészitésének iigyei 30 -
] | |
X110  Befogadd Nemzeti Tdmogatdssal kapcsoiatos ligyek 30 -
I A _
X111 §Honvéde|emiszempontbél iétfontossagu (kritikus) 30 -
infrastruktura védelmévei kapcsolatos ligyek
R S S — e
X112 %Polgéri veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival 30 -
kapcsolatos ligyek !
X113 fvédelrhibizottségok Uléseiverl Igapcsolatos i}étok 5' -
|
I TR [ S S L A —
X114 ' Felkészitések, gyakorlatok 5 -
I o
X115 Intézkedési tervek, munkajegyek 5 -
X116 §Lakosségtéjékoztatésa 5 -
X117 ;:Gazdaségfelkészifés és mozgositasi feladatok elidtasaval 30 -
' kapcsolatos iratok
X118 ?Munkacsoportokkal, iigyeleti szolgalatokkal kapcsolatos iratok 5 -
| 1
X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas
[ e
| Irattari [ - Meg-
{tételszém‘; A kézponti cimregiszterben térténd rdgzitések, modositasok  Hrzési Lt
J alapiratai és iratai idé
(év)
!
X201 | Eletvédelmi iétesitmények {GvShely) kijeldlése NS HN
X202  Eletvédelmi létesitmények fenntartdsa 10 -
|
X203  Eletvédelmi l&tesitmények hasznositdsa 10 -
|
X204  Rendkiviili intézkedések NS  HN
|
X205 ' Polgéri védelmi terv NS HN
X206  Polgari védelmi szervezet Iétrehozasa {teriileti, telepiilési, NS HN
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MX7210

munkahelyi is}

X207 Polgari vedelmi felkészitési kovetelmények

!
X208 Polgari védelmi készletgazdalkodasi ligyek
] ,
X209 ' Polgéri védelmi szemelyi dllomany nyilvantartdsa
|

Polgari védelmi kotelezettség teljesitése aldli mentesség
iigazolésa
X211 . Polgari védelmi ligyeleti és jelentési feladatok

J

X212  Onkéntesek nyil.vé ntartasa

10

10

30

10

10
30

NS

| gyakoroltatasaval, valamint a lakossagi tdjékoztatd kiadvanyok

 készitésével kapcsolatos iratok
X223 ! Telepiilések veszélyertetettségének felmérése
I
X224 | Logisztikai feladatok ellétasa
| ,
X225 ' Egyéni védBeszkizdkkel térténd ellatdsi feladatok
I . =
X226 Létfontossagu anyagi javak védelme, kritikus infrastruktdra
‘védelme

]
i

X227 A kulturdlis javak védelmével kapcsolatos feladatok
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10

10

10

30

30

X213 Katasztréfavédelmi terv HN
S ] A SO
X214 1 Katasztrofariasztas elrendelése és végrehajtdsa NS HN
X215 !Katasztréfavédelmi gyakoriatok 10 -
R R 5 — B S N
X216 Veszélyelharitasi terv NS HN
X217 Gazdasagi-anyagi szolgaltatasokkal kapcsolatos vagyonelemek NS HN
‘kijellése, szolgaltatds elrendelése, dtadas-atvételi
| jegyz6kdnyv, kartalanitds
i
X218 5 Termelési, ellatasi és szolgaltatasi kitelezettségre vonatkozd NS HN
;szerz()’dés
X219 Védelmi bizottssgok iratai NS | 15
X220 Visszamarads készletek 10 -
X221  Helyredllitasi és jjaépitési tigyek NS 15
X222 Veszélyes ipari Gzemek kiilsé védelmi tervének készitésével és NS HN
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ta

X228 Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kiiiritéssel, befogadassal
kapesolatos iratok

o N

X231 ;: Nemzetkdzi kapcsolatok és katasztréfa segitségnyajtas

e M
X232 | Lakossag tajékoztatdsa

I

Irattari !

