Heves Megye F(’ijegyzﬁjé_pek 2/2020. (X.13.) szami utasitasa
a Heves Megyei Onkormanyzati Hivatal

Egyedi Iratkezelési Szabalyzatinak kiadasarol

A jogalkotasrdl sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdésének J) pontjaban
meghatdrozott szervezetszabalyozo hatéskérémben és a koziratokrél, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVI térvény 10. § (1) bekezdés c)
pontjaban meghatérozott feladatkdromben eljarva a kovetkez6 utasitast adom ki:

1. § A Heves Megyei Onkorméanyzati Hivatal egyedi iratkezelését — a koziratokrol, a
kozleveltarakrol €s a magénlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. térvény 10. § (1)
bekezdésében eldirtak szerint készitett — jelen utasitds mellékletét képezd szabalyzatban (a
tovabbiakban: Egyedi Iratkezelési Szabalyzat) foglaltak szerint szabdlyozom.

2. § (1) A szabélyzatot sziikség szerint, a vonatkozo jogszabélyi rendelkezések modosulasat is
figyelembe véve kell feliilvizsgalni.

(2) Az (1) bekezdés szerinti feliilvizsgalat megtorténtérol és a szitkség szerinti mddositasi
javaslatrol a Jogi és Szervezési Osztély koteles a Féjegyzot tdjékoztatni.

3. § (1) Az utasitds hatdlyba lépésével egyidejlileg hatdlyat veszti a Heves Megyei
Onkormanyzati Hivatal 13/2015. (V.18.) szamu fSjegyz6i utasitassal kiadott Egyedi
Iratkezelési Szabalyzata.

(2) Ez az utasitds a Heves Megyei Kormanyhivatal és a Magyar Nemzeti Levéltar Heves
Megyei Levéltara Egyedi Iratkezelési Szabalyzatot érinté jovéhagyésat kovetd év elsd napjan
1ép hatalyba.
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Melléklet Heves megye fojegyzdjének 2/2020. (X.13.) szamui utasitdsdhoz

A Heves Megyei Onkormanyzati Hivatal

- koziratokrdl, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. toérvény 10.§ (1) bekezdésében eldirtak szerint készitett -

Egyedi Iratkezelési Szabalyzata

A koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérol szo16 1995. évi LXVIL
torvény 10. § (1) bekezdésében biztositott jogkdromben eljarva az egyedi iratkezelési
szabalyzattal egyetértek.

Eger, 2020. ..10........ 16 /0. nap ﬁ

Dr. Szabé Jolan
Magyar Nemzeti Levéltar
Heves Megyei Levéltaranak

igazgatoja /

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol sz616 1995. évi LXVIL
torvény 10. § (1) bekezdésében biztositott jogkéromben eljarva az egyedi iratkezelési
szabalyzattal —a Magyar Nemzeti Levéltar Heves Megyei Levéltaraval egyiittesen — egyetértek:

Jtoﬁ Gébor \ ’
Heves Me

ei Kormanyhivatal___—
Kormanymegbizott

Eger, 2020. AL ho 2L nap



|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. § A Heves Megyei Onkorméanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Onkormanyzati Hivatal)
adatai:

Megnevezés: Heves Megyei Onkormanyzati Hivatal
Székhelye: 3300 Eger, Kossuth Lajos u. 9.
Torzskonyvi azonositdé szam (PIR): 378000

Adodszama: 15378008-2-10

KSH statisztikai szamjele: 15378008-8411-325-10

Allamhéztartasi egyedi azonosité (AHTI): 710318

képviseli: Dr. Barta Viktor, Heves megye f6jegyzdje
Iratkezel szoftver megnevezése: ASP rendszer

Iratkezelésért felelds személy: Heves megye f6jegyzdje

2. § Az Onkormanyzati Hivatal egyedi iratkezelési szabélyzata

a) a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. térvény (a tovabbiakban: Ltv.) 10. §-dnak (1) bekezdése,

b) az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok altalanos szabalyair6l sz6l6 2015.
évi CCXXILI. torvény

¢) az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz6lo, 2011. évi CXII.
torvény,

d) a mindsitett adat védelmérdl szol6 2009. évi CLV. torvény,

e) a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szo6lo 335/2005.
(XII. 29.) Kormanyrendelet,

f) az elektronikus {ligyintézés részletszabalyairol szolo  451/2016. (XI11.9.)
Kormanyrendelet,

g) az 6onkormanyzati ASP rendszerr6l szol6 257/2016. (VIIL.31.) Kormanyrendelet,

h) a postai szolgaltatdsok nyujtdsanak €s a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgéltatas
részletes szabalyairdl, valamint a postai szolgaltatok altalanos szerzddési feltételeirdl és a
postai szolgaltatasbol kizart vagy feltételesen szallithato kiildeményekrdl szold 335/2012.
(X11.4.) Kormanyrendelet,

1) a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének
rendjérdl szol6 90/2010. (I11. 26.) Kormanyrendelet,

J) az elektronikus TUgyintézési szolgaltatdsok nyujtasara felhasznalhaté elektronikus
alairashoz ¢és bélyegzohoz kapcsolddo kovetelményekrdl szolo 137/2016. (VI. 13))
Kormanyrendelet,

K) az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl és miiszaki
kovetelményeirdl szold 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet,

1) kozfeladatot ellato szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott
kovetelményekrdl szo16 3/2018. (11. 21.) BM rendelet,

m) az Onkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol szolo 78/2012.
(X11.28.) BM rendelet,

n) az Onkormdanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak rendelkezései

alapjan a Magyar Nemzeti Levéltar Heves Megyei Levéltdra és a Heves Megyei
Korményhivatal vezetdjének egyetértésével késziilt.



Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

3. § (1) Az Iratkezelési Szabdlyzat targyi hatalya kiterjed az Onkormanyzati Hivatalnal
keletkez6, oda érkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra, mig személyi hatdlya az
Onkormanyzati Hivatal vezetdjére (azaz a Fdjegyzore, tavolléte esetén az Aljegyzére),
koztisztviseldjére, munkavallalojara (tovabbiakban egyiitt: ligyintézo).

(2) Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a
mindsitett adat védelmérdl szold 2009. évi CLV. térvényben, valamint a Nemzeti Biztonsagi
Feliigyelet miikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl szolo 90/2010.
(111.26.) Kormanyrendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozasa

4. § Az Iratkezelési Szabalyzat az iratok biztonsagos Orzésének modjat, rendszerezését,
nyilvantartdsat, segédletekkel torténd ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd
atadasat szabalyozza. Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell
hatarozni azokat az eldirasokat, amelyek biztositjak a papiralapu és az elektronikus ligyiratok
egységének megorzését, kezelhetdségét, hasznalhatosagat és megakadalyozzak az illetéktelen
hozzaférést.

5. § (1) Jelen Iratkezelési Szabalyzat szerves egységet képez az Ltv. 10. § (5) bekezdésének
felhatalmazasa alapjan a koziratok kezelésének szakmai iranyitasaért felelds miniszterrel és a
kultaraért felelés miniszterrel egyetértésben kiadott egységes irattari tervvel.

(2) Jelen Iratkezelési Szabalyzatban hasznalt fogalmak tarat a Szabalyzat 1. melléklete rogziti.
Az iratkezelés szervezete

6. § Az iratkezelés kdzpontilag - az Onkorményzati Hivatal Jogi és Szervezési Osztalyan
torténik.

7. § (1) A kozponti iktatas:

a) a 2018. december 31. napjaig keletkezett iratok tekintetében a kozfeladatot ellato
szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési szoftverekkel szemben tadmasztott kovetelményekrol
sz616 3/2018. (II. 21.) BM rendeletnek megfeleld iratkezelési rendszer, mig

b) 2019. januar 1. napjatol az ASP iratkezel6 szakrendszer

hasznalataval torténik.

(2) Az Iratkezelési szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni és sziikség esetén modositani kell.
Az irattari terv az Iratkezelési szabalyzat kotelezd mellékletét képezi, melyet évente feliil kell
vizsgalni, az irattari tervet az Onkorményzati Hivatal feladat- és hataskdrében bekovetkezett
valtozas vagy az 6rzési id6 megvaltozasa esetén mddositani kell.

(3) Az Onkormanyzati Hivatalnal alkalmazandd egységes irattari tervet jelen Iratkezelési
Szabalyzat 2. melléklete rogziti.



Az iratkezelés feliigyelete

8. § Az egységes ¢és szabalyszerli ligyirat-kezelési gyakorlatot a Foéjegyz0 feliigyeli. A
Fojegyzot az iratkezelés feliigyeletében tartds tavollét esetén az Aljegyzd helyettesiti.

9. § A Fojegyz6 gondoskodik

a) az iratkezelési szabalyzat elkészitésérol, végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérél, évente
torténd feliilvizsgalatarol, intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén
kezdeményezi a szabalyzat mddositasat;

b) az iratkezelést végzo, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérol és
tovabbképzésérol;

C) az iratkezelési segédeszkozok (kézbesitOkonyv, iratmintadk és formanyomtatvanyok,
szdmitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol;

d) az ASP iratkezelési szakrendszer hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a belsd név- és cimtaraknak naprakészen tartdsarol, az
lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrol, és azok betartasarol;

e) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérdl;

f) az elektronikus uton torténd Kkapcsolattartas esetén annak szervezeten beliili
mukodtetésérol;

g) az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

10. § (1) A 7. § szerinti elektronikus iktatorendszerek kezeléséhez kapcsolodo teljes korii
jogosultsaggal az iratkezeldi feladatok ellatasaval a Féjegyzo altal a munkakori leirdsa szerint
megbizott ligyintézd vagy annak helyettesitésével megbizott iligyintézd (tovabbiakban:
iratkezeld) rendelkezik.

(2) A felhasznalonévhez és jelszohoz kotott jogosultsagok iktatorendszerben torténd
beallitasa, illetve modositasa a Féjegyz6i engedélyezést kdvetden a rendszergazda, illetve az
ASP keretrendszerében az ehhez sziikséges tenant adminisztratori jogosultsaggal rendelkez6
tgyintézé feladata.

11. § Az iratkezel? feladata:

a) a szervezeti egységeknél késziilt és mas szervtdl, illetve személytdl érkezett kiilldemény(ek)
atvétele, (bontdsa), nyilvantartasa (érkeztetés, illetve iktatds), tovabbitasa, postazasa,
irattarozasa, drzése €s selejtezése, valamint ezek ellendrzése,

b) az irat kiadasa és visszavétele.

12. § A 3. § (1) bekezdés szerinti ligyintézok feladata:

a) dontés a csatolt eldzményiratok végleges szerelésérol,

b) az ligyirat tisztazasa,

C) az irattari tételszam meghatarozasa,

d) az el6adoi iv belsé oldalanak vezetése,

e) a rabizott iratok kezelése, megfeleld tarolasa,

) egyéb kezelési feljegyzések, tigykezel6i utasitasok megadasa.



Il. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése

13. § Az Onkormanyzati Hivatal feladat- és hataskorébe tartozo iigyek intézésének
attekinthetdsége érdekében az azonos ligyre — egy adott targyra — vonatkozé iratokat egy
irategységként, tigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok ligyiraton beliili irategységnek, tigyiratdarabnak mindsiilnek.

14. § (1) A papiralapu, valamint az elektronikus formaban érkezett vagy elkiildott
kinyomtatott ligyirat fizikai egyiittkezelése az eldaddi ivben torténik. Az eldadodi ivben a
kezddirat a legals6d, mig a legnagyobb alszamt irat vagy a kiadmany-tervezet a legfelso.

(2) Az elektronikus tigyirathoz tartoz6 Ttigyiratdarabok nyilvantartasat tgyirattérkép
segitségével az elektronikus rendszer biztositja.

15. § Az iigyiratokat, valamint az Onkormanyzati Hivatal irattari anyagaba tartoz6 egyéb mas
iratokat — még irattarba helyezésiik el6tt — az irattari terv alapjan kell az irattari tételekbe
sorolni, és irattari tételszammal ellatni.

16. § Az igyvitelhez mar nem sziikséges, irattdrozasi utasitissal ellatott ligyiratokat az
irattarban, az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

17. § Az Onkormaényzati Hivatalhoz érkezé, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az

azonositashoz sziikséges €s az ligy intézésére vonatkoz6 legfontosabb adatok rogzitésével,

a) a 2018. december 31. napjaig keletkezett iratok tekintetében a kozfeladatot ellato
szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekrdl
sz016 3/2018. (II. 21.) BM rendeletnek megfeleld iratkezelési rendszer,

b) 2019. januar 1. napjatol az ASP iratkezeld szakrendszer adatbazisaban

kell nyilvantartani.

18. § Az egységes irattari terv szerinti érdemi iigyintézést igényld iratokat iktatassal kell
nyilvantartasba venni. Az iktatast olyan moédon kell végezni, hogy az ASP iratkezeld
szakrendszer teljes adatbazisat az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

19. § Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni,
hogy egyértelmiien bizonyithatd legyen az atado, atvevdé személye, az atadds iddpontja és
modja.

20. § Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatasaval €s az iratforgalom dokumentélasaval
biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Gtja pontosan
kovetheto ¢€s ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithatéd legyen.



Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

21. § Az iktatasra lehetdleg kiilon helyiséget kell kijeldlni, illetéleg a helyiséget ugy kell
kialakitani, hogy az iratok tarolasa az egyéb tevékenységtol (atadas-atvétel stb.) elkiilonitetten
torténjen.

22. § Az Onkormanyzati Hivatal irattari anyaganak hasznalatara nézve az informéacids
onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény és annak
alapjan kiadott, a kozérdeki adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjérdl
sz016 szabalyzat megfelelden iranyado.

23. § Az tigyintézok és az iratkezel fegyelmi felel6sséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért.

24. § (1) Az ugyfél és képviselGje az eljaras barmely szakaszaban és annak befejezését
kovetden is az eljaras soran keletkezett iratba betekinthet. Harmadik személy akkor tekinthet
be a személyes adatot vagy védett adatot tartalmazd iratba, ha igazolja, hogy az adat
megismerése joga érvényesitéséhez, illetve jogszabalyon, birésagi vagy hatosagi hatarozaton
alapul6 kotelezettsége teljesitéséhez sziikséges.
(2) Nem lehet betekinteni a dontés tervezetébe.

(3) Nem ismerhet6 meg az olyan irat vagy az irat olyan része, amelybdl kovetkeztetés vonhato
le valamely védett adatra vagy olyan személyes adatra, amely megismerésének torvényben
meghatarozott feltételei nem allnak fenn, kivéve, ha az adat - ide nem értve a mindsitett adatot
- megismerésének hianya megakadalyoznd az iratbetekintésre jogosultat az e toérvényben
biztositott jogai gyakorlasaban.

