Jaszszentlaszl6i K6zos Onkormanyzati Hivatal

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény
(a tovabbiakban: Ltv.) alapjan készitett

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet el6irtaknak megfeleléen

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A koziratokrol, kozlevéltaraktol, és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVL
torvényben biztositott jogkdromben eljarva a Jaszszentlaszloi K6zos Onkormanyzati Hivatal egyedi
iratkezelési szabalyzatanak 2019. januar 1-jével torténo bevezetésével egyetértek.

Kecskemét, 2018. ..............oceeet

igazgatd
MNL Bacs-Kiskun Megyei Levéltara

A Kkoziratokrol, kozlevéltaraktol, és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI
torvényben biztositott jogkdromben eljarva a Jaszszentlaszloi K6zos Onkormanyzati Hivatal egyedi
iratkezelési szabalyzatanak 2019. januar 1-jével torténd bevezetésével egyetértek.

Kecskemét, 2018 ...........ooeeenee...

foigazgatod
Bacs-Kiskun Megyei Kormanyhivatal



. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Jaszszentldszl6i Kozos Onkormanyzati Hivatal egyedi iratkezelési szabélyzata (a tovabbiakban:
Szabalyzat)
o a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI.
torvény (a tovabbiakban: Ltv.),
o a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet

Az iratkezelési szabalyzat célja

1. A Jaszszentlaszl6i K&zos Onkormanyzati Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzatarol szolé utasitas
célja a koziratok keletkezésének, érkezésének, atvételének, nyilvantartdsanak, tovabbitasanak,
biztonsagos Orzési modjanak, rendszerezésének, Segédletekkel -ellatasanak, irattarozasanak,
selejtezésének és levéltarba torténd atadasanak egységes elvek szerint torténd szabalyozasa oly
modon, hogy az iratok utja nyomon kovethetd, holléte pontosan megallapithatd, visszakereshetd
¢s az irat épségben megdrizheto legyen.

2. Jelen Szabalyzat kotelezd mellékletét képezi az Onkormanyzati hivatalok egységes irattari
tervének kiadasarol rendelkezo 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet mellékletében kiadott irattari terv

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

3. A Szabélyzat targyi hatdlya kiterjed a Jaszszentlaszléi Kozos Onkormanyzati Hivatalnal,
Jaszszentlaszld Kozség — Onkormanyzatndl, Moricgat Kozség Onkormanyzatinal, annak
képviselo-testiileteinél  és  bizottsagainal, valamint Jaszszentlaszlo-Moricgat Kozségi
Onkormanyzatok Tarsulasanal és bizottsaganal keletkezd oda érkezé, illetve onnan kimend
valamennyi iratra, fliggetleniil az iratok formatumatol.

4., A Szabélyzat személyi hatalya kiterjed a Jaszszentlaszloi Kozds Onkormanyzati Hivatal
valamennyi ligyintézojére, iratkezeldjére.

Az Iratkezelési Szabalyzat jogszabalyi alapjai

5. A Szabalyzatot az alabbi jogszabalyok rendelkezéseinek figyelembevételével kell alkalmazni:

e a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény (a tovabbiakban: Ltv.),

e az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
térvény (a tovabbiakban: Infotv.),

e a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005.
(XI1. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Rendelet),

e az clektronikus ligyintézés részletszabalyairol szolon 451/2016. (XI11.19.) Korm.

6. Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratok védelme érdekében:
e amindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. térvényben és
e a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miilkodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének
rendjérol szo616 90/2010. (I11. 26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.
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7. Ertelmezo rendelkezések

adat: a szamitastechnikaban adatnak mindsiil minden olyan informacidohalmaz, amely egy
meghatarozott formdtumban egyszeriien és kényelmesen tovabbithatd illetve alkalmazhato,

adatbazis: az adatok rendszerezett gylijteményét jeldli, amely ez altal konnyen értékelhetoveé,
hasznalhatéva és frissithetové valik;

adatbiztonsag: az informatikai (adattarold és feldolgozd ) rendszer allapota, amelyben az adatok
elvesztésének illetve megsemmisiilésének a kockazata kiilonb6zo intézkedésekkel elviselhetd
mértékiire csokkenthetd. Ez az allapot olyan nemzetko6zi szabvanyokon alapulé eldirasok és megel6zo
biztonsagi intézkedések betartisanak eredménye, amelyek az informdciok elérhetdségét,
sérthetetlenségét és megbizhatosagat érintik. Az adatok technikai védelmét jelenti;

adatvédelem: az adatok jogi értelemben vett védelmét jelenti;

alszamos iktatas: az iigyben elsoként keletkezett vagy érkezett irat iktatoszamanak (f6szadm)
emelkedd sorszdmos alszdmain keriilnek iktatasra az ligyre vonatkozoé tovabbi iratvaltasok;

atadas: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa;
atadas-atvételi jegyzokonyv: az iratatadas-atvétel tételes rogzitésére szolgalé dokumentum;

atmeneti irattar: az iktatohelyhez kapcsoldddan kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari anyag
meghatarozott idétartamu (altaldban 2 — 5 év) atmeneti, selejtezés, illetve kozponti irattarba adas elotti
Orzése torténik;

beadvany: valamely szervt6l vagy személytdl érkezd barmilyen formatumau irat;

csatolas: iratok, tigyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa,

dokumentum: egyedi egységként kezelhetd rogzitett informacio;

elektronikus dokumentum: elektronikus eszkéz ttjan értelmezhetd adategylittes, ideértve az
elektronikus kiildeményt és az elektronikus levelet is;

elektronikus iratkezelé rendszer: az iratkezelés valamennyi folyamatat az Onkormanyzati ASP
rendszer szolgaltatasainak lizemeltetési és rendszertamogatasi feladatainak ellatasara létrehozott
iratkezel® rendszer, jogosultsagalapii hozzaférést biztositd rendszer, amely koveti az irat teljes
¢letciklusat €s biztositja az irat nyomon kdvethetoségét,

elektronikus masolat: valamely papir alapi dokumentumrol, képileg vagy tartalmilag egyezod, s a
kiilon jogszabalyban meghatirozott joghatds kivaltasara alkalmas, elektronikus eszkoéz utjan
értelmezhetd adategyiittes, kivéve a papiralapi dokumentumba foglalt adategyiittest;

eloadoi iv: az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informacidkat hordozo, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal kozos
adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

eloirat: az érkezett kiildeménynek korabban mar regisztralt kiildeménye;

elozményezés: az a miivelet, amely soran megallapitasra keriil, hogy az (j iratot egy mar meglévo
tigyirathoz kell-e rendelni, vagy 0j ligyiratként kell-e kezelni;

érkeztetés: az érkezett kiilldemény azonositoval torténd ellatasa és adatainak nyilvantartasba vétele;
expedialas: az irat kézbesitésének el6készitése, a killdemény cimzettjének, adathordozojanak,
fajtajanak, a kézbesités modjanak és idopontjanak meghatarozasa;

feladatkor: azoknak a feladatoknak az Gsszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az ligyintézési
munkafolyamat soran;

felelds: az a személy, akinek (vagy nevében az erre felhatalmazott) joga és egyben feladata az iigyirat,
irat, vagy kiildemény kezelésének kovetkez6 fazisat végrehajtani;

gépi adathordozé: kiilon jogszabalyban meghatarozott, az tigyfél- hivatal, illetve a hivatal- tigyfél
kommunikaciora felhasznalhatd, valamint az elektronikus adat tarolasara alkalmas eszkoz;

hataskor: az iigyintézeés feladatkorének szintenkénti pontos koriilhatarolasa, azoknak az iigyeknek
Osszessége, amelyekben a szerv rendeltetésszeriien jogosult és kdteles intézkedni, megbizasra eljarni;
Hivatali Kapu: a k6zponti rendszer azon pontja, amelyen keresztiil a csatlakozott szervezet hozzafér a
kozponti rendszer altal részére biztositott szolgaltatasokhoz, és megfelel a koézhasznusag
kovetelményeinek;
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Hivatali Kapu hasznalatira feljogositott munkatars: a szerv szervezeti egységének kijelolt
rendelkezik;

hivatkozasi szam: a beérkezett iratnak az eredeti szama, amelyen a kiildo a kiildeményt nyilvantartja;
hozzaférési jogosultsag: meghatarozza, hogy egy felhaszndld a szervezeti hierarchidban elfoglalt
helye szerint hol élhet a részére megadott funkciokkal, szerepkorokkel,

iktatas: az irat iktatdszdmmal torténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a keletkezést
kdvetden az iktatokonyvben, az iraton és az el6adoi iven;

iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok
iktatassal torténd nyilvantartasba vétele torténik,

iktatészam: olyan egyedi azonosito, amellyel a kozfeladatot ellato szerv latja el az iktatand¢ iratot;
informatikai célrendszer: a hatosag altal elektronikus {igyintézés nyujtidsa céljabol igénybe vett
informatikai eszkozok (szoftver, hardver) Osszessége, amelyek a kozigazgatasi hatosagi eljarasban az
tgyféllel vagy mas hatdsaggal kapcsolatot tartanak, vagy amelyek a kozigazgatasi hatosagi liggyel
kapcsolatos adatot kezelnek;

interaktiv szolgaltatiasok: az egyszeri tijékoztatison tilmend olyan szolgaltatasok, letdlthetd
urlapok, keresérendszerek, tematikus tdjékoztatok, amelyek csak az ligyfél aktivitasat igénylik a
szolgaltatast ny0jtod szerv altal eldokészitett dokumentumok alapjan;

internetes iigyfélszolgalat: az elektronikus kozigazgatasi tigyfél tajékoztatas és szolgaltatasok
igénybevételét lehetoveé tevo, az ligyintézési lehetdségekrol tdjékoztatast nyujté nyilvanos internetes
feliilet;

irat: valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett, egy
egységként kezelend6 rogzitett informacid, adat egyiittes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen,
magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang,
kép, mozgokép vagy barmilyen mas formaban 1évé informacio vagy ezek kombinacidja;

iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, tovabbitasat, rendszerezését és a selejtezhetOség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerli és biztonsagos megorzését,
hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magaba foglald tevékenység;
iratkezelési szabalyzat: a szerv irasbeli iigyintézésére vonatkozo szabalyok Osszessége, amely az
iratkezelést szabalyozo jogszabaly(ok) eldirasai, valamint a szerv szervezeti mikddési szabalyzata
figyelembevételével késziil,

iratkezelési szoftver: az iratkezelési rendszer miikodését tamogatd, iktatasi funkcidval rendelkezd
szamitastechnikai program vagy programok egymast funkcionalisan kiegészito rendszere;

iratkezeld: az iigyiratok kezelésével megbizott személy;

iratkolcsonzés: az irat vissza hozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol,

iratta nyilvanitas: az az egyedi eljaras, amely soran manualisan vagy eldre meghatarozott szabalyok
alapjan automatikusan az adott papir alapii vagy elektronikus dokumentumot az adott szervezet
mitkodése szempontjabol lényegesnek mindsitenek és ezért nyilvantartasat és a vele kapcsolatos
miveletek nyomon kovetését rendelik el;

irattar: az irattari anyag szakszer(i és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének biztositasa céljabol
létrehozott s miikddtetett fizikai illetve elektronikus tarolohely;

irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott ligyirat irattarban torténé dokumentalt elhelyezése,
illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az ligyintézés befejezését kdveto idore;

irattari anyag: rendeltetésszerlien a szervnél maradd, tartalmuk miatt atmeneti vagy végleges
meg0brzést igénylo, szervesen dsszetartozo iratok Osszessége;

irattari terv: a koziratok rendszerezésének €s a selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasanak
alapjaul szolgald jegyzek, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben
iratfajtakra) tagolva a kozfeladatot ellatdé szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez
igazodo rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok
igyviteli célu megdrzésének idotartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hataridejét;
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irattari tétel: az iratképzo szerv ligykorének és szervezetének megfeleléen kialakitott legkisebb —
egyéni irattari 6rzési idével rendelkezd — irattari egység, amelybe tobb egyedi iigy iratai tartozhatnak;
irattari tételszam: az iratnak az Irattdri Tervben meghatirozott targyi csoportba és iratfajtdba
sorolasat, selejtezhet0ség szerinti csoportositasat meghatarozo jel;

irattari tételszammal valo ellatas: az iigyiratnak az Irattari Tervbe, mint elsddleges besorolasi
sémaba valo besorolasa;

irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a miikodése soran
keletkez6 és hozza keriild, rendeltetésszeriien hozza tartozo és nala marado iratok irattari rendezését,
kezelését és Orzését az ligyintézés lezarasa utan végzi;

kapcsolatos szam: ugyanazon iratképzé valamely masik ligyiratanak szama, amely tgyiratnak
tartalma, illetve annak ismerete kdzvetve segitséget nyujt a kérdéses ligy elintézéséhez;

kezdéirat: az iigyben keletkezett elso irat, az ligy indit6 irata;

kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan térténd eljuttatasa
a cimzetthez;

kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezeldnek szolo
vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok;

kiadmany: a jovahagyas utan letisztazott ¢s a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles alairassal és
bélyegzdlenyomattal ellatott irat;

kiadmanyozas: a mar feliilvizsgalt végleges kiadmanytervezet jovahagyasat, letisztazhatosagat,
elkiildhet6ségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl;

kiadmanyozo: a szerv vezetdje részérél kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa;

kozfeladatot ellaté szerv: a helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv és személy;

kozirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely a kozfeladatot
ellato szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott;

kozponti elektronikus szolgaltaté rendszer (kézponti rendszer): az elektronikus kozszolgaltatasok
nyujtasat, illetve igénybevételét tdmogaté kdzponti informatikai és kommunikacios rendszerek
egylttese;

kozponti  iktatdas: az  egész  szevezetre egy  helyen, folyamatosan és  egy
iktatokdnyvben, illetve szamitogépen torténd iktatas.

kozponti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv tobb szervezeti egysége irattari anyaganak selejtezés
vagy levéltarba adas el6tti 6rzésére szolgalo irattar;

kiildemény bontasa: az érkezett kiilldemény biztonsagi ellenérzése, felnyitasa, olvashatova tétele;
kiildemény: az az irat vagy targy — kivéve a reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét - ,
amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozo listdn cimzéssel lattak el;

lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgalatat, véleményezését (javitasat,
tudomasulvételét, jovahagyasat) biztositdo alairas vagy kézjegy, illetve ezt helyettesitd
szamitastechnikai miivelet;

levéltar: a maradando értékii iratok tartdos megérzésének, levéltari feldolgozasanak és rendeltetésszerti
hasznalatanak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény;

levéltarba adas: a lejart irattari Orzési idejii, maradando értékii, valamint az illetékes levéltar altal
maradandd értékiinek mindsitett iratok teljes és lezart évfolyamainak atadasa az illetékes
kozlevéltarnak jegyzokonyv felvétele mellett;

levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak levéltarban 6rzott
maradando értéki része, valamint a védetté nyilvanitott maradand6 értékii maganirat;

maganirat: a nem kozfeladatot ellatdé szerv irattari anyagaba tartozd, valamint a természetes
személyek tulajdonaban 1év6 irat;

maradandé értéki irat: gazdasagi, tarsadalmi, politikai ,jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudomanyos, miivelodési, miiszaki vagy egyéb szempontbol jelentds, a torténelmi mult kutatasahoz,
megismeréséhez, megértéséhez, illetdleg a kozfeladatok folyamatos ellatdsahoz és az allampolgari
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jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerhetd
adatot tartalmazo irat;

masolat; az eredeti iratrol szoveg-azonos ¢€s alakhli formaban, utdlag késziilt egyszerli (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitett zaradékkal ellatott) irat;

megoOrzési hataridé: az Irattari Tervben meghatarozott, az adott iraton elrendelt 6rzési ido;
megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié helyreallitdsdnak lehetdségét
kizadré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése jegyzOkonyv felvétele mellett;

melléKelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol — mint kisérd irattol — elvalaszthato;
melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely elvalaszthatatlan attol;
mindsitett adat: a mindsitéssel védhetd kozérdekek korébe tartozo, a mindsitési jeldlést a mindsitett
adat védelmérdl szolo 2009. évi CLV. térvényben, valamint az e torvény felhatalmazasa alapjan
kiadott jogszabalyokban meghatarozott formai kovetelményeknek megfelelden tartalmazé olyan adat,
amelyrdl - a megjelenési formajatol fliggetleniil - a mindsitd a mindsitési eljaras soran megallapitotta,
hogy az érvényességi idon beliili nyilvanossagra hozatala, jogosulatlan megszerzése, modositasa vagy
felhasznalasa, illetéktelen személy részére hozzaférhet6vé, valamint az arra jogosult részére
hozzaférhetetlenné tétele a mindsitéssel védhetd kozérdekek koziil barmelyiket kdzvetleniil sérti vagy
veszélyezteti (a tovabbiakban egyiitt: karositja), és tartalmdra tekintettel annak nyilvanossagat és
megismerhet6ségét a mindsités keretében korlatozza;

papir alapi dokumentum: papiron rogzitett minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz,
vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszk6z felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett;
raktari egység: az irattari anyagnak az atmeneti €s kozponti irattari rendezése, rendszerezése, tagolasa
soran kialakitott legkisebb fizikai egysége (doboz, kotet);

selejtezés: a lejart megOrzési hataridejii iratok dokumentaltan torténd (selejtezési jegyzOkonyv
felvétele) kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre torténd elokészitése;

személyes adat: személyes adat, valamint az Infotv. rendelkezései az iranyadoak;

szerelés: tigyiratok (el6- és utoiratok) végleges jellegli sszekapcsolasa, amelyet az iktatokonyvben és
az iratokon egyarant jeldlni kell;

szerv: jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet;

szignalas: az {ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és /vagy lgyintézé személy kijeldlése, az
elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa;

tanusitas: olyan eljaras, amely alapjan egy fiiggetlen, hatosagi jogositvanyokkal nem rendelkezd, a
43/2013. (11.19.) Korm. rendelet el6irasai alapjan kijelolt szervezet tantisitvanyban igazolja, hogy egy
iratkezelési szoftver megfelel a 3/2018. (11.21.) BM rendelet mellékletében eldirt kovetelményeknek;
tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik ligyintézési ponttdl a masikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz vald hozzaférés lehet6ségének biztositasaval
iS;

Ugyfélkapu: a kozponti rendszer természetes személyek részére nytjtott azonositasi szolgaltatasainak
belépési, illetve szolgaltatasi pontja, ahol a felhasznalo kozli a rendszerrel az azonositdshoz
rendelkezésre all6 informéciot, tulajdonsagot, eszkozt, illetve ahol az azonositast végzo igénylo
megkapja a személy azonossagat alatimaszt6 informaciot;

ligyintézés: valamely szerv vagy személy milkodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban
keletkezd tigyek ellatasa, az ekdzben felmeriil tartalmi (érdemi), formai (alaki), kezelési, szobeli
¢és/vagy irdsbeli munkamozzanatok sorozata, dsszessége;

iigyintéz6: az ligy intézésére kijelolt személy, az ligy eldadoja, aki az ligyet dontésre elokésziti;
iigyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

iigyiratdarab: a tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili
irategysége;

ligyirattérkép: az iratok mozgasanak nyomon kovetése érdekében az elektronikus iratkezeld
rendszernek az elektronikus és fizikai iratok/{igyiratok helyére és mozgasaira vonatkozé informaciok
figyelemmel kisérése és nyilvantartasa érdekében alkalmazott nyomon kdvet6 funkcidja;

iigykezelo: iratkezelési feladatokat végzé személy;
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iigykor: a szerv vagy személy feladat —¢s hataskorébe tartozo tigyek meghatarozott csoportja;
iigyvitel: a szerv folyamatos mitkddésének alapja, az iigyintézés egymas utdni résztevékenységeinek
(mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az ligyintézés formai és technikai feltételeit, a
szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban;

Az iratkezelés szervezete

8. Jaszszentlaszloi Kozos Onkormanyzati Hivatalnal az iratkezelés az iratforgalomnak megfelelden
kézponti. Az iratok nyilvantartdsa, iktatasa elektronikus iratkezeléssel, Onkormanyzati ASP-
kozpont iratkezeld szakrendszere altal torténik.

9. Az iratkezelés mddja:
e clektronikus iktatas.

10. Jaszszentldszl6i Kozds Onkormanyzati Hivatal a Szervezeti és Miikddési Szabélyzatdban
hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd
tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, és kijeldli az iratkezelés feliigyeletét ellato
vezetot.

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasinak modjat, rendszerét, az egyes tligyviteli teriiletek
kezelését megvaltoztatni, modositani csak a naptari év kezdetén az illetékes Magyar Nemzeti Levéltar
Bacs-Kiskun Megyei Levéltara és a Bacs-Kiskun Megyei Kormanyhivatal egyetértésével lehet.

Az iratkezelés feliigyelete, az iratkezeléssel kapcsolatos felelésségi korok

11. Az iratkezelés feliigyeletét ellatd személy: a jegyzO. A jegyzO tartoés tavolléte esetén az
igykezeld helyettesiti.

12. A jegyz0 az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetdként felelds:

o az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

e az e Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a szabalytalansagok
megszilintetéséért

o az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért, évenkénti feliilvizsgalataért, sziikség szerinti
modositasanak kezdeményezéséért, az illetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzéséért,

e az iratkezelésben résztvevok vagy azért felelés személy(ek) kijeloléséért feladatainak
meghatarozasaért, szakmai képzéséért, tovabbképzéséért, valamint az iratkezel6i rendszer
felhasznaloi szintli oktatasanak biztositasaért,

o az iratkezelési segédeszkozok biztositasaért (iktatokonyv, kézbesitOkonyv, iratmintak,
formanyomtatvanyok, ezek elektronikus valtozatai, valamint szamitastechnikai programok,
adathordozok stb.) Az elektronikusan vezetett iktatokonyv évenkénti nyomtatasarol és
bekotésérol.

e az elektronikus iratkezeld rendszer megfelelé dokumentaltsagaért (a dokumentumcsomag, a
rendszerleirds a szabalyzat melléklete),

e a szakszerli és biztonsagos iratkezelést biztositd, a vonatkozd jogszabalyi elGirasoknak
megfeleld tanusitott elektronikus iratkezelési rendszer alkalmazasaért és muikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges egy¢b targyi technikai feltételek biztositasaért, feliigyeletéért,

o az clektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a bels6 név- és cimtaraknak naprakészen tartasarol, az
lizemeltetési és adatbiztonsagi kdvetelményekrol, és azok betartasarol,
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

e a szakszerli és biztonsagos iratkezelésre, iratmegdrzésre alkalmas iratkezeld helyiség(ek),
irattar(ak) kialakitasaért, mikodtetéséért,

az illetékes kozlevéltarral torténd egylittmiikodésért,

az iratanyag szabalyos selejtezéséért, a selejtezett iratanyag biztonsagi eldirdsok szerinti
megsemmisitésének végrehajtasaért,

a maradandé értékii iratanyagnak az iratkezelési szabalyzatban és az irattari tervben
meghatarozott 6rzési id6 lejarta utani levéltarba adasaért,

a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodéséért,

a hitelesitési eszkdzok nyilvantartasaért,

egy¢eb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

Az ligyintéz6 iratkezeléssel Osszefiiggd feleldssége és feladatai:

e dontés a csatolt elézmény iratok végleges szerelésérol,

feladat- és hataskorébe tartozo tigyek érdemi dontésre el6készitése,

egyeb kezelési feljegyzések, utasitasok megadasa,

a rabizott iratok szakszeri kezelése, megfeleld tarolasa,

iratokkal valo elszamolas

a hitelesitési eszk6zok biztonsagos tarolasa, a vezetd utasitisa szerinti hasznalata.