tetelszam A kszponti cimregiszterben torténd régzitések, médositésok

r alapiratai és iratai

|

X301= Fegyveres biztonsdgi 6rség létrehozdsa, miksdtetése,
i

' megsziintetése, megsziinés

X302 Ren.dgs.zeti ligyek

I
L=
;
|

o -
NS HN
X229 ;'Menekijltek elhély;zééével és ellétésé\falkapcsolatos feladatok | 30 -
' X230 ;.i-l:'alé-lo—s“a'\.ldozatokkal kapcsolatos hélaszthatatlan intézkedééek 30 -

10

10

L
X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség

Meg-
;6rzési Lt.

idé

(év)
15 | -
. -

i
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IRATMINTATAR

ELOADOI MUNKANAPLO

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

TETELSZINTU IRATJEGYZEK

i RAKTARI-EGYSEG SZINTU IRATJEGYZEK

DARABSZINTU IRATIEGYZEK

IRATPOTLO LAP (ORJEGY)

IRATKOLCSONZESI NAPLO

PRI VI EN [ ISP

HOZZAFERESI JOGOSULTSAG KERO/MODOSITO/VISSZAVONO ADATLAP
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1. szamu iratminta

ELOADOI MUNKANAPLO
20...... évre
Elfado neve:.......ocoviii i,
beOSZIASA. ... it
Sor- | Kelt | Ugyirat/ Atvevd Kelt El- Hatérid6 Atvevd
szam Iktato- ligyintézo intézés iratkezelo
sZzam alairdsa kddja alairasa

A munkanaplok és datadokonyvek elsédleges célja az irat utjdnak dokumentdlt nyomon kivetés, utélagos
visszakereshetdsége, gy a papiralapi, mint az elektronikus tigyvitelben. Ennek kivetkeztében
legfontosabb rovat az dtadas-arvétel aldivassal, vagy egyébszemélyi azonosité modszerrel torténd

igazolasa.

Eldaddi  munkanaplo  hagyomdnyos  rovatokkal —kaphaté  papiralapti  nyomtatvdnyon. Az
Onkormdnyzatokndl, ennek ellenére, célszerii az iigyrendhez kapcsoléds sajdt formdtumi munkanaplok,
dtadokdnyvek kialakitasa tekintettel, arra, hogy ezek statisztika készités céljara is alkalmasak.

Elektronikus irathezelés ¢és elektronikus tigyintézés esetén az dtadds-atvétel dokumentildsa is
elektronikus titon térténik.
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2. szamn iratminta

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

SZErv megnevezese
Ikt. szam:
IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV
Késziilt:
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
A selejtezési bizottsag tagjai: (név, beosztas)

(név, beosztas)
(név, beosztas)
A selejtezést cllendrizte: (név, beosztas)
A munka megkezdésének idépontja: (datum)
A munka befejezésének idépontja:  (datum)
Az alapul vett jogszabalyok':

Selejtezés ald vont iratok:

(szervezeti egység megnevezése, az irat évkore)
Eredeti terjedelem:  (ifm)

A kiselejtezett iratok mennyisége:  (ifm)

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

A munka soran a vonatkozo jogszabalyok értelmében jartunk el,

A selejtezésre kijeldlt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetden megsemmisitésre kertil.

km.f

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

P.H.

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

ellenérzd vezetd alairdsa

A selejtezési jegyzdkonyvet 3 példanyban kell elkésziteni. Két aldirt és lebélyegzeti példanyt az illetékes
levéltarnak kell megkiildeni. Az illetékes levéltdr rendeletben elGirt szovegii bélyegzd lenyomattal
aldirassal és pecséttel hitelesiti a megsemmisitési engedélyt.

Az iratanyag megsemmisitésére engedéllyel rendelkezd vdllalatokat (papirgydr) vagy véllalkozokat
célszeri] igénybe venni, ezek zdrt rendszerben semmisitik meg a selejtezésre kijelslt iratokat. Ez a
rendszer biztositja az adatok védelmét. A zdrt rendszerti megsemmisitésrél javasolt igazoldst kérni, s ezt

a selejtezesi iigyirathoz csatolni.

