Abdai K6z6s Onkormanyzati Hivatal
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. Fejezet - Altalanos rendelkezések

Altalanos rendelkezések

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

- a koziratokrél, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérsl szold
1995. évi LXVI. torvény (a tovabbiakban: Ltv.),

- a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirsl szold
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, és

- a(z) Abdai Kézos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikdési Szabalyzata
rendelkezései figyelembevételével, az illetékes kozlevéltar és a Gydr-Moson-
Sopron Megyei Korményhivatal kormanymegbizottja egyetértésével késziilt.

A szabalyzat hatalya

1. E szabalyzat hatéalya a Hivatalra és - a (2) bekezdésben foglalt korlatozassal - azok
irattari anyagara terjed ki. E szabalyzat hatarozza meg a Hivatalhoz beérkez6 és az
ott keletkezett papir alapi és elektronikus koziratok (a tovdbbiakban: irat)
kezelésének egységes kovetelményeit, tovabba a kdzponti dllamigazgatasi szervek,
az Onkormanyzati hivatalok és az onkormanyzati tarsulasok iratkezelési
szabdlyzatai végrehajtdsanak ellendrzési rendjét.

2. E szabdlyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére kiilon
jogszabalyban foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

3. E szabalyzat rendelkezéseit az elektronikus lgyintézés esetén az elektronikus
ligyintézés részletszabalyairdl sz6l6 kormanyrendeletben foglalt eltérésekkel kell
alkalmazni.

4. E szabalyzat rendelkezéseit a birésagi iratkezelésre a birdsagi ugyviteli és
iratkezelési szabalyokrdl sz616 szabalyokban foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Ertelmezé rendelkezések

E szabdlyzat alkalmazasaban:

1. ANYK (irlap benyjtas timogatas szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus ligyintézési
szolgaltatasokr6l és az &llam 4ltal kotelez6en nyujtandd szolgaltatdsokrdl széld
kormanyrendelet szerinti szolgaltatas;

2. 4taddas: irat, tgyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsagdnak dokumentalt
atruhazasa;

3. 4tmeneti irattar: a Hivatal altal az iktatéhelyhez kapcsolodoan kialakitott olyan irattar,
amelyben az irattiri anyag meghatarozott id6tartamu atmeneti, selejtezés vagy kozponti
irattarba adas eldtti 6rzése torténik;

4. biztonsagos kézbesitési szolgaltatds: a szabalyozott elektronikus ugyintézési
szolgéltatasokrdl és az allam altal kotelez6en nyujtand6 szolgdltatisokrdl szélo
kormanyrendelet szerinti szabalyozott biztonsagos kézbesitési szolgaltatas;

5. csatolds: iratok, iigyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;
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6. elektronikus archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatdlloményaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszii tivi biztonségos és olvashatésigit biztosits
megérzése elektronikus adathordozén;

7. elektronikus érkeztetd nyilvintartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési
szoftver azon szolgaltatisegyiittese, amely az érkeztetési informaciék rogzitését,
megOrzését és visszakereshet§ségét biztositja;

8. elektronikus iktatékonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egylittese, amely az iktatasi informaciék rogzitését, végleges megdrzését és
visszakereshet§ségét biztositja;

9. elektronikus irattar: a Hivatal 4ltal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve az erre
vonatkozd elektronikus dokumentumtirolasi szolgaltatds Wtjdn térténd biztosftast is —
azon része, vagy olyan adatbdizis, amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag
meghatarozott id6tartamui elektronikus §rzése torténik;

10. elektronikus t4jékoztatds: az informAcids onrendelkezési jogrél és az

informéciészabadsagrél sz6lé térvény szerint eldirt elektronikus  kozzétételi
kotelezettség;

11. elektronikus tigyintézés: a kézigazgatasi hatésagi eljards és szolgaltatas altalinos
szabalyair6l sz616 térvény szerinti elektronikus ugyintézés;

12. elektronikus iigyintézési feliigyelet: a szabalyozott elektronikus Ugyintézési
szolgdltatdsokrdl és az Aallam 4ltal kotelezden nyljtandd szolgéltatisokrél szl
kormanyrendelet szerinti hatésag;

13. elektronikus tirlapok: a szabélyozott elektronikus ugyintézési szolgaltatasokrol és az
allam &ltal kételezéen nydjtandé szolgaltatdsokrél sz6lé kormanyrendelet szerinti
elektronikus adatbeviteli feliilet;

14. elektronikus visszaigazolas: olyan - kiadmanynak nem mingsiil§ - elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus tton érkezett irat atvételérsl és az érkeztetés
azonositojarol, valamint a kiilén jogszabalyban meghatérozott egyéb adatokrdl is értesiti
annak kiildgjét;

15. el6adéi iv: az iiggyel, a szignalassal, a kiadményozassal, az lgyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informaciékat hordozé, az ugyirat elvalaszthatatlan részét
képezé, illetve azzal kézés adatbizisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

16. expedidlds: az irat kézbesitésének elokészitése, ligyintézdi vagy vezetSi utasitas
alapjan a kiilldemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozéjénak, fajtajanak, a
kézbesités és kiildés médjanak és idopontjanak meghatarozasa, a kiildemény kiildési
mad szerinti 6sszedllitisa;

17. érkeztetés: a beérkezett killdemény érkeztetési azonositéval, valamint beérkezési
datummal térténd ellatdsa és nyilvantartasba vétele;

18. iktatds: az irat iktatdszammal térténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével
vagy az érkeztetéssel egy id8ben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetgen;

19. iktat6szam: olyan egyedi azonosits, amellyel a Hivatal 1atja el az iktatandé iratot;

20. iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogat6 olyan informatikai
alkalmazas, amely alapfunkciéjat tekintve az e szabdlyzatban foglalt iratkezelési
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miiveleteket vagy azok egy részének végrehajtasat tamogatja, fiiggetlenil attdl, hogy
ezek mellett egyéb funkcidkat is ellat;

21. iratkdlcsonzés: a papir alap ugyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az
atmeneti vagy a koOzponti irattirbdl, elektronikus irattar alkalmazdsa esetén az
elektronikusan tarolt irathoz torténd hozzaférés biztositasa;

22. irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott iigyirat dtmeneti vagy kozponti
irattirban térténd dokumentéilt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivalasa -,
illetve kezelési jogdnak ataddsa az irattarnak az ligyintézés befejezését kdvetd idGre;

23. irattari tétel: az iratképz8 Hivatal vagy személy tlgykoérének és szervezetének
megfelelden kialakitott legkisebb - egyéni irattari Orzési iddvel rendelkezd - irattdri
egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak;

24. irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi
csoportba és iratfajtiba sorolasat, selejtezhet6ség szerinti csoportositdsat meghatarozo,
az irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfelel6 azonosito;

25. kezd@irat: az ligyben keletkezett elsd irat, az ligy indito irata;

26. kezelési feljegyzések: az Ugyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
tigykezel&nek sz416 vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok;

27. kézbesités: a killdeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz ttjan
torténd eljuttatdsa a cimzetthez;

28. kézbesitési szolgéltatés: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrdl és
az allam Altal kotelezéen nyijtandé szolgaltatdsokrdl sz6l6 kormdanyrendelet szerinti
kézbesitési szolgaltatas;

29. kézponti irattdr: a Hivatal irattari anyaganak selejtezes vagy levéltarba adas el6tti,
valamint a maradandé értéki{i nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a
nem selejtezhet8 és levéltirba atadasra nem kerld iratok drzésére szolgdld irattdr,
ideértve az erre vonatkozo elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas Gtjan torténd
biztositast is;

30. kiilldemény: papir alapd irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a
rekldAmanyag, sajtétermék, elektronikus szemét -, amelyet Kkézbesités céljabol
burkolatdn, a hozza tartoz6 listin vagy egyéb, egyértelmilen az irathoz vagy targyhoz
rendelt felismerhetd mddon cimzéssel lattak el;

31. killdemény bontdsa: az érkezett killdemény felnyitasa, olvashatova tétele;

32. kiildé: a killdemény tartalmabédl, vagy a kiildeményhez kapcsolodd azonosité
adatokbél a killdemény benyujtéjaként azonosithatd személy vagy szervezet;

33. levéltarba adds: a lejart irattari 6rzési ideji, maradandé értékii iratok teljes és lezart
évfolyamainak ataddsa az illetékes kozlevéltarnak;

34. masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példdnya, amelyet az els§ példannyal azonos
médon hitelesitettek;

35. masolat: az eredeti iratrél szoveg-azonos és alakhli formaban, utdlag késziilt
egyszer(i (nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zdradékkal ellatott) irat;
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36. megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt
informaci6 helyredllitisdnak lehet8ségét kizdré moédon térténd hozzaférhetetlenné
tétele, torlése, amely kévetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato;

37. mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél - mint kisérg irattél -
elvalaszthato;

38. melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak Kkiegészité része, amely
elvalaszthatatlan attdl;

39. naplézds: az iratkezelési szoftverben és az 4ltala kezelt adatallomanyokban
bekovetkezett események meghatarozott kérének regisztralasa;

40. papir alapu érkeztet6 konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben a
kiildemények kozfeladatot elldté Hivatalhoz torténd beérkezésének a nyilvantartasba
vétele megtorténik;

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

42. savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo,
papirbdl készitett taroldeszkoz;

43. selejtezes: a lejart megdrzési hatéridejii iratok vagy e szabalyzat alapjan selejtezési
eljards ald vonhat¢ iratok kiemelése az irattari anyagbdl és megsemmisitésre torténd
el6készitése;

44. szabilyozott elektronikus tligyintézési szolgaltatas: a kozigazgatasi hatésagi eljaras
és szolgaltatas 4ltaldnos szabdlyairdl sz616 torvény szerinti szolgdltatds;

45. szerelés: ligyiratok végleges jellegili dsszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az
osszekapcsolt ligyiratok a tovabbiakban kizarélag egyiitt kezelhetgek;

46. szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd személy
kijelolése, az elintézési hataridd és a feladat meghatarozasa;

47. tovabbitas: az ligyintézés sordn az irat eljuttatdsa az egyik lgyintézési ponttdl a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalésulhat az irathoz vald
hozzaférés lehet6ségének biztositisaval is;

48. ugyfel ugyintézési rendelkezésének nyilvantartdsa: a szabalyozott elektronikus
ugyintézesi szolgaltatasokrél és az allam altal kételezéen nyujtandé szolgaltatasokrol
52016 kormanyrendelet szerinti nyilvantartas;

49. lgyintézési rendelkezés: a kézigazgatasi hat6sagi eljards és szolgaltatas altalanos
szabalyairol sz6l6 torvény szerinti ligyintézési rendelkezés;

50. igyintézd: az ligy intézésére kijeldlt személy, az tigy eléaddja, aki az ligyet dontésre
elokésziti;

51.ligyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

52. ugykezel6: iratkezelési feladatokat végzé személy;

53. ligykor: a Hivatal vagy személy feladat- és hataskérébe tartozé ligyek meghatarozott
csoportja.”



Abdai K6z6s Onkormanyzati Hivatal — Iratkezelési szabalyzat

Az iratkezelés szervezete

Az iratkezelési feladatok ellatasa a kovetkezd szervezeti keretek kozott torténik:

a) Aziratkezelési feladatok, tevékenység iranyitdja a jegyzd.

b) Az iratkezelés feliigyeletét szintén a jegyz6 latja el.

c) Az iratkezelési feladatok kozpontilag keriilnek ellatdsra. (Abdai Koézos
Onkormanyzati Hivatal 9151 Abda, Szent Istvdn u. 3.)

d) Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat az
érintett ligyintéz0k végzik.

e) Az iratkezelési feladatok elldtdsa elektronikus iratkezeléssel, tanusitvannyal
rendelkezd iratkezelési szoftver alkalmazasaval torténik.

Az iratkezelés szabalyozasa

1.

Az iratkezelési szabalyzatot évente felill kell vizsgdlni és sziikség esetén mddositani
kell.

2. Az irattdri terv az iratkezelési szabalyzat kotelezd mellékletét képezi, melyet évente

felil kell vizsgalni, és a Hivatal feladat- és hatdskérében bekévetkezett viltozds vagy
az 6rzési id6 megvaltozasa esetén mddositani kell.

Az iratok rendszerezése

Az Onkormdanyzat feladat- és hataskdrébe tartozdé ligyek intézésének
attekinthet8sége érdekében az azonos lgyre - egy adott (egyedi) targyra -
vonatkoz6 iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban
intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok ligyiraton beliili irategységnek,
lgyiratdarabnak (ligydarabnak) mindgstlnek.

A papiralapu ugyirat fizikai egylittkezelése az el6adoi fvben torténik. Az el6adoéi
fvben a kezddirat a legals6, a legnagyobb alszamu irat a legfelsd.

Az elektronikus iigyirathoz tartozé lgyiratdarabok nyilvantartasat tgyirattérkép
segitségével az elektronikus rendszer biztositja.

Az lgyiratokat, és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategylitteseket, valamint
az Oonkormanyzat irattari anyagaba tartozé egyéb mas iratokat - még irattirba
helyezéstlik el6tt - az irattari terv alapjan kell az irattari tételekbe sorolni, és irattari
tételszdmmal ellatni.

Az tgyvitelhez mar nem sziikséges, irattdrozasi utasitdssal ellatott Ggyiratokat az
irattarban, az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartdsa és az iratforgalom dokumentalasa

6.

Az dnkormanyzathoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimen§ iratokat az
azonositashoz sziikséges, és az gy intézésére vonatkozd legfontosabb adatok
rogzitésével, az e célra rendszeresitett iratkezel6 szoftverrel (6nkorményzati ASP
rendszerben) vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

Az iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatdssal
kell nyilvantartasba venni. Az iktatast olyan mddon kell végezni, hogy a papiralapu
iktatokonyvet és az elektronikus iktaté adatbazist az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.
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8. Az iratforgalom keretében az iratok &tad4sat-atvételét minden esetben tgy kell
végezni, hogy egyértelm@ien bizonyithaté legyen az atadd, atvevd személye, az
atadas idépontja és modja.

9. Az iratok nyilvantartdsba vételével, iktatasival és az iratforgalom
dokumentalasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok
szervezeten beliili utja pontosan kévethetd és ellendrizhet6, az iratok holléte pedig
naprakészen megéllapithaté legyen.

Iratkezelés feliigyelete

1. Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és
ugyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkézék és eljdrdsok, valamint az
irattari tervek és iratkezelési el8irasok folyamatos ésszhangjaért, az iratok szakszert
és biztonsagos meglrzésére alkalmas irattdr kialakitisdért és miikodtetéséért,
tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositdsaért, felligyeletéért a Hivatal vezetdje felelss. A jegyz6 feliigyeleti jogkorét
tartds tavolléte esetén az 1. mellékletben meghatarozott személyre ruhazza .

2. A Hivatali iratkezelés szervezésének szempontjai:

a) a Hivatalhoz érkezett, ott Kkeletkez8, illetve onnan tovabbftott irat
azonosithato, fellelési helye, Gtja kdvethetd, ellenérizhetd és visszakereshetd
legyen;

b) azirat tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;

¢) az irat kezeléséért fennall6 személyi felelésség egyértelmien megallapithato
legyen;

d) az irat szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartisahoz, kézbesitéséhez, védelméhez
sziikseéges személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;

e) abeérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansiga biztositott legyen;

f] a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges
felhalmozédasa megel6zhet6, a maradandé értékd iratok megérzése
biztositott legyen;

g) az lgyintézéshez, a dontések el8készitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii
miikodéséhez megfelel§ timogatast biztositson.

3. Aziratkezelés felligyeletével megbizott vezet8 gondoskodik:

a) az iratkezelési szabdlyzat elkészitésérdl, végrehajtisinak rendszeres
ellen6rzésérdl, évente torténd feliilvizsgalatarol, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a
szabalyzat mddositasat;

b) az iratkezelést végz8, vagy azért felel6s személyek szakmai képzésérsl és
tovabbképzésérdl;

c) az iratkezelési segédeszk6zok (iktatékoényv, név- és targymutato,
kézbesit6kényv, iratmintdk és formanyomtatvianyok, szamitastechnikai
programok, adathordozdk stb.) biztositdsarél;

d) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositdknak, a helyettesitési jogoknak, a kiills6 és a bels6 név- és
cimtaraknak naprakészen tartdsirdl, az {lizemeltetési és adatbiztonsagi
kovetelményekrdl, és azok betartasarol;

e) ahivatalos és személyes elektronikus postafiékok szabalyozott miikodésérs];



Abdai Kéz6s Onkormdanyzati Hivatal - Iratkezelési szabalyzat

f) az elektronikus tton toérténd kapcsolattartis esetén annak szervezeten beliili
mikddtetésérodl;
g) azegyéb jogszabalyokban meghatéarozott iratkezelést érintg feladatokrol.

Az adatok védelmérél

1. A Hivatal vezetdje, illetoleg tevékenységi korében iratkezelési feladatokat
ellaté vezetd, lgyintéz6, lgykezeld koteles gondoskodni az iratkezelési
szoftver altal kezelt adatok biztonsdgdrél, s megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket, kialakitani azokat az eljardsi szabalyokat, amelyek
az lizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatdsihoz sziikségesek.

2. Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitads, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités,
valamint a megsemmisiilés és sériilés ellen.

3. A Hivatal vezetdje koteles az lizemeltetés és az adatbiztonsiag olyan
szabalyozisara, amely alapjdn a feladatok, hatdskéréok pontosan
meghatarozasra keriilnek és végrehajthatdk.

I1. Fejezet Az irattari terv

e A jegyzd a Hivatal altal hasznalt irattari tervét a jogszabalyban kiadott irattari
mintaterv figyelembevételével allitja 6ssze.

e Az irattdri mintaterv alapjan késziilt egyedi irattari tervben nem szabad
megvaltoztatni az egyes irattari tételek selejtezésére, vagy levéltarba adasara
vonatkozd, az irattari mintatervben megjelolt hataridéket.

Az irattari tételek kialakitdsa

Az ligyiratokat és a nyilvantartott egyéb iratokat - a Hivatal ligykoreit az azonos targyu
egyedi ligyekig lemend részletességgel felsorold jegyzék segitségével - targyi alapon kell
tételekbe sorolni. Az irattari tétel egy vagy tobb targykoér (lUgykor) irataibél is
kialakithato, annak figyelembevételével, hogy:

a) egy irattari tételbe csak azonos értekd, levéltari meg6rzést igényl§ vagy
meghatarozott id6tartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhaték be;
b) az egyes irattari tételek megfelel6 alapul szolgéalnak az éves ligyiratforgalmi és
hatésagi statisztikai adatszolgaltatashoz;
c) a Hivatal hatékony miikodtetése egy adott funkciot illetSen az ligykérék milyen
mélységl attekintését igényli.
Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

a) a jogszabalyban vagy bels6 utasitasban eléirt, kiilonbo6z6 céli és adattartalmui
nyilvantartasokbdl;

b) az a) pont szerinti nyilvantartdsok alapirataibdl, ha azokat kiilén irattari
egységként kell kezelni;

c) a valasztott testiiletek, bizottsagok, valamint a Hivatal m{ikodése szempontjabél
meghatdroz6 jelent6ségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibdl
(ideértve az elGterjesztéseket, a jegyzdkonyveket vagy emlékeztetéket és a
hatarozatokat is), tovabba a belsé utasitdsokbdl.
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Az egyes irattari tételekhez kapcsolédéan meg kell hatdrozni, hogy melyek azok az
irattari tételek, amelyek iratai nem selejtezheték, és melyek azok, amelyek iratait
meghatarozott id§ eltelte utdn ki lehet selejtezni. A nem selejtezhet§ irattari tételek
eseteében meg kell jeldlni azt is, hogy melyek azok, amelyek iratait meghatarozott idé
eltelte utdn levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek megérzésérél az iratképzé -
hataridé6 megjelolése nélkil - helyben koteles gondoskodni. A nem selejtezhetd és
levéltarba adand¢ irattéri tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek esetében meg
kell jel6lni az irattari 6rzés idGtartamat. A személyes adatot tartalmazé iratok 6rzési és
selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés kévetelményére tekintettel kell
meghatarozni. A nem selejtezhet iratok levéltdrba adasénak hataridejét az 1995. évi
LXVL térvény 12. §-dban foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.

Az irattari terv szerkezete és rendszere

1. Az irattdri terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattiri tételek
csoportositasaval, tovdbba a Hivatal tligykérei kozétt meglévs tartalmi
Osszefliggések alapjan elvégzett rendszerezéssel kell kialakitani.

2. Az irattari tervet altaldnos és kiilonds részre kell osztani, és az irattari tételeket
ennek megfeleléen kell csoportositani. Az 4ltaldnos részbe a Hivatal
mikodtetésével kapcsolatos, tobb szervezeti egységet is érint irattiri tételek, a
kiilénds részbe pedig a Hivatal alapfeladataihoz kapcsol6dé irattari tételek
tartoznak.

3. A Hivatal lgykorei kozott meglévs tartalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett
rendszerezés eredményeként az irattari tételeket kiilénb6zé fécsoportokba, azon
beliil pedig csoportokba és alcsoportokba kell besorolni. Az irattari terv kiilongs
részén belil a fécsoportok szervezeti egységenként is kialakithatok.

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

I1L. Fejezet - Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

Az iratok rendszerezése

1. A Hivatal feladat- és hataskérébe tartozd lgyek intézésének attekinthetSsége
érdekében az azonos tligyre - egy adott tdrgyra - vonatkozé iratokat egy
irategységként, Ugyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett tigyek egyes
fazisaiban keletkezett iratok Ugyiraton belili irategységnek, iigyiratdarabnak
mindstilnek.