Az iigykezeld (iratkezel0) iratkezeléssel Osszefiiggd felelGssége és feladatai:

o a beérkezett kiilldemények atvétele, nyilvantartasa (elézményezés, iktatas), tovabbitasa,
irattarozasa, Orzése és selejtezése, maradando iratok levéltari atadasa, valamint ezek
ellendrzése,

e aziratnak az ligyintéz6 részére torténd dokumentalt kiadasa és visszavétele,

e a hitelesitési eszkdzok biztonsagos tarolasa, a vezetd utasitasa szerinti hasznalata.

Az iratkezelés Kkiilso szervek altal torténo ellenorzése

A Bacs-Kiskun Megyei Kormanyhivatal vonatkozd jogszabalyban (66/2015. (111.30.) Korm.
rendelet) meghatarozott ellenérzési feladat- és hataskdrében ellenérzi — az illetékes Magyar
Nemzeti Levéltar Bacs-Kiskun Megyei Levéltaraval egyeztetett ellenérzési terv és program szerint
— a terlileti szakigazgatasi szervek teriileti szervei valamint a helyi 6nkormanyzati szervek altal az
tigyiratkezeléssel Osszefiiggésben kezelt adatok nyilvantartasarol és védelmérdl, a kozérdeki
adatok nyilvanossagarol szolo jogszabalyok végrehajtasat.

A teriileti szakigazgatasi szervek, a helyi dnkormanyzati hivatalok iratkezelési szabalyzataiban
foglaltak végrehajtasanak az illetékes kormanyhivatal altali ellendrzési rendjét a kozfeladatot
ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet szabalyozza.

A teriiletileg illetékes kozlevéltar a nem selejtezhet irattari anyag fennmaradasanak biztositasa
érdekében az illetékességi korébe tartozd kozfeladatot ellatd szervek iratainak védelmét és
iratkezelésének rendjét a szerv iratkezelési szabalyzata alapjan a kozlevéltarak és a nyilvanos
maganlevéltarak tevékenységével Osszefiiggd szakmai kovetelményekrél szold 27/2015. (V.27.)
EMMI rendelet 8. §-aban meghatarozott rendszerességgel (3-5 év) ellendrzi.

Az ellendrzés a vonatkoz6 jogszabaly rendelkezései értelmében kiterjed:
e az iratok irattari terv szerinti csoportositasanak szaroprobaszert vizsgalatara,
e az iratok nyilvantartasaval, a nyilvantartashoz kapcsolodd segédletek készitésével, az
irattari anyag szakszerli kezelésével, biztonsagos megorzésével és hasznalataval kapcsolatos
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eloirasok végrehajtasanak attekintésére, a végrehajtashoz sziikséges személyi, targyi és
technikai feltételek szambavételére, s mindezek alapjan a maradand6 értékii irattari anyag
épségben és kezelhetd allapotban torténd fennmaradasat veszélyeztetd hibak és hidnyossdgok
feltarasara,

19. Az ellen6rz6 levéltaros az iratkezel6i és az irattari helyiségbe beléphet, az iratokba — az allamtitkot
és a szolgalati titkot tartalmazé iratok kivételével — ¢és az iratkezelési nyilvantartasokba
betekinthet, az iratkezelési tevékenységet folyamataban vizsgalhatja.

20. Az ellenérz6 levéltaros iratkezelési kérdésekben szaktandcsot adhat, a nem selejtezhetd iratok
épségben ¢és hasznalhatd allapotban torténd megérzését sulyosan veszélyezteté hibakat,
hianyossagokat jegyzOkonyvbe foglalja, megsziintetésiikre vonatkozdan hataridét allapit meg. Ha
a szerv a megadott hatarid6 leteltéig nem intézkedik, akkor a levéltar a szabalysértési eljaras
inditasa céljabol a feliigyeleti szervet értesiti, annak hianyaban a szabalysértési eljaras inditasat
maga kezdeményezi.

~ N.FEJEZET ,
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése

1. A Jaszszentlaszl6i Kozos Onkormanyzati Hivatal feladat- és hataskorébe tartozo iigyek intézésének
attekinthetdsége érdekében az azonos ligyre — egy adott (egyedi) targyra — vonatkozd iratokat egy
irategységként, tigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett tigyek egyes fazisaiban keletkezett
iratok tigyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak (iigydarabnak) mindsiilnek.

N

A papiralapt iigyirat fizikai egylittkezelése az eldadoi ivben torténik. Az eldadoi ivben a
kezdoirat a legalso, a legnagyobb alszamu irat vagy a kiadmany-tervezet a legfelso.

3. Az lgyiratokat, és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint a kozfeladatot
ellato szerv irattari anyagaba tartozo egyéb mas iratokat — legkésébb az ligyintézés befejezésével
egyidejileg —az tligyirat intézéséért felelés személy (ligyintézd) a hatalyos irattari terv alapjan
irattari tételekbe sorolja, €s irattari tételszammal latja el.

4. Az igyiratok egysége elvének érvényesiilése érdekében az ligyben keletkezett ligyiratdarabokbol
Osszeallo iigyiratnak csak egyetlen irattari tételszama lehet. Amennyiben az ligyirat targya szerint
tobb tételbe is besorolhatd, mindig a leghosszabb Orzési id6t biztosito irattari tételszamot kell
adni.

5. Az igyintézéshez mar nem sziikséges, irattarozasi utasitassal ellatott ligyiratokat az iratkezeldnek
az irattarban, az irattari tételszdm szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalisa

6. Jaszszentlaszloi Kozds Onkormanyzati Hivatalhoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend
iratokat az azonositashoz sziikséges, és az Ugy intézésére vonatkozo legfontosabb adatok
rogzitésével, az Onkorminyzati ASP rendszer szolgiltatasainak iizemeltetési és
rendszertamogatasi feladatainak ellatasara 1étrehozott iratkezeld rendszer hasznalataval torténik.
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7. Evente a 26. pontban meghatarozott iratkezeld rendszerben két iktatokonyv keriil megnyitasra és
alkalmazasra, valamennyi iktatandé irat ebben keriil nyilvantartésra.

8. Az elektronikus iktatokonyv, iktatdé rendszer tartalmazza a kozfeladatot ellatdé szerveknél
alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekrol szold 3/2018..
(1.21.) BM rendelet 4. § -27. §-aiban megjelolteket.

9. Az iraton és az eldadoi iven fel kell tiintetni az irat egyértelmil azonositasat lehetévé tevo egyedi
azonositd adatat (az iktatdszamot)

10. Az iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatassal kell
nyilvantartasba venni. Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az elektronikus iktato
adatbazist az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

11. Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben tigy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok
atadas-atvételének dokumentalasa az iratkezeld rendszerben torténik.

12. Az iratok atadasat az iratkezelé rendszerben az atadd kezdeményezi az atadandd iratok
kijelolésével és az atvevo személy(ek) megjeldlésével.

13. Az atadas-atvétel az atado és atvevo jelenlétében torténik. Az atvevo tételesen ellendrzi a szamara
atadando iratokat, illetve az iratkezeld rendszerben azokat atveszi, eltérés esetén azt jelzi €s az
atvételt megtagadja.

14. Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani
kell, hogy az iigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovethetd és
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

15. Az iratok nyilvantartdsara — papir alapu és elektronikus — iratkezelési segédletek szolgalnak. Az
iratkezelési segédletek célja, hogy a kozfeladatot ellatd szerv feladataival 6sszhangban az iratok
teljes korti nyilvantartasa megvalosuljon, az irat fellelhetosége biztositott legyen és az iratok
atadasanak atvételének utja dokumentaltan torténjék.

Az iratok nyilvantartasara és az iratforgalom dokumentalasara hasznalt segédletek:

iktatokonyvek az iratok nyilvantartasara

el6adoi iv,

kolesonzési naplo (az atmeneti —€s a kozponti irattarbol kikért iratok nyilvantartasa)
iratatadas—atvételi jegyzokonyv (megszind szervezeti egységek irattari anyaganak atadasa, a
szerv nem selejtezheto irattari anyaganak levéltar részére torténd atadasa),

5. iratselejtezési jegyzOkonyv

6. beélyegzd nyilvantartas (hivatalos és egyéb bélyegzok nyilvantartasa).

A

16. Az el6adéi iv az iiggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informaciokat hordozo, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal k6zos
adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz, amely

e az ligyirathoz tartozo iratok iktatasanak, csatolasanak és egyéb nyilvantartasi adatoknak
a feljegyzésére,
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17.

18.

19.

11

e az ligyintéz0 munkajanak adminisztralasara, vezet6i, illetve kézbesitési utasitasok
rogzitésére,
e azegy ligyhoz tartozo iratok fizikai egységének biztositasara szolgal.

Az el6adoi ivet a fOszamra torténd iktataskor kell 1étrehozni. Az alszdmra torténd iktataskor az
eldadoi ivre kell feljegyezni az alszamos irat azonositoit. Az iigyiratot az eldadoi ivvel egyiitt kell
kezelni.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme
Az iratkezeld helyiség a Jaszszentlaszloi Kozos Onkormanyzati Hivatal 1. szamu irodaja.

A helyiséget kiils6 behatolas ellen védetté kell tenni. A fokozott biztonsagi igények érvényestilése
érdekében az iratkezel$ helyiség és az irattar ajtajat az iigykezelo tavollétében illetve a munkaidd
letelte utan minden esetben kulcsra kell zarni, melyet az iratkezelésért felelés vezetd altal
elrendelt helyen kell tarolni. A helyiség munkaidén kiviil torténé felnyitasardl az iratkezelésért
felelds vezet6t értesiteni kell, s amennyiben az ligykezelé nincs jelen, a helyiség felnyitasanak
tényérol jegyzokonyvet kell felvenni. A fokozott biztonsagi igények érvényesiilése érdekében az
iratkezelésért feleldos vezetd elrendelheti kulcstarté dobozok hasznalatat és munkaidon kiviili
tarolasat az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott helyen.

20. A kozfeladatot ellato szerv irattari anyaga hasznalhato bels6 tigyviteli célbol és kiils6 szerv, vagy

21.

22.

23.

24,

személy megkeresésére. A hasznalat médjai: betekintés, kolcsonzés, masolat készitése.

A Jaszszentldszloi Kozos Onkormanyzati Hivatal tisztviseldi, ligyintézdi, iigykezelsi fegyelmi
felelosséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért; csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz
férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes
vezetO felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagrol naprakész nyilvantartast kell vezetni.

Iratot — barmilyen adathordozéon — munkakori feladat ellatasahoz kapesoldéddéan munkahelyrél
kivinni, valamint munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni a vonatkozé eldirasok
maradéktalan betartdsdval, a kozvetlen felettes vezetd engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy
tartalmat illetéktelen személy ne ismerhesse meg.

Az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasarol az iratkezelésért felelds vezetd irasban rendelkezik.
Ennek keretében — figyelemmel az irat védelmének kovetelményeire — kell meghatarozni:

e a munkahelyr6l kivihetd iratok korét,

o akivitel engedélyezésének modjat,

e azirat munkahelyen kiviili tanulmanyozasanak id6tartamat,

e az irat vissza-hozatalanak id6pontjat.

A belsd hasznalatra késziilt, valamint a dontés-el6készitéssel Gsszefiiggd ,,nem nyilvanos” kezelési
jelzésii iratok megismerésére az Infotv. 27. § (5) bekezdésében foglaltak az iranyadok.

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

A nem nyilvanos adatokat tartalmazo irat példanyszamat a készito, illetve felettesei hatarozzak meg, a
példanysorszamot az iraton fel kell tiintetni.

Moddositotta JdszszentldszIoi K6z6s Onkormdnyzati Hivatal Jegyzéjének 3/2020. (lll. 10.) szému
jegyzdi utasitdsa. Hatdlyos 2020. 03.10-tél.



12

A dontés elokészitd, ,,nem nyilvanos” jelzésii irat nyilvanossagra hozatala, kozzététele nem
megengedett, kivéve, ha ezt az iratkezelésért felel6s vezetd vagy altala felhatalmazott személy
engedélyezi. Mds szerv ,,nem nyilvanos” jelzésl iratdnak nyilvadnossagra hozatalat, illetve kozzétételét
a készitd szerv engedélyezheti.

A ,nem nyilvanos” jelzéssel ellatott iratokat a nyilt iratok iktatasara szolgald iktatokdnyvbe kell
iktatni, de elkiilonitetten kell tarolni, és e szabalyzat eldirasai szerint kell kezelni.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

A mindsitett adatok védelme érdekében a kozfeladatot ellatd szerv vezetdje koteles gondoskodni a
mindsitett adat védelmérdl szolo 2009. évi CLV. torvényben, valamint a végrehajtasara kiadott
korményrendeletekben meghatarozott technikai és személyi feltételek biztositasarol.

Az tigyfélnek és képviseldjének a ra vonatkozod iratba vald betekintést és a masolatkészitést ugy
kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek. Ennek rendjét a vezetd az
iranyado és hatalyos jogszabalyok figyelembevételével hatarozza meg.

A kolcsonzés — az adatvédelemre vonatkozo eléirasokra figyelemmel — masolattal is teljesithetd.

A betekintéseket, kolcsonzéseket, az adatszolgaltatasi céli masolatok készitését utdlagosan is
ellendrizhetd modon, papiralapon (iratboritd, kdlcsonzési napld) és az elektronikus iratkezeld
rendszerben egyarant dokumentalni kell.

Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznalatat, amelyek az Ltv. 22.§ (1) bekezdésében
meghatarozott kutatasi korlatozdsi ido eltelte utdn is a kozfeladatot ellatdé szerv Orizetében
maradnak, a kozlevéltarakban 1év6 anyagra vonatkozo szabalyok szerint kell biztositani.

Az iratokat és az iratkezeléshez hasznalt valamennyi eszkozt védeni kell az illetéktelen
hozzaféréstol.

Biztositani kell az iratkezelési rendszer, az elektronikus nyilvantartasok és azok
adatallomanyainak védelmét a virusokkal és mas rosszindulata programokkal szemben, valamint a
kéretlen elektronikus iizenetek ellen.

Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell megérizni, amely kizarja az utdlagos modositas
lehet6ségét, a megdrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak részére a
hozzaférést, a dokumentum létrehozojanak és archivaldjanak egyértelmli azonosithatosagat,
valamint az elektronikus dokumentumok hasznalatat értelmezhetdségét (olvashatosagat),
visszakereshet6ségét. Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés,
modositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

A papiralapt iratokat az iratkezelés és az ligyintézés folyamatdban szakszerlien kell kezelni, a
karos fizikai hatasok (nedvesség, fény, ho, tiiz ) ellen védeni.

Az iratkezelési rendszer elemeirdl (alkalmazasok, adatok, operacids rendszer és kornyezetiik)
olyan mentési renddel ¢és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztositjdk azok
helyreallitasat.

Az iratkezelési rendszer minden felhasznalojanak személy szerint azonositottnak kell lennie. Az
azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatasat naplozni kell.
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36. Az iratkezelési folyamat valamennyi eseményét naplozni kell, igy kiilondsen a rogzitett érkeztetési
¢s iktatasi adatok utolagos modositasanak tényét a jogosultsaggal rendelkezé személy
azonositdjaval és a javitas idejének megjelolésével egyiitt.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai
37. Az iktatorendszerhez vald hozzaférési jogosultsagokat névre szoloan kell dokumentdlni. A
dokumentumok térolasa és kezelése a jegyz6 feladata. A jogosultsagok beallitasa, illetve
modositasa a jegyzOi engedélyezést koOvetden a rendszergazda feladata. A jogosultsag
regisztralasat, modositasat és megvonasat az tligykezelének kell irasban kezdeményeznie a
jegyzonél.

38. A jegyz6 felelos az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének (az iigykezeld
jogosultsaganak) kialakitasaért és mitkodéséért, az elektronikus iktatasi rendszer megfeleld
dokumentaltsagaért.

39. Az iratkezel6 rendszer milkodéséhez kapcsolodd adminisztracios feladatokat az arra jogosult
munkavallalé (rendszergazda) végzi, akinek tovabbi feladata:
e ajogosultsagok beallitasa, illetve modositasa a jegyzoi engedélyezést kdvetden
o felhasznalok, szerepkorok, helyettesitések, jogosultsdgok, funkcionalis beallitasok
regisztralésa,
iktatokonyvek nyitasa, lezarasa,
e irattari tételszamok karbantartasa

40. Az iktatorendszer hasznalatara jogosult személyek beosztasat fel kell tlintetni. A hivatalbdl tdvozo
hozzaférési jogosultsagat a kilépés vagy athelyezés napjan tordlni kell.

41. Az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd gondoskodik a jogosultsagok évenkénti, illetve sziikség
szerinti feliilvizsgalatarol.

I1. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiilldemények atvétele

1. Az Iratkezelési Szabalyzat hatdrozza meg a kozfeladatot ellatd szervhez érkezett kiilldemények
atvételére vald jogosultsagot és az atvétellel kapcsolatos teenddket, a kiildemény érkezésének
modja szerint.

2. A kiildemény postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgalat, személyes benyujtds, valamint
informatikai-telekommunikacios eszkoz utjan érkezhet a szervhez.

3. Az érkezett kiildemények atvételével kapcsolatos teenddk, a kiildemény érkezésének modja
szerint:
e a Magyar Posta Zrt. utjan érkezo kiilldemények atvétele a postai szolgéltatasok nyujtasanak és
a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatas részletes szabalyair6l, valamint a postai
szolgaltatok altalanos szerzOdési feltételeirdl és a postai szolgaltatdsbol kizart vagy
feltételesen szallithatd kiildeményekrél sz616 335/2012. (XII. 4.) Korm. rendeletben
meghatarozottak szerint torténik;
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e kiilon kézbesités, személyes benyujtas, futarszolgalat utjan érkezd kiildemények atvételére
meghatalmazott személyt kell kijelolni, aki az atvételt alairasaval dokumentalja;

e személyesen kézbesitett kiildemények atvétele esetén a megbizott az atvételi igazolas
kiadasara is jogosult;

e munkaidon tal érkezett kiildemények atvételére az erre kijelolt személynek megbizast kell
adni. az atvevo koteles a kiilldeményt az atvételt kovetd els6 munkanap kezdetén a
postabontasért felelés személynek, szervezeti egységnek atadokdnyvben dokumentaltan
atadni;

e telefaxon kiildott iratot, a jogszabaly eltéré rendelkezése hidnydban postai titon megkiildott
iratként kell kezelni;

e aziigyfélkapun at érkezett kiilldeményeket a miikddtetd rendszer automatikusan kezeli.

4. A kiildemény atvételére jogosult:
e acimzett vagy az altala megbizott személy,
e ajegyzd, illetve az e feladattal megbizott személy,
e moricgati kirendeltség ligyintézdje

5. A kiilldeményt atvevo személy koteles ellendrizni:
e acimzeés alapjan a kiilldemény atvételére valo jogosultsagot,
e akézbesité okmanyon ¢€s a killdeményen 1év6 azonosito jel megegyezdségét,
e aziratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét,
e aziraton jelzett melléklet meglétét, amennyiben a kiildemény felbontasara is jogosult.

6. Az atvevd, papiralapu iratok esetében a kézbesitd okmanyon olvashatd aldirasaval és az atvétel
datumanak feltiintetésével koteles az atvételt elismerni. Az ,,azonnal” és ,slirgds” jelzéssel
érkezett kildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjelolni, amit a
kézbesitdokmanyon kiviil az atvett kiildeményen is rogziteni kell.

7. Az atvevo tértivevényes kiilldemények esetén koteles gondoskodni a tértivevény visszajuttatasarol
a feladohoz. Ha az iigyfél az iratot személyesen vagy képvisel6 utjan nyujtja be, kérésére az
atvétel tényét atvételi elismervénnyel, vagy az {ligyiraton vagy a masodpéldanyon ddtummal és
alairassal kell igazolni.

8. A kozponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények esetében az atvétel visszaigazoldsa az
elektronikus ligyintézés részletszabalyairol szoldo 451/2016. (XI11.19.) Korm. rendeletben
meghatarozottak szerint torténik.

9. Elektronikus iratot elektronikus adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tlintetni az elektronikus
adathordozon 1év6 irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairassal és
az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérSlapon feltiintetett azonositok
valdsagtartalmat. Mind az adathordozéon mind a kisérélapon maradandé modon fel kell tiintetni az
iktatoszamot.

10. Amennyiben érkeztetésre nem jogosult személy veszi at az iratot, ugy az koteles 24 6ran beliil, de
legkésobb a kovetkez0 munkanap kezdetén az illetékes érkeztetd egységnek/személynek
érkeztetésre €s tovabbi intézkedés céljabol atadni.
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17.

18.

19.

20.

21.

15

A gyors elintézést igénylo ,,azonnal” és ,,siirgds” jelzéssel érkezett kiilldeményt az atvevo koteles
a cimzettnek vagy a szignalasra jogosultnak soron kiviil bemutatni, illetve atadni, valamint az
elektronikus iratot részére tovabbitani. Az atvevonek az érkez6 kiildeményeket dokumentaltan
kell tovabbitania az illetékes szervezeti egység(ek)hez.