(4) Az iratbetekintés sordn az arra jogosult maésolatot, kivonatot készithet vagy -
kormanyrendeletben meghatarozott koltségtérités ellenében - masolatot kérhet, amelyet az
Onkorményzati Hivatalkérelemre hitelesit.

25. § Az Ltv. szerinti iratk6lcsonzés — az adatvédelemre vonatkoz6 eléirasokra figyelemmel —
masolattal is teljesithetd.

26. § A papiralapi dokumentumrol torténd elektronikus masolatkészités soran a
masolatkészitd biztositja a papiralapti dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy
tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden az aldirds elhelyezését kovetden az elektronikus
masolaton tett modositas érzékelhetd legyen.

27. § A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utodlagosan is ellendrizhetd
modon, papiralapon az iligyiratok kozott és az elektronikus iktatorendszerben egyarant
dokumentalni kell.

28. § Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznalatat, amelyek az Ltv.-ben meghatarozott
kutatasi korlatozasi idd eltelte utan is az Onkormdanyzati Hivatal Orizetében maradnak, a
kozlevéltarakban 1év6 anyagra vonatkoz6 szabalyok szerint kell biztositani.



29. § (1) Az iratokhoz a tgyintéz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok
alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezii felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

C) ,,Nem masolhatd!”,

d) ,.Kivonat nem készithet6!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildend6!”,

f) ,,Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkoz6 utasitasok megjeldlésével),

g) valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

(2) Az (1) bekezdés szerinti kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok
megismerését.

30. § Az iratokkal és az azok kezelés¢hez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol.

31. § Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell megérizni, amely kizarja az utoélagos
modositas lehetdségét, a megdrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak
részére a hozzaférést a dokumentum Iétrehozdjanak és archivalojanak egyértelmi
azonosithatosagat, valamint az  elektronikus  dokumentumok  értelmezhetdségét
(olvashatdsagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, a
modositas, torlés, vagy megsemmisités ellen.

32. § A mentési rend kialakitasat és végrehajtasat az ASP iratkezelo szakrendszer végzi
automatikusan.

33. § Az ASP iratkezelo szakrendszer minden felhasznalojanak személy szerint
azonositottnak kell lennie. Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag
valtoztatasat a rendszer automatikusan naplozza.

34. § Az ASP iratkezel6 szakrendszer iizemzavara esetén az iratokat az ASP iratkezeld
szakrendszerben rogzitett adattartalommal megegyez6 adatokkal, papir alapt iktatokonyvben
kell iktatni. Az ASP iratkezel szakrendszer helyreallasat/helyreallitasat kovetéen a papir
alapt iktatokonyvben rogzitett adatokat haladéktalanul at kell vezetni az ASP iratkezeld
szakrendszerbe.

1. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiilldemények atvétele

35. § Az Onkormanyzati Hivatalhoz érkezett kiildemények atvételére vald jogosultsag és az
atvétellel kapcsolatos teenddk a kiildemény érkezésének mddja szerint az alabbiak:

a) a Magyar Posta Zrt. atjan érkez6 kiildemények atvétele az arra meghatalmazott itjan, a
postai szolgaltatasok nyujtasanak ¢és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai
szolgaltatasok részletes szabalyair6l, valamint a postai szolgaltatok altalanos szerzddési
feltételeirdl €s a postai szolgaltatasbol kizart vagy feltételesen szallithato kiildeményekrol
sz616 335/2012. (XI1.4.) kormanyrendeletben meghatarozottak szerint torténik;

b) kiilon kézbesités, futarszolgalat, utjan érkezé kiildemények atvételére meghatalmazott
személyt kell kijeldlni, aki az atvételt alairasdval dokumentalja;



c) személyesen kézbesitett kiildemények atvétele esetén az azzal megbizott az atvételi
igazolas kiadasara is jogosult;

d) munkaidon tal érkezett kiildemények atvételére — allando portaszolgalat esetén — a
portasnak megbizast célszerii adni;

Amennyiben az irat hivatali idén tal érkezik, az atvevo koteles azt az atvételt kovetd elsd
munkanap kezdetén a cimzettnek, vagy a postabontasért felelos személynek, szervezeti
egységnek atadokonyvben dokumentaltan atadni.

e) az elektronikus uton, telefaxon (e-faxon), tigyfélkapun, illetve Hivatali Kapun érkezett
kiildeményeket a miikodtetd rendszerben a rendszer kezelésére jogosult letolti és
kinyomtatja, majd koteles a cimzettnek, vagy a postabontasért felelds személynek,
szervezeti egységnek, dokumentaltan atadni.

36. § A Heves Megyei Onkormanyzat és annak tisztségviseldi, a Heves Megyei Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat ¢s annak tisztségviseldi, a Heves Megyei Onkormanyzat
székhelyén bejegyzett, nyilvantartasba vett székhellyel rendelkezd gazdasagi tarsasdgok és
egyéb szervezetek részére cimzett és kézbesitett kiilldemény atvételére — figyelemmel a 34. §-
ban megjeldlt kormanyrendeletben foglaltakra is - az Onkormanyzati Hivatal postai
meghatalmazassal rendelkez6 iratkezel6je jogosult. Az atvett iratot a cimzetthez, illetve a
bontasra jogosulthoz tovabbitani kell.

37. § Ha az ligyf¢él az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyujtja be, kérésére az atvételt
atvételi elismervénnyel; az atvétel tényének az ligyiraton vagy a masodpélddnyon aldirassal és
az atvétel idopontjanak megjelolésével vald igazolassal igazolni kell.

38. § A Hivatali Kapun keresztiil érkez6 kiildemények atvételére az ASP iratkezeld
szakrendszer altal automatikusan generalt érkeztetéssel kertil sor.

39. § Elektronikus kiildemények esetében az atvevé automatikusan elkiildi a feladonak a
kiildemény atvételét igazolé ¢€és az érkezés sorszamat is tartalmazd elektronikus
visszaigazolast (4tvételi nyugtat).

40. § Elektronikus dokumentum atvétele utan, a Hivatalnak vizsgélnia kell az alabbiakat:

a) a dokumentum megnyithatosagat és olvashatosagat,

b) tovabba azt, hogy a dokumentum az elektronikus tajékoztatasra vonatkoz6 szabalyok
alapjan kozzétett cimre €s formatumban érkezett-e.

41. § Ha az elektronikus irat benyujtasa az elektronikus t4jékoztatasra vonatkoz6 szabalyok

alapjan kozzétett formatumban lehetséges és a benyujtott elektronikus irat:

a) nem a kozzétett formatumban van, vagy

b) nem az Onkorményzati Hivatal altal az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo szabélyok
alapjan kozzétett elérhetdségi cimre és nem biztonsagos elektronikus kézbesitési
szolgaltatason keresztiil tortént, abban az esetben az iratot be nem nyujtottnak kell
tekinteni, amit érkeztetni nem sziikséges.

42. § Az elektronikus tdjékoztatasra vonatkozo szabalyok értelmezésekor az elektronikus
ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szolo 2015. évi CCXXIL
torvény, illetve az elektronikus {igyintézési szolgaltatasok nyujtasara felhasznalhatod
elektronikus alairashoz és bélyegzéhoz kapcsolodo kovetelményekrdl rendelkezé 137/2016.
(VI.13.) Kormanyrendelet értelmezései az iranyaddak.



43. § Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus tdjékoztatdsra vonatkozd szabalyok
alapjan kozzétett formatumot kezeld programokkal nem nyithatd meg, ugy a kiildét —
amennyiben elektronikus vélaszcime ismert — az érkezéstdl szadmitott legkésdbb harom
munkanapon beliil elektronikus uton értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérdl és az
altala hasznalhato, elvarhatd formatumokrol.

44, § Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockézatot
jelent az Onkormanyzati Hivatal szamitastechnikai rendszerére.

45. § Az atvett, de az atvételt kovetd ellendrzés alapjan biztonsagi kockazatot jelentd

elektronikus kiildemények esetében a tovabbi feldolgozast meg kell szakitani, és a kiildot a

biztonsagi kockazat miatti feldolgozas elutasitasarol az alabbiak szerint értesiteni kell:

a) ha a kiild6 az azonositasahoz sziikséges adatait megadta, az ligyintézési rendelkezésében
megadott elektronikus elérhetdségén, az ott eldirt modon,

b) ennck hianyaban, ha a kiildé kozolte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét, ugy
elektronikus levélben,

C) egyéb esetben papir alapon.

46. § A beérkezo elektronikus kiildeményeket kinyomtatva, papir alapon az arra jogosult
részére kell tovabbitani. Az egyéb elektronikus tton érkezé kiilldeményeknél az erre kijelolt
személy kiildi el a feladonak a kiilldemény atvételét visszaigazold elektronikus igazolast,
amennyiben a kiildés modja szerint erre lehetdség van.

47. § Elektronikus iratot gépi adathordozon atvenni csak papiralapt kisérélappal lehet. Az
adathordozot €s a kisérdlapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérdlapon a
cimzés adatai mellett fel kell tlintetni a szamitogépes adathordozon 1évd irat(ok) targyat, a
fajlnevét, fajltipusat, azt hogy rendelkezik-e elektronikus alairassal és az adathordozo
paramétereit.  Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett —azonositok
valosagtartalmat.

48. § Az atvétel idopontjat rogziteni kell a kiilldeményen. Az ,,azonnal” és ,,slirgds” jelzést
hatosagi kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. A kiildeményt
tovabbitani kell a cimzetthez, illetleg azt a 65. § szerint szigndlasra jogosultnak soron kiviil
be kell mutatni.

49. § Az atvétel soran ellendrizni kell:

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagot,

b) a kézbesité okmanyon és a killdeményen 1év0 azonosito jel megegyezdségét,
C) az iratot tartalmazé zart boriték, illetve egyéb zart csomagolas sértetlenségét.

50. § A kiildemények atvételére jogosult az illetékes vezetd dontése szerint naponként
tobbszor, mig a taviratokat, els6bbségi kiildeményeket ,,azonnal”, vagy ,,siirgds”, vagy mas
hasonl¢ jelzést kiildeményeket soron kiviil tovabbitja az azok felbontasara jogosultnak.

51. § (1) Ismeretlen cimzett miatti sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén:

a) papir alapu kiildeményt azonnal vissza kell juttatni a postai szolgaltatonak, annak a felado
részére torténd visszakézbesitése céljabol,

b) elektronikus kiildemény esetén a fogado szerv a feldolgozas elmaradasanak tényérdl és
annak okardl a 335/2005. (XII.29.) Korméanyrendeletben meghatarozott forméaban értesiti a
kiildét.



(2) Ha a feladd nem allapithatdo meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben
meghatarozott id6 utdn selejtezni kell. Az elektronikus iton, a nem biztonsagos kézbesitési
szolgaltatas, illetve az Urlapbenyujtas-timogatasi szolgaltatas igénybevételével megkiildott
kiildemény atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a fogadd szerv
informatikai rendszerére.

52. § Az Onkormanyzati Hivatal a feldolgozas 44. §-ban foglaltak szerinti elmaradasanak
tényérdl és annak okardl értesiti a kiildot.

Nem koteles az Onkormanyzati Hivatal értesiteni a feladot, ha korabban mar érkezett azonos
jellegi biztonsagi kockazatot tartalmazdé kiilldemény az adott kiildotol. Ismétlodésnek
tekinthet6 ugyanazon feladé ugyanazon tartalmu, terjedelmu kiildeménye.

53. § Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az 4tvételi okmanyon jeldlni kell, és a
kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A megallapithatéan hidnyzo iratokrol
vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell.

A kiildemények felbontasa

54. § Az Onkorményzathoz érkezett kiilldeményeket az e feladattal a Fojegyz6 4ltal a
munkakori leirdsa szerint megbizott ligyintéz6 vagy annak helyettesitésével megbizott
tigyintéz4, mint postabontd bontja fel és érkezteti a 63-64. §-okban irtak szerint.

55. § Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:

a) az ,s.k.” felbontasra, a képviselok, nem képviseld bizottsagi tagok, a nemzetiségi
onkormanyzatok és tagjaik nevére sz610 kiildeményeket,

b) a palyazatra utal6 felirattal ellatott kiildeményeket,

c) a Fojegyz0 altal megjelolt tisztségviselok nevére cimzett kiilldeményeket.

56. § A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje soron kiviil koteles gondoskodni az
altala atvett hivatalos kiildemény jelen Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérol.

57. § A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosagat.

Az esetlegesen felmeriilé problémak tényét jegyzOkonyvben, az iraton vagy az eléadoi iven —
a keltezés pontos megjelolésével — rogziteni kell.

58. § Az elektronikus iratot aldird azonositdasa az elektronikus aldirds ellendrzésének
keretében, a hitelesités-szolgaltatd utjan torténik. Amennyiben az elektronikus aldirds nem
érvényes, abban az esetben az elektronikus iratot nem lehet az aldiréként megnevezett
személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatast ennek megfelelden modositani kell.

59. § Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb
értéket tartalmaz, a felbonto az dsszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles a kiildeményen
vagy feljegyzés formajaban a kiildeményhez csatoltan feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget
és egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

60. § Amennyiben az irat benyujtasanak idOpontjdhoz jogkdvetkezmény flizédik vagy
fizédhet, gondoskodni kell arrdl, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megallapithatod



legyen. Papiralapu irat esetében amennyiben csak a boritékrol allapithato meg az iigy
szempontjabol valamely fontos adat vagy tény, amely jogkdvetkezménnyel birhat, a boritékot
a kiildeményhez kell csatolni.

Elektronikus uton érkezett irat esetében az elektronikus rendszer altal automatikusan generalt,
az elektronikus visszaigazolasban meghatéarozott idépont az irdnyado.

61. § A kiildemények téves felbontdsakor, a boritékot ujbol le kell ragasztani, ra kell vezetni a
felbontd nevét, a felbontas tényét a datum megjeldlésével, majd a kiildeményt a felvett
jegyzokonyvvel egyiitt slirgdsen el kell juttatni a cimzetthez.

62. § A kiildemény boritékjat véglegesen az tligyirathoz kell csatolni, ha

a) az ligyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkévetkezmény fiizdik,

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

d) blincselekmény vagy szabalysértés gyandja meriil fel,

e) az ,,ajanlott” posta jelzettel ellatott boriték.

A kiildemények érkeztetése

63. § A papiralapu és elektronikus kiildemények atvételét érkeztetd nyilvantartas segitségével
hitelesen dokumentalni, a beérkezés idépontjaban érkeztetni kell.

64. § Az érkeztetés €s az érkeztetés nyilvantartasa — fliggetlentil az irat adathordozojatol — az
ASP iratkezel6 szakrendszerben torténik. Az irat beérkezésének idépontjat és az ASP
iratkezeld szakrendszer altal generalt érkeztetési szamot az érkeztetésre jogosult az iraton is
feltlinteti és ravezeti az iratra a szignojat. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezdédden
folyamatos. Az lizemzavar esetén alkalmazand6 papiralapu iktatas esetén az érkeztetés kiilon
érkeztetd konyvben torténik.