! az irat keletkezésekor hatalyos iratkezelési szabalyzat, jogszabélyok, normak felsorolasa
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SZerv megnevezése
Ikt. sz4dm:
IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
Készilt:
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
Atado:

(atado szerv megnevezése)

(atadasért felelos vezetd és beosztdsanak megnevezése)
Atvevé:
(atvevo szerv megnevezése)

(atvételért felelds vezets és beosztasanak megnevezése)

Atvétel targyat képezd iratanyag:

(iratanyag keletkeztetéjének, évkorének, mennyiségének megnevezése)
Az atadés-atvétel indokldsa:

km.f.

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

atado atvevd

P.H. P.H.

Melléklet: ............ lap IRATJEGYZEK

Késziilt 3 példanyban
1 pld. Atvevé
1 pld. Atado
1 pld. Irattar

3. szamn iratminta

Az dtadas-atvétel iratjegyzék melléklete az draddsi egységek szintién késziil: lehet tételszintii, raktdri
egységszintli, és darabszinti. Az dtaddsi szint meghatdrozdsdndl fontos szempont, hogy az dtadd és

dtvevo felelGssége az draddsi egységek szintjéig terjed.

Pl Levéltari dtadds esetén raktari egységekben triénik az dtadds: doboz, kitet, csomd sth.; az dtmeneti
irattarbdl a kozponti iratidrba tételszinten tériénik az dtadds, az iigyintézék hivatal dtaddsa esetén

darabszinten sziikséges az dtadds.
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4. szAmu iratminta

TETELSZINTU IRATJEGYZEK

IRATTARI JEL IRATTARI TETEL SELEJTEZETT EVEK

iigykér | 4gazat | kodjel MEGNEVEZESE TOL-IG

A selejtezési jegyzGkonyv melléklete a kiselejtezésre javasolt iratok TETELSZINTU IRATJEGYZEKE,
Egyszeribb selejtezési eljdrds esetén célszerii az iratjegyzéket a jegyzkonyv szovegébe belefoglalni,
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5. sZamu ratminta

RAKTARI-EGYSEG SZINTU IRATIEGYZEK

Az iratlétrehozo6/tulajdonos/6rz MegnevezZESe. ... ....ovvrve e e

Az irategylittes cime:
évkore:
mennyisége (raktari egységben és folyométerben):

Raktari egység Irattari jel | Tétel megnevezése | Keletkezés Egyéb

$01$Z4m | megnevezés évszama azonositd

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

folvamatosan sorszamozni.
A raktdri egység megnevezése rovatba a tarolo egység megnevezését kell irni: doboz, kétet, csomo, téka,

lemez, tekercs sth.
Az egyéb azonosito rovatba keriil az iigviratok egyedi azonositoja, iktatoszama stb., a rakidri egységben
elhelyezett mennyiség kezdd és végsd szdma, azonositdja tél-ig formdban.

A raktdri-egység szintii iratjegyzék haszndlhaté a levétdrba addsrdl készillt jegyzékonyvhoz, egyéb

dtadas-dtvételi jegyzokonyvhoz és a raktdri egységek irattari helyének (topogrdfidjdnak) adataival
kiegészitve az irattdri anyag nyilvantartasara is.
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DARABSZINTU IRATIEGYZEK

terjedelem ...,

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

6. szamn iratminta

Sorszam | Irattari jel Iktatdszam/
evszam

Targy

Terjedelem
(oldal, lap,leiités,
karakter stb.)

A darabszintil iratjegyzék késziilhet az tigyiratok szintjén, és késziilhet az tigyiratot alkoto iratdarabok

szintjén is.