A hivatal hivatalos helyiségein kiviil iratot 4&tvenni nem lehet, kivéve a hivatalos személy hivatali
helyiségen kiviil végzett hivatalos eljarasa soran.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovabbitani kell az
illetékeshez, vagy ha ez nem lehetséges

a) papir alapu kiildemény esetén vissza kell kiildeni a feladonak,

b) elektronikus kiildemény esetén a Rendelet 25.§ (3) bekezdésében foglaltak szerint kell
eljarni. Ha a feladé nem allapithaté meg, a kiildeményt a Rendelet 25.§ (1) bekezdésében
jelzett kivétellel, irattdrazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

Amennyiben a feladd nem allapithato meg, a killdeményt irattdrazni és az irattari tervben
meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alaptl iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és a kiildemény tartalmat kiillon jegyzékben fel kell tiintetni. A
megallapithatoan hidnyz6 iratokrol vagy mellékletekrol a feladot értesiteni kell. Sériilt
elektronikus kiildemény esetében a Rendelet 31.§-a szerint kell eljarni.

Moricgati kirendeltségre érkezo kiilldeményeket az ligyintézd a kovetkez6 munkanapon adja at a
jegyzo részére.

A kiildemények felbontasa

A kozfeladatot ellatd szervhez érkezett kiilldeményeket a jegyzo tavollétében az altala megbizott
ligyintéz0 bontja fel és latja el érkeztet-bélyegzovel.

A Hivatal részére e-mailben érkezett leveleket a jegyzo koteles figyelemmel kisérni, s 15 oraig
azokat kinyomtatni. Siirgds, vagy rovid hataridejii leveleket a fenti rend szerint azonnal
tovabbitani kell. Ezt kdvetden, ezen kiilldemények utja azonos a postan érkezett killdeményekével.

Azon killdeményt, amelyet a Hivatal elektronikus levélcimére kiildtek, akkor kell érkeztetni, ha a
kiildemény tartalmabol egyértelmiien megallapithatdo, hogy az a kozfeladatot ellatdé szerv
hataskorébe tartozo eljaras kezdeményezésére iranyul.

Az elektronikus irat abban az esetben tekinthetd hitelesnek, ha megfelel az elektronikus
ligyintézés részletszabalyairdl szold 451/2016. (X11.19.) Korm. rendelet 12.§ (1) bekezdésében
eléirt dokumentumbhitelességi kovetelményeknek. A megfelelést az iratkezelési szabalyzatban
meghatarozott esetekben ellendrizni, az ellendrzés tényét ¢és eredményét az iratkezelési
rendszerben régziteni kell.

Ha az ellen6rzés megallapitja, hogy az elektronikus dokumentum nem tekinthetd hitelesnek,
abban az esetben az elektronikus irat nem lehet az alairoként megnevezett személyhez rendeltnek
tekinteni, az iktatast ennek megfeleléen modositani kell.
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22. Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:

e a mindsitett iratokat,

e az ,s.k.” felbontasra, példaul a képviselok, nem képviseld bizottsagi tagok, (az sk. jelzésti
kiildeményeket minden esetben csak a cimzett, tartdés akadalyoztatasa esetén a cimzett
helyettese, megbizottja, illetve felettese bonthatja fel),

o a kozbeszerzési eljaras €s egyéb palyazatok palyazati anyagat,

o azon kiilldeményeket, amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte,

o azokat, amelyek egyébként névre szoloak és megallapithatoan maganjellegliek

23. A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje — amennyiben érkeztetésre, illetve iktatasra
nem jogosult — az altala felbontott hivatalos kiildeményt érkeztetés/és vagy iktatas céljabol soron
kiviil koteles eljuttatni az érkeztetd €s/vagy iktatohelyhez.

24. A kiildemény felbontdsakor ellendrizni kell a feltiintetett tartalom (pl. melléklet, mellékelt irat)
meglétét és olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriilé problémakat, irathidnyt a kiildé szervvel
soron kiviil tisztazni kell, és ennek tényét jegyzOkonyvben, az iraton vagy az eldéadodi iven — a
keltezés pontos megjeldlésével — rogziteni kell.

25. Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az Osszeget, az illetékbélyeg értékét illetdleg a killdemény egyéb értékét
koteles a kiilldeményen vagy feljegyzés formajaban a kiildeményhez csatoltan feltiintetni, és a
pénzt, illetékbélyeget, tovabba egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezelésre kijelolt
szervezeti egység dolgozdjanak atadni. Az atadasrol szolo elismervényt a kiildeményhez csatolni
kell.

26. Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az illetékbélyeget illetékkoteles killdeményhez csatoltak
¢s az illetéket illetékbélyeggel kell leroni, azt az ligyintéz6 a beadvanyra felragasztja és az
illetékjogszabalynak megfelelden értékteleniti.

27. Ha a kérelmezo sajat nevére cimzett, bélyeggel ellatott levélboritékot mellékel, a valaszadasnal
azt fel kell hasznalni. Amennyiben leveléhez — valaszadds céljara — bélyeget csatol, azt
felhasznalas nélkiil a valaszlevélhez mellékelve vissza kell kiildeni.

28. Amennyiben a boritékban egy vagy tobb irat van, és megallapithat6, hogy azok kiilénb6zd
ugyintézését igénylik, abban az esetben az eredeti és az eredetivel azonos tartalmii masolati
példanyokat az illetékességgel és hataskorrel bird ligyintéz6hoz kell tovabbitani 6nalld
iigyintézés végett.

29. Amennyiben a kiildemény benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizodik vagy fiizédhet,
gondoskodni kell arrdl, hogy annak iddpontja harmadik fél altal megallapithato legyen.
Papiralapti kiildemény esetében, a benyujtas idépontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval
biztosithatd. Elektronikus uton érkezett kiilldemény esetében az elektronikus rendszerben
automatikusan naplozott érkezési idépont a meghatarozo.
Amennyiben a bekiilldd nevét vagy pontos cimét a kiildeménybdl nem lehet megallapitani a
hianyos adatmegadasra vonatkozé bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

30. Ha a kiildemény felnyitdsanak korlatozasa a boritékrol egyértelmiien nem éallapithaté meg és ez a
felbontas utan deriil ki, az ligyintézének a bontas utan a boritékot vissza kell ragasztania és fel
kell tiintetnie a bontas tényét és az olvashatd alairasat. A kiildemények téves felbontasakor a
felbonto az atvétel és a felbontés tényét a datum megjeldlésével, dokumentaltan koteles rogziteni,
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valamint a boritékot ujra le kell zarni, ra kell vezetni a felbontd nevét, elérhetdségét, majd a
kiildeményt haladéktalanul el kell juttatni a cimzetthez.

31. Amennyiben a nyilt kiildeményre utald boritékban mindsitett adatot tartalmazo kiilldemény
talalhato, a boriték visszazarasat kovetden, vagy a mindsitett killdemény téves bontasa esetén a
felbontds tényér6l harom példanyban jegyzOkonyvet kell felvenni, melynek elsé példanyat a
kiildeménnyel egyidejlileg haladéktalanul a cimzetthez, a masodik példanyt a feladohoz kell
eljuttatni. A harmadik példany a felbonto szervezeti egységnél marad.

32. A kiildemény boritékjat véglegesen az ligyirathoz kell csatolni, ha

e az iigyirat benytjtasanak id6pontjdhoz jogkovetkezmény fiizodik,

a bekiildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,
a kiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett meg,

blincselekmény vagy szabalysértés gyantja meriil fel,

az ,,ajanlott” vagy ,.,ajanlott-tértivevény” posta jelzettel ellatott boriték.

A kiildemények érkeztetése

33. Minden beérkezett (papir alapti vagy elektronikus) hivatalos kiilldeményt az érkezés napjan, de
legkésobb a kovetkez6 munkanapon érkeztetni kell. Az érkeztetés minimalisan az érkezett
kiildemény sorszamanak, kiilddjének, az érkeztetés datumanak nyilvantartasba vétele.

34. Papir alapt vagy elektronikus adathordozon érkez6 kiilldemény esetén az érkeztetés datumat és
az érkeztetési azonositot a kiilldeményen vagy az elektronikus adathordozoé kisérd lapjan, annak
elvalaszthatatlan részeként kell feltiintetni. Az érkeztetési azonositd killdeményen vald
feltiintetése mellozhetd, ha az iktatds az érkeztetéssel egyidejiileg megtorténik. Az iktatast
végzOnek az érkeztetés adatait az iratra fel kell vezetnie. A felbontas nélkiil tovabbitando
kiildemény esetén az érkeztetés adatait a boritékon kell feltiintetni. Ebben az esetben az iktatast
végzonek kell az érkeztetés adatait az iratra felvezetnie.

35. Ha a kiilldemény feladdja olvashatatlan, vagy névtelen kiildeményrél van szo, a ,,Felado
ismeretlen” szovegrészt kell feltiintetni az érkeztetés soran.

36. Ha barmilyen oknal fogva az atvett kiilldemények érkeztetésére az atvételt igazolo alairas napjatol
eltéré idépontban keriil sor, akkor az érkeztet nyilvantartasban az atvétel tényleges idépontjat
kell rogziteni.

37. A visszaérkezett tértivevények és elektronikus visszaigazoldsok érkeztetési eljarasat és az
érkeztetés dokumentalasanak modjat a szerv iratkezelési szabalyzata hatarozza meg.

38. Az érkeztetés nyilvantartasa — fiiggetleniil az irat adathordozojatél — kdzponti adatbazisban
torténik. Az érkeztetési azonositod évente eggyel kezd6dden folyamatosan eggyel novekvo egyedi
sorszam/évszam (pl. 1/2013.) adat egyiittesbdl 4ll.

39. Az érkeztetés papir alapt kiilldemények esetében az érkeztet§ bélyegzé lenyomatanak a
boritékon/iraton valo elhelyezésével, illetve az érkezés datumanak feltiintetésével torténik.
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40. Az érkeztetési nyilvantartasban minimalisan a kdvetkez6 adatok rogzitése kotelezo:
e a kiildo neve,
e a beérkezés id6pontja,
o konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositoja (kiilondsen kod, ragszam),
e az Onkormanyzati ASP iratkezelési rendszer altal képzett, folyamatos sorszamot és az
évszamot tartalmazo érkeztetési azonosito.

Az iktatas

41. A kozfeladatot ellatd szervhez érkezd, illetve ott keletkez6 iratokat — a 42-43. pontban felsoroltak
kivételével — ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.

42. Nem kell iktatni, de kiilén jogszabalyban meghatarozott médon kell nyilvantartani és kezelni:
e nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésszamla-kivonatokat,

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

munkaiigyi nyilvantartasokat,

bérszamfejtési iratokat,

a visszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazolasokat,

a visszavarodlag érkezett, un. atfuto iratokat.

43. Nem kell iktatni, €¢s mas modon sem kell nyilvantartasba venni:

a tananyagokat, a tajékoztatokat,

kozlonyoket

sajtotermékeket

az iidvozI6 lapokat,

az eldfizetési felhivasokat, a reklam anyagokat, az arajanlatokat, az arjegyzékeket,
iigyintézést nem igénylo meghivokat.

44, Az iratkezelOnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdvetd munkanapon be kell
iktatni. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a rovid hatdridds iratokat, taviratokat, elsdbbségi
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazoé ,,slirgds” jelzésii iratokat. Ha az irat
munkaidén kiviili idoben érkezik, azt a kdvetkezd munkanapon iktatni kell, s a tényleges érkezési,
atvételi idépontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.

45. Az iratok iktatasa az elektronikus iktatokonyvbe torténd bejegyzéssel, és ezzel egyidejlileg az
iktatobélyegz6 lenyomatanak az iraton vald elhelyezésével, a bélyegzd rovatainak kitdltésével
torténik. Ha a lenyomat elhelyezése helyhidny miatt nem lehetséges, az érkeztetés ¢és az iktatas
adatait az érkeztetd €s az iktatobélyegzd hasznalata nélkiil kell az iraton feltiintetni.

46. Az iktatobélyegz6 lenyomata tartalmazza:
e A Szerv neveét,
az iktatas évét, honapjat, napjat,
az iktatds sorszamat, alszamanak helyét,
ligyintéz6 neve
mellékletek szama
el6zményszam.

Moddositotta JdszszentldszIoi K6z6s Onkormdnyzati Hivatal Jegyzéjének 3/2020. (lll. 10.) szému
jegyzdi utasitdsa. Hatdlyos 2020. 03.10-tél.



47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

S7.

19

Iktatni minden esetben az eredeti iraton kell, boritélap vagy csatolt iires lap nem iktathatd. Az
iktatészdmot az irat mellékletére is fel kell jegyezni. Tobb melléklet esetén, ha a mellékletek
egyben tartdsa Osszefiizéssel megoldhatd, az iktatészdm feljegyzését elegendd az Osszeflizott
iratcsomo feddlapjan elvégezni.

Az elektronikus iktatokdnyvben biztositott a név és targymutatdzas lehetdsége. A gyorsabb
keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzdi alapjan targyszavakat kell rendelni, és biztositani
kell a targyszavak és azok kombinacidja szerinti keresés, valamint a talalatok sziikitésének
lehetdségét.

Iratkezelési szoftver hasznalata esetén a modositasokat, tartalmuk megdrzésével, a jogosultsaggal
rendelkez6 iigyintézo/ligykezeld azonositojaval €s a javitas idejének megjeldlésével, naplozéssal
dokumentalni kell.

A téves iktatasnal hibasan a rendszerbe keriilt iktatas iktatoszama nem hasznalhat6 fel ujra, azt az
utolagos modositas szabalyainak megfelel6en hasznalaton kiviil kell helyezni.

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

Elektronikus iktatokonyv alkalmazasa esetén az iktatokonyv zarasanak részeként el kell késziteni
az elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak, az elektronikus iktatokonyvnek, azok
adatallomanyainak és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatési allapotat
tiikkr6z0o, az elektronikus ligyintézés részletes szabalyairdl szold jogszabalyban meghatarozottak
szerinti archivalt valtozatat.

Elézményezés (iratok csatolasa, szerelése)

Iktatas eldtt az iigyintézonek/ligykezelonek meg kell allapitania, hogy van-e elézménye az
iratnak. Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van el6zménye, akkor azt az el6zmény
kovetkezd alszamdra kell iktatni. Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben (években) van
elézménye, akkor az eldzményt a targyévi ligyirathoz kell szerelni, és rogziteni kell az
iktatokdnyvben az eldirat iktatdszamat, az elézménynél az utoirat iktatoszamat. A szerelést papir
alapu ligyirat esetében az eléado iven jelolni kell.

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

Amennyiben az el6zményezés soran megtalalt iratrdl kideriil, hogy nem az uj irat elé-irata, de
annak ismerete a szignalashoz, valamint az iigy elintézéséhez sziikséges, a két iratot csatolni kell.
Az ligy lezarasa utan a csatolt iratokat eredeti irattari helyiikre kell visszahelyezni. A csatolast és a
csatolds megsziintetését az eldadoi iven és az iktatokonyvben jeldlni kell.

Ha az iigy lezarasa utan az Osszetartozo iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt az
iktatokonyvben/iktatorendszerben jel6lni kell.

Az elézményiratot az utobb érkezett irathoz kell szerelni. Azokban az esetekben, amikor az
eloiratok nem szerelhetdk, azok hollétét és iktatdoszamat fel kell tiintetni az eléaddi iven és az
iktatokonyvben. Ha az eldirat irattarban vagy hatarid6-nyilvantartasban van, akkor az ligykezeld,
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ha pedig az el6zmény az ligyintézénél van, az {ligyintéz6 koteles azt az utdobb érkezett irathoz
szereltetni.

Az iktatéoszam

Az iktatésra kijelolt iratokat, az ligyiratra, az {igyirathoz tartozo iratokra, illetve az ligy intézésére
vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonositd szamon, iktatészamon kell
nyilvantartani és kezelni.

Az iktatokonyvon/iktatoprogramon belill az iktatoszamokat minden naptari év elején 1-gyes
sorszammal kezd6dden folyamatos, zart, emelkedé sorszamos rendszerben kell kiadni és
nyilvantartani. Az iktatast minden évben 1-gyes sorszdmmal — szamkeret alkalmazéasa esetén a
szamkeret egyes sorszamaval — kell kezdeni.

A sorszamok felhasznalasa folyamatos, egy iktatészamra csak egy irat iktathatd. Téves iktatas
esetén az iktatdszam nem hasznalhato fel Gjra.

Az iktatas soran kotelezO a sorszamos és alszdmos iktatds alkalmazasa. Az alszamokra tagolodo
sorszamos iktatasnal az egyedi iigyben keletkezett elsd irat 6nalloé sorszamot, azaz f6szdmot kap.
Az lgyirathoz tartozo iratokat a foszam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelkedd
sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani. Az ligyben keletkezd tovabbi iratvaltas a
f6szam alszamain keriil nyilvantartasba. Egy f0szamhoz korlatlan szdmu alszam tartozhat.

Uj alszamra kell iktatni — mint hivatalbol keletkezett iratot, a hatdsagi hatarozatokat. A hatérozatra
érkez6 fellebbezés — mint beérkezo irat — 0j alszamra keriil.

Az iktatoszam felépitése a kozponti lgyiratkezelés esetén Kotelezéen tartalmazza a telepiilés

betiijelét/ f6szam - alszam,/ négyjegyli évszam (pl..J/ 22-18/2018. vagy M/34-2/2018.) adatokat. Az

iktatdszamot az iraton és az eldadoi iven fel kell tiintetni.

Nyilvantartas nélkiil iratot sem a kozfeladatot ellatd szerven beliil, sem kiils6 szervekhez nem
szabad tovabbitani.

Iktatokonyv

Iktatds céljara az Onkormanyzati ASP rendszer szolgaltatdsainak {lizemeltetési ¢és
rendszertamogatasi feladatainak ellatasa céljara rendszeresitett iratkezel6 rendszert kell hasznalni.
Az iktatas iratkezeld rendszer altal vezérelt iktatokonyvben torténik.

Az iktatas a jegyzO altal meghatarozott a irodaban torténik. Az iratkezelésért felelds szervezeti
egység a rendszergazdaval/informatikai szakteriilettel egyiittmiilkodve gondoskodik a targyévi
iktatokonyvek megnyitasarol, zarasardl, az adatallomanyok kezelhet6ségét, megdrzését biztositd
szakszerti kezelésérol.

Az iktatokdnyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
e iktatoszam,
iktatas idOpontja,
kiildemény érkezésének idépontja, modja,
kiildemény elkiildésének idépontja, modja,
kiildemény adathordozojanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozoja,
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kiildé megnevezése, azonosito adatai,

cimzett megnevezése, azonosito adatai,

érkezett irat iktatoszama (idegen szam),
mellékletek szama,

ligyintéz0 szervezeti egység és az ligyintézé megnevezése,
irat targya,

el6- és utodiratok iktatdszama,

kezelési feljegyzések,

ligyintézés hatarideje, ¢s végrehajtasanak idépontja,
irattari tételszam,

irattarba helyezés idépontja.

68. Az iktatast olyan modon kell elvégezni, hogy az iktatokonyvet — papiralapon és elektronikus
forméban egyarant — az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalmat
minden esetben gy kell dokumentalni, hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta, vagy adta at az iratokat.

69. Az iratkezelési rendszert az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan hitelesen le kell
zarni. A programnak automatikusan biztositania kell, hogy a zards utan a rendszerbe — sem
fészamra, sem alszdmra — ne lehessen tobb iratot iktatni.

70. Iratkezelési szoftver alkalmazasa esetén az iktatokonyv zarasanak részeként el kell késziteni az
elektronikus iktatokdnyv papiralapra kinyomtatott hiteles masolatat is.

Iktatasi segédeszkozok

71. Azigyvitel segédeszkdzekent:
e az iigyirathoz tartozo iratok iktatasanak, csatolasanak és egyéb nyilvantartasi adatoknak a
feljegyzésére;
e aziigyintéz6i munka adminisztralasara, ligyintézoi, vezetoi utasitasok rogzitésére;
az iratok fizikai egységének biztositasara eldéadoi ivet kell hasznalni. Az eléadoi ivet a
hozzatartozo6 irattal egyiitt kell kezelni.

72. A papiralapu iratok iktatasdhoz iktatobélyegzot kell hasznalni, ennek lenyomatat az iraton el kell
helyezni, és a lenyomat rovatait ki kell tdlteni.

73. Az iratkezelési rendszer az ligyirat targya, az ligyfél neve és azonosité adatai, az iigyintézési
folyamat torténései, az irat Utjanak nyomon kovetése alapjan visszakeresési és listazasi
lehetéségeket biztosit.

Az iigyintézo kijelolése (szignalas)

74. Az intézkedést igénylo beadvanyokat az érkeztetést kovetben a jegyzO — mint szignalasra
jogosult- kijeldli az tigyintézést végzo személyt (szignalas).

75. A szignalasra el6készités soran az irat targyanak, tartalmanak az elézményre utald hivatkozasi
szama alapjan, automatikus szignalas is torténhet. Ebben az esetben kdzvetleniil ahhoz az
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tigyintézOhoz kell tovabbitani az iratot, aki illetékes az iigyben eljarni, és az iratkezelési
feljegyzéseket megtenni.

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

Az irat szignalasara jogosult:
o kijeldli az ligyintézot (szervezeti egységet, vagy személyt),
o kozli az elintézéssel, kiadmanyozassal kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (hatarido,
siirg6sségi fok stb.), melyeket a szignalas idejének megjelolésével eldadoi iven (irasban)
rogzit.

Az iratért a kijelolt — tovabbszignalas esetén az utoljara kijelolt — tigyintézo a felelds.
Tovabbitas az ligyintézohoz, iigyintézési feladatok

A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazoldsa mellett az {igyintézéhoz kell
tovabbitani. Az atadés-atvétel igazolasa elektronikus modon torténik.

Az atvétel: az irat papiralapt atadasaval és az iktatorendszerben elektronikusan torténd atvétellel
valosul meg.

Szignalas utan az iktatast kovetden az egyes eléadok az atadokonyvvel kapjak meg az iratokat.

Az tgynevezett atfutd iratok esetében, amennyiben az iratot mas iligyintézonek is at kell adni
tajékoztatasra, egyeztetésre, részleges kiegészitésre, véleményezésre, stb., az atadas-atvételt papir
alapon és elektronikusan is lehet igazolni.