Az iigyintéz6 kijelolése (szignalas)

65. § (1) Az iratkezel az érkeztetett iratot koteles az Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzataban meghatarozott, az irat targya szerint kiadményozasra jogosult
tisztségviseld részére atadni, aki kijeloli az tigyintézést végzo szervezeti egységet (osztalyt). A
szervezeti egységre ily modon szignalt iratok atvételét, annak erre kijelolt ligyintézdje veszi at
az errél vezetett nyilvantartdsban, az atvétel iddpontjanak feltiintetésével, szigndjaval
igazoltan.

(2) Az (1) bekezdés szerint atvett szignalt iratokat a szervezeti egység vezetdje
(osztalyvezetd) részére Kell tovabbitani, aki kijeldli az ligyintézést végzd személyt (Szignalas).
Az igy elOkészitett iratot az osztaly erre kijelolt ligyintézojén keresztiil a 9. § (1) bekezdés
szerinti iratkezel6 kapja meg, aki azt iktatja.

66. § Az irat szignalasara jogosult az ligyintéz6 szervezeti egység kijelolése mellett megjeldli

az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hataridd, siirgdsségi fok,
sth.) is, melyeket a szignalas idejének megjelolésével ravezet az eldadoi ivre és azt alairja.
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Az iktatas

67. § (1) Az Onkormanyzati Hivatalhoz érkezé, illetve ott keletkezd iratokat — a 68. §-ban
felsoroltak kivételével — ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell
nyilvantartani. A nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy abbol megallapithato legyen:

a) az irat beérkezésének pontos ideje,

b) az intézkedésre jogosult és koteles ligyintézo neve,

C) az irat targya,

d) az elintézés modja,

f) az irat holléte.

(2) ASP iratkezel6 szakrendszer iktatd képernyd rovatait az iktatassal megbizott iratkezeld
tolti ki az elektronikus iktatoprogram szerint.

(3) Az ASP iratkezel6 szakrendszer az tigyirat targya, az igyfél neve és azonositd adatai, az
ligyintézési folyamat torténései, az irat utjdnak nyomon kovetése alapjan visszakeresési €s
listazasi lehetdségeket biztosit.

68. § Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatarozott mdédon kell nyilvantartani és
kezelni:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

) meghivokat, idvozl6 lapokat;

d) nem szigori szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

f) nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonyoket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett elektronikus kézbesitési igazolasokat és elektronikus visszaigazolasokat.

69. § (1) Az iratkezelének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kdovetd
munkanapon be kell iktatni.

(2) Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a hataridds iratokat, taviratokat, elsObbségi
kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzést iratokat. Ha az
irat munkaiddn kiviili idében érkezik, azt a kdvetkez6 munkanapon iktatni kell, és a tényleges
érkezési, atvételi idOpontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.

(3) Az iratok iktatasa az ASP iratkezelé szakrendszerbe torténd bejegyzéssel, és a beérkezéd
iratok esetében iktatobélyegzd lenyomatdnak az iraton vald elhelyezésével, a bélyegzd
rovatainak kitoltésével torténik. Ha a lenyomat elhelyezése helyhidny miatt nem lehetséges,
az érkeztetés és az iktatds adatait az érkeztetd és az iktatobélyegzd haszndlata nélkiil kell az
iraton feltiintetni.

(4) Az iktatast kovetden az iratkezeld az osztalyok részére az iratot visszajuttatja. Az iktatott

irat atvételét a szervezeti egység (osztaly) iligyintézdje az eldadoi iv kezelési feljegyzések
rovataban az atvétel idopontjanak feltiintetésével, szignojaval igazolja.
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Az iktatoszam

70. § Az iratokat, az ligyiratra, az ligyirathoz tartozo iratokra, illetve az iligy intézésére
vonatkozéd legfontosabb adatok rogzitésével, szervezeti egységenként egyedi azonosito
szamon kell iktatni. Az iktatoszamot az iraton fel kell tiintetni.

Az iktatdszam: — 0Sztaly beazonositasara szolgalo 3 jegyli szamjegy/f6szam — alszam /év

Az iktatészamban szerepld, egyes osztalyok beazonositdsara szolgdlod 3 jegyl szamjegyeket
jelen Iratkezelési Szabalyzat 3. melléklete rogziti.

71. § Egy iratnak csak egy iktatdszama lehet. Téves iktatds esetén az iktatdszam nem
hasznalhat6 fel Gjra.

72. § Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani.

73. § Az alszamokra tagolédd sorszamos iktatasnal az egyedi ligyben keletkezett elsd irat
onallo sorszamot, fészamot és 1. alszamot kap.

Az ligyben keletkezd tovabbi iratvaltds a f6szam alszdmain keriil nyilvantartasba vételre soron
kovetkezd alszammal.

A fOszam-alszamos iktatas alkalmazésa esetén az ligyirathoz tartoz¢ iratokat a f0szam alatt
kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni ¢és
nyilvantartani. Egy foszdmhoz korlatlan szdmu alszam tartozhat. Uj alszamra kell iktatni
minden beérkezd és hivatalbol kezdeményezett iratot.

Iktatokonyv

74. § Az ASP iratkezel6 szakrendszerb6l kinyerhet iktatokonyv az alabbi adatokat
tartalmazza, azok rendelkezésre allasa esetén:

a) iktatoszam,

b) iktatas idépontja,

C) beérkezés idOpontja, modja, érkeztetési azonositoja,

d) adathordozd tipusa (papir alapt, elektronikus), adathordoz6 fajtaja,
e) kiildés idépontja, modja,

f) kiild6 adatai (név, cim),

g) cimzett adatai (név, cim),

h) hivatkozasi szam (idegen szam),

i) mellékletek szama, tipusa (papir alapt, elektronikus),

J) ligyintéz0 neve €s a szervezeti egység megnevezése,

K) irat targya,

1) el6- és utdiratok iktatészama,

m) kezelési feljegyzések,

n) intéz¢s hatarideje, modja és elintézés idépontja,

0) irattari tételszam,

p) irattarba helyezés.

75. § (1) A szignalt beérkezo iratok iktatasakor az iraton el kell helyezni az iktatobélyegzd
lenyomatat €s a lenyomat rovatait az iraton 1év0 szoveg zavarasa nélkiil kell kitolteni.
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(2) Az iktatobélyegzd lenyomata tartalmazza:
a) a szerv nevét, székhelyét,

b) az iktatas évét, honapjat, napjat,

C) az iktatas sorszamat, alszamanak helyét,

d) mellékletek szamat.

76. § Az iktatast olyan modon kell elvégezni, hogy az ASP iratkezel6i szakrendszerbdl
kinyerhet6 iktatokonyvet az {ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni. Az
iratforgalmat minden esetben gy kell dokumentalni, hogy egyértelmiien bizonyithat6 legyen,
ki, mikor, kinek tovabbitotta, vagy adta 4t az iratokat.

77. § Az ASP iratkezel6i szakrendszerbdl kinyerheté elektronikus iktatokonyvben a
modositasokat, tartalmuk megdrzésével, a jogosultsaggal rendelkezd iigyintézé/iigykezeld
azonositojaval és a javitas idejének megjeldlésével, naplozassal dokumentalni kell. A téves
iktatas, illet6leg az automatikus iktatdsnal hibasan a rendszerbe kertilt iktatas iktatdszama nem
hasznalhato fel Gjra, azt az utélagos modositds szabalyainak megfeleléen hasznalaton kiviil
kell helyezni.

78. § Az ASP iratkezel6 szakrendszerbdl kinyerhet6 elektronikus iktatokonyvet (adatbazist)
az év utols6 munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utdan le kell zarni. A programnak
automatikusan biztositania kell, hogy a zaras utan a rendszerbe ne lehessen tobb iratot iktatni.

79. § ASP iratkezel6i szakrendszerbdl kinyerheté elektronikus iktatokonyv alkalmazasa
esetén az iktatokOnyv zarasanak részeként el kell késziteni az elektronikus érkeztetd
nyilvantartdsnak, az elektronikus iktatokonyvnek, azok adatadlloméanyainak (cimlista,
tételszam, megorzés, iratforgalom dokumentilasanak informacidi) és az elektronikus
dokumentumoknak az év utols6 munkanapi iktatasi allapotat tiikr6z0, az elektronikus
igyintézés részletes szabdlyairdl szolo jogszabadlyban meghatarozottak szerint archivalt
valtozatat.

80. § (1) Iktatas eldtt az osztaly ligyintéz6jének meg kell allapitania, hogy az iratnak van-e
korabbi évre vonatkozo eldirata.

(2) Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van elézménye, akkor azt az el6zmény
kovetkezd alszamara kell iktatni.

(3) Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben (években) keletkezett el6zménye, akkor az
elézményt a targyévi ligyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokdnyvben az eldirat
iktatoszamat, az elézménynél pedig az utoirat iktatoszamat. A szerelést papir alapt irat
esetében is jelolni kell az iraton.

81l. § (1) Az clézményt ideiglenesen (csatolas), sziikség esetén véglegesen (szerelés) az
iktatott irathoz kell kapcsolni.

(2) Az gy lezarasa utan az Osszetartozo iratok véglegesen egyiitt maradnak, ezt az ASP
iratkezel6 szakrendszerbdl kinyerhet6 elektronikus iktatokonyvben jeldlni kell.
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(3) Azokban az esetekben, amikor az eldiratok nem szerelhetdk, azok hollétét fel kell tiintetni
¢s ha az eldirat irattarban vagy hataridé-nyilvantartasban van, akkor az iratkezeld iigyintézd,
ha pedig az el6zmény az ligyintézénél van, az tigyintéz6 koteles azt az utdbb érkezett irathoz
szerelni.

82. § Az ligyvitel segédeszkozeként,

a) az tgyirathoz tartozé iratok iktatasanak, csatolasanak és egyéb nyilvantartasi adatoknak a
feljegyzésére;

b) az ligyintéz6i munka adminisztralasara, igyintéz0i, vezetdi utasitasok rogzitésére;

C) az iratok fizikai egységének biztositasara

eldadoi ivet kell hasznalni. Az eldaddi ivet a hozzatartozo irattal egyiitt kell kezelni.

83. § Az iratkezel6 az eléadoi ivre — az ASP iratkezelé szakrendszerben az iratkezelés és
iigyintézés adatainak rogzitését kdvetden — ravezeti az alabbiakat:

a) iktatoszam,

b) iktatas id6pontja,

C) eldirat,

d) irat targya,

e) ligyintézo,

f) osztaly.

84. § A szignalt és iktatott iratokat az atvétel igazolasa mellett a 69. § (4) bekezdés szerint az
iigyintéz6hoz kell tovabbitani.

85. § Az atvétel igazolasa papiralapu ligyirat esetében az egyedi irat azonositojanak, az atvétel
id6pontjanak feljegyzése €s az atvevo alairasa ellenében torténik.

86. § Amennyiben az irat tartalma alapjan mas szervezeti egységet is érint, annak masolatat at
kell adni tajékoztatasra, egyeztetésre, részleges kiegészitésre, véleményezésre.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)
87. § Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.
88. § Nem mindsiil kiadméanynak:
a) az elektronikus visszaigazolas,
b) elektronikus kézbesitési igazolas
C) a fizetési azonositorol és az iktatdszamrol sz616 elektronikus tajékoztatas.
89. § A papir alapu kiadmanyokat (valaszleveleket és sajat kezdeményezésli iratokat
egyarant) az Onkormanyzat, illetve a Hivatal hivatalos nyomtatvanyan (levélpapirjain) kell

elkésziteni.

90. § A papir alapti kiadmany hitelesitésére az Onkormanyzat, a Roma Nemzetiségi
Onkorményzat, illetve Onkorményzati Hivatal hivatalos korbélyegzojét kell hasznalni.

91. § Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak kiadmanyozasi
joggal rendelkezd személy irhat ala.
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92. § Jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban a papir alapt irat akkor hiteles kiadmany, ha
a) azt az Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban meghatarozott
kiadmanyozasi joggal rendelkez0 személy sajat kezlleg aldirja, és alairasa mellett a szerv
hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel, vagy

b) a kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, az
Onkorményzati Hivatal szervezeti és miikddési szabalyzatdban meghatarozott hitelesitésre
felhatalmazott személy azt sajat kezlileg aldirja, tovabba a felhatalmazott személy aldirasa
mellett a szerv hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

93. § Nyomdai sokszorositas esetén elegendo
a) a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés és a kiadmanyozé szerv bélyegzdlenyomata,

vagy

b) a kiadmanyoz6 alakhii alairas mintaja és a kiadmanyozo szerv bélyegzdélenyomata.

94. § Az elektronikus kiadmdany hitelesitésére a kiadmanyozds iddpontjat dokumentald,
megfeleld eljarasrend szerinti elektronikus alairast kell alkalmazni.

95. § Az Onkormanyzati Hivatalnal keletkezett iratokrdl az iratot &rzd szervezeti egység
vezetbje vagy erre felhatalmazott iigyintézéje jogosult a kiilon jogszabalyban, illetve Heves
megye Fojegyzdjének a papiralapti és elektronikus dokumentumokrol torténd hiteles
masolatok készitésének a Heves Megyei Onkormanyzati Hivatalnal —alkalmazand6
szabalyairdl szo6lo, 1/2020. (1.15.) szamu utasitdsaban meghatarozottak szerint

a) hiteles papir alapu, illetve

b) hiteles elektronikus

masolatot is kiadni.

Expedialas és az iratok tovabbitasa
96. § A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

97. § Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasra torténd eldkészitésérdl a szignalas szerinti
iigyintéz6 gondoskodik.

98. § A kiadmanyozott iigyiratokat a tisztazatokkal egyiitt az iratkezeldnek kell tovabbitas
céljabol atadni. Az iratkezelOnek tovabbitas céljara atadni csak teljes ligyiratokat lehet.

99. § A kiildeményeket lehetdleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

100. § A kimend irat tartalmazza:

a) az 6nkormanyzat, illetve hivatal nevét, azonosito adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
b) a kiadmanyozo nevét, beosztasat,

C) az irat targyat,

d) az irat onkormanyzati iktatoszamat,

e) a mellékletek szamat,

f) a cimzett nevét, azonosito adatait,

g) az tuigyet indit6 beadvany hivatkozasi szamat.
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101. § Az irat elkiildése el6tt az iratkezelének — ha nem =zart boritékban kapta a
kiildeményeket — ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e.

102. § Az iratra az irat elkiildésének keltét ra kell jegyezni, valamint az expedial6 szigndjat fel
kell rajta tiintetni.