2. Az Ugyiratokat, valamint a Hivatal irattari anyagéba tartoz6 egyéb mas iratokat - még
irattarba helyezéstik el6tt - az irattdri tervben meghatarozott irattari tételekbe, a
targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell
besorolni.
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Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

L

Az iratot a kapcsolodé adatok rogzitésével, az e célra rendszeresitett iktatokényvben,
iktatészamon kell nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan mddon kell végezni, hogy az iktatékonyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom Kkeretében az atadast-atvételt minden esetben gy kell
dokumentalni, hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta
vagy adta at az iratot.

Az iratok iktatdsaval és az iratforgalom dokumentéaldsédval biztositani kell, hogy az
ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili itja pontosan kovethetd és
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.

Az iratkezelési folyamat szerepldit (iktaté, szignalé, kiadmanyozd, ligyintézé, iigykezeld)
megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1év§ iratokkal a
nyilvantartdsok alapjan tételesen el kell szamoltatni, arrdl dtadas-atvételi jegyz6konyvet
kell felvenni és gondoskodni kell az iratok tovabbi kezelésérdl.

Az iratkezelés megszervezése

1. A Hivatalban a jegyz6 az iktatdst kdzpontilag szervezi meg. Az elintézett ligyek
iratait irattaraban helyezi el.

2. A Hivatal csak papir alapt iratokat kezel, és iratkezelési szoftvert hasznal. Az
iratkezelési  szoftverben tarolt valamennyi informaci6, elektronikus
dokumentumformatumban automatikusan el8allithaté.

3. Az iktatott elektronikus iratnak az irat megnyitasa nélkiil is azonosithatonak kell
lennie.

IV. Fejezet - Az iratkezelés folyamata

Az iratkezelés folyamatanak f&bb tevékenységei:

e kiildemények atvétele,

e kiildemények felbontasa és érkeztetése,
e iktatas,

e szignalas,

e kiadmanyozas,

e expedialas,

e jrattarozas,

o selejtezés,

e levéltarba adas

12
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A kiildemények atvétele

A kiildemény

A Hivatalhoz érkezett kiildemény f6bb fajtai:

e levél, postai csomag, csomagkiildé szolgélattdl érkezd csomag
e fax, e-mail

A kiildemény érkezésének mddja lehet:

e postai vagy hivatali kézbesités, futdrszolgalat,
e informatikai-telekommunikacids eszkoz,
o maganfél személyes benyijtisa stb.

A kiildemény dtvételére jogosult:

a)
b)
c)

d)

a cimzett vagy az 4&ltala megbizott személy - valamennyi kiildemény

vonatkozasaban;
a jegyz6 vagy az d&ltala megbizott személy - valamennyi kiildemény

vonatkozasaban;
a postai meghatalmazdssal rendelkez§ személy - a postai kiildemények

vonatkozasaban;
az Ugyintéz6, igykezelS - ha az iratot kozvetleniil neki adjak t, szamara juttatjak

el.

A kiildeményt dtvevd feladatai

A kiildeményt atvevs személy koteles ellendrizni:

a) acimzés alapjan a killdemény atvételére valé jogosultsigat;

b) a kézbesitd okmanyon és a kildeményen 1évé azonositisi jel

megegyezdségét;

c) aziratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét,
Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabélyban vagy a Hivatal bels§
szabalyzataban el8irt biztonsagi kévetelmények szerinti feladatok elvégzésérsl,
Az atvevének a kiilldemény atvételét a kézbesit6okményon aliirasaval és az
atvétel datumanak, valamint nevének olvashaté feltiintetésével kell elismernie.
Sértilt kildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az
atvételi okmanyon jel6lni kell, és a kiildemény tartalmét kiilon jegyzékben fel kell
tuntetni. A megallapithatéan hidnyz6 iratokrél vagy mellékletekrdl a feladét
értesiteni kell.
A csomagkiild6 szolgélattd] érkezett sériilt csomagot, utanvétes csomagot nem
szabad 4tvenni. A sériilten érkezés tényérdl tdjékoztatni kell a csomag
megrendeldjét.
A gyors elintézést igényld (,azonnal”, ,stirgds” jelzési) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illet§leg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil
be kell mutatni.
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(488

e Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges:
a) papir alapt kiildemény esetén vissza kell kiildeni a feladénak,
b) elektronikus kildemény esetén a Hivatal a feldolgozds elmaradasanak
tényérdl és annak okarol értesiti a kiild6t.

e Ha a feladé nem allapithatd meg, a killdeményt irattarazni és az irattari tervben
meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

e A postai killdemények esetében a posta, a csomagkiild6 szolgilatok esetében a
szolgaltatok altal kért atveteli igazolason a Hivatal hivatalos bélyegzéjét is
szerepeltetni kell.

e Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy veszi at a kiildeményt, gy azt
koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén
az iktatonak iktatasra atadni.

A kiilldemény felbontasa és érkeztetése

e A Hivatalhoz érkezett kiildeményt
a) acimzett, vagy
b) ajegyzd altal irasban felhatalmazott személy, vagy

bonthatja fel.

e Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani: azokat a,
a) az,s.k.” felbontasra sz616 killdeményeket,
b) a névre sz616, megallapithatéan maganjellegii iratokat,
c) - a ,kizardlag jegyzl jelenlétében bonthaté fel” jelzéssel érkezé,
kozbeszerzési eljara-sok palyazati dokumentaciéi, tovibba
d) -haa boriték cimzésébdl megallapithatd, hogy a killdemény nem a Hivatalt
illeti, azt felbontatlanul a cimzetthez kell tovabbitani

o A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az Aaltala Aatvett hivatalos
kildeményt iktatds céljabdl soron kiviil visszajuttatni az iktatéhoz.

e A kiildemények téves felbontdsakor a felbont6 az atvétel és a felbontds tényét a
datum megjel6lésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell
a kiildemény cimzetthez val6 eljuttatasaral.

e A kiildemény felbontdsakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatésagat. Az esetlegesen felmerild problémak tényét rogziteni kell, és errél
tajékoztatni kell a kiildét is.

e Az elektronikusan érkezett kildeményt megnyithatésdg (olvashatdsag)
szempontjdbol ellendrizni kell. Amennyiben a killdemény az egységes
kozigazgatasi informatikai kovetelmény- és tudastarban kézzétett formatumokat
kezeld programokkal nem nyithaté meg, igy a kiild6t - amennyiben elektronikus
valaszcimét megadta - az érkezést6l szadmitott legkés6bb harom munkanapon
belll elektronikus dton értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérdl és a
kozfeladatot ellatd szerv altal hasznalt formatumokrol. Az ilyen killdeményeket
nem Kell iktatni.

e Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithaték meg az adott
kezel6 programokkal, gy a kilddt értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekrdl
és a hianypotlas sziikségességérdl, lehetdségérol.
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Pénz, illetékbélyeg és eqyéb érték kezelése

* Ha a felbontas alkalmaval kideril, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy
egy€b értéket tartalmaz, a felbont6 az dsszeget, az illetékbélyeg értékét, illetSleg a
kildemény egyéb ertékét koteles a killdeményen vagy feljegyzés formajaban a
kiildeményhez csatoltan feltlintetni.

e A pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a
pénzkezeléssel megbizott dolgozénak kell atadni és az elismervényt a
kiildeményhez kell csatolni.

o Akiildeményhez felragasztatlanul mellékelt illetékbélyeget

a) ha a beadvany illetékkoteles - a b) pontban foglaltak elézetes figyelembe
vételével - az ligyintézd a beadvanyra felragasztja és az illetékjogszabalyban
megfelelGen értékteleniti,

b) nem szabad a beadvanyra felragasztani, ha az ligyfél azt a beadvanyban kért
illeték-koteles okirat (kiadvany) kiallitdsdhoz csatolta,

c) ha a kért okirat kiadasat a Hivatal megtagadja, vagy kiadja ugyan, de az nem
illetékkéoteles — mellékletként feltiintetve - ajanlott killdeményként vissza kell
kiildeni az ligyfélnek,

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

Egyéb rendelkezések

e Amennyiben a kiildemény benyijtdsanak idépontjahoz jogkévetkezmény fiiz6dik
vagy fliz6dhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak id6épontja megallapithaté
legyen.

e Papir alapt kildemény esetében, amennyiben csak a boritékrél dllapithaté meg az
ugy szempontjabdl valamely fontos adat vagy tény, amely jogkévetkezménnyel
birhat, a boritékot a kiilldeményhez kell csatolni.

e Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét a kiildeményb8l nem lehet
megallapitani, a hidnyos adatmegadasra vonatkozé bizonyitékokat a
kiilldeményhez kell csatolni.

Erkeztetés

e Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés id6pontjaban érkeztetni kell.

e Az elektronikus dton érkezé kiildeményeket a titkdrsag érkezteti.

o Az ugyfel altal személyesen hozott kiildemények esetén az ligyintéz8 is jogosult
azok atvételére.

e A szoba elGterjesztett beadvanyok esetén a beadviany 4tvevéje a
jegyz0konyvvezetd ugyintéz6, aki a jegyzékonyvet soron kivil a szignaléhoz
tovabbitja.
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Erkezési nyilvdntartds

o Az érkeztetés nyilvantartdsa - fliggetleniil az irat adathordozdjatél - koézponti
adatbazisban torténik. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezd8d8en
folyamatos.

e Az érkeztetési nyilvantartas tartalmazza miniméalisan az alabbi adatokat:

a) akildd neve,

b) abeérkezés idSpontja,

c) konyvelt postai kiilldeménynél a kiildemény postai azonositéja (kdd,
ragszam),

d) a Hivatal altal képzett, folyamatos sorszamot és az érkeztetési azonosito.

e Papir alapu vagy elektronikus adathordozén érkezdé kildemény esetén az
érkeztetés datumat és az érkeztetési azonositot a kildeményen vagy az
elektronikus adathordozé kiséré lapjan, annak elvalaszthatatlan részeként fel kell
tiintetni. Az érkeztetési azonosité killdeményen valé feltlintetése mellézhetd, ha az
iktatds az érkeztetéssel egyidejlileg megtorténik.

e Nem kell érkeztetni és iktatni a kovetkez6 kiildeményeket:

e - konyveket, tananyagokat;

e - reklamanyagokat, tdjékoztatokat;

e - meghivdkat, idvdzl6 lapokat;

e - nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

- bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat;

e - nyugtdkat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;
e - munkaiigyi nyilvantartasokat;

e - anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

e -kozlonyoket, sajtotermékeket;

e -visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

e Azon kildeményt, amelyet a Hivatal altal az elektronikus tajékoztatas keretében
kozzétett elektronikus levélcimre kildtek, akkor kell érkeztetni, ha a kiildemény
tartalmabdl egyértelmiien megallapithatd, hogy az a Hivatal hataskorébe tartozé
eljaras kezdeményezésére iranyul.

e Az elektronikus uton érkezett iraton szereplé elektronikus aldirds érvényességét
hivatalos megkeresés esetén ellendrizni kell. Amennyiben az elektronikus alairas
nem érvényes, az aldirdst nem lehet az alairéként megnevezett személyhez
rendeltnek tekinteni, az iktatast mddositani kell.

e Az elektronikus iratot elektronikus adathordozén atvenni vagy elkiildeni csak
papiralapu kisérdlappal lehet. Az adathordozét és a kisér6lapot mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitégépes adathordozén 1évé irat(ok) tdrgyat, a fajlnevét, fajltipusat,
rendelkezik-e elektronikus alairdssal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor
ellendrizni kell a kisér6lapon feltiintetett azonositok valdsagtartalmat.

e A kildemény munkahelyrél torténd kivitelére, munkahelyen kiviili
tanulmanyozasara, feldolgozasara, tarolasara csak a jegyz6 adhat engedélyt.
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Az Akr. hatilya al4 nem tartozé elektronikus iratok kezelésének rendje

A hivatal hivatalos e-mail cimére érkezett elektronikus kiildeményeket a kijelslt
lgy-kezel6 érkezteti, nyomtatja ki és juttatja el az irat jellege alapjan szignalasra.

A hivatal hivatalos e-mail cime: titkarsag@abda.hu

A hivatal nem hivatalos e-mail cimére (ligyintéz6i e-mailok) érkezett hivatalos
tartalmi kildeményeket a cimzett tgyintézd az atvételt kovetben koteles a
hivatalos e-mail cimre tovabbitani.

Az irat ezt kovetden a papir alapu iratra vonatkozd szabalyok és eljarasi rend
szerint kertiil kezelésre.

A hivatal altal készitett elektronikus irat tovabbirdsra torténé elgkészitése
megegyezik a papir alapu irat el6készitése szabalyaival.

Minden az Akr. hatélya ald nem tartozé elektronikus titon tovabbitott iratnak kell
lennie, a kiadmanyozasi szabalyok szerinti, papir alapon kiadmanyozott irattari
példanyanak, melynek el6készitése az ligyintézs feladata.

Az el6z6 pontnak megfelel§ elektronikus irat tovabbitisa csak a hivatalos e-mail
cimrdl torténhet. A kiilldés el6tt az lgykezelének meg kell gy8zédnie a
kiadményozas megtorténtérol.

Iktatas

Az iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni.
Az iktatdkoényv tartalmazza az aldbbi, az iktatékdonyvben nyilvantartott iratokra
vonatkozo adatokat, azok rendelkezésre allasa esetén:

e iktatdészam,

e iktatas idépontja,

o beérkezés idépontja, modja, érkeztetési azonositoja,
adathordoz6 tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozd fajtéja,
kiildés id6pontja, modja,
kiildg adatai (név, cim),
cimzett adatai (név, cim),
hivatkozasi szam (idegen szam),
mellékletek szdma, tipusa (papir alapy, elektronikus),

e ligyintéz6 neve és a szervezeti egység megnevezése,

e irattargya,

e ¢]§- és utdiratok iktatdszama,

o kezelési feljegyzések,

e intézés hatarideje, mddja és elintézés idépontja,

e irattari tételszam,

e irattarba helyezés.
A Hivatalhoz érkezé iratokat szdmitégépes nyilvantartasi rendszerrel kell iktatni.
Ebben a rendszerben az ligyben keletkezett elsg iratnak 6nall6 iktatészdmot kell
adni. Az iktatészdmot az ,Ugyviteli Rendszer” generalja. Ha az iratnak ugyanazon
évben van el6zménye (el6irata), alszdmra kell iktatni. Amennyiben az el§zményt a
korabbi években iktattdk, az Uj iratot a kovetkezd f&szamra kell iktatni, de az
eldiratokkal 6ssze kell csatolni.
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Az iligyirat tdrgya

Az lgyirat targyat - illet6leg annak megallapitdsara alkalmas roviditett valtozatot -
az iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz
tartozo elsd irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat
tartalmat nem érint8en - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 4j targyat
ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerhet6 maradjon.

Az Ugyirat targya, illetSleg az lgyfél neve és azonosité adatai alapjan név- és
tdrgymutaté koényvet kell vezetni, illetSleg az elektronikus iktatékényvben
biztositani kell az e szempontok szerinti visszakeresés lehet§ségét (név- és
targymutat6zas). A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemz6i
alapjan targyszavakat kell rendelni, és biztositani kell a targyszavak és azok
kombindcidja szerinti keresés, valamint a talalatok sz{ikitésének lehet&ségét.

Az iktatokonyvet az év utolsd munkanapjin, az utolsé irat iktatdsa utan le kell
zarni.

Az elektronikus iktatokonyv zardsanak részeként el kell késziteni az elektronikus
érkeztetd  nyilvantartasnak, az  elektronikus  iktatékényvnek,  azok
adatallomanyainak (cimlista, tételszam, meg0rzés, iratforgalom dokumentalasanak
informdcidi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi
iktatasi 4llapotat tiikr6z6, az elektronikus iigyintézés részletes szabdlyairdl sz6lé
jogszabalyban meghatarozottak szerint archivalt valtozatat.

Az iktatds

Az lgykezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kivil kell iktatni a hataridés iratokat,
taviratokat, els6bbségi kiildeményeket, a hivatalbél tett intézkedéseket tartalmazé
,surgds” jelzésil iratokat.

Téves iktatds a valtozasokat (moédositas, az adatok fizikai torlése nélkiili torlésre
jelolése), tartalmuk megdrzésével, naplozassal dokumentélni kell.

Az iktatobélyegzo

A beérkez6 iratok iktatdsakor az iktat6bélyegzd lenyomatat az iraton el kell
helyezni és a le-nyomat rovatait ki kell tolteni. Az iktatébélyegzd lenyomatat
lehetbleg az irat jobb felsd ré-szén 1gy kell elhelyezni, hogy az irat szévege
olvashaté maradjon.
Az iktatOobélyegz6 lenyomata a kovetkezd adatokat tartalmazza:

e aszerv nevét, székhelyét,

o azérkezés évét, honapjat, napjat,

o aziktatds sorszamat (alszamat),

e azligyintézd nevének feltiintetésére szolgild rovatot,

e amellékletek szamat.
Az iktatobélyegzdén (keletbélyegzdén) a keltezést naponta gondosan kell beallitani
és a nap folyaman azon véltoztatni nem szabad. Tilos az iratokat a tényleges
beérkezés napjatol eltérd datummal ellatni.
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Irat el6zmények

e Aziratiktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye.

e Amennyiben a kiildeménynek a tdrgyévben van el6zménye, akkor azt az el§zmény
kévetkezd alszdmara kell iktatni.

e Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben (években) van el6zménye, akkor az
elézményt a targyévi ligyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatékényvben az
el8irat iktatdszamat, az el6zménynél pedig az utdirat iktatdszadmat. A szerelést
papir alapt irat esetében az iraton is jeldlni kell.

e A kilonb6ézd években, de ugyanazon iigyben keletkezett, egy fészamon
nyilvantarthatd ligyek esetében a kiilldeményt az el6zmény kovetkezé alszamara
kell iktatni.

e Ha az ugy lezdrasa utdn az Osszetartozd iratok véglegesen egyiitt maradnak
(szerelés), ezt is jeldlni kell az iktatokonyvben. A jelolés az irattdrba vagy
hataridébe helyezés tényének athlzdsaval és a "kezelési feljegyzések" rovatban az
irat Uj helyének megjelolésével torténik.

e Az iktatott, iktatébélyegzével ellatott iratokat elfadéivben kell elhelyezni. Az
el6adoivet az iratokkal egyiitt kell kezelni. Az el6adéi iv tartalmazza az iigy
intézésével kapcsolatos tartalmi és formai informacidkat.

o Az iktatast kovetSen az iktaté minden munkanap elvégzi az iktatott tételek
targymutat6zasat, amelynek megtorténtét az iktat6-kényvben feltiintet.

e A térgymutatd az ligyek betlirendes, regiszteres forméaban torténé nyilvantartisa
céljara szolgdlé kényv, amely a tirgy alapjan torténd visszakeresés segitségére
szolgal. A Hivatal szamitogépes nyilvantartidsa egyben targymutatd is, ezért az
iktatas soran kiilén mutat6zas nem torténik.

e A nyilvantartasba vétel utan az ligyiratot az lgyintéz&hoz kell tovabbitani. Az
iratok atadasa - atvétele az el6adéi munkanapléval térténik.

o Az iktatott lUgyiratok adatait (sorszadm, iktatészam, targy) az iktatd vezeti be az
el6adoi munkanapléba, melyet a tdrgynapon 15.30 6rdig kell az iigyintézének

atadni.
o Az iktatds rendszerének megvaltoztatisidra csak a naptari év kezdetén van
lehet6ség. ‘
Az iktatds modjai

e Az iktatas térténhet:
e - papir alapi iktatékényv alkalmazdsaval, amelybe a bejegyzéseket
manualisan kell végezni,
e - jktato program alkalmazdsaval, ahol az iktatékonyvbe elektronikus dton
keriilnek rogzitésre az adatok.
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Iratkezelési program

e Az iratkezelési kapcsolatos elvarasok:

e Alkalmaznia kell az iktatdsra vonatkozo el6irasokat.

o Az elektronikus iktatokényvben biztositani kell a név- és targymutaténak
megfelel6 szempontok szerinti visszakeresés lehetGségét.

o Az utdlagos moédositas tényét a jogosultsaggal rendelkezé ligyintézd/ligykezeld
azonositéjaval és a javitds idejének megjel6lésével naplézni kell. A napléban
kovethetGen rogziteni kell az eredeti és a mddositott adatokat.

e A tévedés miatti modositasokat tartalmuk megorzésével, napldzéssal
dokumentalni kell. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhaté fel djra.

e Biztositani kell, hogy zaras utan a rendszerbe az adott évre, az adott iktatékényvbe
ne lehessen tobb iratot iktatni. Az iktatokonyv zarasanak részeként el kell késziteni
- killdn jogszabadlyban meghatdrozott formatumban - az iktatékonyv
id6bélyegzdvel ellatott, hiteles elektronikus valtozatat.

e (A program adatait év végén idétalldé médon ki kell fratni és az fgy késziilt
iktatékonyv név- és tirgymutatdval, hitelesitve a targyév irataihoz csatolandé.)

e Elektronikus iktatdsnal is egy f6szamhoz alszdmok kapcsolédnak. Egy sorszamhoz,
ebben az esetben akar korlatlan szamu alszam is tartozhat.

e Szamitogépes iktatas esetén az iktatéprogramnak tartalmaznia kell

e akézi iktatasnal eldirtakat,
e felhasznaldi lehetdségek szabalyozhatdsagat, tovabba
e atorlési, javitasi, hozzaférési lehetdségeket.

e A felhasznalok korére vonatkozd szabalyozds, valamint az elektronikus
megval6sitds soran gondoskodni kell az elektronikus nyilvantartasok illetéktelen
beavatkozas elleni védelmérol.