Az ligyintéz6 iktatoszam szerint ellendrzi az altala atvett iratokat. Meg kell nézni az iratokat abbol
a célbol is, hogy az iktatast végzo iratkezeld elvégezte e a sziikséges teenddket (pl. szerelés, csat
olas, illetékkezelés stb.), végrehajtottak-e a kordbbi utasitdsokat, sziikség van-e a szokasostol
eltérd, kiilonleges eljarasra.

frasbeli iigyintézésnél eldadéi ivet kell hasznalni: az irat boritéja tartalmazza az iigyirat
legfontosabb adatait és az egyes iratkezelési mozzanatokat, a bels6 oldala a kiadmanytervezet,
valamint a feljegyzések leirasara alkalmas. Az el6adoi ivben rogzitett feljegyzést ugy kell
megszerkeszteni, hogy annak alapjan a teljes igymenetrdl barki tajékozodhasson. Az eldadoi iv
rovatai a kdvetkezok.

szervezeti egység neve
szervezet megnevezése
ligyiratszam

beérkezés datuma,
elintézés hatarideje
irat targya,
targyszavak

iigykor megnevezése
cimkék

el6irat, utdirat szama,
hatarid6é
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intézkedés datuma
elintézés datuma
ligyintézd neve
ligyintéz0 alairasa
vezetO alairasa
munkakdnyvi sorszam
tigyfél neve, cime
irattari tétel

Az el6adoi iv elsd oldalat az iratkezeld és az ligyintézo egyiittesen tolti ki. A kezeld irja fel az irat
szamat, a hatarid6t, a targyat, az eldiratok szamat, a tobbi rovat kitoltése az tigyintéz6 feladata.

85. Az elintézés torténhet:
e az eredeti irat tovabbitasaval mas szervhez vagy szervezeti egységhez tovabbi intézkedés
céljabol,
o tisztazasra keriil6 elintézés-tervezet utjan,
e intézkedés nélkiil irattarba helyezéssel.

86. Az clintézés-tervezet készitheto:

az eldadoi 1v belso oldalan,

az irat hatan,

a tisztazaton,

sokszorositott elényomott nyomtatvanyon,

87. Az elintézés-tervezet elkészitésével egyidejiileg az tigyintézé meghatarozza a leird és a postazo
szamara:
e alevél kiadmanyozojat,
a példanyszamot,
a cimzettet,
a mellékletek szamat,
a hataridds nyilvantartasba helyezést, és a hatarido napjat,
a kiadmany elkiildését vagy irattarba helyezés elotti lattamozasat,
a kiadmany tovabbitasdnak mod;jat
az esetleges pénziigyi intézkedést (pl. szamla, postai atutalés elkészitése stb.)

88. Az iratkezelés soran az liggyel és az dligyirattal kapcsolatos fontos utasitasokat, kezelési
feljegyzéseket tartalmazo ontapados jegyzettomb-lap elhelyezése a kiilldeményre és az eléadoi ivre
nem megengedett.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)
89. Kiils6 szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

90. A papir alapu kiadmanyokat (valaszleveleket és hivatalbol kezdeményezett iratokat egyarant) a
kozfeladatot ellatd szerv hivatalos levélpapirjan és/vagy nyomtatvanyan kell elkésziteni.

91. A papir alapu kiadmany hitelesitésére a kozfeladatot ellatdo szerv hivatalos korbélyegzojét kell
hasznalni.
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Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a Szervezeti és Miukodési
Szabdalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

Az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany, ha azt a szervezeti és miikdodési szabalyzatban,
iigyrendben, iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak szerinti kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy vagy elektronikus rendszer az elektronikus {igyintézés részletes szabalyair6l szo6lo
jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld elektronikus aldirdssal, az eldirt
esetekben idébélyeggel latta el.

Az iratokhoz a kiadmanyozd dontése alapjan az alabbi, a hozzaférést korlatozo, kezelési
utasitasok alkalmazhatok:
o ,Sajat kezii felbontasra!”,
,,Mas szervnek nem adhaté at!”,
,,Nem masolhat6!”,
,,Kivonat nem készithet4!”,
,,Elolvasas utan visszakiildendg!”,
»sima”, ,ajanlott”, ,tértivevényes”, ,,elsbbségi” kiilldemény stb.
»Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozé utasitasok megjeldlésével),
valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.
A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdek(i adatok megismerését.

Jogszabaly eltéré rendelkezése hianyaban az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

o azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat keziileg alairja és alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel,

e a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott személy
azt alairasaval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzélenyomata szerepel,

e a kozigazgatdsi hatosdg a kozigazgatasi felhasznalasra vonatkozd kdvetelményeknek
megfeleld elektronikus alairassal latta el,

e a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésérol és az elektronikus tértivevényr6l szolo
torvényben meghatarozottak szerint elektronikus koziratnak mindsiil és az elkiildését igazolo
visszaigazolas rendelkezésre all.

Nem min6siil kiadméanynak:
o az elektronikus visszaigazolas,
o a fizetési azonositordl és az iktatdszamrol sz616 elektronikus tajékoztatas, valamint
o az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott egyéb iratok.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendo:
e a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s.k.” jelzés és a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata, vagy
a kiadmanyozo alakhii alairas mintdja és a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata.

A kozfeladatot ellatd szervnél keletkezett iratokrdl az iratot 6rzd szervezeti egység vezetdje, vagy
ligyintézdje — figyelemmel az iratok masolasara, hitelesitésére vonatkozo szabalyokra — a jogosult
részére hitelesitési zaradékkal ellatott papiralapu masolatot is kiadhat.

99. Az eredeti iratrol készitett hiteles masolatot ugy kell elkésziteni, hogy a masolt irat valamennyi

oldalan szerepel:
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,,»A masolat hiteles. Jaszszentlaszlo, 20......... ” zaradék,

Hivatalos bélyegz0 lenyomata,

Szervezeti egység vezetdjének vagy az altala kijelolt személynek alairasa,
datum.

Amennyiben a tobb oldalbol allo hiteles masolat elkészitése megoldhatd az iratok hitelesitett
egybefiizésével, abban az esetben az irat mindegyik szamozott oldalanak tartalmaznia kell az
iktatészdmot is. Az 0sszeflizott dokumentum els6 oldalan a fentieken kiviil fel kell tiintetni, hogy a
dokumentum hény szamozott oldalt tartalmaz.

Személyi azonosité nélkiil kiadott okiratrol készitett hiteles masolat esetében a zaradékon ,,Az
eredetivel megegyez6 hiteles masolat” szerepel.

100. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrdl, érvényes alairas-bélyegzokrdl és a hivatalos célra
felhasznalhato elektronikus alairasokrol az érvényességi id6 feltiintetésével nyilvantartast kell
vezetni. A kozfeladatot ellatdé szerv altal hasznalt valamennyi bélyegzd és elektronikus aldiras
kezelésének rendjérél és nyilvantartasarol az egyedi iratkezelési szabalyzat vagy mas belso
szabalyzat rendelkezik.

Hitelesitési eszk6zok nyilvantartasa

101. A kozfeladatot ellatd szerv hitelesitési eszkozeirdl, igy az allami cimerrel, sorszdmmal és egyéb
azonositassal ellatott bélyegzOkrdl, valamint a hivatalos célra felhasznalhato elektronikus
alairasokrol az arra kijelolt munkatarsa (tovabbiakban bélyegzd-nyilvantarto) nyilvantartast
koteles vezetni. A kozfeladatot ellatd szerv a hivatali miikddés tamogatasa érdekében egyéb, nem
hivatalos bélyegzdket is alkalmazhat (datumbélyegzd, névbélyegzo stb.).

102. A bélyegz6 —nyilvantartasnak a kdvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

a bélyegz6-nyilvantartas sorszama,

a bélyegzo lenyomata és a lenyomat szoveges leirdsa,

a kiadmanyozo alairas mintaja,

az atvevo neve, munkakore, szervezeti egységének megnevezése,
atadas és atvétel idépontja,

atado és az atvevo alairasa.

A bélyegz6-nyilvantarté kdnyvet a jegyzé alairasaval hitelesiti.

103. A bélyegzok rendeltetésszerii hasznalataért a kiadmanyozasi jog gyakorlgja a felelds. A
bélyegzOk kezelésénél esetlegesen felmeriild szabalytalansagot (elvesztés, gondatlan Orzés,
visszaélés, mulasztas stb.) szabalytalansagi eljaras keretében kell kivizsgalni, amelynek
eredményérol a bélyegzO-nyilvantartot és a bélyegzd-nyilvantartd konyvet hitelesitd vezetot
tajékoztatni kell.

104. A hivatalos visszaélésre alkalmas bélyegzot zarhatd helyen, illetéktelen személy hozzaférését
kizarva kell tartani. A bélyegz6t napkdzben is ugy kell tarolni, hogy azokhoz illetéktelen
személyek ne férhessenek hozza. A tobb személy altal hasznalt bélyegz6ét hasznalat utan azonnal a
kijelolt bélyegzotarolasi helyre kell visszahelyezni.
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105. Amennyiben a hivatalos bélyegzd hasznalatara jogosult személy tavolléte miatt a munkakori
feladatainak atadasa sziikséges és a munkakort atvevo személy a feladatok ellatasahoz sziikséges
bélyegzokkel nem rendelkezik, egyidejtileg at kell adni a bélyegzoket is.

106. Uj bélyegzot a bélyegz6-nyilvantartd elézetes jovahagyasa utan, irasban lehet megrendelni. A
bélyegzé-nyilvantartd a megrendelésre ravezeti, hogy a megrendelt bélyegz6 a bélyegzo-
nyilvantartas szerint melyik sorszamot kaphatja. A meghatarozott szervezeti egység az elkésziilt
bélyegzdt bevételezi és minden esetben a bélyegzd nyilvantartd részére adja at, aki nyilvantartasba
vétel utan kiadja a megrendeldnek.

107. Az elhasznalodott, elavult bélyegzok selejtezésérél és megsemmisitésérél a bélyegzo-
nyilvantart6 intézkedik. A megsemmisités eldtt a hivatalos bélyegzordl lenyomatot kell késziteni
¢s azt a megsemmisitésrol készitett jegyzOkonyvvel egyiitt kell megorizni. A selejtezés tényét a
bélyegz6- nyilvantartasban is jelolni kell.

108. Az iratkezelésért felel0s vezetd évente legalabb egy alkalommal ellendrzi a hitelesitési eszk6zok
hasznalati rendjét.

Az iratsokszorositas és a nyomdai eléallitas szabalyai
109. Sokszorositani kizardlag a hivatali tigyintézéssel 0sszefliggd iratokat, anyagokat lehet. A hivatali
munkaval 6ssze nem fliggd, a hivatalon kiviil végzett oktatasi vagy tudomanyos tevékenységgel

kapcsolatos anyag sokszorositasat a munkaltatoi jog gyakorlasara jogosult vezetd engedélyezheti.

110. A nyomdaba kiildott, jovahagyott iraton barmilyen valtoztatasra csak az iratot jovahagyd vezetd
jogosult engedélyt adni.

Expedialas és az iratok tovabbitasa
111. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovéabbitani kell.
112. Az lgyintézé koteles gondoskodni a kiadmany expedidlasardl, a kiadmanyt és esetleges

mellékleteit koteles kézbesitésre megfelelden elokésziteni.

113. A kiadmanyozott iigyiratokat a tisztazatokkal egylitt a postazonak kell atadni. Az iratkezel6 csak
teljes tigyiratokat vehet at.

114. Az irat elkiildése elott a postazonak — ha nem zart boritékban kapta a kiildeményeket —
ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiado6i utasitast, és a
mellékleteket csatoltak-e.
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115. A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

az Onkormanyzat nevét, azonosit6 adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
az ligyintéz0 nevét,

a kiadmanyozo nevét, beosztasat,

az irat targyat,

az irat iktatoszamat,

a mellékletek szamat,

a cimzett nevét, azonosito adatait,

az ligyet indit6 beadvany hivatkozasi szamat.

116. A kiildeményeket lehetdleg az ligyirat befejezésének napjan, de legkésébb az azt kdvetd
munkanapon kell tovabbitani.

117. Az iratokat a kézbesitésért felelés személy tovabbitja. A kézbesitésért felelos személy az irat
atvétele utan koteles:

e aziratot a cimzettnek — az ,,azonnal”, illetve a ,,slirgds” jelzéssel ellatottakat soron kiviil
— tovabbitani,

o 3z iktatokonyvbe, nyilvantartd konyvbe a tovabbitds megtorténtét feljegyezni,

e az el6adoi iven és az irat irattari példanyan az expedialés, elkiildés idGpontjat
feljegyezni, és alairni.

118. Az iratot boritékban (sziikség esetén csomagban) kell tovabbitani. A kiilldeményeket elkiildésre
készen, boritékolva, becsomagolva, dokumentaltan kell atadni a tovabbitast végzd szervezeti
egység részére. Tértivevényes feladas esetén a boritékhoz kell tlizni a kitoltott, a kiilldemény
iktatészamat is tartalmazo tértivevényt.

119. Telefaxon, e-mailben kiildott irat esetén a tovabbitasra szolgald igazolast az irathoz kell
rogziteni.

120. A boriték cimoldalan fel kell tiintetni:

a kiild6 szerv megnevezését és cimét,

az irat iktatdszamat,

a cimzett megnevezEsét €s cimét,

a tovabbitasra vonatkozo egyéb jelzéseket (,,s. k.”, ,,slirgds”, ,,ajanlva”),

121. A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell kezelni:

e személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idopont, és az atvétel alairassal torténd
igazoléasa a kiadmany irattari példanyan,

e postai kézbesités esetén a postai szolgaltatasok nyujtdsdnak és a hivatalos iratokkal
kapcsolatos postai szolgaltatas részletes szabalyair6l, valamint a postai szolgaltatok
altalanos szerzOdési feltételeir6l és a postai szolgaltatasbol kizart vagy feltételesen
szallithaté kildeményekrél szolo 335/2012. (XII. 4.) Korm. rendeletben leirtaknak
megfelelden,

e kiillon kézbesitd, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzodésben rogzitett
szabalyoknak megfelelGen,
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122. A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatas nélkiil, dokumentaltan — az tigyirathoz
kell mellékelni. A visszaérkezett tértivevényen a kiilldeményt adtvevd személynek a visszaérkezés
idépontjat jol lathatoan fel kell tiintetnie és azt olvashato alairasaval igazolni kdteles. A kézbesitett
kiildemények tértivevényeit — iktatas nélkiil, az eléadoi iven dokumentaltan — az tigyirathoz kell
mellékelni és maradandd mddon a kikiildott killdemény irattari példanyahoz kell rogziteni.

123. Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbol visszaérkeznek, nem lehet az {ligyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egylitt vissza kell adni az
iigyintézonek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol.

Az irat hataridé-nyilvantartasba helyezése

124. Hatarid6-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen
koézbenso intézkedés lebonyolitasa utan valik lehetévé. Az iratot hatarid6-nyilvantartasba helyezni
csak a kiadmanyozasra jogosult vezet6 vagy megbizottja engedélyével lehet.

125. A hatarid6t az iratkezelé rendszer megfelelé mez6jében és az el6adoi iven a munkanap
megjeldlésével kell feltlintetni.

126. A hataridé-nyilvantartasért felelos személy az atvett hatarid6zott iratot koteles

e az egyéb iratoktol elkiilonitve hataridds dossziéban, irattartoban, a hataridoként megjeldlt
idépont és az iktatdszam sorrendjében elhelyezni,

e a hataridé letelte napjan — ha idokdzben masként nem intézkedtek — a hatarido-
nyilvantartasbol kivezetni és az ligyintézonek atadokonyvvel atadni.

127. A hatarid6-nyilvantartasbol torténd kivételt, a hataridé meghosszabbitdsat az {igyintézé az
eléadoi iven — alairasaval és keltezéssel ellatva -, illetve az iktatasért felelds személy az
iktatoprogram megfeleld rovataba koteles feljegyezni.

IV. FEJEZET
IRATTAROZAS

Irattarba helyezés

1. Az elintézett tigyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait tovabbitottak, vagy
amelyeknek irattarozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

2. Irattarba helyezés el6tt az ligyintézo:
o megvizsgalja, hogy az eldirt kezelési €s kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,
e az iigyirathoz hozzarendeli az irattari tételszamot, illetéleg a nyilvantartasba vétel soran
adott irattari tételszamot jovahagyja, vagy feliilbiralja, és azt rogziti (papiralapt irat
esetén ravezeti az iratra is),
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e az ligyiratdarabokat alszam szerint emelkedd sorrendben hianytalanul az eléadoi ivbe
helyezi,

o a feleslegessé valt masolatokat, munkapéldanyokat az {ligyiratbdl kiemeli, és a selejtezési
eljaras mell6zésével, az adatvédelmi szabalyok betartdsdval megsemmisiti.

3. Az irattarba helyezés alkalmaval az ligykezelo koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezelé hianyossagot észlel az iraton, visszaadja
az ugyintéz6ének, aki gondoskodik annak kijavitasarol. Az irattarba helyezés soran az
iktatokonyv/iktatoprogram megfeleld rovataban fel kell tiintetni az irattarba helyezés id6pontjat.

Atmeneti és kozponti irattar

4. A kozfeladatot ellatdé szerv az iratok biztonsagos Orzésének és gyors visszakereshetdségének
érdekében atmeneti és kozponti irattarat is tart fenn. A kozponti és atmeneti irattar helye
Jaszszentlaszld, Dozsa Gy. u. 8. szdm alatt talalhatd. Az irattari anyag kezeléséért 1 {6 iratkezeld
felelGs.

5. Atmeneti irattarba helyezhetSk a kettd, maximum 6t évnél régebben keletkezett elintézett, de az
iigyvitelben még gyakorta sziikséges iratok.

6. Az atmeneti irattar iratait célszerii évkorok, irattari tételszamok azon beliil iktatoszamok novekvd
sorrendjében Orizni.

7. Kozponti irattar alatt az iratképzé szerv 2 — 5 évnél régebbi, iigyvitelben mar csak ritkan
hasznalatos iratainak Orzésére, tarolasara szolgalod, megfeleléen kialakitott helyiség értendo,
amelyben az iratokat rendezetten kell tarolni.

8. A kozponti irattar miikodtetésével megbizott ligykezeld/irattdros e szabalyzat eldirdsainak
megfelelden:

e 0Orzi és nyilvantartja a kozfeladatot ellato szerv 2 max. 5 évnél régebben keletkezett iratait,

e irattarban Orzott iratanyagrol irattari segédleteket vezet (raktari jegyzék),

e gondoskodik a dokumentalt iratkdlcsonzésrol,

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

o gondoskodik a nem selejtezhetd iratoknak az illetékes kozlevéltar részére torténd
dokumentalt (atadas-atvételi jegyz6konyv) dtadasarol.

9. A kozponti irattarban dolgozé irattaros egyik legfontosabb feladata a konnyii, gyors és
biztonsagos visszakeresés biztositasa. Ennek érdekében az irattari terv alapjan kialakitott irattari
rendnek egyértelmiinek és attekinthetének kell lennie, tiikroznie kell a szerv szervezeti felépitését,
a szervezeti egységeken beliili csoportositas alapja az évek, azokon beliil az iratok irattari
tételszamanak irattari terv szerinti sorrendje, ezen beliil az iktatdszamok emelked6 sorrendje, ez a
rendszer megkdnnyiti a selejtezést és az iratok atadas-atvételét.

10. A kozfeladatot ellatd szervnél kijeldlhetd papiralapu iratokat 6rzé helyiség akkor felel meg
céljanak, ha szaraz, portol és mas szennyez6déstol tisztan tarthatd, megfeleléen megvilagithato,
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levegéje cserélhetd, ha benne a tiiz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik
kozmiivezetékek, a kiviil tamadt tiztol és er0szakos behatolastol védett.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett — feliileti festékkel
ellatott fémbdl késziilt — allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az irattari berendezés
kialakitasakor a tiiz- €s balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi szempontjait is figyelembe
kell venni.

A papir alapt iratok tarolasahoz az irattdrban lehetség szerint allanddan biztositani kell a
megfeleld paratartalmat (45 — 55"szazalék) és az allandd hémérsékletet (16 — 20 C).

Az iratanyag tarolasara az ligyintézés soran és az irattarban az iratok egylittkezelését, portol valo
védelmét ¢€s az allvanyokon torténd szakszerii elhelyezését egyarant szolgélo tarolo eszkozoket
kell hasznalni. Erre a célra a kozfeladatot ellatd szerv hasznalhat specialis irattarold
szabvanydobozokat vagy szalagos iromanyfedeleket, de a fed6lemezek ko6zé nem célszeri 15
centinél tobb iratot elhelyezni. Nem tarolhatok az iratok zsdkokban, kiilonféle méretii
dobozokban.

Az iratokrol el kell tavolitani az Osszefiizésiikhdz hasznalt anyagokat, pl. fémbdl késziilt
iratkapcsolo, zsineg, milanyag borito stb.

A célszerl helykihasznalas, valamint az adatvédelmi és az allomanyvédelmi eldirasok betartasa
érdekében az irattarban nem lehet tarolni oda nem tartozoé iratokat (kozlonyoket, folydiratokat),
targyakat (pl. tisztitoeszkozoket, vegyszereket, selejtezésre varo alldeszkdzoket stb.), folyadékot.

A nem papiralaptl iratok tarolasat az adathordoz6 idétallosagat biztositd paramétereknek
megfelelden kialakitott tarold rendszerekben kell biztositani. Az elektronikus dokumentumokat
tartalmaz6 adathordozé esetében a kodzponti irattarban csak az irattari tervben meghatarozott
Orzési idonek megfelelden aktualizalt allapotot tiikr6z6 példanyt lehet tarolni. Az adatvesztés
megakadalyozasa érdekében gondoskodni kell az adathordozon talalhatdé informacidk
meghatarozott idénkénti hiteles masolasarol, konvertalasarol, atjatszasarol, kozponti
archivalasarol. Az elektronikus adathordozokon tarolt adatokrél biztonsagi masolatot kell
késziteni és azt egy térben elkiilonitett helyen kell tarolni.

Az elektronikusan tarolt és archivalt adatallomanyok, elektronikus dokumentumok utdlagos
olvashatosagat, visszakereshetségét, haszndlatat a megdrzési idé lejartaig biztositani kell. Az
adathordozok olvashatosagi vizsgalatat legalabb 3 évente el kell végezni.

. Az elektronikus adathordozdkon tarolt adatok, allomanyok utdlagos elolvasasat, hasznalatat,
visszakereshet6ségét mindenkor biztositani kell az erre szolgald eszkdzok esetleges mddositasa,
cseréje esetén is. Ha ez nem biztosithatd, az elektronikus iratokrol tartds, hitelesitett
papirmasolatot kell késziteni, vagy hivatalosan kell nyilatkozni arrdl, hogy a készitett masolatok
tartalmilag és formailag megegyeznek az elektronikus adathordozon rogzitett iratokkal.

. A kdzponti irattarba helyezés modjat az adathordozo hatarozza meg:
e apapiralapu iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,
e az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattdrba helyezés
szabalyainak megfelelden,
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e az archivalt, két éven til selejtezhetd, elektronikus iratokrol a 2. év végén gépi
adathordozoéra — a kozponti irattar rendszerének megfeleld csoportositasban — hitelesitett
masolatot kell késziteni,

e vegyes iigyiratok esetében a selejtezhetdnek mindsitett iratokat az adathordozonak
megfeleld modszerrel kell irattarozni, az ligyirat egységét ebben az esetben az tgyviteli
rendszer altal generalt modszerrel kell biztositani,

e a nem selejtezhetd, levéltari atadasra keriild vegyes iligyiratok esetében az ligyiratba az
elektronikus iratokrol késziilt papiralapt hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi
intézkedésig).