103. § A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell kezelni:

a) személyes atvétel esetén elegendé a kézbesitési iddpont, és az atvétel alairassal torténd
igazolasa a kiadmany irattari példanyan,

b) a postai kézbesités esetén a postai szolgaltatasok nyujtasanak és a hivatalos iratokkal
kapcsolatos postai szolgaltatasok részletes szabalyairdl, valamint a postai szolgaltatok
altalanos szerzodési feltételeirél és a postai szolgaltatasbol kizart vagy feltételesen
szallithaté kiildeményekrdl szo6lé 335/2012. (XIL.4.) kormanyrendeletben leirtaknak
megfeleld papir alapu tértivevénnyel, vagy tértivevénynek megfeleld elektronikus
dokumentumon,

c) kiilon kézbesitd, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzOdésben rogzitett szabalyoknak
megfelelden,

d) elektronikus uton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval.

104. § (1) Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett ezt az
elektronikus levélcime megadasa mellett kifejezetten kéri, vagy ha csak tajékoztatas torténik.

(2) Elektronikus tigyintézés esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja a cimzettet az
iigyintézés befejezéseérdl, a letoltési lehetdségekrodl, és hitelesen naplozza a letoltést.

(3) Amennyiben az elektronikus irat elkiildése meghitsul, illetve a kdzponti postafiok a
letoltést nem regisztralta, az elektronikus irat papiralapt hiteles véltozatat hagyomanyos
kézbesitési modszerrel kell megkiildeni a cimzettnek.

(4) Elektronikus irat hivatalos kézbesitésére biztonsagos kézbesitési szolgaltaton keresztiil
kertilhet sor, mely esetben az ligyfél részére a kiildemény kézbesitése

a) tugyfélkapun keresztiil (természetes személy esetén)

b) cégkapun keresztiil (jogi személy esetén)

c) hivatali kapun

torténhet meg.

105. § Az egyes szervezeti egységeknél (osztalyoknal) keletkezett leveleket, kiilldeményeket
hétfotol csiitortokig legkésObb délutan 14 oraig, pénteken legkésdbb 12 oraig az iratkezeldnek
le kell adni. Minden olyan levél, kiildemény, ami ezen idépont(ok) utan keriil az iktatoba,
csak a kovetkez6 munkanapon kertiil postazasra.

106. § A Magyar Posta Zrt. altal 2020. jalius 1. napjatol rendszeresitett tértivevénynek
megfeleld elektronikus dokumentum esetén a kézbesitési igazolast — iktatas nélkil — az
tigyirathoz kell csatolni.

107. § Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az iigyet

befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egylitt vissza kell adni az
iigyintézonek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol.
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Elektronikus iratok kezelésének specialis szabalyai

108. § Az Onkormanyzati Hivatal 4ltal alkalmazott iratkezel szoftver az 6nkorméanyzati ASP
részeként az iratkezelés soran az alabbi szolgaltatasokat alkalmazza, illetve alkalmazhatja:

a) kozponti azonositasi iigyndk (KAU)

b) azonositasra visszavezetett dokumentum-hitelesités szolgaltatas (AVDH)

C) biztonsagos kézbesitési szolgaltatas (BKSZ)

d) Osszerendezési nyilvantartas szolgaltatas (ONY)

e) rendelkezési nyilvantartas (RNY)

f) személyre szabott iigyintézési feliilet (SZUF)

g) altalanos célu elektronikus kérelem trlap szolgaltatas (e-papir)

h) {irlapbenyujtds-tamogatasi szolgéltatas (ABT)

109. § Az Onkormanyzati Hivatal az elektronikus iigyintézés és bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyair6l sz6lo 2015. évi CCXXIL torvénynek, valamint az elektronikus
igyintézés részletszabalyairdl szo6lé 451/2016. (XII1.19.) Korm. rendeletnek megfelelden
kezeli az elektronikus forméban érkezett iratokat.

110. § Az Onkormanyzati Hivatal elektronikus iratként kizarélag az Onkormanyzati Hivatal, a
Heves Megyei Onkormanyzat és a Heves Megyei Roma Nemzetiségi Onkormanyzat hivatali
kapujan keresztiil érkezett iratokat kezeli.

111. § (1) Az Onkormanyzati Hivatal az énkormanyzati ASP elektronikus iigyintézési (E-
onkorméanyzat) modulja altal biztositott irlapok koziil az Onkormanyzati Hivatal szamara
sziikséges {Urlapokat sziikség esetén hatdlyba lépteti. A hatdlybaléptetés sordn az
Onkormanyzati Hivatal hozzarendeli az adott {irlaphoz az trlap fogadasat végzé Hivatali
Kaput.

(2) Amennyiben az Onkormanyzati Hivatallal kapcsolatba 1épni szandékoz6 iigyfél nem talal
beadvanyanak megfeleld lirlapot, gy az e-Papir szolgaltatassal tudja ligyeit elektronikusan
intézni.

112. § Az ASP és az e-Papir szolgaltatas hasznélatdhoz az ligyfél részérdl sziikséges a
Ko6zponti Azonositasi Ugyndkon keresztiil torténd azonositas.

113. § Az Onkorményzati Hivatal az arra alkalmas firlapok esetén ugy allithatja be az
onkormanyzati ASP iratkezel6 szoftverét, hogy az alkalmas legyen automatikus érkeztetésre,
szignalasra ¢és iktatasra. Ennek érdekében beallithatja az adott Girlaphoz tartozé Hivatali
Kaput, iktatokdnyvet, irattari tételszamot, az ligyintéz6é személyét.

114. § Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd elektronikus irat kiadmanyként torténd
aldirasara csak az Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban,
meghatarozott kiadmanyozasi jog alapjan keriilhet sor. Ha az elektronikus iratot, vagy annak
egy, vagy tobb csatolmanyat tobb személynek is ald kell irnia, a tobbes alairasra az ASP
IRAT szakrendszerében van lehetdség.
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115. § Elektronikus kiadmanyozas az Azonositidsra Visszavezetett Dokumentum-Hitelesités
Szolgaltatdis (AVDH) hasznalataval torténik. Az AVDH az Onkorményzati Hivatal
azonositasa ¢s hitelesitése utan létrehozza az alairast a kijelolt dokumentumon, iraton és
személyt igazolod lekérdezett adatokon, majd az igy létrehozott aldirds struktarat kiegésziti a
sziikséges adatokkal (idobélyeggel, visszavonasi adatokkal). Végiil a sikeresen ellendrzott
alairast visszaadja az Onkormanyzati Hivatal iratkezel® szoftverének.

116. § A Kozponti Azonositasi Ugynokon (KAU) keresztiili azonositast kvetden az ligyfél
Rendelkezési Nyilvantartas (RNY) altal meghatarozott modon torténik az irat kézbesitése.

IV. FEJEZET
HATARIDO-NYILVANTARTAS, IRATTAROZAS ES LEVELTARBA ADAS

Elhelyezés a hataridé-nyilvantartasban

117. § (1) Hataridé-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése
valamilyen kozbensd intézkedés lebonyolitasa utdn valik lehetévé. Az iratot hatarido-
nyilvantartdsba helyezni csak a kiadmanyozasra jogosult vezetd engedélyével lehet.

(2) Az ligy elintézésére nyitva alld hataridét az eléadoi iven a munkanap megjeldlésével kell
feltlintetni.

118. § (1) A hataridé-nyilvantartast az ASP iratkezeld szakrendszerében kell vezeti.

(2) A hataridé-nyilvantartasba helyezett iratokat szervezeti egységenként (osztalyonként) az
azok kezelésével a szervezeti egység (osztaly) vezetdje altal megbizott ligyintézd koteles:

a) az egy¢b iratoktol elkiilonitve hataridds irattartoban, a hataridéként megjelolt idépont és az
iktatdoszam sorrendjében elhelyezni,

b) a hataridé letelte napjan — ha idékdzben masként nem intézkedtek — a hatarido-
nyilvantartasbol valo Kivezetésrél gondoskodni és az ligyintézonek atadni.

Elhelyezés az atmeneti irattarban
119. § (1) Az ligyintézd az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, irattari
tételszdmmal ellatott ligyiratokat a szervezeti egységén (osztalyan) beliil erre kijelolt helyen,

ugynevezett atmeneti irattarban helyezheti el.

(2) Az atmeneti irattar az iratokat elzartan, a jelen szabalyzat 120. §-aban meghatarozott
irattarba adasig, de legfeljebb 1 évig Orzi és kezeli.
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Elhelyezés az irattarban

120. § (1) Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését az Onkormanyzati Hivatal Jogi és
Szervezési Osztalya (a tovabbiakban: irattar) dokumentaltan, visszakereshetéen végzi.

(2) Az irattar gondoskodik a maradando értékii iratok levéltari atadasardl, a selejtezés vagy
levéltarba adas elotti, valamint a maradandé értékii nem selejtezhetd és levéltarba nem adott
iratok, tovabba a helyben marado6 iratok 6rzésérol.

121. § (1) Az irattar a lezart évfolyamu {igyiratokat eredeti alakjukban, el6adoéi ivben
clhelyezve, nyilvantartasaikkal egyiitt, az irattari tervben meghatarozott tételszamok szerint
csoportositva veszi at a szervezeti egységek (osztalyok) iigyintéz6itdl. Az iratokrol el kell
tavolitani az 6sszeflizésiikhoz hasznalt anyagokat, pl. fémbdl késziilt iratkapcsold, zsineg.

(2) Az azonos iktatohelyhez és azonos évkorhoz tartozo elektronikusan tarolt iratokat,
kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat kozos rendszerben kell kezelni. Megfeleld
jogosultsagi rendszer alkalmazasa esetén a kiilonbozd iktatohelyekhez tartozd iratok kozdos
rendszerben is tarolhatok.

(3) Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utolagos olvashatosagat, hasznalatat a selejtezési
1d6 lejarataig vagy levéltarba adédsaig biztositani kell.

Irattarozas

122. § Az elintézett ligyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait
tovabbitottak, vagy amelyeknek irattarozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

123. § Az irattarba helyezést a szervezeti egység (osztaly) vezetdje engedélyezi. Irattarba
helyezés el6tt az ligyintézo:

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

b) az tligyirathoz hozzarendeli az irattari tételszamot, illetdleg a nyilvantartasba vétel soran
adott irattari tételszamot jovahagyja, vagy feliilbiralja,

C) a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbol kiemeli, és a selejtezési
eljaras mell6zésével megsemmisiti.

124. § (1) Az irattarba helyezés alkalmaval az iratkezeld koteles ellendrizni, hogy az
iratkezelés szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezeld hidanyossagot észlel az
iraton, visszaadja az tigyintézének, aki gondoskodik annak kijavitasarol.

(2) Az tgyintézé a vonatkozd érvényes irattari terv alapjan az iigy targyanak ismeretében
meghatdrozza az irattéri tételszamot és azt az el6adoi iv megfeleld rovatdban rogziti.

(3) Az iratkezeld az ASP iratkezelo szakrendszer megfeleld rovataba bevezeti az irattari
tételszamot és az irattarba helyezés id6pontjat, majd az iratot — az arra jogosult személy
eléadoi iven tortént kezelési feljegyzése alapjan — elhelyezi az irattarban, az irattari
tételszamnak megfeleld gytijtobe.

125. § (1) A papiralapu iratokat a kézponti irattari helyiségben kell elhelyezni.
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(2) Az clektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattairba helyezés

szabalyainak megfelelden,

a) az archivalt, két éven tul selejtezhetd, elektronikus iratokrol a masodik év végén gépi
adathordozora — az irattar rendszerének megfeleld csoportositdsban — hitelesitett masolatot
kell készitenti,

b) vegyes tigyiratok esetében a selejtezhetbnek mindsitett iratokat az adathordozonak
megfeleld modszerrel kell irattarozni, az iigyirat egységét ebben az esetben az iigyviteli
rendszer altal generalt modszerrel kell biztositani,

C) a nem selejtezhetd, levéltari atadasra keriild vegyes tigyiratok esetében az ligyiratba az
elektronikus iratokrol késziilt papiralapu hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi
intézkedésig).

126. § Az Onkormanyzati Hivatalnal kijelolhetd, papiralapu iratokat 6rz6 helyiség akkor felel
meg céljanak, ha szaraz, portdl és mdas szennyezOdéstdl tisztdn tarthatdo, megfeleléen
megvilagithato, ha benne a tliz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik
kézmiuvezetékek, a kiviil tamadt tiztol és er0szakos behatolastol védett.

127. § Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett allvanyokkal kell az irattari
helyiséget berendezni. Az irattari berendezés kialakitasakor a tiiz- és balesetvédelem mellett a
kezelés célszerliségi szempontjait is figyelembe kell venni.

128. § (1) Az iratanyag tarolasara az Ugyintézés soran és az irattarban az iratok
egylittkezelését, portdl vald védelmét és az allvanyokon torténd szakszerii elhelyezését
egyarant szolgalo tarolé eszkdzoket kell hasznalni. Erre a célra az Onkormdanyzati Hivatal
specialis irattarolo dobozokat hasznalhat.

(2) A nem papiralapt iratok tarolasa az adathordozo idétallosagat biztosité paramétereknek
megfelelden kialakitott tarold rendszerekben torténhet. Az Onkormanyzati Hivatalnal a
tarolasbol adodhatd adatvesztés elétt gondoskodni kell az adathordozon talalhat6 informacidk
hiteles masolasarol, konvertalasarol, atjatszasarol.

129. § (1) Az Onkorményzati Hivatal koztisztviseldi az irattarbol hivatalos hasznélatra
iratkikérdvel kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utdlagosan is ellendrizhetd modon,
dokumentéltan kell elvégezni. Az iratkdlcsonzések dokumentaldsdra nyilvantartast kell
vezetni (kOlcsonzési napld). Az atvételt igazolo iratkikérdket az irattarban kell tarolni.

(2) Az iratkolesonzés dokumentalasara vezetett nyilvantartds mintat jelen Iratkezelési
Szabalyzat 4. melléklete tartalmazza.

130. § (1) Az irattarbol kiadott ligyiratrol iigyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet, mint
elismervényt az atvevo aldir. Az alairt ligyiratpotlo lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattarban
az uigyirat helyén kell tarolni.

(2) Az eclektronikus irat az elektronikus iktatorendszerben keriil tarolasra, a jogosult
felhasznalo arrol az irattar kezeléséért felelds ligyintéz6 utjan kaphat masolatot. Elektronikus
iratok esetében a jogosult felhasznalok naplozas mellett tekinthetik meg az iratot.
Amennyiben a felhasznald a sajat gépérdl nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattar
kezeléséért felelds tligyintézonek kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznald
elektronikus uton — az iratkdlcsonzés szabalyainak betartdsaval — megkapja a kért iratok
masolatat.
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(3) Az (1) bekezdés szerinti iratpotld lap mintat jelen Iratkezelési Szabalyzat 4. melléklete
tartalmazza.

Selejtezés, megsemmisités

131. § Az Onkormanyzati Hivatal irattiraban, az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével,
szabalyszer( eljaras keretében, iratselejtezést kell végezni. A selejtezést célszerli minden év
marcius 31-ig elvégezni. Az irat selejtezését az irattari terv szerint (figyelemmel a vonatkozo
jogszabalyra is) kell végrehajtani jelen Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak alapjan.