Az Akr. hatdlya ald tartozé elektronikus irat kezelésének rendje

e Azokat az iratokat kell elektronikusan kezelni és tarolni, amelyek
tigyfélkapun/hivatali kapun keresztil vagy legaldbb fokozott biztonsaga
elektronikus aldirdssal elldtva érkeztek, valamint amelyek a hivatali kapun
keresztiil lettek tovabbitva.

e A hivatali kapun keresztiil érkezett dokumentumokat a jegyzé altal megbizott
személy nyithatja meg, illetve toltheti le. A kijelolt személy minden munkanap
kezdetekor, illetve napkozben két alkalommal (11-12 éra kozott és 15.30-16.30
kozott) koteles a hivatali kaput megnyitni, és az érkezett dokumentumokat
letdlteni.

e A hivatali kapuval kapcsolatos el6z6 pontban meghatarozott feladatok elldtasa a
Hivatal kijel6lt dolgozdjanak a feladata, akinek helyettesitését a jegyzd 4ltal kijelolt
dolgozd latja el. Mindkét kijelolt felelds tavolléte esetén a jegyz6 gondoskodik a
feladat el-latasat végzd ideiglenes helyettes kijeldlésérdl.

e A hivatali kapuhoz valé hozzaférés érdekében a kijeldlt hivatali kapu felel8s
személyeknek rendelkeznie kell ligyfélkapuval, amelyhez tartozé e-mail cimet a
hivatal részére megismerhet6vé kell tennie. E kotelezettségiiket a munkakori
leirasukban szerepeltetni kell.

e A beérkezett és az e_tarhelyen elhelyezett levelek azonositdsa a Hivatali kapu altal
adott azonositéval (file_néven) torténik. Ennek megvaltoztatasa tilos. Az
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elektronikus vélaszlevelek azonositéval (file_névvel) torténg ellatdsa a beadvény
azonositdjanak felhasznalasaval torténik.

e Az e_tarhelyen kell elhelyezni az liggyel kapcsolatosan érkezett, keletkezett
minden egyéb, az liggyel kapcsolatos elektronikus dokumentumot.

e Az e_tarhely az elektronikus iratok ideiglenes és biztonsagi taroldsara szolgdl. Az
irat iktatasat kévetden az iratot at kell helyezni az iktaté rendszer elektronikus
irattdraba, amely az iratot iktaté feladata. Az &thelyezés minden az iiggyel
kapcsolatos e_iratra vonatkozik. Az e_tarhelyen ezt kovetSen az irat biztonségi
masolata marad.

e A hivatali kapu felel6s az elektronikus letoltését kovetSen elvégzi az irat ki-
titkositdsat, majd - irat érkezésrdl - e-mail értesitést kiild az elektronikus levelek
szignalasdval megbizott vezet6nek. E mellett kozvetleniil is felhivhatja figyelmét.

o Az elektronikus levelek szigndldsa a jegyz§ feladata. Tavollétében e
tevékenységében az aljegyz6, ha 6 is tdvol van, a megbizott koztisztvisels
helyettesiti. Mindhdrom személy tdvolléte esetén az ligyiratkezelés feliigyeletét
ellaté tigyintézd helyettesiti.

e Az elektronikus iratot az tigykezel§ veszi nyilvantartasba (iktatja).

o Az iktatas soran - a sziikséges feladatok felvitele mellett - az iktaté feladata az
elektronikus beadvdnynak és egyéb hozzd kapcsolédé elektronikus
dokumentumnak az iktaté rendszer elektronikus irattdraban torténé elhelyezése.

e Az e_tarhelyen 1év6 elektronikus iratok ezt kévetSen biztonsdgi mésolatként
kezelend6k mindaddig, amig az ligy elintézésre nem Kkeriil és elvégzik azok
irattarba helyezését. Az iigy elintézést és irattirban térténd elhelyezését kovetSen
keriilhet sor az e_tarhelyen 1év{ ligyhoz tartozé iratok torlésére. A torlés az iktatd
feladata és a targy-évet kovetSen janudr hénapban kell elvégezni.

e Az iktatast kovetSen az ligykezeld e-mail kiildéssel is kozli a kijeldlt tigyintézgvel
ennek tényét. Az e-mail kildés és visszaigazolas az irat része, ezért ennek mentése
és az irathoz csatoldsa az ligykezeld feladata.

o Az lgyintézéshez sziikséges informacidk kdnnyebb kezelése érdekében lehetdség
van az elektronikus irat, vagy annak egy részének munkapéldidnyként torténd
kinyomtatidsara. A Kkinyomtatott irat nem hiteles, ezért annak méas céld
felhasznalasa vagy irattarba helyezése tilos.

e A Hivatal dltal készitett elektronikus irat hivatali kapun keresztiil torténé kiildése
soran az irat el6készitése megegyezik papir alapd kiildemények elékészitésének
eljarasaval az alabbi eltérésekkel:

e kiadményozas utdn a dokumentumot PDF-es formdtumba kell atalakitani,

o PDF-es formatumd dokumentumot az iktaté elhelyezi az elektronikus
irattarban és az e_tarhelyen,

o ezzel egy id6ben e-mailben és kézvetleniil tdjékoztatjia a hivatali kapu
feleldst a kiilldemény tovabbitasarol,

e a hivatali kapu felel8s a kimend dokumentumot a hivatali kapun keresztiil
haladéktalanul tovéabbitja a cimzett felé,

e a hivatali kapu felel&s az elkiildés és az atvétel elektronikus dokumentumait
eljuttatja az iktaténak, aki gondoskodik azok irathoz térténé csatolasarél és
az elektronikus irattadrban térténd elhelyezésérél.
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Szignalas

A jegyz6 minden munkanap 11 éraig elvégzi a killdemények szignaldsat. A jegyz6
akadalyoztatdsa esetén az aljegyz0 az Ugyintézdre szignalja az iratot.

A jegyz6 a szignalas soran kijeloli az lgy lgyintézdjét (ha az iratnak van
el6zménye, akkor az el6zményre felhivja a figyelmet), meghatarozza az iigyintézési
hatéridét (az eljarasi jogszabalyok figyelembevételével), egyéb vezetdi utasitist ad,
segitséget adhat az ligy targydnak meghatarozasahoz.

A kiszignalt iratokat iktatdsra 12 oraig kell az iktatohoz eljuttatni. (3) Az irat
szignalasara jogosult meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon
utasitasait (feladatok, hatarid6, siirg6sségi fok stb.). Ezeket a szignalds idejének
megjelolésével irdsban teszi meg.

Az iratot szignalas nélkiil is lehet iktatni a kdvetkez6 esetekben:

e Az iratot - az 5. mellékletben meghatarozott {igykdrékben - szignalas nélkiil
ahhoz az lgy-intéz6hoz kell tovabbitani, aki illetékes az ligyben eljirni, az
iratkezelési feljegyzést megtenni. Az ligyintézdk nevét szintén az 5. melléklet
tartalmazza.

e Azt az iratot, amelynek iktatott el6zménye van, vagy ha az tgy, ligycsoport
feldolgozasara illetékes szervezeti egység mar korabban ki volt jelélve,
kozvetleniil a szervezeti egységhez kell tovabbitani.

Az iratok atadasa az ligyintéz6knek

Iktatds utdn az 4atadds napjat, majd emelked6 szdmsorrendben az ligyiratok
iktatészamat az el6adéi munkanapléba kell beirni.

Az iktatd az el6ad6éi munkanapléval tovabbitja az iratokat az illetékes
ligyintézohoz.

Az el6ad6éi munkanaplét lgyintézénként, évenként Kkell vezetni. Az elBadéi
munkanapléba az iktato jegyzi be az elintézett, és szamara visszahozott iratokat.

Az ligyintézo6 feladatai

Az ugyintézdnek az altala atvett iratokat iktatészdm, lapszam szerint ellenGriznie
kell, és meg kell néznie, hogy az iratkezel§ elvégezte-e a sziikséges iratkezeléi
teenddket (pl. szerelést, csatolast stb.) illetve, hogy sziikség van-e a szokasostél
eltérd kiilonleges eljarasra.
El6adéi fven kell elkészitenie az elintézés-tervezetet. Az elintézési terv készitheté
az el6éaddéi iven, a sokszorositott nyomtatvanyon, valamint elektronikus
adathordozon.
Az elintézési tervezet elkészitésével egyidejlileg meg kell hataroznia:

e alevél alairéjat,
a példanyszamot,
a cimzettet,
a mellékletek szamat,
a hatdrid6s nyilvantartasba helyezést és a hatarid6 napjat,
az ugyirat, illet6leg kiadmany elkiildését vagy irattdrba helyezés el6tti
lattamozasat,
e akiadmany tovabbitasdnak médjat,

22



—

3} ) -
Abdai K6z8s Onkormdnyzati Hivatal - Iratkezelési szabalyzat g@
Yt

e azesetleges pénziigyi intézkedést.

e Ha az el6irt elintézési id6 alatt az ligy lezardsa nem biztosithaté - az {igyintézé
kérése alapjan - a jegyz6 engedélyezi az ligyintézési hatarid6 meghosszabbitasat.

e Az lgyintezo és az ligykezeld fegyelmi felel6sséggel tartozik a rabizott iratokért.

e A Hivatal dolgozdi csak azokhoz az iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozz4,
amelyekre munkakoérik ellatdsdhoz sziikségiik van, vagy amelyre a jegyzd
felhatalmazast ad. Ennek konkrét meghatarozisat a munkakéri leiras tartalmazza.
Ett6l eltérd hozzaférési jogosultsagrél naprakész nyilvantartast kell vezetni.

e A munkahelyrdl iratot kivinni tilos. Nem vonatkozik a tilalom a helyszini
egyeztetes, targyalas, és helyszini ellenérzés elvégzéséhez sziikséges iratokra.

Kiadmanyozas

e A kiadmdnyozds a tervezetnek a kiadmanyozd altal torténd alafrasat jelenti.
Minden irat esetében kell olyan példanynak lenni, amelyet a kiadményozo6 sajat
kezlileg irt ala (eredeti példany).

e Kiils6 szervhez vagy személyhez kiilldendd irat kiadmanyként térténd alairaséra
csak az iratkezelési szabalyzat 9. mellékletében meghatdrozott kiadményozasi jog
alapjan kertilhet sor.

o Kiils6 szervhez, vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

e Jogszabaly eltér6 rendelkezése hidnyaban a papir alapd irat akkor hiteles
kiadmany, ha

a) azt a szervezeti és mikdédési szabalyzatban, lgyrendben, iratkezelési
szabalyzatban vagy a kiadmdanyozds rendjérél sz6l6 szabalyzatban
meghatarozott kiadmdnyozési joggal rendelkezd személy sajat kezfileg
alairja, és aldirdsa mellett a Hivatal hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel,
vagy

b) a kiadményozasi joggal rendelkezd személy neve mellett az ,s. k.” jelzés
szerepel, a szervezeti és miikodési szabalyzatban, tigyrendben, iratkezelési
szabdlyzatban vagy a kiadmanyozds rendjérdl sz6l6 szabalyzatban
meghatédrozott hitelesitésre felhatalmazott személy azt sajat kezileg alairja,
tovabba a felhatalmazott személy alairisa mellett a Hivatal hivatalos
bélyegz6lenyomata szerepel.

¢ Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

a) a kiadmanyoz6 neve mellett az ,s. k. jelzés és a Hivatal bélyegz8lenyomata,
vagy

b) akiadmanyozd alakh( alafras mintdja és a Hivatal bélyegzélenyomata.

e A Hivatal 4ltal készitett hiteles kiadmanyrél a kiilén jogszabélyban foglaltak szerint
lehet hiteles masolatot késziteni. A Hivatalnal keletkezett iratokrél az iratot &rzé
szervezeti egység vezetlje vagy lgyintézdje jogosult a kiilén jogszabalyban
meghatarozottak szerint hiteles papir alapi masolatot kiadni.

e A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzdkrdl, érvényes aldirds-bélyegzékrél és a
hivatalos célra felhasznalhatd elektronikus aldirdsokrol nyilvantartast kell vezetni.
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Postdzds szabdlyai

A kiadmany postdzasra vald eldkészitése (boritékolds, cimzés) az ligyintézd feladata. A
napi postdzasra el6készitett kiildeményeket az ligyintézd 13 o6raig juttatja el a
postazdhoz.

A postazas, a killdemények postakényvben torténd beirdsa, a postakényv vezetése az
iktat6 vagy ligykezeld feladata, aki a postat munkanapokon 14 6raig a postéra eljuttatja.

Adatszolgdltatds, hatésdgi statisztika

Az iktaté negyedévenként (kérésre madas idOpontban is) elkésziti a Hivatal
ligyirathatralék-kimutatast, amelyet intézkedésre atad a jegyzdnek.

Minden év végén - az el6z6é pontban foglalttdl fliggetleniil - el kell késziteni az éves
(igykoronkénti) Ggyiratforgalmi és az (ligyintéz6i bontdsu) ligyirathatralék kimutatast.

Ajegyzé intézkedik a hatralékos tigyiratok irattarba helyezésérdl.

A hatéségi statisztika adatgy(jtés az dnkormanyzat, a polgdrmester és a hivatal teljes
ligyirat-forgalmara, elsé- és masodfoku eljarasban intézett hatésagi tigyekre terjed ki.

Expedialas (Iratok tovabbitasa)

e Az lgykezel6jének ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e
minden kiadéi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan
dokumentalni kell a nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informéaciékat.

e A kildeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, kézbesitd,
futdrszolgalat Gtjan, személyesen vagy elektronikus formdaban).

e A Hivatal iratainak expedialasat - az elektronikus irattovabbitis kivételével - az
ligykezel6k végzik. Telefaxon tortént tovabbitadskor a tovabbitast igazol6 lapot az
irathoz kell csatolni. Elektronikus irat esetén, levelezd rendszeren keresztiil
torténik a feladas.

o Az iratot - amennyiben van hozzaférési jogosultsaga - az lgyintézd kiildheti el,
vagy a kiadmanyoz6 a kozponti levelezd rendszeren keresztiil tovabbithatja. A
postai uton tovabbitandé kildemények feladasara a ,Postakiildemények
feladékonyve” szolgal.

Irattarozas

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetSen kell
végezni.

Atmeneti irattdr

o Atmeneti irattirba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igényld, irattdri tételszdmmal ellatott tigyiratokat.

e Az dtmeneti irattar az iratokat az irat iktatasi idejét kovet6 maximum 6 honapig 8rzi.
Az Orzési id6 leteltével az iktatdé tdjékoztatja az ligyintéz6t az iratrdl, s ha az
ligyintézo kéri, részére atadja. Az atmeneti irattarbdl az iratot - a megjelolt hataridé
letelte utan, az ligyintézd eltérd rendelkezés hianyaban - az iktato
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e selejtezi vagy
o gondoskodik kézponti irattarban valé elhelyezésérél.
e A kozponti irattdr gondoskodik a maradandé értékii iratok levéltari ataddsardl, a
selejtezés vagy levéltarba adas el6tti, valamint a maradandé értékii nem selejtezhetd
és levéltarba nem adott iratok, tovabba a helyben maradé iratok 6rzésérél.

A kézponti irattdrba helyezés

Irattarba helyezés el6tt az ligyintéz6nek:

e Az ligyintézdének legkésébb az ligy befejezésével egyidejlileg meg kell hataroznia
(papir alapd irat esetén rdvezetnie) az irattari tételszdmot, és meg kell vizsgalnia az
el6irt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiilését.

o A feleslegessé valt munkapéldidnyokat és masolatokat az tigyiratbdl ki kell emelni, és
a selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni.

e Az irattirba helyezés alkalmdval az iigykezel6 koteles ellenérizni, hogy az
ugykezelés szabdlyainak eleget tettek-e. Amennyiben az ligykezel§ hidnyossigot
észlel az iraton, visszaadja az ligyintéz6nek, aki gondoskodik annak javitasirol. Ezt
kovetSen az iktat6konyv megfelel§ rovataba be kell vezetni az irattarba helyezés
idépontjat.

Az irattdri tételszdm meghatdrozdsa

e Az érvényes irattdri terv alapjdn az irattdri tételszdmot - az ligy targyanak
ismeretében - az ligyintézd hatdrozza meg és rogziti az el6ad6i iv megfelels
rovatdban. Az irattari tétel-szdmot az iratkezel§ feljegyzi az iktatékonyv vonatkozo
rovataba is, majd az iratot

® az dtmeneti vagy
e akozponti irattarba helyezi.

Iratkélcsénzés az irattdarbél

A Hivatal dolgozéi az Iratkezelési szabdlyzat 10. mellékletében rogzitett jogosultsaguk
alapjdn az irattarbdl hivatalos hasznélatra kolcsénézhetnek ligyiratokat.

Az irattarbdl iratkikérével lehet iratot kikérni. (Az atvitelt igazold iratkikéréket az
irattarban a visszaérkezésig lefiizve kell tarolni.)

A kélcsonzést utblagosan is ellendrizhetd médon, dokumentaltan kell végezni.

Papiralapi iratok esetében az irattdrbdl kiadott ligyiratrél ilgyiratp6tlé lapot kell
késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevd alair. Az alairt tgyiratp6tlé lapot a
kolcsonzés ideje alatt az irattarban az tligyirat helyén kell tarolni.

Elektronikus iligyiratok esetében a jogosult felhasznalék naplézds mellett tekinthetik
meg az ligyiratot és annak iratait.
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Selejtezés

Az lgyiratok selejtezését az iratkezelés felligyeletével megbizott vezet§ 4ltal kijelslt
legalabb 3 tagi selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben
rogzitett 6rzési id6 leteltével. A bizottsag tagjait a 6. melléklet tartalmazza.

Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsdg tagjai altal alairt, és a Hivatal
korbélyegz6jének lenyomatéaval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet
iktatas utan az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A selejtezési jegyz6konyvet legaldbb 3 példanyban kell késziteni:

e 1 példany a selejtezési bizottsagé,

e 2 példany a levéltaré.
A levéltir az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utdn a selejtezési
jegyz6konyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.
A selejtezést végrehajtani csak a levéltar altal - engedélyezési zaradékkal elldtva -
visszakildott selejtezési jegyzGkonyv alapjan lehet.

A selejtezés id6pontjat a nyilvintartas megfeleld rovataba be kell vezetni.

A papir alapu iratok selejtezése, megsemmisitése a jegyzd utasitidsanak megfelel6en
torténhet iratmegsemmisitvel, égetéssel, erre megfelel6 engedéllyel bird kiilss
szolgaltato altal.

Az iratok selejtezhetdsége

Az egyes irattéri tételekhez kapcsol6d6an meg kell hatdrozni, hogy

e melyek azok az irattdri tételek, amelyek iratai nem selejtezhetdk, és
e melyek azok, amelyek iratait meghatérozott id6 eltelte utdn ki lehet selejtezni.

A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jelolni azt is, hogy melyek azok,
amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utdn levéltarba kell adni, és melyek azok,
amelyek meg6rzésérdl az iratképzd - hatarid6 megjel6lése nélkil - helyben koteles
gondoskodni.

A nem selejtezhetd és levéltarba adandd irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari
tételek esetében meg kell jelolni az irattari 6rzés idStartamat.

Amennyiben més jogszabédly nem hatdroz meg 6rzési idétartamot akkor a kozponti
irattari mintatervben foglaltak alapjan kell rendelkezni.A meg6rzési hatarid6 lejaratanak
szAmitasakor az irattdri tételbe sorolds évében érvényes irattari tervben megjelélt
megdrzési id6t az tgyirat lezarasat kovetd év elsd napjatél kell szdmftani.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban lev§ iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozé megjeléléssel torténik. A
selejtezést kovetSen az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszaallithatatlanul torolni kell az adatallomanybdl.
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Levéltarba adas

A levéltar szamdra atadand¢ tligyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott
allapotban, levéltdri érzésre alkalmas savmentes dobozokban az atad6 koltségére az
irattari terv szerint, dtadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezs
atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell dtadni. A visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell készfteni. Az
ataddsi jegyzéket és a visszatartott iratokrdl készitett jegyzéket - a levéltarral
egyeztetett modon - elektronikus formaban is at kell adni.

Az elektronikusan téarolt lgyiratok atadasiat a kiilén jogszabdlyban meghatarozott
formatum szerint kell elvégezni.

Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem keriil sor, mert a
nem selejtezhetd iratokra a Hivatalnak {igyviteli szempontbdl még rendszeresen
szitksége van, vagy ha az illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari
féréhellyel nem rendelkezik, az irattdri megérzési id6 feltlvizsglata keretében az
atadas-atvételi hataridd a levéltarral egyeztetett id6tartammal meghosszabbitisra kertiil.
Ennek idépontjat és a tovabbi 6rzési évek szamat dokumentaltan rogziteni kell.

V. Fejezet - Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

A Hivatal altal kezelt iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus
adathordozokkal kapcsolatban a Hivatal Informaciébiztonsagi Szabalyzata rendelkezik a
szlikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a virusvédelmet és a kéretlen elektronikus
uzenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat mind a papiralapy, mind az elektronikus adathordozo esetében.

Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasa minden iratkezelést végz6 személy feladata
az altala kezelt iratok vonatkozasaban.

A Hivatal alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapt, akar elektronikus
adathordozén tarolt - iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozz4, amelyekre
munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast
ad.