20. Az irattarban Orzott személyes adatok és mindsitett adatok fokozott védelmet élveznek mind az
adatkezelés, mind az adatbiztonsag terén. Az adatkezelének védenie kell az iratokat a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,, nyilvanossagra hozatal, torlés, sériilés, megsemmisiilés
ellen.

Irattari iratok mozgasanak dokumentaldsa, az irattari anyag nyilvantartasa
21. Az irattarban elhelyezett iratokrol naprakész nyilvantartasokat kell vezetni.

22. Az irattari segédletek két fO6 csoportra tagolddnak: az iratanyag mozgasaval kapcsolatos
segédletekre és az irattar belsd segédleteire. A segédletek készitését az iratanyag biztonsaga
indokolja. Az irattaros csak ugy vallalhat feleldsséget az irattarban 1évé anyagért, ha pontosan
tisztaban van azzal, hogy mennyi és milyen Osszetétell iratot vett at, az egyes szervezeti egységek
vagy el6adok mit kolcsonodztek ki vagy tartottak vissza, milyen iratokat vett at az illetékes
levéltar. A segédletek segitik a gyorsabb iratkeresést, a raktarban valo eligazodast.

23. Az iratanyag mozgasaval kapcsolatos segédletek:

o atadas-atvételi jegyzék (az atmeneti és a kozponti irattdr kozti anyagmozgatas
dokumentuma, de az iratok levéltarba adasa is atadas-atvételi jegyzékkel torténik),

o selejtezési jegyzék (a selejtezés dokumentuma, a selejtezési jegyz6konyv része),

e gyarapodasi naplo (az atmeneti irattarbol a kozponti irattarba kerilt, illetve jogelod
szervektol atadott iratok nyilvantartasat segiti),

o fogyatéki naplo (a selejtezésre, levéltari atadasra vagy barmely mas okbol az irattarbol
véglegesen kiemelt iratok nyilvantartasa)

o iratkolcsonzési naplé (hivatalos célbol kolcsonzésre atadott, majd az irattarba
visszahelyezett iratok nyilvantartasa),

e Dbetekintési naplé (az iratanyag helyszini megtekintésének, a kutatdsoknak a
nyilvantartasa).

Az irattar bels6 segédletei:

e jrattari torzskonyv (irattar hiteles alapnyilvantartasa, amely az irattarba Kkeriilés
sorrendjében tartja nyilvan az irattari anyag teljességét),

o raktari jegyzék (az irattari terv szerint rendezett irattari anyag leltara, megadja az &rzés
helyét, az allvany, polc sorszamat, az iratokat keletkeztetd szerv/ szervezeti egység nevét
évkorét, az iratok mennyiségét, a raktari egység /doboz, kotet, szalagos iromanyfedél/
sorszamat, a raktari egységben tarolt iratok irattari tételszamat, targyat, évkorét, egy éven
beliil elsd és utolso iktatdszamat),
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Az atmeneti és kozponti irattdrba adast és az irattari anyag kezelését — papiralapli, mas
adathordozon térolt és elektronikus iratok esetében egyardnt — dokumentéltan, visszakereshetden
kell végezni.

Az atmeneti irattarakat miikodtetd szervezeti egységek a 2 maximum 5 évnél régebben
keletkezett irattdri anyagot — a szabalyzatban meghatdrozott eldirdsoknak megfelelden — a
kdzponti irattarnak kotelesek atadni.

A kozponti irattarba lezart évfolyamu tigyiratokat eredeti alakjukban, eldadoi ivben elhelyezve,
irattarol6 dobozokban, szalagos iromanyfedelekben, nyilvantartdsaikkal egyiitt, ndvekvd évek
szerinti idérendi sorrendben, az irattari tervben meghatarozott rend szerint lehet elhelyezni. A
kozponti irattdrnak dtadando iratanyagot atadas-atvételi jegyz6konyvvel kell atadni.

Az iratok kozponti irattarba vald atadasakor két példanyban kell elkésziteni az iratatadas- atvételi
jegyzOkonyvet, amelynek melléklete a tételes iratjegyzék.

Az atadas-atvételi jegyzOkonyv és az iratjegyzék egyik példanya a kozponti irattdré, a masik
példany az iratokat leado szervezeti egységé, amelyet az atmeneti irattarban kell megérizni.

Az lgyintézok az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattdrbol hivatalos haszndlatra
iratkikérovel kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utolagosan is ellenérizhetd6 modon,
dokumentaltan kell elvégezni. Az iratkdlcsonzések dokumentalasara nyilvantartast kell vezetni
(kolcsonzési naplo). Az atvételt igazolo iratkikérdket az irattarban kell tarolni. Az irattarbol vald
kikérésnek, iratkdlcsonzésnek az oka lehet betekintés, masolatkészités, vagy szerelés.

Az irattarbol kiadott tligyiratrdl tigyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az
atvevo alair. Az alairt ligyiratp6tlo lapot a kdlecsonzés ideje alatt az tigyirat helyén kell tarolni.

Az irattarbdl kiadott iratokrol kiilon nyilvantartast (kolcsonzési napld) kell vezetni. Az irat
kiadasat és visszaérkezését az iratkezeld rendszerben is rogziteni kell. A kolcsonzési naplod
rovatai:
e sorszam (évenként eggyel kezd6do, folyamatos)
kolcsonzo neve,
irattari hely,
iktatészam, tételszam, év,
irat targya,
kiemelés ideje,
a kiemelést végz0 neve,
kolesonzés hatarideje,
a visszahelyezés ideje,
a visszahelyezést végzo neve.

Selejtezés, megsemmisités

A kozfeladatot ellatd szerv valamennyi irattaraban, az irattari tervben rogzitett Orzési ido
leteltével, szabalyszerti eljaras keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes kozlevéltar
egyidejii értesitésével. A selejtezést célszerii jelentds irattermelésii szerveknél évente, kétévente;
kisebb irattermelésii szerveknél 5 évente elvégezni. A szervezeti egységeknél a selejtezést a
kozponti irattar tudomasaval és kdzremitkodésével (ahol van) kell elvégezni. Az irat selejtezését a
selejtezés évében hatalyos jogszabaly/irattari terv alapjan kell a selejtezést elvégezni.
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A megoOrzési hatarid6 lejartanak szamitdsakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes irattari
tervben megjelolt megorzési idot az tigyirat lezarasat kovetd év els6 napjatol kell szamitani.

A selejtezés soran gondoskodni kell arrol, hogy a tobb példanyban megtalalhat6 iratokbol — az
elbirt meg6rzési idig — csak az iigyintézo6 példanya keriiljon meg6rzésre.

Az iratselejtezést az iratkezelésért felelos vezeto altal kijelolt legalabb 3 tagh selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni.

Az iratselejtezésr6l a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket iktatas
utdn az illetékes Magyar Nemzeti Levéltar Bacs-kiskun Megyei Levéltardhoz kell tovabbitani a
selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyzokonyv melléklete a selejtezett iratok tételszamat, targyat, évkorét felsorold
tételszintl iratjegyzék.

A selejtezési jegyzOkonyv adatai: az irat keletkezésének az éve; tételszam; tétel megnevezése;
darabszam. A jegyzOkonyvben fel kell tiintetni a selejtezési bizottsag harom tagjanak nevét és
beosztasat, akinek alairasukkal kell hitelesiteni a jegyzOkonyvet. Szerepelnie kell a pontos
jogszabalyoknak is.

A levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellendrzés utan, a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijelolt iratokbol a levéltar
mintavétel vagy iratértékelés céljara visszatarthat, vagy levéltari atadasra kijelolhet iratokat,
egyes irattari tételeket.

A selejtezés tényét €s idopontjat mind az irattari mind az iktatasi nyilvantartas megfeleld rovataba
be kell vezetni.

Az irat megsemmisitésérol a Szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi el6irasok
figyelembevételével gondoskodik. A kiselejtezett iratokat zzassal, vagy az irat anyagatdl fiiggd
egyéb mddszerek alkalmazasaval ugy kell megsemmisiteni, hogy utoélag ne lehessen a tartalmukat
megallapitani vagy helyreallitani.

A megsemmisitésre vard papir alapu adathordozokat zsdkokban kell elhelyezni. A zsakokban
mas alapanyagl adathordozd, egyéb targy stb. elhelyezése tilos. A zsakokra a megsemmisitendd
iratanyagot elhelyez6 szerv, szervezeti egység megnevezését ra kell vezetni, nyilasat tgy kell
lezarni, hogy az iratok kiszdérodasa kizarhato legyen.

Az elektronikus adathordozon tarolt iratok €s az elektronikus iratok selejtezése esetén az eljaras
azonos a fentiekben leirtakkal.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban 1év6 iratok metaadatainak selejtezése
fizikai torlés nélkill, a selejtezés tényére vonatkozd megjeldléssel torténik. A selejtezést kdvetden
az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, és az adatallomanybol ugy kell tordlni,
hogy helyreallitasuk ne legyen lehetséges.
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Az elektronikus adathordozon tarolt elektronikus dokumentumok selejtezése és megsemmisitése
fizikai torléssel az altalanos szabalyok szerint torténik. A hozzajuk kapcsolédd metaadatok
(iktatasi adatok) ,,selejtezett” megjeldléssel tarolandok.

Levéltarba adas

A kozfeladatot ellatd szerv a nem selejtezhetd iratait a hatalyos vonatkozd jogszabalyi
eléirasoknak megfelelden (altalaban 15 évi 6rzési id6 utan), eldzetes egyeztetéssel — az illetékes
Magyar Nemzeti Levéltar Bacs-kiskun Megyei Levéltaranak adja at. A levéltarnak csak lezart,
teljes évfolyamok iratai adhatok at.

A levéltar szadmara atadando¢ iratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt, nem fert6zott allapotban,
savmentes dobozokban az atadd koltségére, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak
mellékletét képezo raktari egység szerinti (doboz, kotet, stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni. A visszatartott {igyiratokrol kiillon darabszintii jegyzéket kell
késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iigyiratokrol felvett jegyzéket a levéltarral
egyeztetett formatumban elektronikusan is at kell adni.

Elektronikus iratokat, a kiilon jogszabalyban meghatarozott formatumban, az iratok levéltari
kezelését (olvashatova tétel, visszakereshetdség, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat
kiadasa, kutathatosag stb.) biztositd elektronikus segédletekkel egyiitt kell levéltarba adni.

Az iratok levéltari ataddsanak tényét és idejét az iktatdsi és az irattari segédleteken is at kell
vezetni.

Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem Kkeriilt sor, mert a nem
selejtezhetd iratokra a kozfeladatot ellatd szervnek iigyviteli szempontbol még rendszeresen
sziiksége van, vagy ha az illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari féréhellyel
még nem rendelkezik, az irattari megorzési id6 feliilvizsgdlata keretében az atadas-atvételi
hatarid6 a levéltarral egyeztetett idétartammal meghosszabbitasra keriil. Ennek iddpontjat és a
tovabbi 6rzési évek szamat dokumentaltan rogziteni kell.

Az tlgyviteli szempontbdl még sziikséges visszatartott iratokat az irattarban elkiilonitetten kell
kezelni. A visszatartott iratokrol jegyzéket kell késziteni, amelybdl egy példanyt a levéltarnak kell
elkiildeni.

] ] V.FEJEZET ,
INTEZKEDESEK A KOZFELADATOT ELLATO SZERV MEGSZUNESE,
FELADATKORENEK MEGVALTOZASA, HIVATAL, MUNKAKOR ATADASA
ESETEN

Megsziind szerv iratainak kezelése

1. A Kozfeladatot ellatd szerv feladatkorének megvaltozdsa, vagy a szervezeti egységének

megsziintetése esetén a feladatot atvevd helyi onkormanyzatnak kell intézkednie az érintett
szervezeti egység irattari anyaganak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megorzésérol,
kezelésérdl és tovabbi hasznalhatosagardl. Az iratanyag elhelyezésérdl az illetékes kozlevéltarat
irasban értesiteni kell.

Megsziiné szervezeti egység iratainak kezelése
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2. Szervezeti egység megsziinése esetén a kezelésébe tartozd valamennyi killdeményt, az el nem
intézett, folyamatban 1év0 iigyek iratait tételes atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében at kell
adni a megsziin szervezeti egység feladatkoreit atvevd szervezeti egységnek (a tovabbiakban
atvevo szervezeti egység).

3. Amennyiben a megsziind szervezeti egység 0nalldo iktatokonyvvel rendelkezett, az
iktatokonyvében a végleges atadas jelolni kell, az iktatokonyvet le kell zarni és az atadott
folyamatban 1évé tligyek iratait az atvevo szervezeti egység iktatokdnyvébe — az irat korabbi
iktatdszamanak és az iktatokonyve azonositojanak feltiintetésével — be kell jegyezni.

4. Ha a megszling és az atvevo Szervezeti egység egy iktatokdnyvet hasznalt, az iktatokonyvben az
atvevo szervezeti egységet, mint feleldst rogziteni kell.

5. Amennyiben a megszing szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott oszlik meg,
az irattari anyagot az atadott feladathoz kapcsolodoan kell megosztani. Ha valamely oknal fogva
ez nem lehetséges, az irattari anyagot a kozponti irattarban kell elhelyezni. Az egyes iratokra
vonatkozo6 igényt masolat készitésével, vagy kolcsonzeéssel kell teljesiteni.

6. A megsziind szervezeti egység papir alapu lezart iktatokonyvét a kozponti irattarban kell
elhelyezni és a tovabbiakban kezelni. Elektronikus iktatokonyv esetében az atvevd szervezeti
egység szamara a hozzaférést biztositani kell.

7. Ha a megsziind szervezeti egység feladatkorét nem veszi 4t mas szervezeti egység, iratanyagat a
kdzponti irattarban kell elhelyezni.

Munkakér atadassal kapcsolatos rendelkezések

8. Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység vezetfje, szignald, kiadmanyozo,
iigyintézo, iratkezeld) megsziinés, atszervezés €s személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évo
iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni. Az elszamoltatas eredményérol
atadas-atvételi jegyzokonyvet kell késziteni.
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_, VLFEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2019. év januar 1-jén 1ép hatalyba.

2. Ezen Iratkezelési Szabalyzat hatalyba' 1épésével egyidejiileg a 2015. méajus 1-jén kiadott
Iratkezelési Szabalyzat hatalyat veszti.

3. A szabalyzat:
a) 1. melléklete tartalmazza az Egységes irattari terv,
b) 2..melléklete tartalmazza a kiildemények bontaséra jogosult személyeket.

c) 3. melléklete tartalmazza az Iratmintatarat.

4. A szabalyzat 1. fiiggeléke tartalmazza a postai kiildemények atvételére jogosult személyeket.

J észszentléézlé, 2018. szeptember 27.

Valentovics Beata
Jegyzb
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1.melléklet

Egységes irattari terv

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az onkormanyzat szervezetéhez, feladat- és
hataskoréhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari
tételekbe tartozo iratok tligyviteli céli megdérzésének idétartamat, tovabba a nem selejtezhetd

iratok levéltarba adasanak hatdridejét. Az irattari terv altaldnos és kiilonds részre oszlik.

Az lgy tipusat, dgazati hovatartozasat, az irat selejtezhetdség szerinti csoportositasat és a
levéltari atadas idépontjat az irattari tervben rogzitett irattari tételszdm mutatja, amely
egyuttal meghatarozza az irat irattari helyét is.

Az irattari tételszam és kod Osszetevoi:

1. irattari tételszdm: az iratnak az irattari tervben meghatdrozott targyi csoportba ¢és
iratfajtaba sorolasat, selejtezhetOség szerinti - sziikség szerint Onkormanyzatonkénti -
csoportositasat az Onkormanyzati hivatal szervezetéhez és a feladatkorokhoz igazodd
rendszerezésben meghatarozo négyjegyli kod; elsd karaktere az agazati betiijel, amelyet a tétel
agazaton beliili haromjegyli sorszama kovet;

2. meglrzési 1d6: szdm, amely meghatirozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozo
iratok tigyviteli célu megdrzésének idétartamat években, vagy ,,NS” jel, amely meghatarozza
a nem selejtezendd tételeket;

3. Lt a levéltari atadas hatarideje években, a tényleges atadas idépontjardl az
onkormdanyzati hivatal és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg.

A LHN” jel az iigyviteli érdekbdl hataridé nélkiil az dnkormanyzat irattdraban marado
iratok jelzésére szolgal.

A lejarat utan” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezes, illetve a levéltari atadas ideje

a tételbe tartozo ligyiratok érvényességének lejartakor kezdddik.

Méddositotta JdszszentldszIéi Kéz6s Onkormdnyzati Hivatal Jegyz8jének 3/2020. (I1l. 10.) szému
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ALTALANOS RESZ

TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE

U ONKORMANYZATIES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
U101- u.1. Képvisel6-testiilet iratai
U201- u.2. Nemzetiségi onkormanyzat iratai

A polgarmesteri hivatalnak, a k6zos 6nkormanyzati hivatalnak, az dnkorményzat
gazdalkodo szervezeteinek, kozalapitvanyainak és intézményeinek (a
tovabbiakban: intézményeinek) ligyei

U301- u.3. Szervezet, mukodés

U401- u4. Iratkezelés, ligyvitel

U501- u.s. Személyzeti, bér- és munkatigyek
U601- U.6. Pénz- és vagyonkezelés

KULONOS RESZ

TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE

A PENZUGYEK

A101- Al Adoigazgatasi ligyek
A201- A.2. | Egyéb pénziigyek

B101- B EGESZSEGUGYIIGAZGATAS
C101- C SZOCIALIS IGAZGATAS

E KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES KOMMUNALIS IGAZGATAS

E101- E.1. Kornyezet- és természetvédelem

E201- E.2. Telepiilésrendezés, teriiletrendezés
E301- E.3.  Epitési tigyek

E401- E.4. Kommunalis tigyek

F101- F  KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS

Moddositotta JdszszentldszIoi K6z6s Onkormdnyzati Hivatal Jegyzéjének 3/2020. (lll. 10.) szému
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G101- G | HELYI VIZGAZDALKODAS

H  ONKORMANYZATI IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS

H101- H.1. Anyakonyvi €s allampolgarsagi tigyek
H201- H.2. | A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval és a
kozponti cimregiszterrel kapcsolatos ligyek
H301- H.3. Vilasztasokkal kapcsolatos ligyek
H401- H.4. | Renddrségi tigyek
H501- H.5. A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos tigyek
H601- H.6. Menedékjogi ligyek
H701- H.7. Igazsagiligyi igazgatas
H801- H.8. | Egyéb igazgatasi ligyek
1101- | LAKASUGYEK
J101- J GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
K101- K TPARIIGAZGATAS
L101- L | KERESKEDELMIIGAZGATAS, TURISZTIKA
M101- M  FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYT IGAZGATAS
N101- N  MUNKAUGYIIGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
P101- P KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYT IGAZGATAS
R101- R | SPORTUGYEK
X 'HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES
BIZTONSAGI ORSEG
X101- X.1. Honvédelmi igazgatas
X201- X.2. Katasztréfavédelmi igazgatas
X301- X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség

ALTALANOS RESZ

Moddositotta JdszszentldszIoi K6z6s Onkormdnyzati Hivatal Jegyzéjének 3/2020. (lll. 10.) szému
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U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. Képviseld-testllet iratai

Tétel megnevezése

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

Képviselo-testiileti jegyzokonyv és mellékletei (eloterjesztések,
stirgdsségi inditvanyok, tajékoztatok, kozmeghallgatas,
interpellaciok, egyéb dontés-elokészitd iratok stb.)

Képviseld-testiileti zart iilések jegyzOkonyvei és mellékletei,
zart iilésekrdl késziilt hanganyagok

Képviseld-testiileti bizottsagok, részonkormanyzatok tiléseinek,
falugytilések, jarasi tanacskozasok, lakossagi forum
jegyzOkonyvei és mellékletei

Képviseld-testiileti, képviseld-testiileti bizottsagi,
részonkormanyzati tilésekrdl késziilt hang- és képanyag

Képviseld-testiileti bizottsagok, részonkormanyzatok zart
iléseirdl késziilt jegyzokonyvek, hang- és képanyagok

Onkorményzati biztos kirendelése, iratai
Tanacsnoki iratok

Okmanytar (cimer és zaszlorajz, diszpolgari cim, helyi
kitlintetés adoméanyozésa stb.)
Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsagi ligyek

Onkormanyzati rendeletek, hatarozatok, szabalyzatok,
egyiittmiikddési szerzédések/megallapodasok eredeti példanya

jegyzdi utasitdsa. Hatdlyos 2020. 03.10-tél.

Mego6rzési
1d6
(¢v)
NS

NS

NS

NS

NS

NS

NS
NS

NS

NS

NS

Lt.