132. § Az iratselejtezést a Fojegyz0 altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata
alapjan lehet elvégezni.

133. § (1) Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és az Onkormanyzati
Hivatal korbélyegz6jének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni
harom példanyban, amelyeket iktatds utan a Magyar Nemzeti Levéltar Heves Megyei
Levéltarahoz (a tovabbiakban: levéltar) kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

(2) Az (1) bekezdés szerinti iratselejtezési jegyzOkonyv mintat jelen Iratkezelési Szabalyzat 4.
melléklete tartalmazza.

134. § A levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellendrzés utdn, a selejtezési
jegyzo6konyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

135. § A sclejtezés idépontjat az ASP iratkezel6 szakrendszer megfeleld rovataba be kell
vezetni.

136. § A selejtezési jegyzOkonyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni, mely
tartalmazza a selejtezésre keriild iratok tételszamahoz kapcsolddoan az iktatdoszamokat.

137. § (1) A papir alapu iratok megsemmisitésérdl a Fojegyz6 az adatvédelmi és biztonsagi
eléirasok figyelembevételével gondoskodik.

(2) Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levé iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozd megjeldléssel torténik. A
selejtezést kovetden az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszadllithatatlanul t6rolni kell az adatalloméanybol.

Levéltarba adas

138. § Az Onkormanyzati Hivatal a nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait —
jogszabalyban meghatarozott kivétellel - a keletkezés naptari évétdl szamitott tizendtodik év
végeig koteles az illetékes kozleveéltarnak atadni.

139. § (1) A levéltar szamara atadando tigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt az atado
koltségére az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét
képezd atadasi egység szerinti (doboz, csomag, stb.) tételjegyzékkel egylitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell 4tadni. A visszatartott tigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni.
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(2) Elektronikus iratokat a kiilon jogszabalyban meghatarozott formatumban, az iratok
levéltari kezelését (olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozéds, madsolat
kiadasa, kutathatosag stb.) biztosito elektronikus segédletekkel egyiitt kell levéltarba adni.

140. § Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az ASP iratkezel6i szakrendszerben
rogziteni kell.

V.FEJEZET
INTEZKEDESEK AZ ONKORMANYZAT FELADATKORENEK
MEGVALTOZASA, AZ ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI SZINTU
VALTOZASA, ILLETVE
HIVATALI MUNKAKOR ATADASA ESETEN

141. § (1) Az Onkorményzati Hivatal szervezeti egységének (osztilyok) megsziinése,
atalakuldsa esetén a kezelésébe tartoz6 valamennyi kiildeményt és a kezelésében 1évo tigyek
iratait atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében at kell adni a megsziind szervezeti egység
feladatkorét atvevo szervezeti egység(ek)nek (a tovabbiakban: atvevd szervezeti egység).

(2) Amennyiben a megszind, vagy atszervezéssel érintett szervezeti egység kiilonallo
iktatokonyvvel rendelkezett, akkor az iktatokonyvében a végleges atadast jelolni kell, az
iktatokonyvet le kell zarni és az atadott folyamatban 1év6 ligyek iratait az atvevé szervezeti
egység iktatokonyvébe - az irat korabbi iktatdszamanak és iktatokonyve azonositdjanak
feltiintetésével - be kell iktatni.

(3) Amennyiben a megsziing és az atvevo szervezeti egység kozos iktatokonyvet hasznalt, az
iktatokonyvben az atvevo szervezeti egységet, mint feleldst, rogziteni kell.

(4) Ha a megsziing, vagy atszervezéssel érintett szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti
egység kozott oszlik meg, az dtmeneti irattari anyagot - az Onkormanyzati Hivatal iratkezelési
szabalyzataban meghatarozottak szerint - a feladathoz kapcsoloddan lehet megosztani vagy a
koézponti irattarban elhelyezni. A kdzponti irattarba helyezett egyes ligyiratokra vonatkozo
igényt betekintéssel, masolat készitésével vagy kdlcsonzéssel kell teljesiteni.

(5) A megsziinG szervezeti egység papir alapt vagy elektronikus lezart iktatokonyvét a
kbzponti irattarban kell elhelyezni és a tovabbiakban kezelni, azzal, hogy az atvevd szervezeti
egység szamara a hozzaférést biztositani kell.

(6) Ha a megszint szervezeti egység feladatkdrét nem veszi 4t mas szervezeti egység,
iratanyagat a kozponti irattarban kell elhelyezni.

142. § Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szigndld, kiadmanyozo,
igyintéz0, iratkezeld) megsziinés, atszervezés €s személyi valtozas esetén a kezelésiikben
1évo iratokkal, a nyilvantartasok alapjan az Onkormanyzati Hivatal Kézszolgélati
Szabalyzataban rogzitettek szerint tételesen el kell szdmoltatni, arrdl atadas-atvételi
jegyzokonyvet kell felvenni és gondoskodni kell az iratok tovabbi kezelésérdl.

(2) Az atadéas-atvételi jegyzOkonyv mintat jelen Iratkezelési Szabéalyzat 4. melléklete
tartalmazza.
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VI. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

143. § Ez az utasitds a Heves Megyei Kormanyhivatal és a Magyar Nemzeti Levéltar Heves
Megyei Levéltara Egyedi Iratkezelési Szabalyzatot érint6 jovahagyasat kdvetd év elsd napjan
1ép hatalyba.

144. § Az utasitas hatalyba lépésével egyidejiileg hatalyat veszti a Heves Megyei

Onkorményzati Hivatal 13/2015. (V.18.) szamt {0jegyzdi utasitassal kiadott Egyedi
Iratkezelési Szabalyzata.

Dr. Barta Viktor sk.
Heves megye féjegyzdje
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1. melléklet a 2/2020. (X.13.) sz. fojegyz6i utasitashoz

FOGALOMTAR

Adat |

az informaci6é hordozoja, a tények, fogalmak vagy utasitasok formalizalt abrazoldsa, amely az emberek vagy
automatikus eszk6zok szamara kozlésre, megjelenitésre vagy feldolgozasra alkalmas;

Adatbazis I

Az adatok rendszerezett gytijteményét jeloli, amely ezaltal konnyen értékelhetdve, hasznalhatova és frissithetéveé
valik;

Adatbiztonsag I

Az informatikai (adattarold és feldolgozd) rendszer allapota, amelyben az adatok elvesztésének, illetve
megsemmisiilésének kockazata kiilonbozo intézkedésekkel elviselhetd mértékiire csokkenthets. Ez az allapot
olyan nemzetkdzi szabvanyokon alapuld eldirasok és megel6z0 biztonsagi intézkedések betartasanak eredménye,
amelyek az informacidk elérhetéségét, sérthetetlenségét és megbizhatésagat érintik. Az adatok technikai
védelmét jelenti;

Adatvédelem I

Az adatok jogi értelemben vett (trvényekkel, szabalyzatokkal vald) védelemét jelenti;

Alszamos iktatas: E

Az tgyben elsdként keletkezett vagy érkezett irat iktatdszamanak alszdmain keriilnek iktatasra az iigyre
vonatkozo tovabbi iratvaltasok;

Archivalasi szolgaltatas: A

az elektronikus dokumentumok hossza tavii megdrzésére vonatkozoé szolgaltatas, amely magaban foglalja a bels6
piacon torténd elektronikus tranzakcidkhoz kapcsoldodo elektronikus azonositasrol és bizalmi szolgaltatasokrol,
valamint az 1999/93/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésér6l sz6l6 2014. jalius 23-i 910/2014/EU eurdpai
parlamenti és tanacsi rendelet (a tovabbiakban: eIDAS Rendelet) 3. cikk 16. pont c) alpontja szerinti bizalmi
szolgaltatast is;

Atadas: K

Irat, igyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhdzasa;

Atadas-atvételi jegyzék: E

Az iratatadas atvétel tételes rogzitésére szolgaldo dokumentum;

Atadé iv: E

Az iratok atadasat-atvételét igazolo iv. Az atado ivet évenként idérendi sorrendben kell tarolni és megdrizni;
Atmeneti irattar: K

a kozfeladatot ellatd szerv altal az iktatohelyhez kapcsolddoan kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari
anyag meghatarozott id6tartamti &tmeneti, selejtezés vagy kdzponti irattarba adas elétti 6rzése torténik;
Azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités: A

olyan szolgaltatas, amelynek keretében a jogszabalyban meghatarozott szolgaltatd az tigyfél altal rendelkezésre
bocsatott nyilatkozatot az altala igazolt személyhez rendeli, majd a személyhez rendelést hitelesen igazolja;
Beadvany:

Valamely szervtdl vagy személytdl érkez6 papiralapu vagy elektronikus irat;

Besorolas: J

Besorolasi séma: J

ugyirat besorolasat, osztalyozasat lehetdvé tevo zart adatkészlet, amelyhez az adott szervnél eléforduld iigyirat
hozzarendelhetd;

Biztonsagos kézbesitési szolgaltatas: K

az Eliir. szerinti szabalyozott biztonsagos kézbesitési szolgaltatas;

Bizalmi szolgaltatas: A

az eIDAS Rendelet 3. cikk 16. pontja szerinti szolgaltatas;

Bizalmi szolgaltatasi rend: A

olyan szabalygytjtemény, amelyben egy bizalmi szolgaltato, igénybe vevl vagy mas személy valamely bizalmi
szolgéltatds hasznalatanak feltételeit irja eld igénybe vevok valamely kozds biztonsagi kovetelményekkel
rendelkezd csoportja vagy meghatarozott alkalmazasok szamara;

Bizalmi szolgaltatasi iigyfél: A

a bizalmi szolgaltatoval szolgaltatési szerzddést kotd személy;
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Bizalmi szolgaltaté: A

az eIDAS Rendelet 3. cikk 19. pontja szerinti bizalmi szolgaltatd;

Csatolas: K

Iratok, iigyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;

Digitalizalas: D

olyan eljards, amely az analdg felépitésli informaciot szdmitastechnikai eszk6zok szamara feldolgozhato,
digitalis informaciova alakitja at;

Digitalis alairas: I

Digitalis adatok hitelesitésére szolgald kodsorozat, amely matematikai algoritmussal készitett, és a titkos
tizenetek végéhez csatolt. Lehetévé teszi, hogy minden digitalisan alairt {izenet olvasdja ellendrizni tudja az
tizenetet kiildé személyazonossagat, és az iizenet sértetlenségét. A kiildd privat kulcsaval késziil és annak
publikus kulcsaval lehet ellendrizni eredetiségét. Dokumentum fiiggd, azaz, ha barmilyen valtoztatds torténik az
alairt izenetben, akkor a

digitalis alairas nem fejthetd vissza;

Dokumentum: J

Egyedi egységként kezelhetd rogzitett informacié vagy objektum,;

Egységes kormanyzati iligyiratkezel6 rendszer: K

az iratkezelés e rendeletben meghatarozott egyes fazisainak elvégzésére iranyuld szolgaltatasok, informatikai,
technologiai és személyi feltételek Osszessége, amelyben a Kormany altal arra kijelolt mikodteté szerv és
szolgaltato biztositja:

a) a postai uton érkezd, papiralapu killdemények atvételét, felbontasat, érkeztetd azonositoval torténd ellatasat, a
kiildemények hiteles elektronikus irattd torténd atalakitasat, érkezteté nyilvantartasba vald bevezetését, a cimzett
részére elektronikus iton torténdé megkiildését,

b) elektronikus irat hiteles papiralapu iratta torténd alakitdsara iranyuld szolgaltatast;

Elektronikus azonositas: A

az eIDAS Rendelet 3. cikk 1. pontjaban meghatarozott folyamat;

Elektronikus informéciés rendszer: A

az adatok, informaciok kezelésére hasznalt eszkozok (kornyezeti infrastruktira, hardver, haldzat és
adathordozok) és szoftverek egyiittese;

Elektronikus iktatékonyv: K

elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgaltatas-egyiittese, amely az iktatasi informaciok
rogzitését, végleges meglrzését és visszakereshetdségét biztositja;

Elektronikus irattar: K

a kozfeladatot ellatd szerv altal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve az erre vonatkozd, az Eiir. szerinti
elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatds itjan torténd biztositast is - azon része, vagy olyan adatbazis,
amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag meghatarozott idotartamu elektronikus 6rzése torténik;
Elektronikus iigyintézést biztosité szerv: A

a) az allamigazgatasi szerv,

b) a helyi 6nkormany?zat,

c) a torvény vagy kormanyrendelet altal kdzigazgatasi hatdsagi jogkor gyakorlasara feljogositott egyéb jogalany,
d) az Orszagos Birosagi Hivatal és a birosag,

e) az alapvet6 jogok biztosa,

f) az ligyészség,

g) a kozjegyzo,

h) a birdsagi végrehajtd, az 6nallé birdsagi végrehajto iroda,

1) a hegykozségek kivételével a koztestiilet,

J) a koziizemi szolgaltato,

k) a torvényben vagy kormanyrendeletben elektronikus ligyintézés biztositasara kotelezett kozfeladatot ellatd
vagy kozszolgaltatast nyajto jogalany, valamint

1) a meghatarozott iigyek e torvény szerinti elektronikus intézését onkéntesen vallalo, az e torvényben
meghatérozott feltételeknek megfelelden biztositd és ezt az Elektronikus Ugyintézési Feliigyeletnek bejelentd, az
a)-k) alpont hatalya ala nem tartozo jogalany;

Elektronikus iigyintézés biztositasara kotelezett allami szerv: A

az elektronikus ligyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyair6l sz616 2015. évi CCXXII. torvény
17. pont a), b), d)-f) alpontja szerinti szervek, valamint a 17. pont c), k) és 1) pontja szerinti allami vagy
onkormanyzati jogalanyok;

Elektronikus aldiras:

elektronikusan alairt elektronikus dokumentumhoz azonositas céljabol logikailag hozzarendelt vagy azzal
elvalaszthatatlanul dsszekapcsolt elektronikus adat.
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Elektronikus dokumentum formatuma: E

Elektronikus dokumentum formatumanak tekintendd az a miiszaki el6irds, amely az elektronikus dokumentum
értelmezhetdségének biztositasa céljabol dsszefiiggd modon rogziti

a) meghatarozott felhasznalasi célu elektronikus dokumentumfajta egyes miiszaki jellemzdit, felépitését vagy
adatszerkezetét, ideértve az elektronikus dokumentum informatikai rendszerek kozotti kicserélésének feltételeit
és eljarasat is, vagy

b) az elektronikus dokumentumot tarolo elektronikus adathordozoval szemben tamasztott kovetelményeket;
Elektronikus dokumentum: E

Elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd adategyiittes;

Elektronikus feladdjegyzék: E

A posta részére még a levelek feladasa eldtt eldrekiildott, kiildeményadatokat tartalmaz6, meghatarozott
formatumu, xml kiterjesztésti adatallomany.