A hozzaférési jogosultsdg folyamatos naprakész tartdsdnak megoldidsa a jegyzd
felelssége. (7. melléklet)

Az iratokhoz a kiadmanyozé doéntése alapjdn az alabbi kezelési utasitdsok
alkalmazhatdk:

a) ,Sajat kezfi felbontasra!”,

b) ,Mas szervnek nem adhaté at!”,

c) ,Nem masolhaté!”,

d) ,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,Elolvasas utdn visszakiildend6!”,

f) .,Zart Dboritékban tdrolando6!” (a kezelésére vonatkozd utasitisok
megjelolésével.),

g) valamint mas, az adathordozé sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.
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Kiilonleges kezelést igényelnek:

e adoOntéstervezetek, testiileti el6terjesztés-tervezetek stb.,

e a Hivatallal munkaviszonyban allék munkaviszonyaval kapcsolatos adatok (sze-
mélyzeti iratok),

e az informéacios 6nrendelkezési jogrol és informacidszabadsagrol szél6 2011, évi
CXIL torvény 3. § 3. pontjdban megfogalmazott kiilonleges adatkorbe tartozé ada-
tok (szenzitiv adatok),

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

o az altaldnos kozigazgatdsi rendtartdsrél szélé 2016. évi CL. térvény (Akr.)
rendelkezései szerinti adatok zart kezelésének elrendelése esetén ezen adatok,

e amely adat kiillonleges védelmét a képviseld-testiilet, annak bizottsiga, a polgar-
mester vagy jegyz0 elrendelte.

Az itt meghatarozott kezelési utasitisok nem korlatozhatjadk a koézérdekidi adatok
megismerését.

Ugyiratok iktatasi szabalyai az elektronikus iktatérendszer iizemzavara esetén

Papiralapu iktatékdnyvet (a tovabbiakban: iktatékdényv) kell felfektetni, arra az
esetre, ha barmely oknal fogva az iratkezel6k szamara az iktatérendszerhez vald
hozzaférés tobb 6ran keresztiil akadalyba ttkozik.

A ,siirgds”, ,azonnal”, ,soron kiviil” jeloléssel elldtott — mind a bejévs, mind a
kimend és belsd iratforgalom esetében - iratokat, az adott évben 1-t8]l kezd&dé
iktatdszammal erre a célra, a hitelesités szabdlyai szerint megnyitott, UZ egyedi
azonositasi jellel ellatott papiralapu iktatékdnyvbe kell iktatni, ha az tizemzavar a 4
orat meghaladja, tovabba a megkiildnboztetett jel6lés nélkiili iratokat is, ha az
iktatas akadalyoztatasa meghaladja a 24 6rat.

Az el6zd pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatészam feltiintetésénél
,UZ" egyedi azonositdsi jelolést kell alkalmazni. (pl: 233-1/2008/0Z). Az ,0Z”
egyedi azonosité jeldléssel ellatott papiralapa iktatokonyvek beszerzésérdl és
nyilvantartdsarél, valamint az UZ iktatékényvek, egyéb azonositok nyilvantartasarél
az iratkezelés feligyeletét ellatd vezets intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az
iratkezelési segédletekre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni.

Az iktatds soran, amennyiben ismert az iktatérendszerben hasznalt iktatdszam,
akkor azt minden esetben fel kell tiintetni a papiralapt iktatékonyv 'Megjegyzés’
rovataban.

Az Ulzemzavar megszlnését kovetéen minden ugyiratot, az 6nkormdnyzati
iktatérendszerbe at kell iktatni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartdsban a
kolcsonosen hivatkozott iktatdszdmokkal jelezni kell.

Az lizemzavar esetén haszndlt iktatékonyvben az év végén az iktatisra felhasznalt
utolsé szamot koévetd aldhuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést
kovetden aldirassal és a szervezeti egység korbélyegzbjének lenyomatdval kell
hitelesiteni. A lap aljan vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak
szamok, a lezdrds atlés vonallal térténik. A lapra rd kell vezetni, hogy mely
iktatészammal zarul a kdnyv, és mikor tortént a lezaras. Az iktatokonyv lezarasat —
ugy, mint a megnyitasat — a szervezeti egység vezet6jének/ligykezel6jének aldirasa
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és a hivatalos bélyegzd lenyomat hitelesiti. Az ilizemzavar esetén hasznalt
iktatokonyvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani. Papiralapu iktatékényvben
ceruzaval irni, sorszdmot iresen hagyni, a felhasznalt lapokat Gsszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas mddon olvashatatlanna tenni
nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal tgy
kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és
kézjeggyel kell igazolni.

Intézkedések a feladatkor megvaltozas, illetve munkakér dtadisa esetén
Intézkedések feladatkér megvdltozdsa esetén

A Hivatal Aaltal ellatott feladatkor megvaltozdsa, valamint kézségalakitas,
kézségegyesités, kozségegyesités megsziintetése esetén a feladatot &dtvevd helyi
énkormanyzatnak kell intézkednie az érintett 6nkorményzat irattiri anyaganak tovabbi
elhelyezésérdl, biztonsagos meg-6rzésérél, kezelésérdl és tovabbi hasznalhatdsagardl.

Hivatalatadés esetén az errdl felvett és iktatott jegyzékonyvben fel kell tiintetni az utolsé
iktatoszamot (szdmokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetdleg Atvett
ugyirathatralékot.

Munkakér dtadds
Az Ugyintéz6i munkakér atadasa (Onkormdnyzati tisztség, bizottsigi tagsag

megsziinése) esetén az érintett az iratokkal munkanapléja alapjan szamol el.

Ha az 4tadé Ugyintéz6 a Hivataltél, illetve ha a tisztségvisel$ a tisztségérél tavozik, a
munka-napléjat be kell vonni.

Adatvédelem, adatbiztonsag

Az iktatas soran létrejott szamitdgépes adatbazis fokozott védelemben részesiil. Az
adatvédelem kiterjed az adatvesztés elkertilésére és az adatbazis biztonsigos tarolasara.

Az adattorlés, valamint az adatbdzis megsériilése miatti adatvesztés kivédésére az
iktatasi rendszernek biztositani kell a folyamatos adatmentés lehetségét.

VI. Fejezet - Egyéb rendelkezések

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni, kivéve, ha a
valtoztatas:
a) az egységes kormanyzati ligyiratkezel6 rendszerben végzett érkeztetést és
expedialast érinti vagy
b) az - oOnkormanyzati ASP kézpontrdl szélé kormanyrendelet szerinti -
onkormanyzati ASP kdzponthoz torténd csatlakozas miatt sziikséges.
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VII. Fejezet — Zar6 rendelkezések

Mellékletek:

- 1. melléklet: A jegyz6 tartos tavolléte esetében az iratkezelés felligyeletét ellatd
személy

- 2. melléklet: A kiilldemények atvételére jogosult személyek

- 3. melléklet: A killdemények felbontasara jogosult személyek

- 4. melléklet: A kiildemények szignaldsara - a jegyz6 megbizasabol - jogosult személyek
- 5. melléklet: A szignalas nélkiili iktathaté ligyiratok és az arra jogosult ligyintézk

- 6. melléklet: Az iratselejtezési bizottsag tagjai

- 7. melléklet: Hozzaférési jogosultsag ligyintézénként/tisztségenként

- 8. melléklet: Irattari terv

- 9. melléklet: A kiadmanyozasi és a hitelesitési jog biztositasa

- 10. melléklet: Az iratkdlcsonzésre jogosultak kore
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1. melléklet

A jegyz0 tartos tavolléte esetében az iratkezelés feliigyeletét ellaté
személy

Tartos tavollétem esetére felhatalmazom .....ccccricicsccsen. aljegyzaét, hogy helyettem
elldssa az ligyiratkezelés felligyeletét.

A meghatalmazas tartalma, terjedelme:
a) teljes kord,
b) részleges, az alabbiak szerint:

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

Kelt:

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

meghatalmazé meghatalmazott
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2. melléklet

A kiildemények atvételére jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezett killdemények atvételére az alabb felsorolt dolgozék jogosultak:

Kelt:

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

szerv. vezetGje
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3. melléklet

A kiildemények felbontasara jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezett killdemények felbontasara az alabb felsorolt dolgozdk jogosultak:

a cimzettek

Kelt:

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

szerv. vezetdje
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4. melléklet

A kiilldemények szignalasara jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezett killdemények szigndlasara az aldbb felsorolt dolgozdk jogosultak:

Kelt:

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

szerv. vezetGje
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5. melléklet

A szignalas nélkiil iktathato ligyiratok és az arra jogosult iigyintéz6k

Elézetes szignalds nélkiil iktathatéak a kovetkezd lgyiratok az aldbbi iigyintézGk
vonatkozasa-ban:

_ Ugyiratkormegnevezése | Erintettiigyintézok | Kikotések
1. Addiigyek Adéigyi igyintézok -
- adébevallasok

- bejelentkezés valamely adé
hatdlya ala

- adék médjara kezelendd
koztartozasokroél szdlo
értesités

2. Pénziigy Pénziigyi ligyintézdk E

- fizetési reklamacio

- szamlareklamacié

- szamlarendezés

- koltségvetéssel kapcsolatos

MAK iratok

- beszamoléval kapcsolatos MAK

iratok

3. Anyakényv Anyakényvi ligyintézé | -

- értesités sziletésrsl

- értesités halalesetrol

4. Szocialis igazgatas Szocialis ligyintézo -

- szocidlis targyu kérelmek

- kérelmek visszavonasa

Kelt:

szerv. vezetGje
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6. melléklet

Az iratselejtezési bizottsag tagjai

Az irattirban tarolt adatok iratkezelési szabalyzatban meghatirozottak szerinti
selejtezésének végrehajtasara az Iratselejtezési Bizottsag tagjanak jelélom ki a
kovetkezd személyeket:

Kelt:

szerv. vezetdje

Zaradék:

Alulirottak alairasunkkal igazoljuk, hogy tudomadsul vettiik a selejtezési bizottsagi
tagként va-16 kijelolésiinket, valamint azt hogy feladatunkat a szabalyzat szerint kell

ellatnunk.

Kelt:

bizottsag tagja bizottsag tagja

bizottsag tagja bizottsag tagja

bizottsag tagja
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7. melléklet

Hozzaférési jogosultsag

ligyintézénként/tisztségenként

Ugyintézi/tisztség Hozzdférési jogosultsdg

Kelt:

szerv. vezetgje
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8. melléklet

Irattari terv

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattdri anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, az Onkorményzat szervezetéhez,
feladat- és hatdskoréhez igazodé rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a
kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozd iratok tgyviteli céli megdrzésének idétartamét, -
tovibbd a nem selejtezhet§ iratok levéltirba addsdnak hatéridejét. Az irattari terv
altalanos és kiilonos részre oszlik.

Az ligy tipusat, 4gazati hovatartozasat, az irat selejtezhet8ség szerinti csoportositasat és
a levéltari atadds id6pontjat az irattdri tervben rogzitett irattari tételszdm mutatja,
amely egytttal meghatdrozza az irat irattdri helyét is.

Az irattari tételszam és kéd Osszetevdi:

1. irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és
iratfajtdba sorolasat, selejtezhet8ség szerinti csoportositidsat az énkorményzati hivatal
szervezetéhez és feladatkoréhez igazodd rendszerezéshen meghatarozé négyjegyti kéd;
els6 karaktere az agazati betiijel, amelyet a tétel d4gazaton beliili hdromjegy{i sorszdma
kovet;

2. meg6rzési id6: szdm, amely meghatarozza a kiselejtezendd irattdri tételekbe tartozé
iratok tugyviteli céli megdrzésének id6tartamdt években, vagy ,NS” jel, amely
meghatédrozza a nem selejtezendd tételeket;

3. Lt: a levéltari atadas hatédrideje években, a tényleges atadas idGpontjarél az
onkormanyzati hivatal és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg (illetve ,HN” jel,
amely iigyviteli érdekbdl hataridé nélkill az dnkormdnyzat irattdrdban maradé iratok
jelzésére szolgal).

A ,lejarat utdn” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari 4dtadas
ideje a tételbe tartozo ligyiratok érvényességének lejartakor kezdddik.

ALTALANOS RESZ
TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE
U | ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
U101- & o Képviselé-testiilet iratai
U201- u.2. Nemzetiségi dnkormanyzat iratai
A polgérmesteri hivatalnak, a kbzds onkormanyzati hivatalnak, az
6nkorményzat gazdalkodo szervezeteinek, kdzalapitvanyainak és
intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) gyei
U301- U.3. Szervezet, mikodeés
U401- U.4. Iratkezelés, Ugyvitel
U501- LLE, Személyzeti, bér- és munkalgyek
Ue01- U.6. Pénz- és vagyonkezelés
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KULONGS RESZ

TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE
A | PENZUGYEK
A101- A.l. | Addigazgatasi tgyek
A201- A.2. | Egyéb pénziigyek
[B101- | B | EGESZSEGUGY! IGAZGATAS
C101- C | SZOCIALIS IGAZGATAS
E | KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES KOMMUNALIS IGAZGATAS
E101- | E.1. | Kbrnyezet- és természetvédelem
E201- E.2. | Telepllésrendezés, teriiletrendezés
E301- E.3. | Epitési ligyek
E401- E.4. | Kommunalis ligyek
F101- F | KOZLEKEDES ES HIRKOZLES| IGAZGATAS
G101- G | VIZUGYI IGAZGATAS
H | ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGY! ES RENDESZET! IGAZGATAS
H101- H.1. | Anyakényvi és dllampolgarsagi Ugyek
H201- H.2. | A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvédntartdsaval és a
kézponti cimregiszterrel kapcsolatos Ugyek
H301- H.3. | Valasztasokkal kapcsolatos lgyek
H401- H.4. | Rendé&rségi tgyek
H501- H.5. | A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos Ggyek
H601- H.6. | Menedékjogi Ugyek
H701- H.7. | Igazsaglgyi igazgatas
H801- H.8 | Egyéb igazgatasi ligyek
1101- | | LAKASUGYEK
111- J | GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGY! IGAZGATAS
K101- K | IPARI IGAZGATAS
L101- L | KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
M101- | M | FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGY! IGAZGATAS
N101- | N | MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
P101- P | KOZNEVELESI ES KOZMUVELBDESUGY! IGAZGATAS
R101- R | SPORTUGYEK
X | HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES BIZTONSAGI
ORSEG '
X101- X.1. | Honvédelmi igazgatas
X201- X.2. | Katasztrofavédelmi igazgatds
X301- X.3. | Fegyveres biztonsagi Grség

ALTALANOS RESZ
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U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
U.1. Képviseld-testilet iratai
’Irattaz"l A kdzponti cimregiszterben torténd régzitések, mddositdsok Megérzési
tételszam N idd Lt:
alapiratai és iratai
(év)
U101 Polgdrmesteri, fépolgarmesteri, alpolgarmesteri tisztség NS 15
atadas-atvételével, egyéb feladat- és hatdskor dtadds-
atvételével kapcsolatos iratok
U102 Képvisel-testlleti jegyz&kdnyv és mellékletei NS 15
' (elGterjesztések, slirgdsségi inditvanyok, téjékoztatdk,
kdzmeghallgatas, interpellaciok, egyéb dontés-el8készitd
iratok stb.)
U103 Képviseld-testileti zdrt Ulések jegyz6konyvei és mellékletei, NS 15
zart Ulésekrdl készllt hanganyagok
U104 Képvisel6-testileti bizottsagok, részonkormanyzatok NS 15
uléseinek, falugydlések, jarasi tandcskozdsok, lakossdgi
férum jegyzékodnyvei és mellékletei
U105 Képvisel8-testlleti, képvisel6-testileti bizottsagi, NS 15
részonkormanyzati Ulésekrdl készilt hang- és képanyag
U106 KépviselS-testuleti bizottsagok, részonkormanyzatok zart NS 15
Uléseirdl készllt jegyz6kdnyvek, hang- és képanyagok
U107 Onkormanyzati biztos kirendelése, iratai ' NS 15
U108 Tanacsnoki iratok NS 15
U109 Okmanytér (cimer és zaszldrajz, diszpolgari cim, helyi NS 15
kitlintetés adomanyozasa stb.)
U110 Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsagi Ugyek NS 15
uil1i1 Onkormanyzati rendeletek, hatarozatok, szabalyzatok, NS 15
egyuttmkodési szerz6dések/megallapodésok eredeti
példanya
U.2. Nemzetiségi dnkormanyzat iratai
2 A kbzponti cimregiszterben térténd rogzitések, mddositasok MegérZéSi
Irattari s o o oe R idé Lt.
; ; alapiratai és iratai
tételszam (év)
U201 EgyuttmU{kodési megallapodasok NS i
U202 Feladatellatasi, intézmenyhaldzat-m(ikodtetési és fejlesztési NS 15
terv nemzetiségi onkormanyzati véleményezése
U203 Nemzetiségi gazddlkodd szervezetek, intézmények NS 15
alapitdsa, atszervezése, megszlinése
U204 Nemzetiségi oktatast is folytatd iskolakban az érettségi 2 .
vizsga el6készitésének, megszervezésének, lebonyolitdsanak
figyelemmel kisérésével kapcsolatos iratok
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U205 Nemzetiségi dvodai, iskolai dontések véleményezése, NS 15
szakmai ellendrzése
U206 Nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi 6nkorményzati NS 15

bizottsdgok Uléseinek jegyz&kdnyvei, mellékletei,
elSterjesztések, egyéb dontés-el6készits iratok

U207 Nemzetiségi onkormanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzati NS 15
bizottsagok Uléseinek hang- és képanyaga
U208 Nemzetiségi 6nkorményzat, nemzetiségi dnkormanyzati NS 15

bizottsagok zdrt tlések jegyz8kdnyvei és mellékletei, zart
ulésekrdl készllt hanganyagok

U209 Nemzetiségi dnkormanyzatok tarsuldsi megallapodésai NS 15

U210 Nemzetiségi 6nkormanyzat koltségvetési és vagyonkezelési NS 15
Ggyei

U211 Kbzoktatdsi megallapodds nemzetiségi oktatasrdl NS 15

U212 Nemzetiségi dnkormanyzat ellenérzése NS 15

U213 Nemzetkozi kapcsolattartds iratai NS 15

U214 Nemzetiségi dnkormdnyzat szabalyzatai NS 15

U215 Nemzetiségi dnkormanyzat térvényességi feliigyeletével NS 15
kapcsolatos iratok

U216 Oktatdsi, nevelési, kulturalis, m(ivészeti célu palyazatok, 5 -

tdmogatdsok, dsztondijak iratai

A polgdrmesteri hivatalnak, a kéz6s 6nkormdnyzati hivatalnak, az dnkormdnyzat
gazddlkodo szervezeteinek, kézalapitvdnyainak és intézményeinek (o tovdbbiakban:

intézményeinek) lgyei

U.3. Szervezet, m{kodés

T A kbzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok Meigsézesr "
: ; alapiratai és iratai g '
tételszam (év)
u3o1 BelsG ellendrzési jelentések 10 ;
U302 Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések 2 .
U303 Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és érdek- NS 15
képviseleti szervezetekkel, érdek-képviseleti férumok
alapitasa, mikodtetése
U304 Erintésvédelmi vizsgalati jegyz6konyvek 15 _
U305 Hirlap-, folydirat- és kényvrendelés 9 -
U306 Intezmeények, érdekeltségi korbe tartozd gazdasagi tarsasdgok NS 15
alapitasa, alapito okiratok, tevékenység valtozasa,
megszintetése, iranyitdssal és mdkodéssel kapcsolatos elvi
Ugyek, szervezeti és m(ikodési szabalyzat, fejlesztési tervek,
ellenérzési jegyz6konyvek, mindségirdnyitasi program
uso7z Intézmények, érdekeltségi korbe tartozé gazdasagi tarsasagok 5 -
irdnyitasaval és miikodésével kapcsolatos felligyeleti,
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ellenérzési, operativ Ugyek
U308 Kartéritések 10 i
U309 Kollektiv szerzédés NS g
U310 Kozalkalmazotti Tandcs Ugyei NS 1E
u3il Kézérdeki kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések 2 -
u3siz Kilfoldi kapcsolatok bonyolitasa 114 -
U313 Kllfoldi kapcsolatokra vonatkozo két- és tobboldald NS 15
megallapoddsok, éves értékelések
U314 Kulfoldi kikildetés, tapasztalatcsere, Uti jelentések 10 2
U315 Kilsé szervek, Allami Szdmvevészék, a févarosi és megyei NS 15
kormanyhivatal ellenérzése, atvilagitas, fenntartoi,
szakfelUgyeleti vizsgélatok, torvényességi felhivasok,
torvényességi fellgyeleti birsaggal kapcsolatos iratok, ligyészi
intézkedések, a helyi 6nkormanyzat helyett a févarosi és
megyei kormanyhivatal vezetdje altal megalkotott
dnkorményzati rendeletekkel kapcsolatos iratok, a févarosi és
megyei korményhivatal altal pdtolt helyi 6nkormanyzati
hatarozatok, a helyi 6nkormanyzat éltal potolt feladat-ellatdsi
kotelezettséggel kapcsolatos iratok
U3ie Munkabalesetek és foglalkozdsi betegségek nyilvantartasa 75 .
1317 Munkaltatdi juttatdsok elvi Ugyei NS 15
u3is Munkavédelmi Ggyek (munkahelyek kialakitasa, rovar- 10 ;
ragcsaldirtds, dohdnyzdhelyek kijeldlése stb.)
u3is Jogi Ggyek (peres és nem peres Ugyek, jogi képviseleti 15 }
tevékenység)
U320 Sajtéugyek, teleplilésmarketing, reprezentécids, PR 2 2
tevékenység
U321 Statisztika (éves) NS 15
L322 Statisztika (idGszaki) 5 -
L323 Térsulasi megéallapoddsok, tarsuldsi tandcs Uléseinek NS 15
el6terjesztései, jegyz6konyvei, hatdrozatai
U324 Térsuldsi tanacs zart Uléseinek elbterjesztései, jegyzdkdnyvei, NS 15
hatarozatai
L2325 Kapcsolattartds civil és ifjusagi szervezetekkel, vallasi 5 -
kézosségekkel
u32e Népszamlalas, egyéb Gsszeirdsok lebonyolitdséval kapcsolatos 5 N
Ugyek
U327 Onkormanyzatok elvi egytttmikddésére vonatkozd iratok NS 18
U328 Eurdpai Unids csatlakozas jogharmonizacio iratai NS 15
U329 Kozigazgatasi reform eldkészitésére vonatkozo iratok NS 15
U330 Alapitvanyok, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos elvi Ggyek NS 15
VEENS Onkorményzati feladatokat érintd stratégia, koncepcio, NS 15
program, terv
L1232 Tarsulasok terlletének, teleplléseinek dsszehangolt 10 <
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fejlesztésével kapcsolatos Ugyek

U333 Térsulasi kozszolgdltatdsok biztositasa, fejlesztése és 10 -
szervezése

U334 Tarsulasok 3ltal fenntartott intézmények tgyei 10 -

U335 Tarsuldsok egyéb operativ lUgyei, teriletfejlesztési 10 ;
6nkormanyzati tarsulds Ggyei

U336 | Onkormanyzati (fejlesztési, miikodési célt) elnyert palyazatok NS 15

U337 Jegyzdi hataskdrbe tartozd szabdlyzatok NS 15

U338 KépviselG-testileti, képviselS-testileti bizottsdgok, NS 15
részénkormdnyzatok rendeleteinek, hatdrozatainak utélagos
normakontrolljaval kapcsolatos iratok

U339 Polgédrmesteri, jegyz8i fogaddnap jegyz6kényvei, emlékeztetdi 2 .