15

15

15

15

15

15

15

15

15

15

15



41

U.2. Nemzetiségi bnkormanyzat iratai

Irattari Tétel megnevezése Mego6rzési|  Lt.
tételszam 1do(év)

U201 Egyiittmikodési megallapodasok NS 15

U202 | Feladatellatéasi, intézményhaldzat-miikodtetési és fejlesztési terv NS 15

nemzetiségi Onkormanyzati véleményezése
U203 Nemzetiségi gazdalkodo szervezetek, intézmények alapitasa, NS 15

atszervezése, megsziinése

U204 | Nemzetiségi oktatast is folytatd iskoldkban az érettségi vizsga 2 -
elékészitésének, megszervezésének, lebonyolitasanak
figyelemmel kisérésével kapcsolatos iratok

U205 Nemzetiségi 0vodai, iskolai dontések véleményezése, szakmai NS 15
ellendrzése
U206 | Nemzetiségi onkormanyzat, nemzetiségi dnkormanyzati NS 15

bizottsagok iiléseinek jegyzdkonyvei, mellékletei,
eléterjesztések, egyéb dontés-elokészitd iratok

U207 | Nemzetiségi onkormanyzat, nemzetiségi dnkormanyzati NS 15
bizottsagok iiléseinek hang- és képanyaga

U208 Nemzetiségi onkormanyzat, nemzetiségi dnkormanyzati NS 15
bizottsagok zart iilések jegyzOkonyvei és mellékletei, zart
ilésekrdl késziilt hanganyagok

U209 Nemzetiségi onkormanyzatok tarsulasi megallapodasai NS 15
U210 Nemzetiségi onkormanyzat koltségvetési és vagyonkezelési NS 15
ligyei
U211 Kozoktatasi megallapodds nemzetiségi oktatasrol NS 15
U212 | Nemzetiségi onkormanyzat ellenérzése NS 15
U213 Nemzetkozi kapcsolattartas iratai NS 15
U214 Nemzetiségi onkormanyzat szabalyzatai NS 15
U215 Nemzetiségi onkormanyzat torvényességi felligyeletével NS 15

kapcsolatos iratok
U216  Oktatasi, nevelési, kulturalis, milivészeti céli palyazatok, 5 -
tamogatasok, 0sztondijak iratai

A polgarmesteri hivatalnak, a k6zbs 6nkormanyzati hivatalnak, az 6nkormanyzat gazdalkodo
szervezeteinek, kb6zalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) ligyei
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U.3. Szervezet, mikodeés

Tétel megnevezése

Belso ellendrzési jelentések
Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések

Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és
érdekképviseleti szervezetekkel, érdek-képviseleti forumok
alapitasa, mukodtetése

Erintésvédelmi vizsgélati jegyz6konyvek
Hirlap-, folydirat- és konyvrendelés

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

Intézmények, érdekeltségi korbe tartozé gazdasagi tarsasagok
iranyitasaval és mitkodésével kapcsolatos feliigyeleti,
ellendrzési, operativ ligyek

Kartéritések

Kollektiv szerzddés

Kozalkalmazotti Tanacs tligyei

Kozérdeki kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések
Kiilfoldi kapcsolatok bonyolitasa

Kiilfoldi kapcsolatokra vonatkozé két- és tobboldalu
megallapodasok, éves értékelések

Kiilfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, Uti jelentések

Kiilsd szervek, Allami Szamvevdszék, a fovarosi és megyei
korményhivatal ellendrzése, atvilagitas, fenntartoi,
szakfeliigyeleti vizsgalatok, torvényességi felhivasok,
torvényességi feliigyeleti birsaggal kapcsolatos iratok,ligyészi

intézkedések, a helyi nkormanyzat helyett a févarosi és megyei

korményhivatal vezetdje altal megalkotott onkormanyzati
rendeletekkel kapcsolatos iratok, a fovarosi és megyei

jegyzdi utasitdsa. Hatdlyos 2020. 03.10-tél.
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korményhivatal altal potolt helyi 6nkormanyzati hatarozatok, a
helyi 6nkormanyzat altal potolt feladat-ellatasi kotelezettséggel
kapcsolatos iratok

Munkabalesetek ¢s foglalkozasi betegségek nyilvantartasa
Munkaltatoi juttatasok elvi tigyei

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

Jogi ligyek (peres és nem peres tligyek, jogi képviseleti
tevékenyseég)

Sajtotigyek, telepiilésmarketing, reprezentacios, PR tevékenység
Statisztika (éves)
Statisztika (id6szaki)

Tarsulasi megallapodésok, tarsulasi tanacs iiléseinek
eldterjesztései, jegyzOkdnyvei, hatarozatai

Tarsulasi tanacs zart iiléseinek eldterjesztései, jegyzOkonyvel,
hatarozatai

Kapcsolattartas civil és ifjisagi szervezetekkel, vallasi
kozosségekkel

Népszamlalas, egyéb Osszeirasok lebonyolitasaval kapcsolatos
igyek

Onkorményzatok elvi egyiittmiikddésére vonatkozo iratok
Eurdpai Unids csatlakozas jogharmonizécio iratai
Kozigazgatasi reform eldkészitésére vonatkozo iratok
Alapitvanyok, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos elvi tigyek

Onkorményzati feladatokat érintd stratégia, koncepciod, program,
terv

Tarsuléasok teriiletének, telepiiléseinek 6sszehangolt
fejlesztésével kapcsolatos tigyek

Tarsulasi kozszolgaltatasok biztositasa, fejlesztése és szervezése
Tarsulasok altal fenntartott intézmények tligyei

Tarsulasok egyéb operativ tligyei, teriiletfejlesztési
Onkormanyzati tarsulas tigyei

jegyzdi utasitdsa. Hatdlyos 2020. 03.10-tél.
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Onkormanyzati (fejlesztési, miikddési cél) elnyert palyazatok
Jegyz6i hataskorbe tartozo szabalyzatok

KépviselO-testiileti, képviselo-testiileti bizottsagok,
részonkormanyzatok rendeleteinek, hatdrozatainak utolagos
normakontrolljaval kapcsolatos iratok

Polgarmesteri, jegyzdi fogadonap jegyzokonyvei, emlékeztetdi

Jogszabalytervezetek, szerzddések, megallapodasok eldzetes jogi
véleményezése

Onkormanyzati (fejlesztési, mitkddési célu) sikertelen palyazatok
MEGSZUNT TETEL

Allasfoglalasok kérése

A hivatal miikddtetésével, karbantartasaval kapcsolatos iligyek
Kozérdekii adatokkal kapcsolatos megkeresések
Tertiletszervezés

Telepiilés atcsatolasa masik megyé€hez, teriiletrész atadésa,
atvétele, cseréje

Telepiilésegyesités, telepiilésegyesités megsziintetése, 1) kozség
alakitasa

Vérossa, megyei jogi varossa nyilvanitas, fovarost érintd
tertiletszervezési tigyek

Villalkozési szerzddések
Munka-, szakmai értekezleti jegyzokonyvek

Beszamolok, jelentések, munkatervek (éves polgarmesteri,
jegyz0i, szakigazgatasi, intézményi)

Beszamolok, jelentések, munkatervek (idészaki jegyzoi,
polgérmesteri, intézményi)

Munkarend, ligyrend és ligyfélfogadasi rend
Vezetdi értekezletek jegyzkonyvei, emlékeztetdi
Utasitasok (jegyz0i, polgarmesteri)

Lobbitevékenység

jegyzdi utasitdsa. Hatdlyos 2020. 03.10-tél.
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Hivatal, munkakor atadas-atvételi jegyzOkonyvek
Korlevelek (intézkedést igényld)

Mindségbiztositasi, mindségiranyitasi rendszer,
teljesitménykovetelmény célmeghatarozasa,
teljesitményértékelés altalanos iratai

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

T4ajékoztatasok, adatszolgaltatasok

Onkormanyzati rendezvények eldkészitésével és lebonyolitasaval
kapcsolatos ligyek

Tarsulés torvényességi feliigyeletével kapcsolatos iratok
Adatvédelmi tisztviseld kijelolése

Adatvédelmi hatasvizsgalat, kockazatelemzés elkészitése,
aktualizalasa

Adatvédelmi incidensek bejelentése, nyilvantartasa

Adatvédelemmel kapcsolatos egyéb ligyek

U.4. Iratkezelés, ugyvitel

Tétel megnevezése

Iratkezelési szabalyzattal és irattari tervvel kapcsolatos ligyek

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

Belsé tigyviteli segédkdnyvek (eléaddi munkakonyv, érkeztetd
konyv, iratatado konyv, postakonyv stb.)

Kiadmanyozasra hasznalt és mas, joghatas kivaltasara alkalmas
bélyegzOk nyilvantartasa, selejtezésiikrol, visszavonasukrol
késziilt jegyzOkonyvek

Elektronikus aldirasok nyilvantartasa
Iktato- és mutatokonyv

Fonyilvantart6 konyv, irattari segédkonyvek

10

NS

NS
NS

NS

15
10

MegOrzési
1d6(év)
NS

NS

NS

NS
NS
NS
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Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyzokonyvek NS
Atmeneti irattarbol a kozponti irattarba torténd iratatadas-atvétel 15
jegyzbékonyvei

Iratatadas-atvételi jegyzokonyvek NS
Mindsitett adat tovabbitasara vonatkoz6 lezart nyilvantartas (belsé NS

atado-konyv vagy mas belsd atadookmany, kiilsé kézbesitd konyv,
futarjegyzék stb.)

Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén NS
Munkakor atadas-atvétel soran keletkezett iratok (a 5
jegyzokonyvek és mellékletei kivételével)
Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi visszavonasat
tanusitvany kovetden
haladéktalanul
Felhasznaldi engedély és titoktartdsi nyilatkozat 15
(visszavonasat
kovetden)
Informatikai tizemeltetés €s karbantartasi operativ ligyek 5

U.5. Személyzeti, bér- és munkalugyek

Tétel megnevezése Megorzési id6

(¢v)

Bér- és munkatigyi kimutatasok, nyilvantartasok, jelentések 10

Létszam- és bérgazdalkodasi ligyek (éves) NS

Bérnyilvantartas (bérkarton) 50

A foglalkoztatottak illetménytigyei (bérjegyzEk, 50

illetménykiegészités, illetménypdtlékok, személyi illetmény (a jogviszony

megallapitasa, illetményeltérités, jarulékelszamolas, jutalom, megsziinésétdl)

munkaltatoi kdleson, tavolléti dij, letelepedési tamogatas,
koztisztvisel6i, kdzalkalmazotti juttatasok stb.)

Fizetési eldleg, helyettesitések, kereseti igazolas, személyzeti 2
targyu palyazati kiirasok és beadott palyazatok, iires allashelyekrdl
tajékoztatas, tartalékallomannyal, betdltetlen allashelyekkel,

palyazatokkal kapcsolatos iratok

Jelenléti ivek, munkaba jaras koltségeinek téritése, utazasi 5
utalvanyok tigyei, napidijak, szabadsagolasi rend, szabadsagiigyek,
egy honapnal rovidebb fizetés nélkiili szabadsag
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U521
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U523
U524
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Képviselok nyilvantartasa, 6sszeférhetetlensége, juttatasai,
tiszteletdijai

Kinevezés, megbizas, besorolés, atsorolés, athelyezés, mindsités,
egyéni teljesitményértékelés iratai, munkakori leirds, felmentés a
képesitési eldiras alol, eskiiokmanyok, hatésagi bizonyitvanyok,
cimek, kitiintetések adomanyozasa, kozszolgalati munkaviszony
igazolasa, rendelkezési, tartalékalloméanyba helyezés (errdl
tajékoztatas) és megsziintetés, felmentés, munkavégzés aloli
felmentés, nyugdijazas, végkielégités, eseti megbizasok,

Osszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek programba helyezés

Kozigazgatasi alap-, és szakvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos
igyek, ligykezeldi alapvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos tigyek

Eltart6i nyilatkozat

Fegyelmi ¢és kartéritési tigyek

Egy honapot meghalad¢ fizetés nélkiili szabadsag tigyek
Baleseti, rokkantsagi tigyek

Koztisztvisel6k, kozalkalmazottak egyéb jogviszonyainak
engedélyezése

Vagyonnyilatkozat (lejarat utan)

Megbizasi szerzédések

Koztisztviseldi, kozalkalmazotti nyilvantartasok
Ko6zhasznt, kozcélu alkalmazasok, tivmunka egyedi iigyei

Kitlintetések, kitiintetd cimek, dijak adomanyozasanak
elokészitése, lebonyolitasa

A foglalkoztatottak szocialis helyzetével, munkakoriilményeinek
alakulasaval és az esélyegyenlOség érvényestilésével kapcsolatos
értékelések, jelentések, tervek, programok

Munkaltaté altal biztositott egyedi szocidlis tamogatasok iligyei

Magannyugdijpénztarral, onkéntes kiegészitd nyugdijpénztarral,
onkéntes egészségpénztarral kotott szerzodés

Kozszolgélati jogvitdk
Tanulményi szerz6dés

Tovabbképzés, atképzés egyedi tigyei, szakmai gyakorlat,

50
(a jogviszony
megsziinésétodl)

10
75
50
10

NS

50

NS

NS

30
10
2
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egyetemi, foiskolai hallgatok szakmai gyakorlata (konzulens
kérése)

U526 Tovabbképzési éves és kozéptava terv 10
* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinését vagy a kotelezett

altal uj vagyonnyilatkozat tételét kovetéen 8 napon belll vissza kell adni a
kotelezettnek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

Irattari Tétel megnevezése Megoérzési | Lt.
tételszam 1d6
(¢v)
U601  Adoiigyek (sajat) 5 -
U602  Analitikus nyilvantartdsok (eszkdznyilvantartéas, konyvelési 8 -
naplok, leltér, selejtezés)
U603 | Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb beszerzések, 8 -
megrendelések
U604 Banki és pénziigyi levelezés, atutalasi megbizasok, 5 -

bankszamlakivonat, bankszdmlanyitas

U605 Kozbeszerzéssel jar6 beruhazasok, épitési koncessziok 5 -
szervezése €s pénziigyi lebonyolitasa, épiiletfenntartas, felajitasi
terv, felujitasok szervezése és pénziigyi lebonyolitasa,
kozbeszerzés lebonyolitasa, telepiilésiizemeltetéssel,
fejlesztéssel kapcsolatos feladatok

U606 Kozbeszerzéssel nem jard beruhazasok szervezése és pénziigyi 5 -
lebonyolitasa, épiiletfenntartas, felajitasi terv, felujitasok
szervezése €s pénziigyi lebonyolitasa, telepiilésiizemeltetéssel,
fejlesztéssel kapcsolatos feladatok

U607  Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, pénztarbizonylatok, 8 -
pénztarnaplok, szamlak, szamlatombdok tépéldanyai,
készpénzellatmany bizonylatai)

U608 | Fizetési felszolitas, szamlarcklamacio, szamlarendezés, 5 -
szamlaegyeztetés, kovetelés érvényesitése, adossagelengedés

U609 | Gépkocsik lizemeltetése (biztositas a lejarat utan, menetlevél, 2 -
szerviz, lizemanyag stb.)

U610 Illetményszamfejtés 10 -
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Ingatlan- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-, szolgalmi jog,
vezetékjog-rendezés, nyilvantartas

Koltségvetési beszamolod (éves)
Koltségvetési beszamolo (idészaki)

Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos ligyek
(adossagrendezés, atcsoportositas, céltartalékok felhasznalasa,
pénzmaradvany elszamolasa, poteldiranyzat, reorganizacio,
szamviteli rend, intézmények kozlizemi szdmlajanak rendezése)

MEGSZUNT TETEL

Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas

Koltségvetés és beszamolo eldkészitése, koltségvetési koncepciod
Leltarfelvételi ivek

Onkormanyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére,
cseréjére, jelzalogjaira, vasarlasara, haszonbérletére,
vagyonkezel0i jog 1étesitésére vonatkozé alapiratok,

szerzddések, beruhdzasi terv, tervpalydzat, tulajdonosi
hozzajarulas, torzskonyvi nyilvantartas

Munkaltatoi segélyek, tamogatasok pénziigyi lebonyolitasa
Széllitolevel

Térségi fejlesztési program, ipari park tigyek, térségi fejlesztési
tandcs ligyei

Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek
Vagyonbiztonsagi rendszer mitkddtetése
Vagyonbiztositas (lejarat utan)

Vagyonhasznositas pénziigyi lebonyolitasa (bérlet, elidegenités
sth.)

Térségi fejlesztési menedzsment tigyek

Kozbeszerzési ligyek (arubeszerzés, szolgaltatasok
megrendelése)

Onkormdnyzati ingatlanok fenntartasa, karbantartisa

Gazdasagi program

jegyzdi utasitdsa. Hatdlyos 2020. 03.10-tél.
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U631 Konyvvizsgaloi jelentések 10
U632  Teriileti vagy regionalis nyugdijpénztar alakitasa NS
KULONOS RESZ
(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)
A) PENZUGYEK
A.1. Addigazgatasi ugyek
Irattéri Tétel megnevezése Mego6rzési
tételszam 1d6
(ev)
A101 | Ado6- és értékbizonyitvanyok 8
A102 | Adodbevételi terv és teljesités 10
Al103 | Adodellendrzés, adategyeztetés, adokedvezményi-mentességi ligyek, 10
adokivetés elleni jogorvoslatok, addbevallas és adokivetés,
adohatralék, talfizetés, téves befizetés
Al104 | Adoosszesitd, valamint a szamitogépes éves feldolgozas 5)
adattartalmarol év végén készitett lista
A105 | Adozok egyéni torzsadatai (nyilvantartés) NS
Al106 | Adok modjara behajtand6 koztartozasok iratai 10
A107 | Vagyoni igazolasok, adbigazolasok 5)
Al108 | Adétartozasok behajtasa, végrehajtasa 10
A109 |Mezddri jarulék kivetése, befizetés 10
A.2. Egyéb pénzugyek
Irattéri Tétel megnevezése Meg0Orzési
tételszam 1d6
(ev)
A201 | Altalanos és céltartalékok felhasznalasa 10
A202 | Atmeneti gazdalkodassal kapcsolatos iratok 10
A203 Betéti kamatiigyek 5
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A204
A205
A206

A207
A208

A209

A210

A211

A212

Irattari

tételszam

B101
B102
B103
B104

B105

B106
B107

B108
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Decentralizalt timogatasok felhaszndlasa
Fejlesztési alapterv

Feladatmutatokhoz kapcsolodé allami hozzajarulés
eldiranyzata, visszaigénylés

Feladatmutatdé-ndvekedés miatti potigény

Intézményi téritési dijak megallapitasa, elengedése
(egészségligyi, gyermekjoléti, miivelddési, nevelési-oktatasi,
szocialis)

Kotvény-, részvénykibocsatas (lejarat utan)

Kiilonféle célu pénzalapok, kozmiifejlesztési hozzéjarulas
visszatérités

Pénziigyi szabalysértések, birsagok

MEGSZUNT TETEL

B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS

Tétel megnevezése

Egészségligyi alapellatas helyzetfelmérése €s megszervezése
Egészségiigyi alapellatas fejlesztésének iratai

Egészségiigyi szlirdvizsgalatok megszervezése
Iskola-egészségligyi szolgalat szervezése

Korzeti egészségligyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi,

fogorvosi, gyogyszerészi, védondi, tligyeleti ellatas
megszervezese

Foglalkozas-egészségiigyi ellatds megszervezése
Egészségligyi ellatast timogatd palyazatok

Rehabilitacids Bizottsag iratai

jegyzdi utasitdsa. Hatdlyos 2020. 03.10-tél.
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B121
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Finanszirozasi szerz0dés az egészségbiztositasi szervvel (lejarat
utan)

Gyogyszertar felallitasanak kezdeményezése €s véleményezése
Egészségiigyi szolgaltatasok ANTSZ-t6] érkezett engedélyek
(lejarat utan)

Betegek panasziigyei, betegjogi képviseld észrevételei

Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gyogyszerészi,
védondi, ligyeleti palyazatok, szerzddések (lejarat utan)

Haziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrol havi jelentés
Ifjuséagi orvos (iskolaorvos) kijelolése (kozépfokt oktatasi
intézményekben)

Jarvanyligyi intézkedések

Koztisztasagi és telepiiléstisztasagi feladatok

Betegellatasi dij (kiilfoldi allampolgarok, nem biztositott
magyar allampolgarok tigyei)

Nyilvantartas a bejelentett biztositottakrol
Tarsadalombiztositasi jarulékiigyek

Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitdszer-hasznalok, egyéb
fliggdségben szenveddk) kotelezd gondozasba vétele

Hazi szakapolasi szolgalat, jaro- és fekvObeteg-szakellatas,
oraszam, iigyeletek

MEGSZUNT TETEL
Gyobgyhely, gyogyfiirddintézmény, kitermelt dsvanyviz,

gyogyviz, gydgyiszap és gyogyforrastermék torzskonyvi adatai
valtozasanak bejelentése

Gyogyiszap és gyogyforrastermék kitermelésének, kezelésének
¢s forgalmazasanak engedélyezése

Ragcséalomentesités, szanyoggyérités, rovarirtas

Az egészséges eletmod segitését célzo szolgaltatasok iratai

jegyzdi utasitdsa. Hatdlyos 2020. 03.10-tél.
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C) SZOCIALIS IGAZGATAS

Tétel megnevezése

Személyes gondoskodas korébe tartozo alapszolgaltatasok és
szakositott ellatasi formak megszervezése

Személyes gondoskodas korébe tartozo alapszolgaltatast,
szakositott ellatdsokat biztosito intézmény mitkodésének
engedélyezése, ellendrzése, nyilvantartasa

Személyes gondoskodas korébe tartozo szocialis
alapszolgaltatasi tigyek

Személyes gondoskodas korébe tartozo szakositott ellatast
igénybevevok ligyei

MEGSZUNT TETEL

Szocialis ellatast timogato palyazatok

Szerzddés a szocialis feladatok atvallalasarol
Szocialpolitikai kerekasztal mitkddeésével kapcsolatos iratok
MEGSZUNT TETEL

Helyi rendeletben szabalyozott rendszeres segélyek (sajat
ellatasok)

Helyi rendeletben szabalyozott atmeneti ellatasok (sajat
ellatasok)

MEGSZUNT TETEL

Arvizkarosultak allami tamogatasa

Koéziizemi kompenzacids ligyek, lakbér-hozzéjarulés
MEGSZUNT TETEL

MEGSZUNT TETEL

MEGSZUNT TETEL

Krizishelyzetbe kertiilt személyek tdmogatasa
Szocialis kolcson egyedi ligyek (lejarat utan)

MEGSZUNT TETEL

jegyzdi utasitdsa. Hatdlyos 2020. 03.10-tél.
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Nyugdijashazi elhelyezés
Koztemetés
Megvaltozott munkaképességii dolgozok tigyei

Segitséggel ¢lok érdekvédelme, tdmogatasa, kozlekedési
kedvezményei

Személyi téritési dij megallapitasa
Gondozasi sziikséglet vizsgalata

Behajtas, végrehajtas kezdeményezésével kapcsolatos ligyek (pl.
gondozasi dij)

Helyi utazasi tdimogatas megallapitasa
»Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz” hitelprogramhoz
kapcsolodo szocidlis tamogatés

Tarshatosagi megkeresések (idegen kornyezettanulmany,
igazolasok)

MEGSZUNT TETEL
MEGSZUNT TETEL
Szocialis ellatasra jogosultak nyilvantartasai
MEGSZUNT TETEL

Hadirokkantak, hadiarvak szocialis igazgatasaval kapcsolatos
iratok, hatarozatok

A lakhatashoz kapcsolodo rendszeres kiadasok viseléséhez
telepiilési tamogatas nyujtasa

A lakhatési kiadasokhoz kapcsolodo hatralékot felhalmozo
személyek részére telepiilési tamogatas nyujtasa

A 18. életévét betoltott tartdsan beteg hozzatartozdjanak az
apolasat, gondozasat végzo személy részére telepiilési tamogatas
nyUjtasa

A gyogyszerkiadasok viseléséhez telepiilési tamogatas nyujtasa
Rendkiviili telepiilési timogatas

Intézményi gyermekétkeztetés

Sziinidei gyermekétkeztetés

jegyzdi utasitdsa. Hatdlyos 2020. 03.10-tél.
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Irattari
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E101
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E109

E110
E11l1
E112

E113

E114

E115
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Bolcs6dék mitkodésével kapcsolatos iratok

NS

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

E.1. KOrnyezet- és természetvédelem

Tétel megnevezése

Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa
Kornyezet- és természetvédelmi hatdsagi feladatok
Kornyezet- és természetvédelmi program

Kornyezet- és természetvédelmi program végrehajtasa,
akcioprogramok

Kornyezetvédelmi hatasvizsgalati eszkdzok telepitése
Kornyezetvédelmi hatasvizsgalati tanulmany

A helyi természeti terliletek védetté nyilvanitasaval kapcsolatos
tigyek

Védetté nyilvanitott teriiletek €s védett természeti teriiletek
hasznositasanak, kezelésének tigyei

Zaj- és természetvédelmi, egyéb kornyezetvédelmi ellendrzés és
birsag

Légszennyezési vizsgalatok, mérések

Légszennyezd forrasok nyilvantartasa

LevegOtisztasag-védelmi (rendkiviili) intézkedési terv (fiistkdd-
riadoterv)

Lakoéhelyi kornyezet allapotfelmérése

Szolgéltatd tevékenységet ellatd tizemi épitmény

energiahordozo- és/vagy lizemmaodvaltasra kotelezése,
tevékenységének korlatozasa, felfiiggesztése, illetéleg feloldasa

Kornyezetvédelmi alappal, céleldiranyzattal kapcsolatos ligyek

jegyzdi utasitdsa. Hatdlyos 2020. 03.10-tél.
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E116  Zaj- és rezgésvédelmi szempontbdl fokozottan védett dvezet 30 -
kijelolése

E117  Stratégiai zajtérkép, ezzel osszefiiggd intézkedési terv 30 -

E118  Szolgaltatd tevékenységet ellatok zajkibocsatassal kapcsolatos 5 -
ligyintézése

E.2. Telepulésrendezeési és teruletrendezési tugyek

Irattari Tétel megnevezése Megoérzési | Lt.
tételszam 1d6
(¢v)
E201 | Helyi épitészeti 6rokség védetté nyilvanitasa €s megsziintetése NS 15
E202  Helyi épitészeti 6rokség védelmének biztositasa (fenntartas, 10 -

fejlesztés, 6rzés, védett épiiletek tdmogatasa stb.)