Elektronikus iktatékonyv: K

elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgaltatas-egyiittese, amely az iktatasi informaciok
rogzitését, végleges megdrzését és visszakereshetdségét biztositja;

Elektronikus irat:

Szamitastechnikai program felhasznalasaval - elektronikus formaban rogzitett - elektronikus uton érkezett,
illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon tarolnak;

Elektronikus masolat: H

valamely papiralapii dokumentumrdl e rendelet szabalyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezo,
s a kiilon jogszabalyban meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd
adategyiittes, kivéve a papiralapu dokumentumba foglalt adategyiittest;

Elektronikus okirat: I

Olyan elektronikus irat, amely nyilatkozattételt, illet6leg nyilatkozat elfogadasat vagy nyilatkozat kotelezOnek
elismerését foglalja magéba;

Elektronikus tajékoztatas: K

az informacios Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold torvény szerint eldirt elektronikus
kozzétételi kotelezettség;

Elektronikus ut: E

Az eljarasi cselekmények elektronikus adatfeldolgozast, tarolast, illetéleg tovabbitast végzd vezetékes,
radiotechnikai, optikai vagy mas elektromagneses eszk6z6k ttjan torténd végzése;

Elektronikus iigyintézés: E

az E-iigyintézési tv. szerinti elektronikus ligyintézés;

Elektronikus visszaigazolas: K

olyan - kiadmanynak nem minésiilé - elektronikus dokumentum, amely az elektronikus tuton érkezett irat
atvételérdl és az érkeztetés azonositodjardl, valamint a kiilon jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrdl is
értesiti annak kiild6jét;

Elektronikusan alairt irat: K

Az elektronikus alairasrol sz6ldo 2001. évi XXXV. térvényben meghatarozott, legalabb fokozott biztonsagi
elektronikus alairassal ellatott elektronikus dokumentumba foglalt irat;

Elektronikusan térténé alairas: E

Elektronikus alairas hozzarendelése, illetve logikailag valo hozzakapcsolasa az elektronikus adathoz;

Eldadoi iv: K

az uggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az iigyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos informacidkat
hordozo, az iigyirat elvéalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal kozOs adatbéazisban kezelt iratkezelési
segédeszkoz;

Eléirat: E

Az érkezett kiildeménynek korabban mar regisztralt el6zménye;

El6zményezés: J

az iratkezelési folyamat azon miivelete, amely soran megéallapitasra keriil, hogy az 1j irat egy mar meglévo
iigyirattal kapcsolatban all-e, vagy az (j iratot 0j ligy els6 irataként kell-e nyilvantartasba venni;

Elsodleges besorolasi séma: J

a szerv irattari terve;

Erkeztetés: K

a beérkezett kiilldemény érkeztetési azonositdéval, valamint beérkezési datummal torténd ellatasa és
nyilvantartasba vétele;

Ervényességi lanc: A

az elektronikus dokumentum vagy annak lenyomata és azon egymashoz rendelhetd informaciok (igy kiiléndsen
azon tanusitvanyok, a tanusitvanyokkal kapcsolatos informaciok, az alairds vagy bélyegzé létrehozasahoz
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hasznalt adatok, a tanusitvany aktualis Aallapotara, visszavonasara vonatkozd informacidk, valamint a
tanusitvanyt kibocsatd szolgaltatd érvényességi adatdra és annak visszavonasara vonatkozd informaciok)
sorozata, amelyek segitségével megallapithatd, hogy az elektronikus dokumentumon elhelyezett fokozott
biztonsaghi vagy mindsitett elektronikus aldirds, bélyegzé vagy idébélyegzd, az aldiras, bélyegzé vagy
idébélyegzd elhelyezésének idépontjaban érvényes volt;

Expedialas: K

az irat kézbesitésének elOkészitése, ligyintéz6i vagy vezetdi utasitds alapjan a kiildemény cimzettjének
(cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés modjanak és idépontjanak meghatarozasa, a
kiildemény kiildési mod szerinti dsszeallitasa;

Feladatkor: B

Azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az ligyintézési munkafolyamat
soran;

Fokozott biztonsagu elektronikus aldiras: A

az eIDAS Rendelet 3. cikkének 11. pontja szerinti alairas;

Gépi adathordozo: K

Kiilon jogszabalyban meghatarozott, az ligyfél-hivatal, illetve a hivatal-iigyfél kommunikaciora felhasznalhato,
valamint az elektronikus adat tarolasara alkalmas eszkoz;

Hataskor:

Az tgyintézés feladatkorének szintenkénti pontos koriilhatarolasa, azoknak az ligyeknek 6sszessége, amelyekben
a szerv rendeltetésszeriien jogosult és koteles intézkedni, megbizasra eljarni;

Hitelesitési rend: A

olyan bizalmi szolgaltatasi rend, amely bizalmi szolgaltatas keretében kibocsatott tantisitvanyra vonatkozik
Hivatkozasi szam: E a beérkezett iratnak az eredeti szama, amelyen a kiild6 a kiildeményt nyilvantart;ja;
Hozzaférési jogosultsag: E

Meghatarozza, hogy egy felhasznald a szervezeti hierarchiaban elfoglalt helye szerint hol élhet a részére
megadott funkciokkal, szerepkorokkel;

Iktatas: K

az irat iktatdszammal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az érkeztetéssel egy iddben vagy
az érkeztetést, keletkezést kovetOen;

Iktatészam: K olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatod szerv latja el az iktatando iratot;
Elektronikus tirlap: D

minden olyan elektronikus formaban adatszolgaltatasra szolgalo feliilet, amelynél a megadandé adatok formaja
¢és tartalmi kore eldre rogzitett, és a kitoltést kovetden a megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon
létre;

Irat: T

valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozzd érkezett, barmely
jelrendszerrel és adathordozon rogzitett, egy egységként kezelendd rogzitett informacio, adategyiittes;
Iratkezelés: T

az iratokkal kapcsolatos barmely miiveletet vagy azok Osszességét egyiittesen magaba foglald tevékenység,
kiilondsen az azok készitését, hitelesitését, tovabbitasat, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetoség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, hiteles masolatkészitését, szakszer(i és
biztonsagos megdrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, megsemmisitését, illetve levéltarba adasat érintd
feladatok;

Iratkezelési Szabalyzat:

A szerv irasbeli iigyintézésére vonatkozd szabalyok Osszessége, amely a szerv szervezeti és mikodési
szabalyzata figyelembevételével késziil, s amelynek mellékletét képezi az irattari terv;

Iratkezelési szoftver: J

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet 2. § 20. pontjaban meghatarozott szoftver;

Iratkezel6: E

Az tigyiratok kezelésével megbizott személy;

Iratkélesonzés: K

a papir alapu ligyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa az atmeneti vagy a kozponti irattarbol,
elektronikus irattar alkalmazasa esetén az elektronikusan tarolt irathoz torténo hozzaférés biztositasa;

Iratta nyilvanitas: J

az az eljaras, amely soran egyedi dontés vagy elére meghatarozott szabalyok alapjan automatikusan a papiralapu
vagy elektronikus dokumentumot a szerv mitkddése szempontjabol Iényegesnek mindsitenek, és ezért
érkeztetésére, iktatasara kertl sor;
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Irattar: T

az irattari anyag szakszerti és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének biztositasa céljabol létrehozott és
mikodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely;

Irattirba helyezés: K

az irattari tételszdmmal ellatott ligyirat atmeneti vagy kozponti irattdrban térténd dokumentalt elhelyezése -
elektronikus irattar esetén archivalasa -, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az ligyintézés befejezését
kovet6 idore;

Irattari anyag: T

rendeltetésszerlien a szervnél marado, tartalmuk miatt atmeneti vagy végleges megérzést igényld, szervesen
Osszetartozo iratok dsszessége;

Irattari terv: T

a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatdsanak alapjaul szolgald
jegyz¢k, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a
kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodoé rendszerezésében sorolja fel, s
meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok tigyviteli céli megdrzésének iddtartamat, tovabba a
nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét;

Irattari tétel: K

az iratképz6 szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfelelen kialakitott legkisebb - egyéni irattari
Orzési idovel rendelkez0 - irattari egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak;

Irattari tételszam: K

az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba ¢és iratfajtaba sorolésat,
selejtezhet6ség szerinti csoportositasat meghatarozo, az irattari tervben elfoglalt helyliknek megfelel azonosito;
Irattari tételbe torténé besorolas: J

az iratnak, ligyiratnak az irattari terv mint elsddleges besorolési séma alapjan torténd besorolasa;

Irattarozas:

Az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a szerv a miikddése soran keletkezd és hozza keriild,
rendeltetésszerlien hozza tartozo és nala marado iratok irattari rendezését, kezelését és Orzését végzi;
Kapcsolatos szam:

Ugyanazon iratképzé valamely masik {igyiratanak szama, amely ligyiratnak targya, illetve annak ismerete
kozvetve segitséget nyujt a kérdéses tigy elintézéséhez;

Képi megfelelés: D

az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralaptt dokumentum - joghatas kivaltasa
szempontjabdl 1ényeges - tartalmi és formai elemeinek megismerhetdségét;

Kézbesités: K

A kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkoz utjan térténd eljuttatasa a cimzetthez;
Kezelési feljegyzések: K

az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, iigykezelonek sz016 vezetdi vagy ligyintézdi utasitasok;
Kiadmany: E

A jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat;
Kiadmanyozas (kiadvanyozas):

A mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés)tervezet jovahagyasat, letisztazhatosagat, elkiildhet6ségének
engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl (,,K” betiijellel);

Kiadmanyozé:

A szerv/szervezet vezetdje részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek kiadmanyozési
hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa;

Kijelolt tanusité szervezet: G

olyan a kozfeladatot ellato szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanlisitd szervezetek
kijelolésének részletes szabalyairol szolo 43/2013. (I1.19.) kormanyrendelet 3. § (2) bekezdése szerinti
szervezet, amely értékelési eljarasban tanisito tevékenység végzésére jogosult a kozfeladatot ellatd szerveknél
alkalmazhat¢ iratkezelési szoftverek tekintetében;

Kézérdekii adat: L

az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato
szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasdval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen mdédon vagy formaban rogzitett
informdci6 vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatdl, 6nallé vagy gylijteményes jellegétol, igy kiilonosen
a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mitkddést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodésra, a
megkotott szerzodésekre vonatkozo adat;

28



Ko6zérdekbdl nyilvanos adat: L

a kozérdekli adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat,
megismerhetOségét vagy hozzaférhetoveé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli;

Kozfeladatot ellité szerv: T

az allami és Onkormanyzati kozfeladat-kataszterrdl szold kormanyrendeletben meghatdrozott kozfeladat-
kataszter adatbazisaban szereplé kozfeladatot ellatd, tovabba a nemzeti vagyonnal gazdalkodo vagy azzal
rendelkezd szerv vagy személy, valamint a nemzeti vagyonrol szol6 2011. évi CXCVI. térvény 2. melléklet I.
pontjaban meghatarozott vagy tobbségi allami vagy dnkormanyzati tulajdonban 1év6 gazdasagi tarsasag;
Kézirat: T

a keletkezés idejétol és az 6rzés helyétol fiiggetleniil minden olyan irat, amely a kozfeladatot ellatd szerv irattari
anyagaba tartozik vagy tartozott;

Kozlevéltar illetékessége (illetékességi kore): T

a maradand¢ értékil irattari anyagnak az a kore, amelyre vonatkozoan térvény kozlevéltarba adasi kotelezettséget
ir eld, s amelyet az adott kozlevéltar torvény rendelkezése, illetve fenntartdjanak dontése alapjan koteles
atvenni;

Koézlevéltar: T

a nem selejtezhetdé koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat - ideértve a tudomanyos és igazgatasi
feladatokat is - végz6, kozfeladatot ellato szerv altal fenntartott levéltar;

kozponti dokumentumhitelesitési ligynok: A

olyan kdzponti elektronikus ligyintézési szolgaltatas, ahol az tigyfél vagy az elektronikus {ligyintézést biztosito
szerv ligyintézGje az altala feltoltott iratot a szolgaltatas altal felkinalt hitelesitési modok kozil valasztva
hitelesitheti;

Kézponti irattar: K

a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas el6tti, valamint a maradand6 értékii
nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a nem selejtezhetd és levéltarba atadasra nem keriilé
iratok Orzésére szolgalo irattar, ideértve az erre vonatkozd elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas utjan
torténo biztositast is;

Kiildemény bontasa: K

az érkezett kiilldemény felnyitasa, olvashatova tétele;

Kiildemény: K

papir alapt irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét -,
amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozza tartozo listan vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz
rendelt felismerheté médon cimzéssel lattak el;

Lattamozas:

Az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgalatat, véleményezését (javitasat, tudomasul vételét,
jovahagyasat) biztosito alairas vagy kézjegy, illetve ezt helyettesitd szamitastechnikai miivelet;

Lenyomat: A

olyan meghatarozott hosszusagu, az elektronikus dokumentumhoz rendelt bitsorozat, amelynek képzése soran a
hasznalt eljaras (lenyomatképzd eljaras) a képzés idopontjaban teljesiti az e tdrvény végrehajtasara kiadott
rendeletben megfogalmazott kovetelményeket;

Levéltar: T

a maradandé értékli iratok tartés megOrzésének, levéltari feldolgozasanak és rendeltetésszeri hasznalatanak
biztositasa céljabol 1étesitett intézmény;

Levéltarba adas: K

a lejart irattdri Orzési idejli, maradand6 értékii iratok teljes és lezart évfolyamainak 4tadasa az illetékes
kozlevéltarnak;

Levéltari anyag: T

az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak levéltarban 6rzott maradandd értékii része,
valamint a védetté nyilvanitott maradandoé értékii maganirat;

Levéltari gyiijtokor: T

a maradando értéki, koziratnak nem mindsiilé irattari anyagnak, ha arra vonatkozoan tdrvény kozlevéltarba
adasi, illetve a levéltarfenntarto levéltarba adasi kotelezettséget nem ir eld, tovabba a természetes személyek
maradando6 értéktl iratainak az a kore, amelyet az adott levéltar az Grizetében 1évo levéltari anyag forrasértékének
gazdagitasa céljabol gytijt (ajandékként elfogad vagy megvasarol);

Levéltari kutatas: T

A levéltari anyag tanulményozasa, abbdl adatok kigylijtése tudomanyos vagy mas cél érdekében;

Maganirat: T

A nem kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozo, valamint a természetes személyek tulajdonaban 1évo
irat;
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Maradandé értékii irat: T

a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivelédési, miiszaki vagy
egyéb szempontbol jelentds, a torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, a kozfeladatok
folyamatos ellatasahoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem vagy csak
részlegesen megismerhet adatot tartalmazo irat;