U340 Jogszabalytervezetek, szerz6dések, megallapodasok el6zetes 2 -
jogi véleményezése '

U341 Onkorményzati (fejlesztési, miikodési céld) sikertelen 5 -
pdlydzatok

U342 | MEGSZUNT TETEL

U343 | Allasfoglaldsok kérése 5 .

U344 A hivatal miikodtetésével, karbantartdsaval kapcsolatos tgyek 5 «

U345 Adatvédelemmel kapcsolatos Ggyek 10 .

U346 Terlletszervezés NS 15

VEV:Y) Telepdlés atcsatoldsa masik megyéhez, teriletrész dtadésa, NS 15
atvétele, cseréje

U348 Teleplilésegyesités, telepilésegyesités megsziintetése, dj NS 15
kozség alakitdsa

U349 Varossd, megyei jogu varossa nyilvanitas, févarost érintd NS 15
terlletszervezési Ggyek

U3s0 Vallalkozdsi szerz&dések 10 -

U3s1 Munka-, szakmai értekezleti jegyz6kdnyvek 5 -

U352 Beszamoldk, jelentések, munkatervek (éves polgérmesteri, NS 15
jegyz@i, szakigazgatasi, intézményi)

U353 Beszamoldk, jelentések, munkatervek (id@szaki jegyzdi, 5 .
polgarmesteri, intézményi)

U354 Munkarend, Ugyrend és Ugyfélfogadasi rend 5 .

U355 Vezetdi értekezletek jegyz&konyvei, emlékeztetdi NS 15

U356 Utasitasok (jegyzdi, polgarmesteri) NS 15

u3s7 Lobbitevékenység 10 -

U3s8 Hivatal, munkakdr atadds-atvételi jegyz&kényvek 10 2

U359 Korlevelek (intézkedést igényld) 2 -

U360 Min&ségbiztositdsi, minségiranyitasi rendszer, NS 15
teljesitménykovetelmény célmeghatdrozasa,
teljesitményértékelés altalanos iratai

u3el Intézkedést nem igényl, de vezeti utasitas alapjan iktatott il -
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korlevelek, meghivadk, tajékoztatdk
U362 Tajékoztatasok, adatszolgaltatasok 1 }
U3e3 Onkormaényzati rendezvények el6készitésével és 1 -
lebonyolitasaval kapcsolatos lgyek
U364 Tarsulds torvényességi fellgyeletével kapcsolatos iratok NS qie
U.4. Iratkezelés, Ugyvitel
Meg6rzési id6
Irattari A kozponti cimregiszterben térténd rogzitések, (év) Lt.
tételszam moédositdsok alapiratai és iratai
U401 Iratkezelési szabdlyzattal és irattari tervvel kapcsolatos NS HN
Ugyek
U402 Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztés(i/megrendelés( NS 15
elektronikus programleirasok, programrendszer,
védelem szabalyozas stb.)
U403 Belsd Ugyviteli segédkdnyvek (el§addi munkakdnyv, 5 -
érkeztetd kdnyv, iratdtado kényv, postakonyv stb.)
U404 Kiadméanyozasra hasznalt és mas, joghatas kivaltasara NS HN
alkalmas bélyegzdk nyilvantartédsa, selejtezésiikrdl,
visszavonasukral készllt jegyz6konyvek
U405 Elektronikus alairasok nyilvantartasa NS HN
U406 Iktatd- és mutatdkdnyv NS 15
U407 Fényilvantartd konyy, irattari segédkonyvek NS HN
U408 Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyz6konyvek NS HN
U409 Atmeneti irattdrbél a kézponti irattarba torténd 15 2
iratdtaddas-atvétel jegyz&konyvei
U410 Iratatadas-atvételi jegyzGkonyvek NS HN
U411 Mingsitett adat tovabbitdsara vonatkozo lezart NS HN
nyilvantartas (belsd atadokdnyv vagy mas belsd
atadéokmany, kilsé kézbesitd konyv, futdrjegyzék stb.)
U412 Irat megismerési engedélyek iratai minésitett iratok NS HN
esetén
U413 Munkakor atadds-atvétel soran keletkezett iratok (a 5 A
jegyz&konyvek és mellékletei kivételével)
U414 Nemzeti mingsitett adatra érvényes személyi biztonsagi vissza- ,
tandsitvany vonasat
kovetSen
haladék-
talanul
U415 Felhasznaldi engedély és titoktartasi nyilatkozat 15 -
(vissza-
vonasat
kovetden)
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U416 Informatikai Uzemeltetés és karbantartési operativ lgyek 5 ] - 1
U.5. Személyzeti, bér- és munkalgyek
Meg&rzési
Irattari A kézponti cimregiszterben térténd rogzitések, id8 Lt
tételszdm moédositdsok alapiratai és iratai (év)
U501 Bér- és munkalgyi kimutatasok, nyilvantartasok, jelentések 10 -
U502 Létszam- és bérgazdalkodasi Uigyek (éves) NS 15
U503 Bérnyilvantartds (bérkarton) 50 N
U504 A foglalkoztatottak illetményligyei (bérjegyzék, 50 ;
illetménykiegészités, illetménypotiékok, személyi illetmény
megdllapitdsa, illetményeltérités, jarulékelszamolés, (a
jutalom, munkaltatéi kélcsén, tavolléti dij, letelepedési jogviszony
tdmogatds, koztisztviseldi, kdzalkalmazotti juttatdsok stb.) megsz(-
nésétsl)
U505 Fizetési el6leg, helyettesitések, kereseti igazolds, 2 s
- | személyzeti targyu pélyazati kifrdsok és beadott palyazatok,
ures dllashelyekr6l tajékoztatas, tartalékdllomannyal,
betdltetlen alldshelyekkel, palydzatokkal kapcsolatos iratok
U506 Jelenléti ivek, munkaba jaras kdltségeinek téritése, utazasi 5 «
utalvanyok Ggyei, napidijak, szabadségolasi rend,
szabadsaglgyek, egy hdnapndl révidebb fizetés nélkili
szabadsag ‘
uso7 KépviselSk nyilvantartdsa, Gsszeférhetetlensége, juttatdsai, 5 .
tiszteletdijai
Us08 Kinevezés, megbizds, besorolds, atsorolds, athelyezés, 50 -
mindsités, egyéni teljesitményértékelés iratai, munkakori
leiras, felmentés a képesitési el8iras aldl, eskiiokméanyok, (a
hatdsagi bizonyitvanyok, cimek, kitlintetések jogviszony
adomanyozasa, kdzszolgalati munkaviszony igazoldsa, megsz{-
rendelkezési, tartalékdllomanyba helyezés (errdl nésétsl)
téjékoztatds) és megsziintetés, felmentés, munkavégzés
aloli felmentés, nyugdijazds, végkielégités, eseti
megbizasok, dsszeférhetetlenség, kirendelés, prémium
évek programba helyezés
U509 Kbzigazgatasi alap-, és szakvizsga-kotelezettséggel 5 5
kapcsolatos Ugyek, Ugykezel6i alapvizsga-kitelezettséggel
kapcsolatos tgyek
U510 Eltartoi nyilatkozat 5 -
U511 Fegyelmi és kartéritési Ugyek 10 -
U512 Egy honapot meghalado fizetés nélkiili szabadség tigyek 75 <
U513 Baleseti, rokkantsagi ligyek 50 -
us14 Kéztisztviseldk, kdzalkalmazottak egyéb jogviszonyainak 10 -
engedélyezése
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U515 Vagyonnyilatkozat (lejarat utédn) * i
U516 Megbizasi szerz&dések g B,
us17 Koztisztviseldi, kozalkalmazotti nyilvéntartdsok NS HN
U518 Kdzhasznu, kdzcéld alkalmazasok, tavmunka egyedi Ugyei 50 2
U519 Kitlintetések, kitlintetd cimek, dijak adomanyozdsdnak 5 N
elékészitése, lebonyolitasa
U520 A foglalkoztatottak szocidlis helyzetével, NS 15
munkakdrilményeinek alakulasaval és az esélyegyenl@ség
érvényesiilésével kapcsolatos értékelések, jelentések,
tervek, programok
Us21 Munkaltaté altal biztositott egyedi szocialis tamogatasok 5 -
ugyei
U522 Magéannyugdijpénztarral, dnkéntes kiegészits NS HN
nyugdijpénztdrral, &nkéntes egészségpénztarral kotott
szerzGdés
U523 Kozszolgélati jogvitak 30 B,
us24 Tanulmanyi szerzGdés 10 ;
Us25 Tovabbképzés, dtképzés egyedi lgyei, szakmai gyakorlat, 2 "
egyetemi, fGiskolai hallgatok szakmai gyakorlata (konzulens
kérése)
U526 Tovabbképzési éves és kdzéptavl terv 10 "

* A vagyonnyilatkozat-tételi

kételezettség megszlinését vagy a kotelezett &ltal j

vagyonnyilatkozat tételét kbvetSen 8 napon bellil vissza kell adni a kotelezettnek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

Meg6rzési
Irattari A kbzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok idg Lt
tételszam alapiratai és iratai (év)
U601 Adolgyek (sajat) 5 &
ue02 Analitikus nyilvantartasok (eszkdznyilvantartds, kdnyvelési 8 .
naplok, leltér, selejtezés)
U603 Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb beszerzések, 8 .
megrendelések
U604 Banki és pénzligyi levelezés, atutaldsi megbizasok, 5 -
bankszamlakivonat, bankszamlanyitas
U605 Kozbeszerzéssel jard beruhazésok, épitési koncessziok 5 N
szervezése és pénzligyi lebonyolitdsa, éplletfenntartas,
feldjitasi terv, feldjitdsok szervezése és pénzlgyi
lebonvyolitédsa, kozbeszerzés lebonyolitasa,
teleplléstzemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos feladatok
Ue06 Kozbeszerzéssel nem jard beruhdzasok szervezése és 5 _

pénzlgyi lebonyolitdsa, éplletfenntartas, feldjitasi terv,
felljitdsok szervezése és penzlgyi lebonyolitasa,
teleplléstizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos feladatok
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U607 Bizonylatok (bevétel-kiaddsi bizonylatok, pénztarbizonylatok, 8 .
pénztdrnaplék, szamlak, szdmlatémbok tépéldanyai,
készpénzelldtmany bizonylatai)
U608 Fizetési felszdlitas, szamlareklamacid, szdmlarendezés, 5 "
szamlaegyeztetés, kbvetelés érvényesitése,
addssdgelengedés
U609 Gépkocsik Uzemeltetése (biztositas a lejarat utan, 2 ’
menetlevél, szerviz, izemanyag stb.)
U610 llletményszdmfejtés 10 ;
uei11 Ingatlan- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-, szolgalmi jog, NS HN
vezetékjog-rendezés, nyilvantartds
uei12 Koltségvetési beszamold (éves) NS 15
U613 Kbltségvetési beszamold (id8szaki) 10 -
uel4 Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos tigyek 1653 2
(addssdgrendezés, atcsoportositas, céltartalékok
felhaszndlasa, pénzmaradvény elszémolasa, potelGiranyzat,
reorganizacié, szamviteli rend, intézmények kéziizemi
szamlajanak rendezése)
U615 Céltdmogatasok igénylése és lebonyolitisa, palyazatok 15 %
pénzkezelése
U616 Hitelfelvétel és lebonyolités, hitelnyilvantartds 15 .
U617 Koltségvetés és beszamold el6készitése, koltségvetési 15 -
koncepcid
U618 | Leltarfelvételi ivek 8 ]
U619 Onkormanyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, NS HN
bérletére, cseréjére, jelzdlogjaira, vésarlasara,
haszonbérletére, vagyonkezeléi jog létesitésére vonatkozé
alapiratok, szerz8dések, beruhdzasi terv, tervpalyézat,
tulajdonosi hozzajarulds, térzskényvi nyilvantartas
U620 Munkdltatdi segélyek, tdmogatasok pénzlgyi lebonyolitasa 5 -
U621 Széllitdlevél 2 ,
U622 Térsegi fejlesztési program, ipari park Ggyek, térségi NS 15
fejlesztési tandcs lUgyei
U623 Kisajatitds, kisajatitasi kérelmek NS 15
ue24 Vagyonbiztonséagi rendszer mlkddtetése 10 .
U625 Vagyonbiztositas (lejérat utdn) 2 -
U626 Vagyonhasznositds pénzligyi lebonyolitdsa (bérlet, 10 5
elidegenités stb.)
ue27 Téerségi fejlesztési menedzsment lgyek 10 .
U628 Kozbeszerzési tigyek (drubeszerzés, szolgaltatasok 5 <
megrendelése)
U629 Onkormanyzati ingatlanok fenntartasa, karbantartdsa 5 s
U630 Gazdasagi program NS 15
| UB31 | Kénywizsgdldijelentések 10 4‘
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NS

U632 Terlleti vagy regionalis nyugdljpénztar alakitasa | 15—l
KULONOS RESZ (AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)
A) PENZUGYEK
A.1. Addigazgatdsi Ugyek
MegG&rzési
Irattari A kézponti cimregiszterben torténd rogzitések, idé Lt.
tételszam modositasok alapiratai és iratai (év)
Al101 Ado- és értékbizonyitvanyok 8 }
A102 Addbevételi terv és teljesités 10 N
A103 Adéellendrzés, adategyeztetés, adékedvezményi- 15 -
mentességi ligyek, addkivetés elleni jogorvoslatok,
addbevallds és addkivetés, addhatralék, tulfizetés, téves
befizetés
A104 Addosszesitd, valamint a szamitdgépes éves feldolgozas 5 ;
adattartalmardl év végén készitett lista
A105 Addzok egyéni torzsadatai (nyilvantartas) NS HN
A106 Addk maédjara behajtandd koztartozasok iratai 10 i
A107 Vagyoni igazolasok, addigazolasok 5 .
A108 Addtartozasok behajtésa, végrehajtasa 10 -
A109 Mez&6ri jarulék kivetése, befizetés 10 _
A.2. Egyéb pénzlgyek
Megdbrzési
Irattari A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, idé Lt.
tételszam modositdsok alapiratai és iratai (év)
A201 Altaldnos és céltartalékok felhasznéldsa 10 _
A202 Atmeneti gazdalkoddassal kapcsolatos iratok 10 }
A203 Betéti kamatigyek 5 :
A204 Decentralizélt tamogatéasok felhaszndlasa 10 _
A205 Fejlesztési alapterv 10 .
A206 Feladatmutatdkhoz kapcsolodd allami hozzajarulas 10 B,
el@irdnyzata, visszaigénylés
A207 Feladatmutatd-novekedés miatti potigény i,
A208 Intézményi téritési dijak megallapitdsa, elengedése -
(egészséglgyi, gyermekjoléti, mlvel&dési, nevelési-
oktatdsi, szocialis)
A209 Kotvény-, részvénykibocsatas (lejarat utan) 5 .
A210 Kuldnféle célt pénzalapok, kozmfejlesztési hozzajarulas 10 ,
visszatérités
A211 Pénzligyi szabalysértések, birsagok 5 -
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A212 MEGSZUNT TETEL
B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
Megérzési
Irattari A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositdsok idd Lt,
tételszam alapiratai és iratai (év)
B101 Egészséglgyi alapellatas helyzetfelmérése és NS 15
megszervezése
B102 Egészsegligyi alapellatas fejlesztésének iratai 5 -
B103 Egészségligyi szlirGvizsgalatok megszervezése ) 5
B104 Iskola-egészségligyi szolgélat szervezése NS 15
B105 Kdrzeti egészséglgyi, hdziorvosi, hazi gyermekorvosi, NS 15
fogorvosi, gydgyszerészi, védénéi, Ggyeleti elldtés
megszervezése
B106 Foglalkozas-egészségligyi ellatas megszervezése 10 -
B107 Egészséglgyi ellatast tdmogatd pélyazatok 10 -
B108 Rehabilitdcids Bizottsag iratai 10 =
B109 Finanszirozasi szerz8dés az egészségbiztositdsi szervvel 10 2
(lejérat utén)
B110 Gydgyszertar felallitdsanak kezdeményezése és 5 -
véleményezése
B111 Egészségligyi szolgéltatdsok ANTSZ-t6| érkezett engedélyek 2 -
(lejarat utan)
B112 Betegek panaszigyei, betegjogi képvisel§ észrevételei 2 -
B113 Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gydgyszerészi, 5 =
vedondi, Ugyeleti palydzatok, szerz&dések (lejarat utan)
B114 Haziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrdl havi jelentés 2 .
B115 Ifjisdgi orvos (iskolaorvos) kijel6lése (kbzépfoki oktatési 5 «
intézményekben)
B116 Jarvanylgyi intézkedések 10 «
B117 Kéztisztasagi és teleplléstisztasagi feladatok 10 )
B118 Betegellatasi dij (kulfoldi allampolgdrok, nem biztositott 5 2
magyar allampolgarok Ggyei)
B119 Nyilvantartas a bejelentett biztositottakrdl 10 5
B120 Tarsadalombiztositdsi jarulékligyek 75 ’
B121 Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitdszer-hasznélok, egyéb 30 -
flggbségben szenveddk) kotelezd gondozdsba vétele
B122 Hazi szakdpolasi szolgdlat, jard- és fekv6beteg-szakellatds, NS 15
Oraszam, lgyeletek
B123 Bolcsddék miikodésével kapcsolatos iratok NS 15
B124 Gydgyhely, gydgyfurd8intézmény, kitermelt dsvanyviz, 5 -
gyogyviz, gyogyiszap és gyogyforrastermék térzskényvi