E203 | Kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos onkormanyzati 75 -
feladatok (pl. régészeti leldhelyek védetté nyilvanitasaval
Osszefliggésben hirdetmény elhelyezés, ment6 feltaras,
eldvasarlasi jog gyakorlasa stb.)

E204  Telepiilésfejlesztési menedzsment tigyek, palyazatok 10 -

E205 | Varosrehabilitacios program NS 15

E206 | Varosrehabilitacios palyazatok, megallapodasok, ehhez 10 -
kapcsolodo operativ tigyek

E207  Epitészeti-miiszaki tervtanacs iratai (a tanacsot miikodtetd NS 15
onkormanyzatnal)
foépitészi szakmai vélemények, allasfoglalasok

E208 | Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldmérési alaptérkép NS HN

E209  Pincebeomléasok, timfal, partfal altal veszélyeztetett teriiletek NS 15
felmérése

E210 Tertletfejlesztési koncepcio, terliletrendezési terv, NS 15

telepiilésfejlesztési koncepcid, telepiilésfejlesztési stratégia,
teleptiilésszerkezeti terv, helyi épitési szabalyzat

E211 | Eldévasarlasi jog NS 15
E212  Utépitési és kozmiivesitési hozzajarulas NS 15
E213 | Teriiletrendezési hatosagi eljarasok 15 -
E214 | Vis maior iigyek 5 -
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E215 Repiil6terek zajgatlo védodvezetének kialakitasa
E216 Kiszolgalo és lakout céljara torténd lejegyzés
E217  Telepiilésrendezési kotelezések

E218  Telepiilésrendezési szerzddés

E219  Telepiilésképi véleményezési eljaras

E220 | Telepiilésképi bejelentési eljaras

E221 | Kozteriilet-alakitas

E222 | Kozminyilvantartas iigyei

E223 | Telekrendezéssel, telekalakitassal kapcsolatos iratok

E.3. Epitési ligyek
Irattari Tétel megnevezése
tételszam

E301 | Bontési-, épitési-, 0sszevont-, hasznalatbavételi-, fennmaradési
engedélyezési eljarasok, épitésiigyi vagy eljarasi birsag
kiszabasa, bontasi vagy atalakitési kotelezettség, végrehajtasi
eljaras, engedély hatalyanak meghosszabbitdsa iranti
engedélyezési eljaras

E302  Felvonoval, illetve mozgdlépcsdvel kapcsolatos épitésiigyi
hatdsagi engedélyezési eljaras

E303  Epitésiigyi hatosagi tudomasulvételi eljarasok (jogutodlas
tudomasul vétele, hasznalatbavétel tudomasul vétele)

E304 | Az orszagos épitési kdvetelményektdl valo eltérés engedélyezési
eljarasa

E305  Epitésiigyi hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés,
adatszolgaltatés

E306 | Egyéb épitésiigyi hatdsagi kotelezési ligyek

E307  Epitésiigyi hatosagi ellenérzés

E308 | Bauxitcementtel vagy mas épitdanyag-hibaval kapcsolatos
hatdsagi eljarasok

E309 Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek

intézése, tajékoztatasok, szolgaltatas kdrében kiadott szakmai
nyilatkozat
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MegOrzési
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10

NS
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15
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Irattari
tételszam

E401

E402
E403
E404
E405
E406

E407

E408

E409

E410

E411
E412

E413
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E.4. Kommunalis tgyek

Tétel megnevezése

Hulladéklerako-helyek (szilard, allati eredetii, folyékony)
kijelolése, létesitése, hulladékkezelési szerzodések,
hulladékgazdalkodési program

Kozcélu artalmatlanité telep létesitése
Kéménysepro-ipari szolgaltatas tigyei
Zoldtertiletek 1étesitése, fenntartasa (parkok, jatszoterek)

Energiagazdalkodas, szélerdmi 1étesitése

KoztemetOk létesitése, lezardsa, megsziintetése, nyilvantartasai,

térképei, ujboli hasznalatba vétele

Sirboltkonyv, siremlékek és sirboltok terve

Hozzéjarulas temetkezési szolgaltatast végzo gazdalkodod
szervezet alapitasdhoz

Hulladékka valt jarmiivek tigyei, gépjarmi elszallitasi és
értékesitési ligyek

Kozmiifejlesztés, ingatlanok kézmiellatasa, kozmiifejlesztési
hozzajarulas visszafizetésének ligyei

Kozteriileti felujitas, karbantartas, hibaelharités

Kozteriilet tisztan tartasa, feliigyelete, hulladék elhelyezése,
gyljtése, szallitasa, hulladékartalmatlanitas,
hulladékujrahasznositas, hulladékgazdalkodasi birsag tigyek

Temetd ligyek

jegyzdi utasitdsa. Hatdlyos 2020. 03.10-tél.
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Irattari
tételszam

F101

F102
F103
F104

F105

F106

F107

F108

F109

F110

F111

F112
F113
F114
F115
F116
F117
F118

F119
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F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS

Tétel megnevezése

Kozutak, helyi vasutak miiszaki, mindségi, baleseti, forgalmi
adatainak, valamint forgalmi rendjét meghatarozo jelzéseinek
nyilvantartasa

Kozutak, helyi vasutak tisztan tartasa, sikossag elleni védekezés
Kozteriilet-foglalési, -hasznalati megéllapodasok és dijak
Kozteriilet-bontési hozzajarulas

Kiilteriileti kdzut, helyi vasit menti épitmény elhelyezési és
nyersanyag-kitermelési hozzajarulés

Kiiltertileti kozht, helyi vastit menti fakivagasi és tliltetési
hozzéjéarulas

Beltertileti kozutkezel6i hozzajarulasok

Kozuton, helyi vastton torténd épitési munkakhoz valod
hozzéjarulas

Vasuti atkelohelyek, gépkocsibehajtok, gyalogutak, jardak,
kerékparutak, kdzutak fenntartasa, parkolok kialakitasa,
fenntartasa

Egyéb kozutkezeld1 hozzajarulas

Utcabutorok, utca névtablak, hazszdmtablak kihelyezése,
karbantartasa, javitasa

Repiil6tér 1étesitésének és megsziintetésének véleményezése
Kiko6tok, (kozforgalmt) kompok és révek 1étesitése
Kozforgalmu kikotok, kompok, révek mitkddtetése

Hidak, aluljarok és feliiljarok l1étesitése

Hidak, aluljarok és feliiljarok miikodtetése

Hidtorzskonyv

Kozvilagitasi berendezés 1étesitése

Kozvilagitasi berendezés miikodtetése

jegyzdi utasitdsa. Hatdlyos 2020. 03.10-tél.

Megorzési
id6
(¢v)
NS

10

NS
10
NS
10
NS
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F120
F121
F122

F123

F124

F125

F126

F127
F128
F129
F130
F131

F132

Irattari
tételszam

G101

G102
G103
G104
G105

G106
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Forgalomszabalyozas, forgalomtechnika 5
Helyi tomegkozlekedés fejlesztési koncepcidja NS
Helyi kézforgalmu vasuti tarsasaggal kapcsolatos iigyek 10
Hatosagi arak megallapitasa (helyi tomegkozlekedés, taxi, 5
vasut), menetrend

Helyi tomegkozlekedési palyazat 10
Postal, tavkoz16, elektromos, valamint mas nagyfrekvencias 10

jelet vagy mellékhatast kelt6 berendezések 1étesitése,
lizemeltetése, rongalasa, hirkozlési szabalysértések

Tavkozlési és egyéb nyomvonaljellegli épitmények 1étesitéséhez NS
val6é hozzéjarulés

Utellenéri szolgalat megszervezése )
Utvonalengedélyek 1
Parkolasi, eseti behajtasi, egyéb eseti kozlekedési engedély 2
Kozlekedési kartéritések 5
Kerékbilincs alkalmazasanak tligyei 2
Behajtasi engedélyek 2

G) HELYI ViZGAZDALKODAS

Tétel megnevezése Megdrzési

id6
(¢v)

Arviz és belvizzel, helyi vizkarelharitassal kapcsolatos operativ 5

ligyek

Telepiilési vizkarelharitasi terv NS

Védmiivek létesitése és fejlesztése NS

Védmiivek mitkodtetése 5

Patakok, csatornak aradasai elleni védekezés, csapadékviz- NS

elvezetés, csapadékviz-gazdalkodas

Kozlizemi (ivoviz, szennyviz) €s telepiilési csapadékviz- NS
gazdalkodasi tevékenység koncepcidja, vizrendezési programok

jegyzdi utasitdsa. Hatdlyos 2020. 03.10-tél.
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G107
G108

G109

G110

G111

G112

G113
G114

G115

G116
G117
G118
G119

G120
G121
G122
G123
G124

G125
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MEGSZUNT TETEL
Kozmiives ivoviz-szolgéltatasi korlatozasi terv, vizkorlatozas
ligyei

Vizjogi 1étesitési, lizemeltetési, megsziintetési és fennmaradasi
engedély

Sajat célu ivovizmii és egyedi szennyviztisztito 1étesitmény
vizjogi engedélyezése

Ivoviz-, szennyvizhaldzat, elvalasztott csapadékcsatorna-halozat
1étesitése, lizemeltetdjének kijeldlése

Ivoviz-, szennyvizhalozat, elvalasztott csapadékcsatorna-halozat
lizemeltetése

Vizmérdhely, tisztitdakna ligyei
Kozkifolyokkal, tizcsapokkal kapcsolatos tigyek

Kutak 1étesitési, fennmaradasi, lizemeltetési és megsziintetési
engedélye

Ivovizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi ligyek
Azonos telken tobb ivovizbekotd vezetek 1étesitése
Vizikézmii-hasznalattal kapcsolatos iratok

Vizik6zmi-tarsulat, érdekeltségi hozzajarulassal kapcsolatos
iratok

Vizek és vizi 1étesitmények nyilvantartasa
Kozmiifejlesztési tamogatashoz kapcsolodo iratok
Talajterhelési ligyek

Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag ligyek
Nem kozmiivel 6sszegytijtott haztartasi szennyviz

begyljtésével, kozszolgaltatasi tevékenyseég ellatasaval
kapcsolatos iratok

Vizi allassal kapcsolatos iigyek

jegyzdi utasitdsa. Hatdlyos 2020. 03.10-tél.
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H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS

Irattari
tételszam

H101

H102

H103

H104

H105

H106

H107

H.2.

Irattari
tételszam

H201

H202

H203

62

H.1. Anyakonyvi és allampolgarsagi ugyek

Tétel megnevezése Mego6rzési
1dd
(ev)
Allampolgarsagi eskii jegyz6konyv NS
Anyakonyv, anyakonyvi alapirat, betlirendes névmutato, NS

csaladi jogallas rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai nélkiil
anyakonyvezett sziiletések nyilvantartasa, teljes hatalyt apai
elismerd nyilatkozat, hazassagkotéssel, bejegyzett élettarsi
kapcsolat 1étesitésével kapcsolatos jegyz6i engedély, felmentés

Nyilvantartas a helyi anyakonyvvezetéi megbizasokrol és NS
jogosultsdgokrdl, valamint a helyettesitéssel kapcsolatos iratok

Anyakonyvi okirat kiéllitasa iranti kérelem, belfoldi és kiilfoldi 5
jogsegély iranti kérelem, anyakonyvi kivonat atvételi

elismervénye, anyakonyvi adatszolgaltatas iratai, anyakonyvbe
torténd betekintés iratai, anyakonyvi események egyeztetése

Anyakonyvi Szolgaltatdo Rendszer mitkodésével kapcsolatos 10
egyéb ligyek
Allampolgarsagi egyéb iigyek, hazai anyakonyvezési kérelem, 2

névvaltoztatasi kérelem felterjesztésével, tovabba hazassagi
névmodositasi kérelem attételével kapcsolatos iratok, csaladi
események polgari szertartasa

Kiilf61don torténd hazassagkotéshez, bejegyzett élettarsi 5
kapcsolat 1étesitéséhez sziikséges tanusitvany kiallitasaval
kapcsolatos iratok

Lt.

HN

HN

HN

A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval és a

kozponti cimregiszterrel kapcsolatos ugyek

Tétel megnevezése Meg0Orzési
1d6
(ev)
A személyiadat- és lakcimnyilvantartas manualis (kartonos) 1

allomanyanak torténeti adatai, a lecserélt nyilvantarto kartonok

A polgarok személyi adatainak és lakcimének 5
nyilvantartasaval kapcsolatos ligyek

A cimnyilvantartassal kapcsolatos ligyek 2

Lt.
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H204

H205

Irattari
tételszam

H301

H302

H303

H304

H305

H306
H307
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A kozponti cimregiszterrel kapcsolatos ligyek alapiratai

A kozponti cimregiszterrel kapcsolatos ligyek egyéb iratai

H.3. Valasztasokkal kapcsolatos ugyek

Tétel megnevezése

Vilasztasi és népszavazasi jegyzOkonyvek (szavazokori és
eredményjegyzokonyvek) elsd eredeti példanya

Vilasztasi és népszavazasi jegyzokonyvek (szavazokori és
eredményjegyzdkonyvek) masodik eredeti példanya

Szavazdokorok, helyi onkormanyzati valasztokertiletek
megallapitasa

Valasztasi szervek (valasztasi irodak, valasztasi bizottsagok)
létrehozasa és tevékenysége

Vilasztasok lebonyolitasaval kapcsolatos kisebb jelentdségii
ligyek

Népszavazas, népi kezdeményezés iratai

Vilasztojogosultsag nyilvantartasaval kapcsolatos ligyek
(kifogas, felvételi kérelem, igazolas stb.)

NS

Meg0rzési
id6
(¢v)
NS
NS
NS

NS

NS

HN

Lt.

#90

nap
15
15

15

15

# A jegyzOkonyvek elsd példanyanak illetékes levéltarba torténd atadasa érdekében a kiilon
jogszabalyi eldirasok alapjan kell intézkedni.

Irattari
tételszam

H401

H402

H403

H404

H405
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H.4. Renddrségi ugyek

Tétel megnevezése

Renddrfokapitany, rendérkapitany és rendOrdrs vezetdje

kinevezésének véleményezése, felmentésrdl szolo tajékoztatas

Renddrkapitanysag, renddrdrs, korzeti megbizotti allomas
1étesitésének, megsziintetésének véleményezése

Renddrségi munkaval kapcsolatos észrevételek, éves beszamolo

elfogadésa

Egylittmikodeési szerz0dés a rendori feladatok ellatasanak
segitésére, timogatasara, blinmegeldzési onkormanyzati
feladatok

Polgardrség megalakitasa

jegyzdi utasitdsa. Hatdlyos 2020. 03.10-tél.
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H406 Bunmegeldzési és kozbiztonsagi bizottsag létrehozasaval, 5
miikddésével kapcsolatos iratok

H.5. A helyi tGzvédelemmel kapcsolatos tgyek

Irattari Tétel megnevezése Meg0rzési
tételszam 1d6
(¢v)
H501  Fenntartasi, fejlesztési és miikodési ligyek 10
H502 | Onkéntes tiizoltdsag alapitasaval, mitkodésével kapcsolatos iratok NS
H503 | Tiz- és miiszaki mentés jelzés, oltoviz-nyerés ligyei 5
H504 Tlzvédelmi kotelezettség megallapitasa NS
H505 | Tuzoltok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos iratok 10
H506 | Onkéntes tiizoltd jovedelmének megtéritése, kar megtéritése, 5
kartalanitas
H507 Készenléti szolgalatot, tlizoltas iranyitasat ellato tagok részére élet- 5)
és balesetbiztositds megkotése
H508 Tlzvédelmi kotelezettség megsértése miatti tevékenységtol eltiltas 2
H509 | Lakossag tlizvédelmi felvilagositasa 5
H510 | Eves beszamolo elfogadasa 2

H.6. Menedékjogi Ugyek

Irattari Tétel megnevezése Meg0rzési
tételszam 1d6
(ev)
H601 | Egyittmikodés a menekiiltiigyi szervekkel 15

H.7. lgazsagugyi igazgatas

Irattéri Tétel megnevezése Meg0Orzési
tételszam 1d6
(ev)
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H701
H702
H703

H704
H705

H706

Irattari
tételszam

H801

H802
H803
H804
H805
H806

H807
H808
H809
H810
H811

H812

H813

H814
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Birdsagi iilnokok jelolése, megvalasztasa és visszahivasa 5
Birtokvédelmi ligyek 5
Vallasi k6zosség tulajdonaban 1év6 ingatlanok tulajdoni helyzetének NS
rendezése

Eltartasi szerzodési iigyek (lejarat utan) 5
Kozalapitvany létrehozasa NS
A tarsashazak torvényességi feliigyelete 10

H.8. Egyéb igazgatasi ugyek

Tétel megnevezése Meg0rzési

ido
(¢v)

Cimerhasznalat, névhasznalat, turisztikai logoé engedélyezése, zaszlo 5

(lobogo)

kittizésével kapcsolatos iratok

Hagyatéki ligyek NS

Hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, adatszolgaltatas 5

Jelzalogiigyek (lejarat utan) 5

Ko6zigazgatasi birsag 5)

Tuzszerészeti mentesités, fel nem robbant 16vedékek, rendkiviili 5

események

(bombariado stb.) bejelentése, helyszini mentesitése

Talalt targyak tligyei 1

Utcanévvaltozasok, hazszamrendezés NS

Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, torlése) 5

Tolmacs és szakforditd igazolvany kiadésa 5

Tolmacs és szakforditoi nyilvantartas NS

Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet is) 2

kifiiggesztésérdl igazolas

Kiilfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok 5

Ingatlank6zvetitoi, ingatlanvagyon-értékeld és kozvetitdi névjegyzek NS
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H815

H816
H817

Irattari
tételszam

1101
1102
1103
1104

1105
1106

1107

1108

1109

1110

1111

1112

1113
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vezetése

Kozlizemi fogyasztok szerzodéséhez kapcsolodo ligyek
(szerz6déskotés, -szegés sth.)

Thzijaték engedélyezése

2012. aprilis 15. el6tt elkovetett szabalysértések végrehajtassal
kapcsolatos iratai

) LAKASUGYEK

Tétel megnevezése

Onkormanyzati bérlakdsra varok iigyei, névjegyzéke
Bérlakasok nyilvantartasa

Jogcim nélkiili lakéshasznalat

Lakésbérleti szerzddés, lakascsere, lakéshasznositas (lejarat utan),

lakasbérleti szerz0dés megsziinése

Lakas- és helyiségbérleti dijtartozas
Tarsashazak alapitasa, elidegenités

Tarsashaz-felujitasi tigyek €s tarsashaz-felujitasi palyazatok,
tarsashazak operativ ligyei

Helyiség-, garazsbérleti, -elidegenitési szerzodeés,
helyiséggazdalkodasi ligyek

(lejarat utan)

Els6 lakashoz jutas, lakasépités, lakasvasarlas, egyéb lakascelu
tamogatas egyedi ligyek (lejarat utan)

Lakasfelujitasi, karbantartasi timogatas

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

Jegyz6i igazolés lakasépitési kedvezményhez, pénzintézeti hitelhez

Nyilvantartasba nem vett, elutasitott kérelmek

Meg0rzési
id6
(¢v)
15

NS
10
5

NS

10

15

15

NS

5
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ITrattari
tételszam

J101
J102

J103
J104
J105
J106
J107
J108
J109

J110

J112

J113

J114

Irattari

tételszam

K101

K102

67

J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS

Tétel megnevezése Meg0rzési

id6
(¢v)

Sziil6 adatai nélkiil anyakonyvezett gyermekek nyilvantartasa NS

Gyambhatodsagi és gyermekvédelmi munka szakmai, feliigyeleti NS

ellendrzése

(éves értékelés)

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2

Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartasa NS

MEGSZUNT TETEL

MEGSZUNT TETEL

MEGSZUNT TETEL

MEGSZUNT TETEL

Halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek nyilvantartasa NS

Halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek részére kiadott 5)

igazolasok

Gyermekvédelmi intézkedést valosziniisitd lakossagi vagy 2

jelzérendszeri jelzések

Mas hatdsag megkeresésére készitett kornyezettanulméanyok, egyéb 2

tarshatosagi megkeresések

Helyettes sziildi hal6zat megszervezése 75

K) IPARI IGAZGATAS

Tétel megnevezése Meg0rzési
ido
(ev)
Atomerdmii, veszélyes ipari lizemek biztonsagi, veszélyességi 75

ovezetének megallapitasa

Energiaellatasi tanulmany NS
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K103
K104
K105

K106

K107

Irattari
tételszam

L101
L102
L103

L104
L105
L106

L107

L108
L109

L110

L111

68

Foldalatti tarolotérségek nyilvantartasa
Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorlasa

Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskoteles tevékenységek
folytatasanak bejelentése; telepengedélyhez, illetve bejelentéshez
kotott tevékenységek folytatasanak ellendrzése €s annak
jogkdvetkezményei

Telepengedélyek, bejelentéskoteles tevékenységek, nyilvantartasa

Torzsvezetékek létesitése €s vezetékjogi engedélyezési eljarasa

L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

Tétel megnevezése

Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja
Turisztikai értékek feltarasa, bemutatasa, fejlesztések, tanulméanyok

Turisztikai hivatal mtikodtetése, turisztikai tervek, kapcsolodo
operativ ligyek

Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése
Turisztikai témaju palyazatok

Turistatajékoztatd berendezések, informacids eszkdzok telepitése,
fejlesztése, karbantartasa

Szallashely-lizemeltetési engedély kiadasa, a tevékenység
folytatasanak ellendrzése €s annak jogkdvetkezményei

Szallashelyek, szallashely-szolgaltatok nyilvantartasa

Nem iizleti célu kozosségi, szabadidds szallashely szolgaltatas
végzésének bejelentése, a tevékenység folytatdsanak ellendrzése és
annak jogkovetkezményei

Nem iizleti céli kozosségi, szabadidds szallashelyek nyilvantartasa
Vésar, piac rendezésének engedélyezése, bevasarlokozpont

lizemeltetésének bejelentése, adatvaltozasok bejelentése,
tevékenység folytatasanak ellendrzése €és annak jogkovetkezményei

NS
NS
10

NS

Meg0rzési
id6
(¢v)
NS

10
10

10

10

NS

10

NS
10

Moddositotta JdszszentldszIoi K6z6s Onkormdnyzati Hivatal Jegyzéjének 3/2020. (lll. 10.) szému
jegyzdi utasitdsa. Hatdlyos 2020. 03.10-tél.