Masodlat: K

Az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos mddon hitelesitettek;

Masolat: K

Az eredeti iratrdl szoveg-azonos és alakhli formaban, utdlag késziilt egyszer(i (nem hitelesitett) vagy hiteles
(hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

Masolatkészité rendszer: D

a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, valamint ezek egyiittese;

Megsemmisités: K

a selejtezési vagy hiteles masolatkészitési eljarast kovetéen megsemmisithetd irat vagy iratpéldany végleges
megsemmisitése, a benne foglalt informacié helyreallitisdnak lehet6ségét kizar6 modon torténd
hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kdvetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato;

Mellékelt irat: K

Az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kisérd irattol - elvalaszthato;

Melléklet: K

Valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely elvalaszthatatlan attol;

Metaadat: J

az iratkezelési folyamat soran kezelt és nyilvantartott adatot leir6 adat;;

Minésitett adat: A

a mindsitett adat védelmérdl szo616 torvény szerinti mindsitett adat;

Minésitett bizalmi szolgaltatas: A

az eIDAS Rendelet 3. cikk 17. pontja szerinti szolgaltatas;

Minésitett bizalmi szolgaltaté: A

az eIDAS Rendelet 3. cikk 20. pontja szerinti szolgaltatas;

Minésitett elektronikus aldiras: A

az eIDAS Rendelet 3. cikk 12. pontja szerinti alairas;

Mutato6zas:

A nyilvantartasi munkanak az iktatast kovetd szakasza, célja: az irat iktatoszamanak megallapitasa a
visszakeresésnél,

Naplozas: K

az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatdllomanyokban bekdvetkezett események meghatarozott
korének regisztraldsa;

Nyilvanos maganlevéltar: T

a természetes személy, valamint a nem kozfeladatot ellatd szerv tulajdonaban vagy birtokaban 1évé maradando
értéki iratok tartds megdrzésére létesitett olyan intézmény, amely megfelel a 30. § (2) bekezdésében foglalt
kovetelményeknek;

Onkormanyzati ASP rendszer: U

az onkormanyzati feladatellatast tamogato, szamitastechnikai halozaton keresztiil tavoli alkalmazasszolgaltatast
(Application Service Provider, ASP) ny1;jt6 elektronikus informacios rendszer;

Papiralapi dokumentum:

a papiron rogzitett minden olyan széveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely
eszkoz felhasznalasdval és barmely eljarassal keletkezett;

Papir alapu iktatokonyv K

olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok iktatasa torténik;

Papir alapu kozokirat:

papiralapti dokumentumba foglalt, a Polgari perrendtartasrol szolo 2016. évi CXXX. térvény (a tovabbiakban:
Pp.) 323. § (1) bekezdése szerinti kozokirat;

Raktari egység: E

A levéltari anyagnak a raktari rendszerezés, illetve rendezés vagy tagolds soran kialakitott része, a raktari
épiiletnek és helyiségnek, valamint a tarolas eszkdzeinek megfelelen;

Selejtezés:

a lejart megorzési hataridejii iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras ald vonhato iratok kiemelése az
irattari anyagbol és megsemmisitésre torténd el6készitése;

Szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatas: K

az E-ligyintézési tv. szerinti szolgaltatas;
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Szakrendszer: U

az dnkormanyzati ASP rendszer altal nyujtott, igazgatasi feladatokat timogat6 szakalkalmazas

Személyes adat: T

az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve, azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai,
fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozd kovetkeztetés;

Szerelés: K

tigyiratok végleges jellegli 6sszekapcsolasa, amelynek kdvetkeztében az dsszekapcesolt ligyiratok a tovabbiakban
kizarolag egyiitt kezelhetdek;

Szerv: T

Jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet;

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat:

A szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely rogziti a szerv, azon belill a szervezeti egység feladatait és a
feladatokhoz rendelt hataskoroket;

Szignalas: K

az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység €s/vagy ligyintézd személy kijelolése, az elintézési hatarido ¢és a
feladat meghatarozasa;

Tanusitas: G

olyan eljaras, amely alapjan egy fliggetlen, hatdsagi jogositvanyokkal nem rendelkezd, ¢ rendelet alapjan

kijelolt szervezet tantisitvanyban igazolja, hogy egy iratkezelési szoftver rendelkezik a kiilon jogszabalyban
eldirt alkalmazasi feltételekkel.

Tanusitvany alany: A

a tanusitvanyban a bizalmi szolgaltato altal igazolt azonossagu vagy tulajdonsagi személy, igy kiilondsen
elektronikus alairas tantsitvanya esetén az alaird;

Tanusitvany: A

az elektronikus alairas tanusitvany, az elektronikus bélyegzd tanusitvany és a weboldal-hitelesitd tantsitvany,
valamint mindazon, a bizalmi szolgaltatas keretében a szolgaltato altal kibocsatott elektronikus igazolas, amely
tartalmazza a tanusitvanyra vonatkozo6 érvényesitési adatot s a tanusitvany hasznalatdhoz sziikséges kapcsolodo
adatokat, és amely elektronikus dokumentum megbizhatdéan védve van a kibocsataskor és az érvényességi ideje
alatt rendelkezésre allé technoldgiakkal elkovetett hamisitas ellen;

Tartoés adathordozé: A

olyan eszkdz, amely a cimzett szamara lehetdvé teszi a neki cimzett adatoknak az adat céljanak megfeleld ideig
torténd tartds tarolasat és a tarolt adatok valtozatlan forméban és tartalommal torténd megjelenitését. Ilyen
eszkoz kiilondsen az USB kulcs, a CD-ROM, a DVD, a memoria kartya, a szamitogép merevlemeze;

Tartalmi megfelelés: D

az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a hozza kapcsolddé metaadatokkal egylittesen —
biztositja a papiralapti dokumentum — a joghatds kivaltasa szempontjabol 1ényeges — tartalmi elemeinek
megismerhetoségét, de nem biztositja a képi megfelelést;

Tovabbitas: K

az ligyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik ligyintézési ponttdl a masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat
esetén megvaldsulhat az irathoz valo hozzaférés lehetdségének biztositasaval is;

Ugyfélkapu: E

Az az eszkOz, amely biztositja, hogy az ligyfél egyedileg azonositott moédon biztonsdgosan 1éphessen
kapcsolatba a kodzponti rendszer Utjan az elektronikus iigyintézést, illetve elektronikus szolgaltatist nyujtod
szervekkel,

Ugyintézés:

Valamely szerv vagy személy miikodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban keletkez6 ligyek ellatasa, az
ekodzben felmeriild tartalmi (érdemi), formai alaki) kezelési, szobeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata,
Osszessége;

Ugyintézé: K

Az tigy intézésére kijeldlt személy, az ligy el6addja, aki az ligyet dontésre el6késziti;

Ugyirat: K

egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

Ugyiratdarab:

az iigyiratnak az a része, amely az iigy intézésének valamely, egy-egy fazisdban keletkezett iratokat tartalmazza;

Ugykor: K

A szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo tigyek meghatarozott csoportja;
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Ugyvitel:

A szerv folyamatos mikddésének alapja, az ligyintézés egymas utani résztevékenységeinek (mozzanatainak)
sorozata, illetve Osszessége, amely az ligyintézés formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését
foglalja magéban;

Urlapbenyuijtis-tamogatasi szolgaltatas: A

a jogszabalyban meghatarozott szerv vagy szolgaltatdé meghatarozott technikai eldirasoknak megfeleld
elektronikus drlapok tigyfél altali kitoltését, elektronikus iigyintézést biztositd szervhez valo elektronikus
azonositassal egybekotott benytijtasat biztositd szolgaltatas;

Vegyes iigyirat: J

papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo iigyirat.

oo »m X4

[

JELZESEK

a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény,
a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XI1. 29.)
Korm. rendelet,

Jogi normaban nem szerepld, kizardlag e szabalyzatban megjelend fogalom,

az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz616 2015. évi CCXXII.
torvény

az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szold 2016. évi CL. torvény

az elektronikus igyintézés részletszabalyairol szol6 451/2016. (XI11. 19.) Korm. rendelet

a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatdé iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanusitd
szervezetek kijelolésének részletes szabalyairdl sz616 43/2013. (11.19.) kormanyrendelet,

kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott
kovetelményekrdl szol6 3/2018. (11. 21.) BM rendelet,

E-kormanyzati értelmez6 kisszotar,

az informacids dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény,

az dnkormanyzati ASP rendszerrdl sz6l6 257/2016. (VIIL 31.) kormanyrendelet,
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2. melléklet a 2/2020. (X.13.) sz. féjegyzoi utasitashoz

Egységes irattari terv

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az 6nkormanyzat szervezetéhez, feladat- és
hataskoréhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhetd irattari
tételek betartozo iratok tligyviteli célii megdérzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd
iratok levéltarba addsanak hataridejét. Az irattari terv altalanos és kiilonos részre oszlik.

Az gy tipusat, dgazati hovatartozasat, az irat selejtezhetdség szerinti csoportositasat és a
levéltari atadas iddpontjat az irattari tervben rogzitett irattari tételszam mutatja, amely
egyuttal meghatdrozza az irat irattari helyét is.

Az irattari tételszam és kod 0sszetevoi:

1. irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és
iratfajtdba soroldsat, selejtezhetdség szerinti - sziikség szerint Onkormdanyzatonkénti -
csoportositasat az Onkormanyzati hivatalszervezetéhez ¢és a feladatkorokhoz igazodo
rendszerezésben meghatarozé négyjegyii kod; elsd karaktere az dgazati betiijel, amelyet a tétel
agazaton beliili haromjegyt sorszama kovet;

2. megorzési ido6: szam, amely meghatdrozza a kiselejtezend? irattari tételekbe tartozo iratok
igyviteli céli megoérzésének idotartamat években, vagy ,,NS” jel, amely meghatarozza a nem
selejtezendd tételeket;

3. Lt.: a levéltari atadas hatarideje években, a tényleges atadas idopontjardl az onkormanyzati
hivatal és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg. A ,,HN” jel az tigyviteli érdekbdl
hataridd nélkiil az 6nkormanyzat irattdraban marado6 iratok jelzésére szolgal. A ,,lejarat utan”
kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari atadas ideje a tételbe tartozo
iigyiratok érvényességének lejartakor kezdddik.
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ALTALANOS RESZ

TETEL SZAMKERETE AGAZAT MEGNEVEZESE
U ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
U101- U.1. Képvisel6-testiilet iratai
U201- uU.2. Nemzetiségi 0nkormanyzat iratai
A polgarmesteri hivatalnak, a k6z6s dnkormanyzati hivatalnak, az 6nkormanyzat
gazdalkod6 szervezeteinek, kdzalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban:
intézményeinek) ligyei
U301- u.3. Szervezet, mikodés
U401- U.4. Iratkezelés, iigyvitel
U501- U.5. Személyzeti, bér- és munkatigyek
U601- U.6. Pénz- és vagyonkezelés
KULONOS RESZ
TETEL SZAMKERETE | AGAZAT MEGNEVEZESE
A PENZUGYEK
Al101- Al Adodigazgatasi ligyek
A201- A2 Egyéb pénziigyek
B101- B EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
C101- C SZOCIALIS IGAZGATAS
E KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES KOMMUNALIS IGAZGATAS
E101- E.l. Kornyezet- és természetvédelem
E201- E.2. Telepiilésrendezés, teriiletrendezés
E301- E.3. Epitési ligyek
E401- E.4. Kommunalis igyek
F101- F KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
G101- G HELYI VIZGAZDALKODAS
H ONKORMANYZATIL IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS
H101- H.1. Anyakdnyvi és allampolgarsagi iigyek
H201- H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval és a kdzponti
cimregiszterrel kapcsolatos tigyek
H301- H.3. Valasztasokkal kapcsolatos ligyek
H401- H.4. Renddrségi iigyek
H501- H.5. A helyi tizvédelemmel kapcsolatos tigyek
H601- H.6. Menedékjogi tigyek
H701- H.7. Igazsagiigyi igazgatas
H801- H.8. Egyéb igazgatasi ligyek
1101- I LAKASUGYEK
J101- J GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
K101- K IPARI IGAZGATAS
L101- L KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
M101- M FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS
N101- N MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
P101- P KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
R101- R SPORTUGYEK
X HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGY VERES
BIZTONSAGI ORSEG
X101- X.1. Honvédelmi igazgatas
X201- X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas
X301- X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség
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ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. Képviselo-testiilet iratai

Osztondijak iratai

Irattari Tétel megnevezése Megdrzési id6 Lt.
tételszam (év)

U101 Polgarmesteri, fépolgarmesteri, alpolgarmesteri tisztség atadas-atvételével, NS 15
egyéb feladat- és hataskor atadas-atvételével kapcsolatos iratok

U102 Keépviseld-testiileti jegyzokonyv és mellékletei (eloterjesztések, siirgdsségi NS 15
inditvanyok, tajékoztatok, kozmeghallgatas, interpellaciok, egyéb dontés-
elokészito iratok stb.)

U103 Képviselo-testiileti zart lilések jegyzOkonyvei és mellékletei, zart iilésekrol NS 15
késziilt hanganyagok

U104 Képviseld-testiileti bizottsagok, részonkormanyzatok iiléseinek, falugyiilések, NS 15
jarasi tanacskozasok, lakossagi forum jegyzokonyvei és mellékletei

U105 Képviseld-testiileti, képviselo-testiileti bizottsagi, részonkormanyzati tilésekrol NS 15
késziilt hang- és képanyag

U106 Képviseld-testiileti bizottsagok, részonkormanyzatok zart {iléseirdl késziilt NS 15
jegyzékonyvek, hang- és képanyagok

U107 Onkormanyzati biztos kirendelése, iratai NS 15

U108 Tanécsnoki iratok NS 15

U109 Okmanytar (cimer és zaszlorajz, diszpolgari cim, helyi kitilintetés NS 15
adomanyozasa stb.)