49



Abdai K6zés Onkorményzati Hivatal - Iratkezelési szabalyzat

adatai valtozdsédnak bejelentése

B125 Gyogyiszap és gyogyforrastermék kitermelésének, NS 15
kezelésének és forgalmazasanak engedélyezése
B126 Ragcsaldmentesités, szunyoggyerités, rovarirtas 2 .
B127 Az egészséges életmodd segitését célzo szolgaltatasok iratai 10 -
C) SZOCIALIS IGAZGATAS
Megbrzési
Irattari A kbzponti cimregiszterben torténd rogzitések, mddositasok idé Lt.
tételszam alapiratai és iratai (év)
ci101 Személyes gondoskodas korébe tartozé alapszolgaltatasok NS 15
és szakositott ellatdsi formak megszervezése
C102 Személyes gondoskodas kérébe tartozd alapszolgaltatast, NS HN
szakositott elldtasokat biztositd intézmény vagy vaéllalkozas
‘ mUkodésének engedélyezése, ellenbrzése, nyilvantartasa
C103 Személyes gondoskodds kdrébe tartozo szocialis 2 o
alapszolgaltatasi Ugyek
C104 Személyes gondoskodas kdrébe tartozo szakositott ellatast ) _
igénybevevék Ugyei
C105 Személyes gondoskodas korébe tartozd szocidlis 92 .
szolgaltatasokhoz jovedelemigazolds kiallitdsa
C106 Szocialis ellatast tdmogatdé palydzatok 10 i,
C107 Szerz6dés a szocidlis feladatok atvéllaldsardl NS 15
C108 Szocidlpolitikai kerekasztal mikodésével kapcsolatos iratok 5 s
C109 Szocidlis szakértdi bizottsag mikodésével kapcsolatos iratok 5 .
C110 Helyi rendeletben szabalyozott rendszeres segélyek (sajat 5 -
ellatasok)
C111 Helyi rendeletben szabalyozott dtmeneti elldtasok (sajat 2 ,
ellatasok)
C112 Atmeneti segélyezés 2 R
C113 Arvizkdrosultak allami tdmogatasa 5 y
Ci14 Kozlzemi kompenzacios Ugyek, lakbér-hozzajarulas 2 ,
C115 Lakdsfenntartdsi tamogatasi Ugyek 2 ;
Cl16 Aktiv kortak ellatasa 10 -
€117 Temetési segély 2 :
€118 Krizishelyzetbe kerllt személyek tdmogatdsa 5 -
C119 Szocialis kolcsdn egyedi Gigyek (lejarat utan) 5 _
C120 Addssdgkezelési szolgdltatas (lakhatast segitd elldtds, 2 -
addssagesokkentési tdmogatas)
Ci121 Nyugdijashazi elhelyezés 5 -
C122 Kéztemetés 25 .
C123 Megvaltozott munkaképességl dolgozdk Ugyei 10 .
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C124 Segitségge! él6k érdekvédelme, tdmogatdsa, kdzlekedési 10 =
kedvezményei
C125 Személyi téritési dij megéllapitdsa 10 s
C126 Gondozasi sziikséglet vizsgdlata 15 i}
Cc127 Behajtas, végrehajtds kezdeményezésével kapcsolatos 30 "
Ugyek (pl. gondozasi dij)
C128 Helyi utazasi tdmogatads megdllapitdsa 5 -
C129 »Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz” hitelprogramhoz NS HN
kapcsolddd szocialis tdmogatas
C130 Tarshatdsagi megkeresések (idegen kérnyezettanulmany, 2 4
igazolasok)
C131 Kézgydgyelldtasi Ugyek (méltanyossag) 5 _
C132 Apolasi dij Ggyek (méltanyossag) 5 N
€133 Szocidlis elldtdsra jogosultak nyilvantartésai NS HN
C134 Telepllési tdmogatds . 5 )
C135 Hadirokkantak, hadiarvék szocialis igazgatasaval kapcsolatos NS HN
iratok, hatarozatok
E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES ES KOMMUNALIS IGAZGATAS
E.1. Kérnyezet- és természetvédelem
Megdbrzési
Irattari A kdzponti cimregiszterben térténd rogzitések, idg Lt.
tételszam modositasok alapiratai és iratai (év)
E101 Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa NS 15
E102 Kérnyezet- és természetvédelmi hatdsagi feladatok 10 <
E103 Kérnyezet- és természetvédelmi program NS 15
E104 Kérnyezet- es természetvédelmi program végrehajtasa, 5 -
akciéprogramok
E105 Kérnyezetvédelmi hatdsvizsgélati eszkézok telepitése 2 i
E106 Kérnyezetvédelmi hatdsvizsgalati tanulmany NS 15
E107 A helyi természeti teriiletek védetté nyilvanitdsaval NS 15
kapcsolatos lgyek
E108 Védetté nyilvanitott terlletek és védett természeti 5 -
terlletek hasznositdsanak, kezelésének Ugyei
E109 Zaj- és természetvédelmi, egyéb kornyezetvédelmi 5 .
ellendrzés és birsag
E110 Légszennyezési vizsgalatok, mérések NS 15
A4 Légszennyez( forrasok nyilvantartasa NS HN
El12 Levegétisztasag-védelmi (rendkivili) intézkedési terv NS 15
(fUstkdd-riadoterv)
E113 Lakéhelyi kérnyezet éllapotfelmérése NS 15
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E114 Szolgéltato tevékenységet ellatd Uzemi épitmény 10 .
energiahordozo- és/vagy Uzemmadvaltdsra kotelezése,
tevékenységének korlatozasa, felflggesztése, illetbleg
felolddsa
E1l5 Kérnyezetvédelmi alappal, célel8iranyzattal kapcsolatos 10 ;
Ugyek
E116 Zaj- és rezgésvédelmi szempontbdl fokozottan védett 30 _
Ovezet kijeldlése '
E117 Stratégiai zajtérkép, ezzel 6sszeflggd intézkedési terv 30 -
E118 Szolgaltatd tevékenységet ellatdk zajkibocsatassal 5 -
kapcsolatos Ugyintézése
E.2. Telepulésrendezési és terlletrendezési Ggyek
Megérzési
Irattéri | A kdzponti cimregiszterben torténd régzitések, mddositdsok idg Lt.
tételszam alapiratai és iratai (év) '
E201 Helyi épitészeti 6rokség védetté nyilvanitdsa és NS 15
megsziintetése
E202 Helyi épitészeti orokség védelmének biztositasa (fenntartas, 10 ,
fejlesztés, Grzés, védett éplletek tamogatasa stb.)
E203 Kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos Gnkormanyzati 75 5
feladatok (pl. régészeti lelShelyek védetté nyilvanitasaval
Osszefliggésben hirdetmény elhelyezés, ment6 feltédras,
el6vasarlasi jog gyakorldsa stb.)
E204 Telepulésfejlesztési menedzsment Ugyek, palyazatok 10 y
E205 Varosrehabilitdcios program NS 15
E206 Varosrehabilitacids palyazatok, megallapodasok, ehhez 10 -
kapcsolddo operativ Ugyek
E207 Epitészeti-mUszaki tervtandcs iratai (a tandcsot miikdtetd NS 15
Onkorményzatnal) féépitészi szakmai vélemények,
allasfoglalasok
E208 Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldmérési alaptérkép NS HN
E209 Pincebeomlasok, tamfal, partfal altal veszélyeztetett NS 15
teriletek felmérése
E210 Terlletfejlesztési koncepcid, terlletrendezési tery, NS 15
telepulésfejlesztési koncepcio, telepllésfejlesztési stratégia,
teleplilésszerkezeti terv, helyi épitési szabalyzat
E211 ElGvasarlasi jog NS 18
E212 Utépitési és kbzmivesitési hozzajarulds NS 15
E213 TerlUletrendezési hatdsagi eljdrasok 15 2
E214 Vis maior Ugyek 5 2
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E215 |} Repulé'terek zajgatldé védbovezetének kialakitasa 10 5
E216 Kiszolgald és lakout céljdra torténd lejegyzés NS 15
E217 TelepUlésrendezési kotelezések NS 1E
E218 Telepllésrendezési szerz8dés NS 15
E219 Telepulésképi véleményezési eljéras 15 ,
E220 Telepllésképi bejelentési eljaras 15 ”
E221 Kozterilet-alakitas 15 o
E222 Kézmdnyilvantartas Ggyei NS 15
E223 Telekrendezéssel, telekalakitdssal kapcsolatos iratok NS HN
E.3. Epitési Ugyek
MegGrzési
Irattari A kbzponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok idé Lt.
tételszédm alapiratai és iratai (év)
E301 Bontasi-, épitési-, Gsszevont-, hasznélatbavételi-, NS 15
fennmaradasi engedélyezési eljdrasok, épitésiigyi vagy
eljdrdsi birsag kiszabasa, bontdasi vagy &talakitasi
kotelezettség, végrehajtasi eljards, engedély hatélyanak
meghosszabbitdsa iranti engedélyezési eljaras
E302 Felvonéval, illetve mozgdlépcsével kapcsolatos épitésiigyi 15 ”
hatdsdgi engedélyezési eljaras
E303 Epitéstigyi hatdsagi tudomasulvételi eljarasok (jogutddlas 10 -
tudomasul vétele, hasznalatbavétel tudomdsul vétele)
E304 Az orszagos épitési kbvetelményektd| vald eltérés 10 -
engedélyezési eljardsa
E305 Epitésiigyi hatésagi bizonyftvanyok, igazoldsok, adatkérés, 10 -
adatszolgaltatas
E306 Egyéb épitéslgyi hatdsagi kotelezési ligyek 10 .
E307 |Epitésugyi hatdségi ellendrzés 10 i
E308 Bauxitcementtel vagy mas épitanyag-hibaval kapcsolatos NS HN
hatdsagi eljarasok
E309 Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek 5 -
intézése, tajékoztatasok, szolgaltatds korében kiadott
szakmai nyilatkozat
E.4. Kommunalis Ggyek
Meg&rzési
Irattari A kdzponti cimregiszterben torténd régzitések, modositasok idé Lt.
tételszam alapiratai és iratai (év)
E401 Hulladéklerako-helyek (szilard, allati eredeti, folyékony) NS 15
kijelolése, |étesitése, hulladékkezelési szerzédések,
hulladékgazdalkodasi program
E402 Kézcélu artalmatlanitd telep létesitése NS 15
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E403 Kéménysepré-ipari szolgaltatas lgyei 15 -
E404 Zoldteriletek Iétesitése, fenntartasa (parkok, jatszoterek) NS 15
E405 Energiagazddlkodas, széler6m( |étesitése NS 15
E406 Koztemetdk |étesitése, lezdrasa, megszintetése, NS HN
nyilvantartasai, térképei, ujbdli hasznélatba vétele
E407 Sirboltkonyv, siremlékek és sirboltok terve NS HN
E408 Hozzdjarulds temetkezési szolgaltatast végzd gazdalkodd 5 -
szervezet alapitéséhoz
E409 Hulladékka valt jarmUvek Ggyei, gépjarmd elszallitasi és 5 i}
értékesitési Ugyek
E410 Kézml(ifejlesztés, ingatlanok kézmdellatdsa, kozmUifejlesztési NS 15
hozzajarulas visszafizetésének Ugyei
E411 Kozterileti feldjitas, karbantartds, hibaelharitas 5 -
E412 Kozterllet tisztdn tartdsa, fellgyelete, hulladék elhelyezése, 5 5
gyljtése, szallitasa, hulladékartalmatlanitas, hulladék-
Ujrahasznositds, hulladékgazdalkodasi birsag Ugyek
E413 Temet6 ugyek 10 -
F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
MegGrzési
Irattdri A kézponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositdsok idé Lt.
tételszam alapiratai és iratai (év)
F101 Kozutak, helyi vasutak miszaki, min&ségi, baleseti, forgalmi NS HN
adatainak, valamint forgalmi rendjét meghatérozd
jelzéseinek nyilvantartasa
F102 Kozutak, helyi vasutak tisztan tartdsa, sikossag elleni 2 -
védekezés
F103 Kozterilet-foglaldsi, -hasznélati megallapoddsok és dijak 5 -
F104 K&zterllet-bontasi hozzédjarulds g -
F105 Kulterlleti kozdt, helyi vasut menti épitmény elhelyezési és 5 <
nyersanyag-kitermelési hozzajarulds
F106 Kulterdleti kdzdt, helyi vasut menti fakivagasi és Ultetési 5 _
hozzajarulas
F107 Belterlleti kbzutkezel6i hozzajarulasok 5 -
F108 Kdzdton, helyi vasUton torténd épitési munkdkhoz vald ) -
hozzajarulas
F109 Vasuti atkelShelyek, gépkocsibehajtdk, gyalogutak, jardak, 10 }
kerékparutak, kdzutak fenntartdsa, parkoldk kialakitasa,
fenntartasa
F110 Egyéb kozutkezel8i hozzajarulas 8 -
F111 Utcabutorok, utcanévtabldk, hazszamtablak kihelyezése, 5 :
karbantartasa, javitasa
F112 Repulétér létesitésének és megszlintetésének 5 Ny
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véleményezése
F113 Kikotdk, (kozforgalmu) kompok és révek létesitése NS 15
F114 Kdzforgalmu kikoték, kompok, révek mikodtetése 10 &
F115 Hidak, aluljardk és fellljardk Iétesitése NS 15
F116 Hidak, aluljdrok és fellljarok miksdtetése 10 .
F117 Hidtorzskényv NS HN
F118 Kdzvilagitasi berendezés létesitése NS 15
F119 Kozvildgitdsi berendezés mikddtetése 10 ”
F120 Forgalomszabalyozas, forgalomtechnika 5 }
F121 Helyi témegkdzlekedés fejlesztési koncepcidja NS 15
F122 Helyi kbzforgalmu vasuti tarsasdggal kapcsolatos (igyek 10 -
F123 Hatdsagi drak megéllapitdsa (helyi témegkdzlekedés, taxi, 5 =
vasut), menetrend
F124 Helyi tomegkozlekedési palydzat 10 .
F125 Postai, tavk6zI8, elektromos, valamint més nagyfrekvenciés 10 -
jelet vagy mellékhatdst kelt§ berendezések létesitése,
Uzemeltetése, rongdldsa, hirkézlési szabdlysértések
F126 Tavkozlesi és egyéb nyomvonaljelleg(i épitmények NS 15
létesitéséhez vald hozzajarulds
F127 Utellenéri szolgélat megszervezése 5 .
F128 Utvonalengedélyek 1 -
F129 Parkoldsi, eseti behajtési, egyéb eseti kdzlekedési engedély 2 .
F130 Kozlekedési kartéritések 5 -
F131 Kerékbilincs alkalmazdsanak Ugyei 2 .
F132 Behajtdsi engedélyek 2 -
G) VIZUGYI IGAZGATAS
MegG6rzési
[rattari A kbzponti cimregiszterben térténd rogzitések, idé Lt,
tételszam maodositdsok alapiratai és iratai (év)
G101 Arviz és belvizzel, helyi vizkdrelharitdssal kapcsolatos 5 -
operativ ligyek
G102 Arviz- és belviz-védekezési terv NS 15
G103 Védmuvek |étesitése és fejlesztése NS 15
G104 VédmUvek mikodtetése 5 .
G105 Patakok, csatornék dradésai elleni védekezés, NS 15
csapadékviz-elvezetés
G106 Vizi kézQzemi tevékenység koncepcidja, vizrendezési NS 15
programok
G107 lvoviz, szennyvizdijak megéilapitdsa 10 ,
G108 Kézml(ives vizszolgdltatasi korldtozasi terv, vizkorldtozas 5 -
ugvyel
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G109 Vizjogi létesitési, fennmaradasi és Uzemeltetési engedély NS HN
G110 IvOviz-, szennyviztisztitd berendezés létesitésének NS 15
engedélyezése
G111 Ivéviz-, szennyvizhdldzat, csapadékcsatorna-haldzat NS 15
létesitése, Uzemeltet8jének kijellése
G112 Ivoviz-, szennyvizhaldzat, csapadékcsatorna-halozat 5 .
lzemeltetése
G113 Vizméréhely, tisztitdakna Ugyei 15 <
G114 Kozkifolydkkal, tlzcsapokkal kapcsolatos tgyek 2 }
G115 Kutak létesitési, fennmaradaési és Uzemeltetési NS 15
engedélye
G116 Vizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi ligyek 5 -
G117 Azonos telken tobb ivévizbekotd vezeték létesitése 2 -
G118 VizikbzmU-hasznalattal kapcsolatos iratok NS 15
G119 Vizikozmd-tarsulat, érdekeltségi hozzéjaruldssal 15 N
kapcsolatos iratok
G120 Vizek és vizi [étesitmények nyilvantartdsa NS HN
G121 Koézmiifejlesztési tdmogatashoz kapcsolddo iratok 15 -
G122 Talajterhelési Ugyek ; 5 3
G123 Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag tgyek 5 »
G124 Folyékonyhulladék-bebocsatdsi pontok kijeldlése 15 }
G125 Vizi allassal kapcsolatos Ggyek 2 -
H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS
H.1. Anyakonyvi és allampolgarsdgi Ugyek
Megdbrzési
Irattari A kdzponti cimregiszterben torténd régzitések, médositasok id6 Lt.
tételszam alapiratai és iratai (év)
H101 | Allampolgérsagi eski jegyz&konyv NS HN
H102 Anyakonyv, anyakonyvi alapirat, betlirendes névmutatg, NS HN
csaladi jogallas rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai
nélkul anyakonyvezett sziletések nyilvantartasa, teljes
hatalyd apai elismerd nyilatkozat, hdzassagkotéssel,
bejegyzett élettarsi kapcsolat Iétesitésével kapcsolatos
jegyz8i engedély, felmentés
H103 Nyilvédntartds a helyi anyakonyvvezet8i megbizasokrol és NS HN
jogosultsagokrdl, valamint a helyettesitéssel kapcsolatos
iratok
H104 Anyakonyvi okirat kidllitésa iranti kérelem, belfoldi és kilfoldi 5 ]
jogsegély iranti kérelem, anyakdnyvi kivonat atvételi
elismervénye, anyakdnyvi adatszolgaltatas iratai,
anyakoényvbe torténd betekintés iratai, anyakdnyvi
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esemeények egyeztetése

H105

Anyakdnyvi Szolgéltaté Rendszer miikddésével kapcsolatos
egyeb lgyek

10

H106

Allampolgéarsagi egyéb tgyek, hazai anyakényvezési kérelem,
névvaltoztatdsi kérelem felterjesztésével, tovabba hazassagi
nevmadositasi kérelem attételével kapcsolatos iratok, csalddi
esemeények polgari szertartdsa

H107

Kalféldon térténd hdzassdgkotéshez, bejegyzett élettérsi
kapcsolat létesitéséhez szilkséges tanusitvany kidllitdsaval
kapcsolatos iratok

H.2. A polgdrok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartdsaval és a kézponti
cimregiszterrel kapcsolatos Gigyek

Megé&rzési
Irattari A kdzponti cimregiszterben térténé rogzitések, idé Lt.
tételszam modositasok alapiratai és iratai (év)
H201 Adategyeztetés 5 <
H202 A polgarok személyi adatainak és lakcimének 5 .
nyilvantartasaval kapcsolatos ligyek
H203 A cimnyilvantartdssal kapcsolatos iigyek 15 -
H204 A kozponti cimregiszterrel kapcsolatos tigyek NS HN
H.3. Valasztdsokkal kapcsolatos tigyek
Megdérzési
Irattari A kézponti cimregiszterben térténd rogzitések, id§ Lt
tételszém maodositdsok alapiratai és iratai (év)
H301 Vdlasztési és népszavazési jegyz8kényvek (szavazdkéri és NS #90
eredményjegyz6konyvek) els§ eredeti példanya nap
H302 Vélasztasi és népszavazasi jegyz6konyvek (szavazdkori és NS 5
eredményjegyzékonyvek) masodik eredeti példanya
H303 Szavazdkorok, helyi 6nkormanyzati vélasztdkeruletek NS 15
megallapitdsa
H304 Valasztdsi szervek (valasztdsi irodak, valasztasi NS 15
bizottsdgok) létrehozdsa és tevékenysége
H305 Valasztasok lebonyolitasival kapcsolatos kisebb 5 -
jelentdségli Ugyek
H306 Népszavazas, népi kezdeményezés iratai NS 15
H307 Vélasztdjogosultsag nyilvantartdsaval kapcsolatos tgyek 5 2
(kifogas, felvételi kérelem, igazolds stb)
# A jegyzbkonyvek elsd példdnyanak illetékes levéltarba térténd tadasa érdekében a killdn
Ljogszaba’lyi eldirdsok alapjan kell intézkedni.
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Megdbrzési
Irattari A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, id& Lt.
tételszam mddositdsok alapiratai és iratai (év)
H401 Rend&rfékapitany, rend&rkapitany és rend&rérs vezetdje 10 ;
kinevezésének véleményezése, felmentésrél sz6ld
tajékoztatas
H402 Rendérkapitanysdg, rend&rdrs, kdrzeti megbizotti dllomas 10 ]
létesitésének, megsziintetésének véleményezése
H403 Rendd&rségi munkaval kapcsolatos észrevételek, éves 2 ;
beszamold elfogadasa
H404 Egyuttm(ikodési szerz8dés a rendéri feladatok ellatasanak NS 15
segitésére, tamogatdsara, blinmegel6zési nkormanyzati
feladatok
H405 Polgardrség megalakitasa NS 15
H406 Blinmegel&zési és kozbiztonsagi bizottsag létrehozasaval, 5 »
mukodésével kapcsolatos iratok
H.5. A helyi tlzvédelemmel kapcsolatos lgyek
N Megd8rzési
Irattdri A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, idé Lt.
tételszam madositasok alapiratai és iratai (év)
H501 Fenntartasi, fejlesztési és mdkodési tgyek 10 5
H502 Onkéntes tlzoltdsag alapitdsaval, mikddésével NS 15
kapcsolatos iratok
H503 Tlz- és mUszaki menteés jelzés, oltdviz-nyerés (gyei 5 -
H504 Tlzvédelmi kotelezettség megallapitasa NS 15
H505 Tlzoltok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos iratok 10 z
H506 Onkéntes tlzoltd jovedelmének megtéritése, kar 5 .
megtéritése, kartalanitas
H507 Készenléti szolgdlatot, tlzoltas irdnyitdsat ellatd tagok 5 -
részére élet- és balesetbiztositas megkotése
H508 Tlzvédelmi kotelezettség megsértése miatti 2 ;
tevékenységtdl eltiltas
H509 Lakossag tdzvédelmi felvildgositdsa 5 .
H510 Eves beszamolé elfogaddsa 7 _
H.6. Menedékjogi Ugyek
Meg&rzési
[rattdri A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, idé €7
tételszam maodositasok alapiratai és iratai (év)
H601 Egylttm(ikédés a menekdltlgyi szervekkel 15 ;
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Megdrzési
Irattari A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, idé Lt
tételszam médositasok alapiratai és iratai (év)
H701 Birdsagi GInokok jeldlése, megvalasztasa és visszahivasa 5 .
H702 Birtokvédelmi Ggyek 5 -
H703 Vallasi kozosség tulajdonaban lévd ingatlanok tulajdoni NS 15
helyzetének rendezése ‘
H704 Eltartasi szerzGdési lUgyek (lejarat utan) 5 -
H705 Kozalapitvany létrehozésa NS 15
H.8. Egyéb igazgatdsi Lgyek
MegGrzési
Irattari A kbzponti cimregiszterben torténd rogzitések, idé Lt.
tételszam mddositasok alapiratai és iratai (év)
H801 Cimerhasznalat, névhasznalat, turisztikai logd 5 x
engedélyezése, zaszl6 (lobogd) kitlizésével kapcsolatos
iratok
H802 Hagyatéki tgyek NS HN
HB803 Hatdésagi bizonyitvanyok, igazoldsok, adatkérés, 5 -
adatszolgdltatas
" H804 Jelzéloglgyek (lejarat utdn) 5 -
H805 Kozigazgatasi birsag 5 -
H806 Tlzszerészeti mentesités, fel nem robbant |6vedékek, 5 .
rendkivili események (bombariadd stb.) bejelentése,
helyszini mentesitése
H807 Talalt targyak Ggyei 1 .
H808 Utcanévvaltozdsok, hdzszdmrendezés NS 15
H809 Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, 5 -
torlése)
H810 Tolmécs és szakfordité igazolvény kiaddsa 5 =
H811 Tolmacs és szakforditdi nyilvéntartds NS HN
H812 Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet 2 .
is) kifiggesztésérdl igazolds
H813 Kalfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok 5 -
H814 Ingatlankdzvetitdi, ingatlanvagyon-értékeld és kozvetitdi NS HN
névjegyzék vezetése
H815 Kozlzemi fogyasztdk szerz6déséhez kapcsoldde ligyek 5 ’
(szerzédéskotés, -szegés stb.)
H816 Tdzijaték engedélyezése -
H817 2012. aprilis 15. el6tt elkdvetett szabalysértések ’