HN

15

15

Lt.

15

HN

HN



L112

L113

L114

L115

L116

L117

M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS

Irattari
tételszam

M101
M102

M103
M104
M105
M106
M107
M108
M109
M110

M111

69

Viasar, piac €s bevasarlokozpontok nyilvantartasa

Miikodési engedély koteles kereskedelmi tevékenység folytatdsanak
engedélyezése, bejelentéskoteles kereskedelmi tevékenység
folytatasanak bejelentése, zenés, tdncos rendezvények
rendezvénytartdsi engedélyezése, adatvaltozasok bejelentése,
tevékenység folytatasanak ellenérzése és annak jogkovetkezményei

Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységek nyilvantartasa,
miikédési engedéllyel rendelkez0 tizletek nyilvantartasa

Szerencsejaték-szervezd tevékenység végzéséhez sziikséges okiratok
kiallitasa, jatékterem miikodéséhez valo hozzajarulds megadasa;
szerencsejaték-szervezo tevékenység gyakorlasanak atengedése
targyaban dnkorményzat egyetértése koncesszios palyazat kiirasdhoz

Vasarloi panasz

Fogyasztovédelemmel kapcsolatos ligyek

Tétel megnevezése

Allategészségiigyi ellatassal kapcsolatos iigyek

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

Allatorvosi korzetek alakitasa

Allatszallitas és marhalevél kezelés

Allattartasi, allatvédelmi tigyek

Allattartok és allatalloméany nyilvantartasa
Marhalevél nyilvantartas

Veszélyes allatok tartasi engedélye

Arutermelé iiltetvény helyszini szemléje, hatarszemle
Belteriileti novényvédelem ¢és ellendrzése

Parlagfii elleni védekezés

NS

10

NS

Meg0Orzési
1d6
(ev)
5

10

10

NS
NS
10

10
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M112 | Boraszati hatdsagi igyek

M113  Jarvanyiigyi intézkedések, élelmiszerlanccal, élelmiszerbiztonsaggal
Osszefliggd intézkedések, veszélyes kartevok elleni védekezés

M114 | Méhészekkel kapcsolatos egyedi ligyek
M115 'Méhészek és méhvandorlés nyilvantartasa
M116 | Mezei 6rszolgalattal kapcsolatos tigyek megszervezése

M117 | Nyilvantartas az arutermel6 sz6l6 és gyliimolcs telepitésérol,
kivagasarol

M118 | Fas szaru és cserje kivagasi bejelentések, engedélyek, kozteriileti fa-
¢s cserjepotlas

M119 | Tarlo, avar, kerti hulladék-égetési ligyek

M120 | Halészati jogok gyakorlasa (holtagak, banyatavak)

M121 | Vadaszteriileti résztulajdonosok kozds képviseleti ligyei
M122 | Vadkarral, halaszati karokkal kapcsolatos iratok

M123 | Allami tulajdonii foldingatlan tulajdonjoganak megszerzése
M124 | Belteriileti és kiilteriileti hatarvonalak megallapitasa

M125 | Foldkiad6 bizottsag, birtokhasznositasi bizottsag iratai

M126 |Hivatalos foldrajzi nevek megallapitasaval, megvaltoztatasaval
kapcsolatos iratok (véleménykérés, javaslat, véleményezés)

M127 |Mivelési agvaltozasok
M128 | Térképészeti hatarkiigazitas

M129 | Termofold eldvasarlasi és el6haszonbérleti jog gyakorlasaval
kapcsolatos iratok

M130 | Ujrahasznositasra alkalmassa tett teriilet onkormanyzati tulajdonba
vétele

N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

Irattari Tétel megnevezése
tételszam

N101 | Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek

NS
15

NS

15
10

NS
NS
NS

NS

10
NS

NS

Meg0Orzési
1dd
(ev)
NS
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N102

ITrattari
tételszam

P101

P102
P103
P104
P105
P106

P107
P108

P109

P110
P111
P112
P113
P114

P115

P116
P117

P118
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Kozfoglalkoztatési terv, kozhasznu, kdzcélu foglalkoztatas
szervezése, allashelyek, kozérdekli munkaval kapcsolatos operativ
ligyek

P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS

Tétel megnevezése

Kozoktatasi fejlesztési és intézkedési terv, esélyegyenldségi
intézkedési terv

Kozoktatasi intézmények jegyzéke

Nevelési és pedagdgia program, mindségiranyitasi program
MEGSZUNT TETEL

Ovodakkal és egységes 6voda-bolcsédékkel kapcsolatos iratok

Altalanos iskolakkal és alapfokii miivészetoktatasi intézményekkel
kapcsolatos iratok

Szakiskolakkal kapcsolatos iratok

Kozépiskolakkal (gimndziumokkal és szakkozépiskolakkal)
kapcsolatos iratok

Gyobgypedagodgiai, konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatasi
intézménnyel kapcsolatos iratok

Diakotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos iratok
Szakszolgaltatassal, szakmai szolgaltatassal kapcsolatos iratok
Allando pedagogus helyettesitési rendszer megszervezése
MEGSZUNT TETEL

MEGSZUNT TETEL

Gyermekek szakértdi vizsgalata, iskolaérettséget tanusitod vizsgalat,
szakvélemény

Intézményi felvételi és fegyelmi ligyekben torvényességi kérelem
Iskolai, 6vodai felvételi eljaras szervezése

MEGSZUNT TETEL

Meg0rzési
id6
(¢v)
NS
NS

NS

15
15

15

15

15

15

15
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P119
P120
P121
P122
P123
P124
P125
P126
P127

P128

P129
P130

P131
P132
P133

P134

P135
P136
P137
P138
P139

P140
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Tanul6- és gyermekbaleseti ligyek

Tankoteles és fejlesztd iskolai oktatasra koteles tanulok nyilvantartasa
Pedagdgus igazolvany tigyek

Kozoktatasi, kulturalis megallapodasok

Integralt oktatas soran keletkezd iratok

MEGSZUNT TETEL

Kozoktatasi Informacids Rendszer iigyei

Felnéttoktatassal kapcsolatos ligyek

Kozmiivel6dési Tandacs ligyei

Levéltari és muzedlis értékek kozgyiijteményi megdrzése, rendelkezési
Jog gyakorlasa

Miivészeti alkotasok elhelyezésének véleményezése

Nem helyi 6nkormanyzat altal alapitott nevelési, oktatasi, kulturalis,
miivészeti intézmények mitkodésének engedélyezése, mitkodéssel
kapcsolatos egyéb tigyek

Miivészeti ligyek

Intézményi vezetok munkakdr dtadas-atvétele

Intézmények beruhdzasaval, feltjitdsaval kapcsolatos iratok
Helyi 6nkorményzat altal miikddtetett kulturalis intézmények
(kdzmivel6dési, kozgylijteményi intézmények, mizeumok,

konyvtarak, levéltarak) 1étesitésének és kdzosségi szinterek
biztositasanak iratai

A kozmiivelddéssel kapcsolatos operativ iigyek iratai
Nyilvanos konyvtari ellatas biztositasaval kapcsolatos iratok
Régészeti jelentdségli foldteriilet védetté nyilvanitasa
Miemléki és épitészeti értékek felkutatasa

Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmivek, emléktablak allitasa,
ujraallitasa, kialakitasa

Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmiivek, emléktablak, helyi

jegyzdi utasitdsa. Hatdlyos 2020. 03.10-tél.
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P141

P142

Irattari
tételszam

R101

R102

R103
R104

R105

73

épitészeti értékek védelme, fenntartasa

Oktatasi, nevelési, kulturalis, miivészeti targyu palyazatok,
tdmogatasok, 6sztondijak

Unnepségek, iinnepélyek, rendezvények szervezése

R) SPORTUGYEK

Tétel megnevezése

Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportolok timogatasa,
palyazatok, szponzori szerzédések

Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozo
adatszolgaltatasokkal Osszefliggd iratok

Testnevelési és sportfeladatok koncepcioja
Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ tigyek

Sportrendezvények iigyei

10

Megorzési

idé

(€v)
10
10

NS

X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES

BIZTONSAGI ORSEG

X.1. Honvédelmi igazgatas

Irattari Tétel megnevezése
tételszam
X101 | Hadkotelesek tajékoztatasi és bejelentési kotelezettségéhez

tartozo ligyek

X102 | Hadkételesek sorozasaval kapcesolatos tigyek

X103

kapcsolodo adatszolgéltatas

X104 | Meghagyassal kapcsolatos ligyek

X105 | Gazdasagi ¢és anyagi szolgéltatasok elkészitésével,

elrendelésével, kartalanitassal kapcsolatos ligyek

Potencialis hadkotelesek, hadkotelesek nyilvantartasahoz

Megdrzési|  Lt.

1d6

2

(€v)
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X106

X107
X108
X109
X110
X111

X112

X113
X114
X115
X116

X117

X118

Irattari
tételszam

X201
X202
X203
X204
X205
X206
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A NATO Valsagreagalasi Rendszerrel, az Eurdpai Unio
valsagkezelési mechanizmusaival 6sszhangban all6 nemzeti
intézkedési rendszerrel kapcsolatos tigyek

Rendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos ligyek
Honvédelmi célu teriilet-el6készitési ligyek
Nemzetgazdasag honvédelmi célu felkészitésének tigyei
Befogadd Nemzeti Tadmogatassal kapcsolatos ligyek

Honvédelemi szempontbol 1étfontossagt (kritikus)
infrastruktura védelmével kapcsolatos ligyek

Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival
kapcsolatos ligyek

Védelmi bizottsagok iiléseivel kapcsolatos iratok
Felkészitések, gyakorlatok

Intézkedési tervek, munkajegyek

Lakossag tajékoztatasa

Gazdasagfelkészités €s mozgositasi feladatok ellatasaval
kapcsolatos iratok

Munkacsoportokkal, tigyeleti szolgalatokkal kapcsolatos iratok

X.2. Katasztroéfavédelmi igazgatas
Tétel megnevezése

Eletvédelmi létesitmények (6vohely) kijelolése
Eletvédelmi létesitmények fenntartasa
Eletvédelmi létesitmények hasznositésa
Rendkiviili intézkedések

Polgari védelmi terv

Polgari védelmi szervezet 1étrehozésa (tertileti, telepiilési,
munkahelyi is)

jegyzdi utasitdsa. Hatdlyos 2020. 03.10-tél.
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X207
X208
X209

X210

X211
X212
X213
X214
X215
X216

X217

X218

X219
X220
X221

X222

X223
X224
X225

X226

X227

X228
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Polgéari védelmi felkészitési kdvetelmények
Polgari védelmi készletgazdalkodasi iigyek
Polgari védelmi személyi allomany nyilvantartasa

Polgari védelmi kotelezettség teljesitése aloli mentesség
igazolasa

Polgari védelmi tigyeleti €s jelentési feladatok

Onkéntesek nyilvantartasa

Katasztrofavédelmi terv

Katasztrofariasztas elrendelése és végrehajtasa
Katasztrofavédelmi gyakorlatok

Veszélyelharitasi terv

Gazdasagi-anyagi szolgaltatasokkal kapcsolatos vagyonelemek

kijelolése, szolgaltatas elrendelése, atadas-atvételi jegyzokonyv,
kartalanitas

Termelési, ellatasi €s szolgaltatasi kotelezettségre vonatkozo
szerzddés

Védelmi bizottsagok iratai
Visszamarado6 készletek
Helyreallitasi és 0jjaépitési tigyek

Veszélyes ipari iizemek kiilsé védelmi tervének készitésével és
gyakoroltatasaval, valamint a lakossagi tajékoztatod kiadvanyok
készitésével kapcsolatos iratok

Telepiilések veszélyeztetettségének felmérése
Logisztikai feladatok ellatasa
Egyéni véddeszkozokkel torténd ellatasi feladatok

Létfontossagu anyagi javak védelme, kritikus infrastruktura
védelme

A kulturalis javak védelmével kapcsolatos feladatok

Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kiiiritéssel, befogadassal
kapcsolatos iratok

jegyzdi utasitdsa. Hatdlyos 2020. 03.10-tél.
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X229 | Menekiiltek elhelyezésével és ellatasaval kapcsolatos feladatok 30
X230 Halalos aldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan intézkedések 30
X231 Nemzetkozi kapcsolatok €s katasztrofa segitségnyujtas 10
X232 | Lakossag tajékoztatasa 10

X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség

Irattari Tétel megnevezése Megdrzési
tételszam idd
(ev)
X301 Fegyveres biztonsagi 6rség létrehozasa, mikddtetése, 15
megsziintetése, megsziinés
X302 Rendészeti ligyek 2
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2.melléklet

Kiildemény bontdsdra jogosult személyek

el NS>
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3. melléklet
IRATMINTATAR

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

TETELSZINTU IRATJEGYZEK

RAKTARI-EGYSEG SZINTU IRATJEGYZEK

DARABSZINTU IRATJEGYZEK

IRATPOTLO LAP (ORJEGY)

IRATKOLCSONZESI NAPLO

HOZZAFERESI JOGOSULTSAG KERO/MODOSITO/VISSZAVONO ADATLAP

XN ||~ WM

JOGOSULTSAG IGENYLO LAP
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Jaszszentlaszl6i Kozos Onkormanyzati Hivatal
Ikt. szam:

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Késziilt:
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
A selejtezési bizottsag tagjai:  (név, beosztas)
(név, beosztas)
(név, beosztas)

A selejtezést ellendrizte: (név, beosztas)
A munka megkezdésének idopontja:  (datum)
A munka befejezésének idépontja: (datum)

Az alapul vett jogszabalyok1:

Selejtezés ala vont iratok:

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

A kiselejtezett iratok mennyisége: (ifm)

3/1.

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

javasoljak.
A munka soran a vonatkozo jogszabalyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetden megsemmisitésre keriil.

k.m.f.

P.H.

ellendrz6 vezeto alairasa
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3/2.
Jaszszentlaszl6i K6zos Onkormanyzati Hivatal
Ikt. szam:
IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
Késziilt:
(datum, szervezeti egyseg €s helyiség megnevezese)
Atado:

(atado szerv megnevezése)

(atadasért felelds vezetd és beosztasanak megnevezése)
Atvevo:
(atvevo szerv megnevezése)

(atvételért felelds vezetd és beosztasanak megnevezése)

Atvétel targyat képezd iratanyag:

(iratanyag keletkeztet6jének, évkorének, mennyiségének megnevezése)
Az atadas-atvétel indoklasa:

IRATTARI JEL IRATTARI TETEL TEENDOK
ugykor agazat kodjel MEGNEVEZESE
k.m.f.
atado atvevo
P.H. P.H.
Melléklet: ............ lap IRATJEGYZEK
Késziilt 3 példanyban

1 pld. Atvevé
1 pld. Atado
1 pld. Irattar

Moddositotta JdszszentldszIoi K6z6s Onkormdnyzati Hivatal Jegyzéjének 3/2020. (lll. 10.) szému
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3/3.
TETELSZINTU IRATJEGYZEK
IRATTARI JEL IRATTARI TETEL SELEJTEZETT EVEK
igykor agazat kodjel MEGNEVEZESE TOL-I1G

Moddositotta JdszszentldszIoi K6z6s Onkormdnyzati Hivatal Jegyzéjének 3/2020. (lll. 10.) szému
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RAKTARI-EGYSEG SZINTU IRATJEGYZEK

3/4.

Az iratlétrehozo/tulajdonos/érz8 megnevezése: Jaszszentlaszloi Kozos Onkormanyzati Hivatal

Az irat-egyiittes cime:

évkore:

mennyisége (raktari egységben és folyométerben):

Raktari egység

sorszam

megnevezes

Irattari jel

Tétel megnevezése

Keletkezés
évszama

Egyéb azonositd
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3/5.

DARABSZINTU IRATIEGYZEK

Az IratlétrehoZ0 NeVe:......o.iui i

AZ irat-egylittes MEENEVEZESE: . . . v v erieininie et eteteeeeeeeaeeaeaenenanens

BVKOTE: ..ttt

terjedelem ...

(6sszesen oldal, lap, stb és iratfolyométer)

Sorszam Irattari jel Iktatoszam/ Targy Terjedelem
évszam (oldal,lap,leiités,

karakter stb.)

Moddositotta JdszszentldszIoi K6z6s Onkormdnyzati Hivatal Jegyzéjének 3/2020. (lll. 10.) szému

jegyzdi utasitdsa. Hatdlyos 2020. 03.10-tél.
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3/6.

IRATPOTLO LAP (Orjegy)

A KIEMELT IRAT

irattari helye (irattar neve, polc sorszama, doboz/csomo stb. SOrszama) ............ccceeverveeerenee.

iktatoszama (tételszam, egyeb azonoSitO/EV) .....ovviriiri it

LATZYA/MCENEVEZESE ... vv vttt et et ett et et ent et ent et eereestessbe e beerb e e bt e sbeesbeanbe e beebbesbeeseeennbennnas

kiemelés ideje (€V, hO, NaP) ...o.einei e

kiemelés célja (betekintés, kdlcsonzés, ligyintézes, csatolas, masolatkészités) ..................

kiemelés alapjaul szolgalo ligyirat iKtatdSzama ............ooieiieiiiiiiiiiiiie e,

KIemeElESt KETO NEVE ... i

kiemelést végzd neve, alairdsa ...........oovviiiiiiiiiiiii

kolesonzési hataridd (€v, ho, Nap) ) ovvevviniiiiiiiii e

visszahelyezés ideje (v, hO, nap) .....oovviviiiiiiiiiiiiiiii e

visszahelyezést végz0 neve, alairdsa ..........ooovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeans
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3/7.
IRATKOLCSONZESI NAPLO
a kolcsonzott irat a a a kolcsonzési | visszavétel | visszavevd | megjegyzés
kolesonzé | kolesonzés | kolesonzd hataridé ideje alairasa
célja alairasa
iktatoszama | targya irattari helye neve betekintés, év, ho, nap | év,ho, nap
és irattar kolcsonzés,
tételszama neve/allv./polc/ ugyintézés,
doboz/csoméd csatolas,
stb. sorszama masolat
készités
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3/8.

HOZZAFERES|I JOGOSULTSAG KERO/MODOSITO/VISSZAVONO ADATLAP

Igénylést kitoltd személy neve:

Foglalkoztatott:
Neve:
Beosztasa:

Tel.sz.:

Tel.sz.:

Jogviszony tipusa: (koztisztvisel6, kozalkalmazott, szerzédéses, stb.)

Hivatal neve:

Szervezeti egysége:

Szervezeti egység vezetdje:

Kozvetlen vezetd:

Jogviszony kezdete/vége:

Munkavégzés helye (cim, emelet, ajto) :

Alkalmazas igénylés

alapjog modositott jog

Irodai programcsomag (MS Office, intranet):

Postafiok:

Internet:

Webes levelezorendszer:

Egyéb alkalmazas:

Iratkezeld rendszer jogosultsaga: (X-el jelolje a megfelelot)

Erkeztet6 teljes szervnek:

Iktato, iratkezelO sajat magéanak:

Sajat szervnek

iktato, iratkezeld

szignalo

Sajat és alarendelt szervezetnek:

iktato, iratkezeld

szignalo

Teljes szervnek:

iktato, iratkezeld

szignalo

Irattaros

Ugyintézd

Lekérdezd

Helyettesito

Datum: 20...év ...
Kit (kinek a szerepkore):
Visszavonasi zaradék:

ho ... naptél -

Visszavonast kérd vezeto:
Helységnév és datum:

20... év ... ho ... napig

Engedélyez6 (jegyzd):
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Késziilt: 2 pld.-ban
Kapja: 1. pld.: jegyz6
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2. pld.: rendszergazda

Jogosultsag igénylése és valtoztatasa az iratkezel6 rendszerhez

Jaszszentlaszl6i Kozos Onkormanyzati Hivatal

3/9.

TEENYLO NEVE: ...ttt b et bbbt s b s h et b bRt b e e R e arn e ne e reere e

Igénylé munkakore és beosztasa:

Igényld hivatali egysége:

Az igénylé munkajihoz sziikséges jogosultsagok:

iktatod

érkeztetd

irattaros

lekérdezd

helyettesitd

minden jogosultsag érvénytelenitése

terreerere s SZ€MELY jogosultsagaival
mindenben egyez6

uj felhasznalo l1étrehozasa

Jaszszentlaszlo, 20.... .....

szervezeti egység
vezetdjének aldirasa

A vélasztott jogosultsagokat jovahagyom, a beallitasokat elvégeztem.

Jaszszentlaszld, 20... ...t
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rendszergazda

3/10.
1. fuggelék

Postai killdemények atvételére jogosult személyek

Nook~wdhE
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