Haszndljuk atadas-dtvételi jegyzokonyvek mellékleteként pl. a levéltarba addskor visszatartott iratokrél,
vagy hivatal atadas-atvételi, illetleg eldadoi munkakir dtaddsi jegyzGkinyvek mellékleteként.

Az iratdarabok szintjén készild iratjegyzékeket célszerti haszndini a mdsolatok készitésekor, beleértve
barmilyen adathordozora késziild masolatokat és az elektronikus mdsolatok is.
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7. szamu iratminta

IRATPOTLO LAP (Orjegy)

A KIEMELT IRAT

irattari helye (irattar neve, polc sorszama, doboz/csomo stb. SOrSZama) ........ccoceeecveevnererinnenns
iktatészama (tételszam, egyéb azonositd/EV) .....ovieir it e
TATEYR/MEZNEVEZESE ...ttt ettt s bt s b s b e s b e s sa b
kiemelés ideje (Ev, DO, NAP) «..oiveir i e e
kiemelés célja (betekintés, kolesonzés, ligyintézés, csatolas, masolatkészités) ..................
kiemelés alapjaul szolgald ligyirat iKtatdSZAMA .......ooovviii it
kiemelést kéré neve .. ....oiiiiii i

kiemelést végzd neve, aldirdsa .......coovvvvii i

kolesonzési hatarid6 (€v, ho, nap) ) cooveeniini e
visszahelyezés ideje (€v, ho, nap) ...oovvviiriiiiiiiiiii i

visszahelyezést végzd neve, alAlrasa ..........ocooiiiiiiiiiiiiiii

Késziilhet 2 példanyban, évente eggyel kezdddien sorszdmozva (kettesével). Az elsé példdany az irat
helyére keriil, a kolcsonzés idejére. A masodik lefiizve kilcsonzési naploként funkciondlhat.
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8. szam iratminta

IRATKOLCSONZESI NAPLO

a kdlesdnzott irat a a a kolestnzési | visszavétel | visszavevd | megjegyzés
ktlesdnzd | kolesonzés | kdlesdnzd hatéridé ideje alairasa
célia alairasa
iktatdszama | targya irattari helye neve betekintés, év, ho, nap év, hd,
€s irattar kélesdnzés, nap
tételszama neve/allvany./pole/ ligyintézés,
doboz/csomd stb. csatolas,
sorszéma masolat-
készités
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9. szamu iratminta

HOZZAFERESI JOGOSULTSAG KERO/MODOSITO/VISSZAVONO ADATLAP

Igénylést kitoltd személy neve:

Foglalkoztatott:

Neve:

Beosztasa:

Jogviszony tipusa: (kbztisztviseld, kozalkalmazott, szerzédéses, stb.)
Hivatal neve:

Szervezeti egysége:

Szervezeti egység vezetdje:

Kézvetlen vezeto:

Jogviszony kezdete/vége:

Munkavégzés helye (cim, emelet, ajtd) :

Tel.sz.:

Tel.sz.:

Alkalmazas igénylés alapjog

modositott jog

Irodai programcsomag (MS Office, intranet):

Postafiok:

Internet;

Webes levelezdrendszer:

Egyéb alkalmazis:

Iratkezeld rendszer jogosultsiga: (X-el jelolje a megfeleldt)

Erkeztetd teljes szervnek:

Iktatd, iratkezeld sajat maganak:

Sajat szervnek

iktatd, iratkezeld

szignald

Sajat és alarendelt szervezetnek:

iktatd, iratkezeld

szigndld

Teljes szervnek:

iktato, iratkezelb

szignalo

Irattaros

Ugyintézé

Lekérdezd

Helyettesit6

Datum: 20...év .. h6 ... naptdl -  20...év ... ho ... napig
Kit (kinek a szerepkore):
Visszavonasi zaradék:

Visszavonast kerd vezetd:

Helységnév ¢s datum: Engedélyvezd (jegyzd):

Késziilt: 2 pld.-ban

Kapja: 1. pld.: jegyzd
2. pld.: rendszergazda
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