végrehajtassal kapcsolatos iratai

59



Abdai Koz6s Onkorményzati Hivatal - Iratkezelési szabdlyzat

(2

1) LAKASUGYEK
Megd&rzési
Irattari A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok idé Lt.
tételszam alapiratai és iratai (év)
1101 Onkormanyzati bérlakasra varok Ggyei, névjegyzéke 15 .
1102 Bérlakasok nyilvantartdsa NS HN
1103 Jogcim nélkili lakdshasznalat 10 ,
1104 Lakdsbérleti szerz6dés, lakdscsere, lakashasznositas (lejarat 5 =
utdn), lakdsbérleti szerz6dés megszlnése
1105 Lakds- és helyiségbérleti dijtartozas 5 y
1106 Térsashazak alapitasa, elidegenités NS 15
1107 Tarsashaz-felljitasi igyek és tarsashaz-feldjitasi palyazatok, 10 -
tarsashazak operativ lgyei
1108 Helyiség-, garazsbérleti, -elidegenitési szerz6dés, 5 -
helyiséggazdalkoddsi Ugyek (lejarat utdn)
1109 Elsé lakdshoz jutds, lakasépités, lakdsvasarlas, egyéb 15 -
lakascélt tdmogatas egyedi Ugyek (lejarat utan)
1110 Lakasfelljitasi, karbantartasi tdmogatas 15 .
1111 Lakéscélu dllami tamogatasokkal kapcsolatos iratok NS 15
(ingatlan-nyilvantartasba jelzélog, elidegenitési és terhelési
tilalom bejegyeztetése, torlése, dontésekrdl és
intézkedésekrd| adatszolgaltatds stb.) -
1112 Jegyz6i igazolas lakasépitési kedvezményhez, pénzintézeti 5 :
hitelhez
113 Nyilvdntartdsba nem vett, elutasitott kérelmek 5 -
J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGY! IGAZGATAS
MegGrzési
Irattari A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, idé Lt.
tételszam modositdsok alapiratai és iratai (év)
J101 Szul6 adatai nélkdl anyakdnyvezett gyermekek NS HN
nyilvantartasa
J102 Gyamhatdségi és gyermekvédelmi munka szakmai, NS 15
felligyeleti ellenérzése (éves értékelés)
1103 Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2 ;
1104 Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartasa NS HN
J105 Rendkivili gyermekvédelmi tdmogatds _
J106 Kiegészité gyermekvédelmi tdmogatds .
J107 Személyes gondoskodds korébe tartozo gyermekvédelmi ,
szakellatasok
J108 Ovodéaztatési tdmogatds megallapitasa 5 _
1109 Halmozottan hatranyos helyzetld gyermekek NS HN
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nyilvantartasa
J110 Halmozottan hatrdnyos helyzet(i gyermekek részére 5 -
kiadott igazoldsok
J112 Gyermekvedelmi intézkedést valdszin(sits lakosségi vagy 2 -
jelzérendszeri jelzések
J113 Mas hatésdg megkeresésére készitett 2 -
kérnyezettanulmanyok, egyéb tarshatdsagi
megkeresések
1114 Helyettes szUl6i halézat megszervezése 75 o
K) IPARI IGAZGATAS
Megé&rzési
Irattari A kbzponti cimregiszterben tdrténd rogzitések, médositasok idé [
tételszam alapiratai és iratai (év)
K101 Atomerdmdi, veszélyes ipari Uzemek biztonsagi, 75 .
veszélyességi dvezetének megdllapitdsa
K102 Energiaellatasi tanulmany NS 15
K103 Foldalatti taroldtérségek nyilvantartadsa NS HN
K104 Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorlasa NS 15
K105 Telepengedélyezési eljdrasok, bejelentéskdteles 10 _
tevekenységek folytatdsanak bejelentése; telepengedélyhez,
illetve bejelentéshez kotott tevékenységek folytatasanak
ellenérzése és annak jogkdévetkezményei
K106 Telepengedélyek, bejelentéskoteles tevékenységek, NS 15
nyilvantartasa
K107 Torzsvezetékek létesitése és vezetékjogi engedélyezési 5 2
eljarasa
L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
Megdrzési
[rattari A kézponti cimregiszterben térténd régzitések, mddositasok idd Lt.
tetelszam alapiratai és iratai (év)
L101 Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja NS 15
L102 Turisztikai értékek feltdrasa, bemutatdsa, fejlesztések, 10 .
tanulmanyok
L103 Turisztikai hivatal mikodtetése, turisztikai tervek, kapcsolédd 10 =
operativ Ugyek ‘
L104 Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése 2 .
L105 Turisztikai témaju palyazatok 10 .
L106 Turistatdjékoztatd berendezések, informéacios eszkdzok 2 .
telepitése, fejlesztése, karbantartdsa
L107 Szdlldshely-tzemeltetési engedély kiaddsa, a tevékenység 10 - |
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181

w4

-| folytatdsanak ellendrzése és annak jogkdvetkezményei
L108 Széllashelyek, szélldshely-szolgaltatdk nyilvantartasa NS HN
L109 Nem Ulzleti céll kbzbsségi, szabadidds szélldshely szolgdltatas 10 "
végzésének bejelentése, a tevékenység folytatdsanak
ellenérzése és annak jogkdvetkezményei
L110 Nem Uzleti célu kozosségi, szabadidés szalldshelyek NS HN
nyilvantartdsa
L111 Vésar, piac rendezésének engedélyezése, bevasarldkézpont 10 i
lzemeltetésének bejelentése, adatvaltozdsok bejelentése,
tevékenység folytatasanak ellendrzése és annak
jogkovetkezményei
i Véasdr, piac és bevasarldkdzpontok nyilvantartdsa NS HN
L113 M(ikddési engedély koteles kereskedelmi tevékenység 10 -
folytatdsanak engedélyezése, bejelentéskoteles kereskedelmi
tevékenység folytatdsanak bejelentése, zenés, tancos
rendezvények rendezvénytartasi engedélyezése,
adatvdltozadsok bejelentése, tevékenység folytatasanak
ellenGrzése és annak jogkdvetkezményei
L114 Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységek NS HN
nyilvdntartasa, mikodési engedéllyel rendelkezd Uzletek
nyilvantartdsa
L115 Szerencsejaték-szervez tevékenység végzéséhez szlikséges 10 -
okiratok kidllitdsa, jatékterem mukodéséhez vald hozzajarulas
megadadsa; szerencsejaték-szervezd tevékenység
gyakorldsanak dtengedése targydban dnkormanyzat
egyetértése koncesszids palydzat kifrdsahoz
L116 Vdsarldi panasz 2 _
L117 Fogyasztovédelemmel kapcsolatos ligyek 5 ]
M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGY! IGAZGATAS
Megdrzési
Irattdri A kozponti cimregiszterben térténd rogzitések, idé L.
tételszam modositdsok alapiratai és iratai (év)
M101 Allategészséglgyi elldtassal kapcsolatos Ugyek 5 _
M102 Allati hulladékgy(jté hellyel, gydjts-atrako teleppel 10 i
(gyepmesteri teleppel), kedvtelésbdl tartott allatok
kegyeleti temetd&jével kapcsolatos iratok
M103 Allatorvosi kérzetek alakitdsa 10 B
M104 Allatszallitds és marhalevél kezelés 2 ;
M105 Allattartési, allatvédelmi Gigyek 5 _
M106 Allattartdk és allatéllomany nyilvantartésa NS HN
M107 Marhalevél nyilvantartas NS HN
M108 Veszélyes allatok tartdsi engedélye 10 -
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M109 Arutermel§ Ultetvény helyszini szemléje, hatérszemle 5 .
M110 Belterlleti ndvényvédelem és ellendrzése 10 -
M111 Parlagfd elleni védekezés 5 -
M112 Boraszati hatdsagi Ggyek 5 .
M113 Jarvanylgyi intézkedések, élelmiszerldnccal, élelmiszer- 15 =
biztonsdggal 6sszefliggd intézkedések, veszélyes kartevik
elleni védekezés
M114 Méhészekkel kapcsolatos egyedi ligyek 5 =
M115 Méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa NS HN
M116 Mezei 8rszolgélattal kapcsolatos Ugyek megszervezése 15 "
M117 Nyilvantartds az drutermeld sz416 és gylimolcs NS HN
telepitésérdl, kivagasarol
M118 Fas szarl és cserje kivagasi bejelentések, engedélyek, 5 -
kdzterlleti fa- és cserjepotlés
M119 Tarld, avar, kerti hulladék-égetési tigyek 2 2
M120 Haldszati jogok gyakorldsa (holtdgak, banyatavak) 15 .
M121 Vadaszterlleti résztulajdonosok kéz8s képviseleti Ggyei 10 .
M122 Vadkarral, halaszati kdrokkal kapcsolatos iratok B =
M123 Allami tulajdond fldingatlan tulajdonjogdnak megszerzése NS 15
M124 Belteruleti és kilterlleti hatdrvonalak megéllapitésa NS 15
M125 Féldkiadd bizottsag, birtokhasznositasi bizottsag iratai NS 15
M126 Hivatalos foldrajzi nevek megallapitdsaval, NS 15
megvaltoztatdsdval kapcsolatos iratok (véleménykérés,
javaslat, véleményezés) :
M127 M(ivelési dgvaltozasok 10 -
M128 Térképészeti hatarkiigazitas NS 15
M129 Termd&fold el6vasarlasi és el6haszonbérleti jog 5 -
gyakorlasaval kapcsolatos iratok
M130 Ujrahasznositdsra alkalmassa tett terlet &nkormanyzati NS 15
tulajdonba vétele
N) MUNKAUGY! IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
Meg8rzési
Irattari A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, idg Lt
tételszdm modositdsok alapiratai és iratai (év)
N101 Foglalkoztatdsi érdekegyeztetés, tervek NS i
N102 Kézfoglalkoztatasi terv, kézhasznu, kdzcéld foglalkoztatés 3 .

szervezése, allashelyek, kozérdek({ munkaval kapcsolatos
operativ tgyek

P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGY! IGAZGATAS
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&

Megbrzési
Irattdri A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositdsok idé Lt,
tételszam alapiratai és iratai (&v)
P101 Kézoktatdsi fejlesztési és intézkedési terv, esélyegyenl8ségi NS 15
intézkedési terv
P102 Kozoktatasi intézmeények jegyzéke NS 15
P103 Nevelési és pedagdgia program, mindsegiranyitasi program NS 15
P104 Iskolaszék alakitasa, tagok delegaldsa, egyéb iskolaszéki NS 15
lgyek
P105 Ovodékkal és egységes dvoda-bolcsddékkel kapcsolatos 15 ”
iratok
P106 Altalénos iskolakkal és alapfokt miivészetoktatdsi 15 i
intézményekkel kapcsolatos iratok
P107 Szakiskoldkkal kapcsolatos iratok 15 -
P108 Koézépiskolakkal (gimnaziumokkal és szakkozépiskoldkkal) 15 ;
kapcsolatos iratok
P10S Gyogypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatasi 15 - -
intézménnyel kapcsolatos iratok '
P110 Didkotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos iratok 15 5
P111 Szakszolgéltatassal, szakmai szolgaltatassal kapcsolatos 15 .
iratok
P112 Alland6 pedagdgus helyettesitési rendszer megszervezése 5 -
P113 Bizonyitvanymasodlatok kidllitasa 2 _
P114 Erettségi szervezési, érettségi vizsgabizottsagi Ugyek 5 5
P115 Gyermekek szakértdi vizsgalata, iskolaérettséget tanusitd 5 .
vizsgélat, szakvélemény
P116 Intézményi felvételi és fegyelmi Ggyekben térvényességi 2 -
kérelem
P117 Iskolai, dvodai felvételi eljaras szervezése 2 -
P118 Kotelezd felvételt biztositd iskola kijeldlése 10 :
P119 Tanulé- és gyermekbaleseti Ugyek 30 -
P120 Tankoteles és fejleszt6 iskolai oktatasra kdteles tanulok NS HN
nyilvantartasa
P121 Pedagdgus igazolvany Ugyek 2 .
pP122 Kozoktatdsi, kulturdlis megallapodasok NS iE
P123 Integralt oktatds soran keletkezd iratok 5 -
P124 Tanuldi jogviszony igazolasa 2 2
P125 Kozoktatasi Informacids Rendszer lgyei g _
P126 Felnéttoktatassal kapcsolatos Ugyek 15 .
P127 Kozm(ivel6dési Tanacs lgyei NS 15
P128 Levéltéri és muzedlis értékek kozgyljteményi megdrzése, NS 15
rendelkezési jog gyakorlasa
P129 M(ivészeti alkotasok elhelyezésének véleményezése 5 =
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P130 Nem helyi 6nkorményzat 4ltal alapitott nevelési, oktat4si,
kulturalis, miivészeti intézmények miksddésének
engedélyezése, mikédéssel kapcsolatos egyéb lUgyek

P131 [ Mivészeti ligyek

P132 ) Intézményi vezet6k munkakér stadds-atvétele

P133 [ Intézmények beruhdzésaval, feldjitdsdval kapcsolatos iratok
P134 Helyi énkormadnyzat altal miksdtetett kulturalis

' intézmények (kdzmvel§dési, kbzgyljteményi intézmények,

muzeumok, kényvtarak, levéltdrak) létesitésének és
kbdzdsségi szinterek biztositdsanak iratai

P135 J A kézmlivel§déssel kapcsolatos operativ gyek iratai

P136 Nyilvanos kényvtdri elldtds biztositésival ka pcsolatos iratok

P137 Régészeti jelentdségli foldterilet védetts nyilvanitdsa
P138 | Mdemléki és épitészeti értékek felkutatasa N

R

P139 Szobrok, mUvészi alkotdsok, emlékmdivek, emléktablak
allitdsa, Ujraallitasa, kialakitasa

P140 Szobrok, mivészi alkotdsok, emiékmvek, emléktablak, helyi
épitészeti értékek védelme, fenntartasa

P141 Oktatdsi, nevelési, kulturélis, m(ivészeti tdrgyl palydzatok,

tdmogatasok, 6sztondijak

P142 Unnepségek, Unnepélyek, rendezvények szervezése
R) SPORTUGYEK
Meg8rzési 7
Irattari A kézponti cimregiszterben torténd rogzitések, idé {t
tételszam mddositésok alapiratai és iratai (év)
R101 Sportegyesuletek, sportlétesitmények, sportoldk 10 -
tdmogatésa, pdlyazatok, szponzori szerzGdések
R102 Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozd 10 ]
adatszolgaltatasokkal 6sszefiiggd iratok
R103 Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS 1?’
R104 Sportfeladatokkal kapcsolatos operatiy ugyek 5 | = |
R105 Sportrendezvények tgyei _}\5L__J

X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELM IGAZGATAS,
FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG

X.1. Honvédelmi igazgatds

Megdbrzési

Irattdri A kézponti cimregiszterben térténd rogzitések, idé
tételszam mddositdsok alapiratai és iratai (év)
X101 Hadkotelesek tdjékoztatasi és bejelentési kételezettségéhez 2
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tartozo Ugyek
X102 Hadkotelesek sorozasdval kapcsolatos Ugyek 2 .
X103 Potencialis hadkotelesek, hadkotelesek nyilvantartasahoz 5 .
kapcsolddd adatszolgaltatas
X104 Meghagyassal kapcsolatos lgyek 3 ]
X105 Gazdasagi és anyagi szolgaltatdsok el6készitésével, 5 ,
elrendelésével, kdrtalanitassal kapcsolatos Ugyek
X106 A NATO Vélsagreagalasi Rendszerrel, az Eurdpai Unid 30 ,
valségkezelési mechanizmusaival sszhangban allé nemzet;i
intézkedési rendszerrel kapcsolatos tgyek
X107 Rendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos lgyek NS HN
X108 Honvédelmi céll terilet-elSkészitési Ggyek B <
X109 Nemzetgazdasag honvédelmi célu felkészitésének Ugyei 30 "
X110 Befogadd Nemzeti Tdmogatassal kapcsolatos tgyek 30 ;
X111 Honvédelemi szempontbdl [étfontosségu (kritikus) 30 )
infrastruktura védelmével kapcsolatos Ugyek -
X112 Polgari veszélyhélyzeti tervezés honvédelmi feladataival 30 5
kapcsolatos tgyek
X113 Védelmi bizottsagok Uléseivel kapcsolatos iratok 5 j
X114 Felkészitések, gyakorlatok 5 ]
X115 intézkedési tervek, munkajegyek 5 j
X116 Lakossag tdjékoztatasa 5 _
X117 Gazdasagfelkészités és mozgositasi feladatok ellatdsaval 30 .
kapcsolatos iratok
X118 Munkacsoportokkal, Ugyeleti szolgalatokkal kapcsolatos 5 .
iratok
X.2. Katasztréfavédelmi igazgatas
MegGrzési
Irattari A kézponti cimregiszterben torténd rogzitések, idé Lt
tételszam maodositdsok alapiratai és iratai (év)
X201 Eletvédelmi létesitmények (dvéhely) kijeldlése NS HN
X202 Eletvédelmi létesitmények fenntartdsa 10 o
X203 Eletvédelmi létesitmények hasznositdsa 10 _
X204 Rendkivili intézkedések NS HN
X205 Polgéri védelmi terv NS HN
X206 Polgari védelmi szervezet |étrehozasa (terlleti, telepllési, NS HN
munkahelyi is)
X207 Polgari védelmi felkészitési kévetelmények 10 _
X208 Polgari védelmi készletgazdalkodasi lgyek 10 .
X209 Polgari védelmi személyi dllomany nyilvantartasa 30 ;
X210 Polgari védelmi kdtelezettség teljesitése aldli mentesség 10 .

igazolasa
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X211 ] Polgari védelmi igyeleti és jelentési feladatok 10 ] -
X212 ] Onkéntesek nyilvantartasa 30 B,
X213 Katasztrofavédelmi tery NS HN
X214 Katasztréfariasztds elrendelése és végrehajtasa NS HN

}j X215 Katasztréfavédelmi gyakorlatok 10 »

X216 Veszélyelharitasi terv NS HN
X217 Gazdasagi-anyagi szolgéltatasokkal kapcsolatos NS HN
vagyonelemek kijelt|ése, szolgaltatas elrendelése, dtadss-

atvételi jegyz6kényv, kdrtalanitas

Termelési, ellatdsi és szolgaltatdsi kételezettségre NS HN
vonatkozé szerz&dés

X219 ] Védelmi bizottségok iratai 7 NS 15

X218

X222 Veszélyes ipari izemek kiilsg védelmi tervének készitésével NS HN
és gyakoroltatdséval, valamint a lakosségi téjékoztaté
kiadvanyok készitésével kapcsolatos iratok -

X220 I Visszamaradd készletek 10 -
X221 | Helyredllitési &s jjaépitési Ggyek NS 15

X223 I Teleptlések veszélyeztetettségének felmérése 10 -
X224 Logisztikai feladatok ell4tasa 10 s
X225 | EgyénivédBeszkozokkel torténd ellétas feladatok | 10 -
X226 Létfontossdgu anyagi javak védelme, kritikus infrastruktcira 30 -
védelme ,
X227 ] A kulturalis javak védelmével kapcsolatos feladatok 30 ’ -
, X228 Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kiGritéssel, befogadéssal NS HN
kapcsolatos iratok
[ X229 Menekiltek elhelyezésével és ellatassval kapcsolatos 30 =
feladatok
L X230 Haldlos dldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan 30 +
intézkedések
i X231 Nemzetkdzi kapcsolatok és katasztréfa segitségnyujtas b3 a
| x232 Lakossdg tajékoztatsa 10 -

X.3. Fegyveres biztonsagi Orség

MegGrzési

Irattari A kbzponti cimregiszterben torténd rogzitések, idg
tételszam mddositdsok alapiratai és irataj (év)

X301 Fegyveres biztonségi 6rség létrehozésa, mikodtetése,

[ megszlntetése, megsz(nés
L X302 ' Rendészeti lgyek
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9. melléklet
Kiadmanyozasi és hitelesitési jog biztositasa

I. Kiadmanyozasi jog biztositasa

Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 81. § (3)
bekez-dés j) pontjaban kapott felhatalmazés alapjan a jegyz6i hataskorbe tartozé
ligyekben a Abdai K6z0s (jr_lkorményzati Hivatalnal (a tovabbiakban: Hivatal) a jegyzdi
hat4skorbe tartozé iigyekben a kiadményozas rendjét az alabbiak szerint szabalyozom:

a) A kiadmdnyozds jogdt magamnak, akaddlyoztatdsom esetén az aljegyzének
tartom fenn az aldbbi iigyekben:

- felsébb szint(i kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezések, felterjesztések,

tajékoztatdk, jelentések;
- a Hivatal tevékenységére vonatkozd jelentések; ‘
- a jogszabélysértésekre vonatkoz inditvanyok targyaban keletkezett levelezések;

- a fellebbezési eljarasok;
- a térvényességi ellendrzési és belsd ellendrzési munkaterv, az ellendrzési programok

és az ellendrzést ellaték megbizdlevelei;
- a nevemre érkez6 kérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott valaszok;

- a tomegkommunikaci6 részére adott tajékoztatasok;
- az orszaggylési képviselSknek, a képviseld-testiilet tagjainak adott tijékoztatdsok.

b) A Hivatal valamennyi tigyin tézdje jogosult kiadmdnyozni:

- az 6nkormdényzat bizottsdgai részére benyujtott eldterjesztéseket, valamint azok
végrehajta-sarol sz616 jelentéseket;

- a tisztségvisel 6k részére készitett jelentéseket, tdjékoztatokat, feljegyzéseket;

- a kiils6 és tarsszervekhez kiildend6 megkereséseket €s ezen szerveknek adott

valaszokat;
- minden olyan iratot, aminek az alafraséra a tisztségvisel6t feljogositjak.

c) A b) pontban meghatarozott dltaldnos kiadmdnyozdsi jog mellett az aldbbi
iigyintézdket illeti meg - az a) pontban foglaltak kivételével - tovdbbi teljes korii
kiadmdnyozdsi jog a ké-vetkezd targykdrokben:

Adougyekben

Gyamiigyekben

d) A kiadmanyozas jogit barmely iigyben - frasban - a jegyzd az el6zéekben
meghatarozott személyektdl magahoz vonhatja.
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e) A kiadmanyozasi jog atruhdzisa esetén az iraton a kiadményozét a kévetkezék
szerint kell feltiintetni:

s TNEEDIZESAb O
név, besorolasi fokozat szerinti megnevezés”

Kelt:

szerv. vezetdje
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10. melléklet

Az iratkolcsonzésre jogosultak kére

Kelt:

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

szerv. vezet(je
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Megismerési zaradék

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a Abdai K6zés Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési
szabalyzatanak tartalmat megismertiik, megértettilk és azokat a sajat feladatunk
vonatkozdsaban magunkra nézve kotelez6en ismerjiik el.

A szabalyozast megismertet§ a hatdlyos szabdlyozast széban ismertette. Ellenérzé
kérdésekkel meggy8z8dott arrdl, hogy a szabdlyozads lényegét az érintettek valéban
elsajatitottak-e.

A szabalyozast megismertetd, valamint a szabdlyozést megismerétk tudomasul veszik,
hogy a megismerési nyilatkozatot minden a szabalyzat tartalmdban bekdvetkezett
valtozas utan meg kell ismételni.

A megismerés tényét igazoljuk:

Név Munkakér Aldirds Ddtum

Szahé Zsolt polgarmester ( M 2018.01.02.

Récz Rébert polgarmester T‘/ r W 2018.01.02.

Németh Tamas polgarmester @ 2018.01.02.

dr. Dukkon Eszter aljegyzd - . 2018.01.02.

Szémann-né Hegedlis . 5 2018.01.02.

Edit gazdalkodasi ea. I /

Magyar Imréné gazd. csoportvezetd 7 e 2018.01.02.

g i ol A
Asztalos-Racz Szilvia | gazd. ea. { 2018.01.02.
( Sy

Rigdéné Finta Aniké addéiigyi ea. - ) 2018.01.02.
: A

cusii Diiel kézbizt./telepiilésiizem. 2018.01.02.

ea.

Csondesné Halasz et B e | l ( . 2018.01.02.

Erika LL@&C:LL ‘jﬁ.gﬁﬁ\_/_.

Dr. P4dsztorné Csapé D Pewdo e 2018.01.02.

igazgatasi ea.

Anita ; ) |
L S
Ivankovits Zsolt _ L. ' 2018.01.02.
., igazgatasi ea. ,
Istvanné il
/i
Lérincz Teréz Gizella | gazd.ea. ﬁl‘ C/ s Qladle 2018.01.02.
nL ellce
Ivankovits Vivien igazgatasi ea. _ | 2018.01.02.
Adudodd
Stancig Szilvi igykezeld ~ b % 2018.01.02.
ancig Szilvia ligykezeld By 5w

/
s
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Varju Gyula Csabané | gazd.ea. ) i 2018.01.02.
(0
Marx-Morvay Katalin | polgdrmesteri referens /% 2018.01.02.
Berkes Katalin gazd.ea. Tl s, 2018.01.02.
[?\/qeb)li:o{, Nz,
Szentistvani Csabané | gazd.ea. Jec nd— Caoi—'| 2018.01.02

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

Kelt: Abda, 2018. januar 02.

- megismertet§ aldirasa
- il
(munkakore: jégyzd)
(neve: Komjati Janos
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Megismerési zaradék

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a Abdai Kozos Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési
szabdlyzatdnak tartalmdt megismertiik, megértettik és azokat a sajit feladatunk

vonatkozasdban magunkra nézve kételezéen ismerjiik el.
A szabdlyozdst megismertet§ a hatélyos szabdlyozdst széban ismertette. Ellendrzé

kérdésekkel meggy6z6détt arrdl, hogy a szabdlyozas lényegét az érintettek valgban
elsajatitottdk-e.

A szabalyozast megismertet6, valamint a szabalyozast megismer6k tudomésul veszik,

hogy a megismerési nyilatkozatot minden a szabalyzat tartalmaban bekévetkezett
valtozas utan meg kell ismételni.

A megismerés tényét igazoljuk:

Név Munkakér Aldirds Ddtum
Pollreiszné Foki azd. ea 2018.03.01.
Aniké gazd. ea. (OMnc f)rx(

A megismertetési feladatokat a mai napon elldttam.

A . I Y\TW
& : . megismertetd aldirasa

(munkakoére: jegyz6)
(neve: Komjati Janos

Kelt: Abda, 2018. méarcius 01.
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Megismerési zaradék

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a Abdai Kézos Onkorményzati Hivatal Iratkezelési
szabalyzaténak tartalmit megismertiik, megértettiik és azokat a sajat feladatunk
vonatkozdsidban magunkra nézve kételezéen ismerjiik el.

A szabdlyozdst megismertetd a hatalyos szabalyozast sz6ban ismertette. Ellendrzd
kérdésekkel meggy6zGdott arrél, hogy a szabalyozds lényegét az érintettek valéban
elsajatitottik-e.

A szabalyozdst megismertets, valamint a szabalyozst megismerdk tudomésul veszik,
hogy a megismerési nyilatkozatot minden a szabdlyzat tartalmiban bekévetkezett

valtozas utdn meg kell ismételni.

A megismerés tényét igazoljuk:

Név Munkakér Aldirds Ddtum

Téth Déra gazd. ea. 2018.04.16
N b e S

A megismertetési feladatokat a mai napon elldttam.

Kelt: Abda, 2018. 4prilis 16.

[ megismertetd alafrasa
i ' 4 (munkakére: jegyz6)
\ % (neve: Komijati Janos
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Megismerési zaradék

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a Abdai Kézés Onkorményzati Hivatal Iratkezelési
szabalyzatdnak tartalmat megismertiik, megértettiik és azokat a sajit feladatunk
vonatkozasdban magunkra nézve kételezen ismerjiik el.

A szabalyozist megismertet§ a hatlyos szabalyozast széban ismertette. Ellen6rz6
kérdésekkel meggy6z6dott arrél, hogy a szabalyozas lényegét az érintettek valéban
elsajatitottik-e.

A szabalyozést megismertets, valamint a szabalyozast megismerdk tudomdsul veszik,
hogy a megismerési nyilatkozatot minden a szabalyzat tartalmdban bekévetkezett
valtozés utdn meg kell ismételni.

A megismerés tényét igazoljuk:

Név Munkakér Aldirds Datum

Weisz Marta igazgatasi. ea. @{LC& LM 2018.11.16.

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

Kelt: Abda, 2018. november 16. VR A
; - megismertet§ aldfrasa

(munkakére: jegyzé)
(neve: Komjati J4nos
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Megismerési zaradék

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a Abdai Kézés Onkormdnyzati Hivatal Iratkezelési
szabalyzatdnak tartalmdt megismertiik, megértettik és azokat a sajat feladatunk
vonatkozasdban magunkra nézve kételezéen ismerjiik el.

A szabdlyozést megismertet§ a hatdlyos szabalyozist széban ismertette. Ellenérzé
kérdésekkel meggy6z8dott arrél, hogy a szabdlyozds lényegét az érintettek valéban
elsajatitottak-e.

A szabdlyozast megismertetd, valamint a szabalyozast megismer6k tudomésul veszik,
hogy a megismerési nyilatkozatot minden a szabalyzat tartalmaban bekovetkezett

valtozas utan meg kell ismételni.

A megismerés tényét igazoljuk:

Neév Munkakér Aldirds Ddatum

Burnéczki Renéta pénzigyi/szamviteli iii. [T s b 2019.07.01.

A megismertetési feladatokat a mai napon ell4ttam.

Kelt: Abda, 2019. jilius 01. s

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

megismertets alairas
(munkakére: jegyz)
(neve: Komjati Janos
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1. szamil iratminta

ELOADOI MUNKANAPLO

A munkanapldk és dtadékényvek elsddleges célja az irat itjdnak dokumentdlt nyomon
kdvetés, utdlagos visszakereshetdsége, tgy a papiralapt, mint az elektronikus tigyvitelben.
Ennek kiévetkeztében legfontosabb rovat az dtadds-dtvétel aldirdssal, vagy egyébszemélyi
azonosité madszerrel torténd igazoldsa.

Eléadéi munkanaplé hagyomdnyos rovatokkal kaphaté papiralapd nyomtatvdnyon. Az
dnkormdnyzatokndl, ennek ellenére, célszerii az iigyrendhez kapcsolédé sajdt formdtumu
munkanaplok, dtadékonyvek kialakitdsa tekintettel, arra, hogy ezek statisztika készités
céljdra is alkalmasak.

Elektronikus iratkezelés és elektronikus Ugyintézés esetén az dtadds-dtvétel
dokumentdldsa is elektronikus titon torténik.
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2. szdmu iratminta

szerv. megnevezése

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

KBSZUIL: oottt s s s s aa s R AR st b s et et e et
(ddtum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
Asselejtezesi bizotisAn tagiai o AR G (név, beosztds)

cwesssnnnnsnnns (NEV, bEOSZEAS)

conserenennenes (NEV, be0sztds)

A selejtezést ellendrizter s s 116V, DEOSZEAS)

A munka megkezdésenek IdOpONt et csssmmmsmmwasssmsisssmsimimmomnssmsess OOEH)

Seleiteres ala VIMIE TEATOBEE: oo ot oo ests s 70555 05005854 1 Fanmaa ngsas e s S (SRR
(szervezeti egység megnevezése, az irat évkire)

Eredeli Terjetlelem s s )

A kiselejtezett iratok mennyisége: .. (1)

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

A munka soran a vonatkozo jogszabalyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jévahagyast kovet6en megsemmisitésre keriil,

k.m.f.

P.H.

ellendrzd vezetd alairasa
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A selejtezési jegyzbkdnyvet 3 példdn yban kell elkésziteni. Két aldirt és lebélyegzett
példdnyt az illetékes levéltdrnak kell megkuldeni. Az illetékes levéltdr rendeletben eléirt
szovegli bélyegzd lenyomattal aldirdssal és pecséttel hitelesiti a megsemmisitési engedélyt.

Az iratanyag megsemmisitésére engedéllyel rendelkezd villalatokat (papirgydr) vagy
vdllalkozékat célszeril igénybe venni, ezek zdrt ren dszerben semmisitik meg a selejtezésre
kijelélt iratokat. Ez a rendszer biztositja az adatok védelmét. A zdrt rendszerij
megsemmisitésrol javasolt igazoldst kérni, s ezt a selejtezési tigyirathoz csatolni.
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3. szamil iratminta

[kt. szam:

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Sy A V| T PO RIS

(ddtum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

D T 05, .m0 B e e A A R R TS S A S
(dtadd szerv megnevezése)

(Gtaddsért felelGs vezetd és beosztdsdnak megnevezése)

P VR «snsnurnsnusensanasmnrasoenanmanmsymaensisss 355545 4SS AR YoV
(dtvevd szerv megnevezése)

(atvételért felel8s vezetd és beosztdsanak megnevezése)

Atvéte] tATEYAL KEPEZE ITALANYAZ: covrerrrrrrssrersessssssssssssssssss s i s sssss s s

(iratanyag keletkeztetdjének, évkirének, mennyiségének megnevezése)

A7 A0 As- BEVELE] IAOIIASAL . ouserrermsomorroanssnssesssmassnasasas sansssnssasisssssdd £4sden sy Hss o o008 s s s

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

atado atvevd

P.H. P.H.

Melléklet: s lap IRATJEGYZEK
Késziilt 3 példanyban

1 pld. Atvevs

1 pld. Atadé

1 pld. Irattar
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Az dtadds-dtvétel iratjeqyzék melléklete az dtaddsi egységek szintjén késziil: lehet
tételszintd, raktdri egységszintd, és darabszintd, Az dtaddsi szint meghatdrozdsdndl fontos
szempont, hogy az dtado és dtvevd feleléssége az dtaddsi egységek szintjéig terjed.

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

s

ugyintézék hivatal dtaddsa esetén darabszinten sziikséges az dtadds.
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4, szamii iratminta

TETELSZINTU IRATJEGYZEK

A selejtezési jegyzbkényv melléklete a kiselejtezésre javasolt iratok TETELSZINTU
IRATJEGYZEKE. Egyszeriibb selejtezési eljdrds esetén célszerd az iratjegyzéket a
Jjegyzdkényv szivegébe belefoglaini.
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5. szdmu iratminta
RAKTARI-EGYSEG SZINTU IRATJEGYZEK

Az iratlétrehoz6 /tulajdonos /8128 MegNeveZESe .. momereceeceseseessessesoooooooooooooooo
Az irat-egylittes cime:

évkore:

mennyisége (raktari egységben és folydméterben):

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

A raktdri egység megnevezése rovatba a tdrold egység megnevezését kell irni: doboz, kétet,
csomd, téka, lemez, tekercs stb.

Az egyéb azonosité rovatba keriil az tgyiratok egyedi azonositéja, iktatészdma stb., q
raktdri egységben elhelyezett mennyiség kezdd és végsd szdma, azonositéja tél-ig
formdban.

A raktdri-egység szintil iratjegyzék haszndlhaté a levéltdrba addsrél késziilt
Jjegyzokdnyvhoz, eqyéb dtadds-dtvételi Jegyz6kdnyvhéz és a raktdri egységek irattdri
helyének (topogrdfidjdnak) adataival kiegészitve az irattdri anyag nyilvdntartdsdra is.
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6. szamil iratminta

DARABSZINTU IRATJEGYZEK

A ol =T =) L0 A0 U= LT 4= Lo RO

Bz e GrrATURE FAT GINTRIEIIR R wouvuvacuss nessonssansoonsssnn s s 480menW 8191044393307 54500AS 358 SR AR

T TEOHENIRINY . s assumsaomenorunsosessamsnnsvssssseans o e 480w HRS RS 300 R R AR AR U VS Y

(6sszesen oldal, lap, stb és iratfolyométer)

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

Haszndljuk dtadds-dtvételi jegyzékonyvek mellékleteként pl. a levéltdrba addskor
visszatartott iratokrél, vagy hivatal dtadds-dtvételi, illetbleg el6addi munkakor dtaddsi
Jegyzbkényvek mellékleteként.

Az iratdarabok szintjén készul6 iratjegyzékeket célszerii haszndlni a mdsolatok
készitésekor, beleértve bdrmilyen adathordozdéra késziil6 mdsolatokat és az elektronikus
mdsolatok is.

84



bny

" ;-#
Abdai K6z6s Onkormdnyzati Hivatal - Iratkezelési szabalyzat E‘a
et

7. szamil iratminta

IRATPOTLO LAP (Orjegy)

A KIEMELT IRAT

irattari helye (irattar neve, polc sorszama, doboz/csomsé stb. SOTSZAMA) -cvvcusonsrraersremmsonseccusss
iktatészdma (tételszam, egyéb azonosité JVEY 505 mensnons e e 555 S enen s
LAIEY A/ MEENEVEZESE vt st e .
kiemelés ideje (£V, h6, NAD)..omummmmismsmsscsimssmes s e e e e .
kiemelés célja (betekintés, kolcsonzés, lgyintézés, csatolds, masolatkészités)...................
kiemelés alapjaul sz01gal6 Ggyirat iKtatdSZAMA oo
KIEMEIESt KETE NEVE corrrrsststmsmssss s ssres st ..
Kiemelest Vg6 NeVe, AlATASA .nvimvresctmssstmssses st
kOlcsonzési hatdrid (&V, h6, NAP) vt

visszahelyezés ideje (év, hé, nap)............

visszahelyezést végz6 neve, alairasa ..o

Késziilhet 2 példdnyban, évente eggyel kezdédben sorszémozva (kettesével). Az elsé

példany az irat helyére keriil, a kélcsénzés idejére. A mdsodik lefiizve kélcsénzési napléként
funkciondlhat.
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8. szdmu iratminta

IRATKOLCSONZESI NAPLO

86



x

. =
Abdai K6z6s Onkormanyzati Hivatal - Iratkezelési szabalyzat E’E
Nt

9, szdmii iratminta

HOZZAFERESI JOGOSULTSAG KERO/MODOSITO/VISSZAVONO ADATLAP

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

Neve: Tel.sz.:
Beosztasa:

Jogviszony tipusa: (koztisztviseld, kdzalkalmazott, szerz6déses, stb.)
Hivatal neve:

Szervezeti egysége:

Szervezeti egység vezetje:

Kozvetlen vezet6:

Jogviszony kezdete/vége:

Munkavégzés helye (cim, emelet, ajtd) :

Irodai programcsomag (MS Office, intranet):
Postafidk:

Internet:

Webes levelez6rendszer:

Egyéb alkalmazas:

E 1O rendszer jogosul
Erkeztet§ teljes szervnek:
Iktatd, iratkezel§ sajat maganak:

Sajat szervnek
iktatd, iratkezel§
szignald

Sajat és aldrendelt szervezetnek:
iktatd, iratkezeld
szignalo

Teljes szervnek:
iktato, iratkezeld
szignald

Irattaros

Ugyintézé

Lekérdezd

Helyettesitd

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

Visszarenas] zarade R memamnimss i e
VisSzZavonast KErd VezetB: . isssssssiesesesesssens
Helyséonev &5 dAmts . onmimesisimmsnmssmmimg Engedélyezl (jegyz0): .mrvmrrvenrrrenerens

Késziilt: 2pld.-ban
Kapja: 1 pld.: jegyz6
2 pld.: rendszergazda
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10. szdmii iratminta

Szerv. neve

Jogosultsag igénylése és valtoztatasa az iratkezel6 szoftverhez

FEBENTIO TNV vrsuarumnssaesivussovsumivesrsmusssuessasvasssvsevessoviasmesos oo sos oss s e33 4SS4SR
Iobnyl0 MU ARG C: 88 DGO S ZEA S0 wvuusuusurvasivuivausuessvsesssensusssassssobsssssssssiossssussseneshasssas i8S owshs b ek RS s

IEETIVEG DAL AT SO urveruaiovunssousessmsreessssasvsysonssssses wernsessieessssssesu o oo R S S SN

Az igénylé munkdajahoz sziikséges jogosultsigok:

iktato
érkeztetd
irattaros
lekérdezo

HUM iratkezeld
VAL iratkezel

minden jogosultsag érvénytelenitése
............................ személy jogosultsagaival
mindenben egyezé

4j felhasznald létrehozasa

Kelt:
szervezeti egység
vezetdjének aldirdsa

A valasztott jogosultsdgokat jévahagyom, a beallitasokat elvégeztem.

Kelt:

rendszergazda
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11. sz. iratminta

GYUJTOIV

(nem helyettesitheti az iktatast)

Iktat6szam:
Targy: Adatszolgéltatas az Hataridé:
iratforgalomrol El6ado:

3/1 Alsofokau iskola 03.04.
3/2 Szakkozépiskola 04.01.
3/3 kollégium 03.28.

3 g

Tobb szervtdl, szervezeti egységtdl, személytSl egy intézkedésre érkezé vdlaszokat,
Jjelentések beérkezését gyiijtéiven lehet nyilvdntartani. A gyiijtéiv a nyilvdntartdsi munka

egy specidlis segédeszkdze, nem helyettesiti sem az iktatdst, sem az eqyéb nyilvdntartdsba
vételt.

A gylijtéiv adatai:

- egyszer szerepld alapadatok: iktatészdm, tdrgy, hatdridé, eléadé, cimzettek,

rd

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

A gylijtdiv nem az iktatds, hanem az iigyirat része, igy az iratok kézott kell irattdrozni.

89