U110 Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsagi iigyek NS 15

Uilll Onkormanyzati rendeletek, hatarozatok, szabalyzatok, egyiittmiikodési NS 15
szerzOdések/megallapodasok eredeti példanya

U.2. Nemzetiségi 6nkormanyzat iratai
Irattari Tétel megnevezése Meg0rzési Lt.
tételszam id6(év)

U201 Egyiittmiikodési megallapodasok NS 15

U202 Feladatellatasi, intézményhaldzat-mikddtetési €s fejlesztési terv nemzetiségi NS 15
Oonkormanyzati véleményezése

U203 Nemzetiségi gazdalkodod szervezetek, intézmények alapitasa, atszervezése, NS 15
megsziinése

U204 Nemzetiségi oktatast is folytatd iskolakban az érettségi vizsga elokészitésének, 2 -
megszervezésének, lebonyolitasanak figyelemmel kisérésével kapcsolatos
iratok

U205 Nemzetiségi 0vodai, iskolai dontések véleményezése, szakmai ellendrzése NS 15

U206 Nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi onkormanyzati bizottsagok tiléseinek NS 15
jegyzokonyvei, mellékletei, eldterjesztések, egyéb dontés-elokészitd iratok

U207 Nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi onkormanyzati bizottsagok tiléseinek NS 15
hang- és képanyaga

U208 Nemzetiségi onkormanyzat, nemzetiségi onkormanyzati bizottsagok zart iilések NS 15
jegyzokonyvei és mellékletei, zart iilésekrdl késziilt hanganyagok

U209 Nemzetiségi onkormanyzatok tarsulasi megallapodasai NS 15

U210 Nemzetiségi onkormanyzat koltségvetési és vagyonkezelési ligyei NS 15

U211 Kozoktatasi megallapodas nemzetiségi oktatasrol NS 15

U212 Nemzetiségi onkorméanyzat ellendrzése NS 15

U213 Nemzetkdzi kapcsolattartas iratai NS 15

U214 Nemzetiségi onkorményzat szabélyzatai NS 15

U215 Nemzetiségi onkormanyzat torvényességi feliigyeletével kapcsolatos iratok NS 15

U216 Oktatasi, nevelési, kulturalis, mivészeti célu palyazatok, tdimogatasok, 5 -

A polgarmesteri hivatalnak, a kézés onkormanyzati hivatalnak, az onkormanyzat gazdalkodo szervezeteinek,
kozalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) tigyei
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U.3. Szervezet, miikodés

véleményezése

Irattari Tétel megnevezése Meg0rzési id6 Lt.
tételszam (év)
U301 Belso ellendrzési jelentések 10 -
U302 Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések 2 -
U303 Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és érdekképviseleti NS 15
szervezetekkel, érdek-képviseleti forumok alapitasa, mikodtetése
U304 Erintésvédelmi vizsgalati jegyz6konyvek 15 -
U305 Hirlap-, folydirat- és konyvrendelés 2 -
U306 Intézmények, érdekeltségi korbe tartozd gazdasagi tarsasagok alapitasa, alapitd NS 15
okiratok, tevékenység valtozasa, megsziintetése, iranyitassal és miikodéssel
kapcsolatos elvi ligyek, szervezeti és miikddési szabalyzat, fejlesztési tervek,
ellendrzési jegyzkdnyvek, mindségiranyitasi program
U307 Intézmények, érdekeltségi korbe tartoz6 gazdasagi trsasadgok irdnyitasaval és 5 -
mitkddésével kapcsolatos feliigyeleti, ellendrzési, operativ ligyek
U308 Kartéritések 10 -
U309 Kollektiv szerzddés NS 15
U310 Kozalkalmazotti Tanacs iigyei NS 15
U311l Kozérdeki kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések 2 -
U312 Kiilf61di kapcsolatok bonyolitasa 10 -
U313 Kiilfoldi kapcsolatokra vonatkozo két- és tobboldalii megallapodasok, éves NS 15
értékelések
U314 Kiilfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, uti jelentések 10 -
U315 Kiilsé szervek, Allami Szamvev6szék, a févarosi és megyei kormanyhivatal NS 15
ellendrzése, atvilagitas, fenntartoi, szakfeliigyeleti vizsgalatok, torvényességi
felhivasok, torvényességi feliigyeleti birsaggal kapcsolatos iratok,ligyészi
intézkedések, a helyi dnkormanyzat helyett a fovarosi és megyei
korményhivatal vezetdje altal megalkotott onkormanyzati rendeletekkel
kapcsolatos iratok, a févarosi és megyei kormanyhivatal altal potolt helyi
onkormanyzati hatarozatok, a helyi 6nkormanyzat altal potolt feladat-ellatasi
kotelezettséggel kapcsolatos iratok
U316 Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartasa 50 -
U317 Munkaltatoi juttatasok elvi tigyei NS 15
U318 Munkavédelmi iigyek (munkahelyek kialakitasa, rovar-ragcsaldirtas, 10 -
dohanyzohelyek kijeldlése stb.)
U319 Jogi ligyek (peres és nem peres iigyek, jogi képviseleti tevékenység) 15 -
U320 Sajtoiigyek, telepiilésmarketing, reprezentacios, PR tevékenység 2 -
U321 Statisztika (éves) NS 15
U322 Statisztika (idészaki) 5 -
U323 Tarsulasi megallapodasok, tarsulasi tanacs iiléseinek eldterjesztései, NS 15
jegyzOkonyvei, hatarozatai
U324 Tarsulasi tanacs zart {iléseinek eldterjesztései, jegyzOkonyvei, hatarozatai NS 15
U325 Kapcsolattartas civil és ifjusagi szervezetekkel, vallasi kozosségekkel 5 -
U326 Népszamlalas, egyéb 0sszeirdsok lebonyolitdsaval kapcsolatos tigyek 10 -
U327 Onkormanyzatok elvi egyiittmiikddésére vonatkozo iratok NS 15
U328 Eurodpai Unios csatlakozds jogharmonizaci6 iratai NS 15
U329 Kozigazgatasi reform el6készitésére vonatkozo iratok NS 15
U330 Alapitvanyok, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos elvi ligyek NS 15
U331 Onkormanyzati feladatokat érintd stratégia, koncepcio, program, terv NS 15
U332 Tarsulasok teriiletének, telepiiléseinek 6sszehangolt fejlesztésével kapcsolatos 10 -
ligyek
U333 Tarsulasi kdzszolgaltatadsok biztositasa, fejlesztése és szervezése 10 -
U334 Térsuldsok altal fenntartott intézmények iligyei 10 -
U335 Tarsulasok egyéb operativ iigyei, teriiletfejlesztési onkormanyzati tarsulas 10 -
lgyei
U336 Onkormanyzati (fejlesztési, mitkodési céln) elnyert palyazatok NS 15
U337 Jegyz0i hataskorbe tartozé szabalyzatok NS 15
U338 Képvisel6-testiileti, képviseld-testiileti bizottsagok, részonkormanyzatok NS 15
rendeleteinek, hatarozatainak utdlagos normakontrolljaval kapcsolatos iratok
U339 Polgérmesteri, jegyzdi fogadonap jegyzOkoényvei, emlékeztetdi 2 -
U340 Jogszabalytervezetek, szerzodések, megallapodasok eldzetes jogi 2 -
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U341l Onkormanyzati (fejlesztési, mitkddési céltr) sikertelen palyazatok 5 -

U342 | MEGSZUNT TETEL

U343 Allasfoglalasok kérése 5 -

U344 A hivatal miikodtetésével, karbantartasaval kapcsolatos ligyek 5 -

U345 Kozérdekii adatokkal kapcsolatos megkeresések 10 -

U346 Teriiletszervezés NS 15

U347 Telepiilés 4tcsatoldsa masik megyéhez, teriiletrész dtaddsa, atvétele, cseréje NS 15

U348 Telepiilésegyesités, telepiilésegyesités megsziintetése, 01 kozség alakitasa NS 15

U349 Viarossa, megyei jogl varossa nyilvanitas, févérost érintd teriiletszervezési NS 15
ligyek

U350 Vallalkozési szerzodések 10 -

U351 Munka-, szakmai értekezleti jegyzOkonyvek 5 -

U352 Beszamolok, jelentések, munkatervek (éves polgarmesteri, jegyzoi, NS 15
szakigazgatdsi, intézményi)

U353 Beszamolok, jelentések, munkatervek (idoszaki jegyz6i, polgarmesteri, 5 -
intézményi)

U354 Munkarend, iigyrend és iigyfélfogadasi rend 5 -

U355 Vezetdi értekezletek jegyzokonyvei, emlékeztetdi NS 15

U356 Utasitasok (jegyzdi, polgarmesteri) NS 15

U357 Lobbitevékenység 10 -

U358 Hivatal, munkakor atadas-atvételi jegyzokonyvek 10 -

U359 Korlevelek (intézkedést igényld) 2 -

U360 Mindségbiztositasi, mingségiranyitasi rendszer, teljesitménykdvetelmény NS 15
célmeghatarozasa, teljesitményértékelés altalanos iratai

U361 Intézkedést nem igényld, de vezetdi utasitas alapjan iktatott korlevelek, 1 -
meghivok, tdjékoztatdk

U362 Tajékoztatasok, adatszolgaltatasok 1 -

U363 Onkormanyzati rendezvények elSkészitésével és lebonyolitdsaval kapcsolatos 1 -
ligyek

U364 Tarsulas torvényességi feliigyeletével kapcsolatos iratok NS 15

U365 Adatvédelmi tisztviseld kijelolése NS 15

U366 Adatvédelmi hatasvizsgalat, kockazatelemzés elkészitése, aktualizalasa NS 15

U367 Adatvédelmi incidensek bejelentése, nyilvantartasa 15 -

U368 Adatvédelemmel kapcsolatos egyéb tigyek 10 -

U.4. Iratkezelés, iigyvitel
Irattari Tétel megnevezése Megorzési Lt.
tételszam 1d6(év)

U401 Iratkezelési szabalyzattal és irattari tervvel kapcsolatos iigyek NS HN

U402 Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztésii/megrendelésii elektronikus NS 15
programleirasok, programrendszer, védelem szabalyozas stb.)

U403 Bels6 tigyviteli segédkonyvek (eldadoi munkakonyv, érkeztetd konyv, 5 -
iratatadd konyv, postakdnyv stb.)

U404 Kiadmanyozasra hasznalt és mas, joghatas kivaltasara alkalmas bélyegzok NS HN
nyilvantartasa, selejtezésiikrdl, visszavonasukrol késziilt jegyzokonyvek

U405 Elektronikus alairdsok nyilvantartasa NS HN

U406 Tktato- és mutatokonyv NS 15

U407 Fonyilvantart konyv, irattari segédkonyvek NS HN

U408 Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyz6konyvek NS HN

U409 Atmeneti irattarbol a kdzponti irattarba torténé iratatadas-atvétel 15 -
jegyzOkonyvei

U410 Iratatadés-atvételi jegyzokonyvek NS HN

U411 Mindsitett adat tovabbitasara vonatkozd lezart nyilvantartéas (belsé atado- NS HN
konyv vagy mas bels6 atadookmany, kiilsé kézbesitd konyv, futarjegyzék
sth.)

U412 Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén NS HN

U413 Munkakor atadas-atvétel soran keletkezett iratok (a jegyzokonyvek és 5 -
mellékletei kivételével)

U414 Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsdgi tanusitvany visszavonasat -

kdvetden
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haladéktalanu
|

U415 Felhasznaloi engedély és titoktartasi nyilatkozat 15 -
(visszavonasa
t kdvetden)
U416 Informatikai tizemeltetés és karbantartasi operativ ligyek 5 -
U.5. Személyzeti, bér- és munkaiigyek
Irattari Tétel megnevezése Mego6rzési Lt.
tételszam id6
(ev)
U501 Bér- és munkaiigyi kimutatasok, nyilvantartasok, jelentések 10 -
U502 Létszam- és bérgazdalkodasi iigyek (éves) NS 15
U503 Bérnyilvantartas (bérkarton) 50 -
U504 | A foglalkoztatottak illetménytigyei (bérjegyzek, illetménykiegészités, 50 -
illetménypotlékok, személyi illetmény megallapitasa, illetményeltérités, (a jogviszony
jarulékelszamolas, jutalom, munkaltatdi kéleson, tavolléti dij, letelepedési | megsziinésétd
taimogatas, koztisztvisel8i, kozalkalmazotti juttatasok stb.) 1)
U505 | Fizetési eldleg, helyettesitések, kereseti igazolas, személyzeti targya 2 -
palyazati kiirasok és beadott palyazatok, iires allashelyekr6l tajékoztatas,
tartalékallomannyal, betoltetlen allashelyekkel, palyazatokkal kapcsolatos
iratok
U506 Jelenléti ivek, munkaba jaras koltségeinek téritése, utazasi utalvanyok 5 -
ligyei, napidijak, szabadsagolasi rend, szabadsagiigyek, egy honapnal
rovidebb fizetés nélkiili szabadsag
U507 Képviselok nyilvantartasa, 6sszeférhetetlensége, juttatasai, tiszteletdijai 5 -
U508 Kinevezés, megbizas, besorolas, atsorolas, athelyezés, mindsités, egyéni 50 -
teljesitményértékelés iratai, munkakori leiras, felmentés a képesitési elbiras | (a jogviszony
alol, eskiiokmanyok, hatésagi bizonyitvanyok, cimek, kitiintetések megsziinésétd
adomanyozasa, kdzszolgalati munkaviszony igazolasa, rendelkezési, 1)
tartalékallomanyba helyezés (errdl tajékoztatas) és megsziintetés, felmentés,
munkavégzés aloli felmentés, nyugdijazas, végkielégités, eseti megbizasok,
Osszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek programba helyezés
U509 Kozigazgatasi alap-, és szakvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos tigyek, 5 -
ligykezeldi alapvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos tigyek
U510 Eltartoi nyilatkozat 5 -
U511 Fegyelmi és kartéritési ligyek 10 -
U512 Egy honapot meghalado fizetés nélkiili szabadsag tigyek 75 -
U513 Baleseti, rokkantsagi ligyek 50 -
U514 Koztisztviselok, kozalkalmazottak egyéb jogviszonyainak engedélyezése 10 -
U515 Vagyonnyilatkozat (lejarat utan) * *
U516 Megbizasi szerz6dések 5 -
U517 Koztisztviseldi, kozalkalmazotti nyilvantartdsok NS HN
U518 Ko6zhasznt, kdzcéli alkalmazasok, tivmunka egyedi iigyei 50 -
U519 Kitiintetések, kitiinteté cimek, dijak adoméanyozasanak el6készitése, 5 -
lebonyolitdsa
U520 A foglalkoztatottak szocialis helyzetével, munkakoriilményeinek NS 15
alakulésaval és az esélyegyenldség érvényesiilésével kapcsolatos
értékelések, jelentések, tervek, programok
U521 Munkaltaté altal biztositott egyedi szocidlis tamogatasok iigyei 5 -
U522 Magannyugdijpénztarral, 6nkéntes kiegészité nyugdijpénztarral, dnkéntes NS HN
egészségpénztarral kotott szerzodés
U523 Kbézszolgalati jogvitak 30 -
U524 Tanulmanyi szerz6dés 10 -
U525 Tovabbképzés, atképzés egyedi tigyei, szakmai gyakorlat, egyetemi, 2 -
foiskolai hallgatok szakmai gyakorlata (konzulens kérése)
U526 | Tovabbképzési éves és kdzéptavu terv 10 -
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U.6. Pénz- és vagyonkezelés

Irattéri Tétel megnevezése Mego6rzési Lt.
tételszam id6
(¢v)
U601 Adoiigyek (sajat) 5 -
U602 Analitikus nyilvantartasok (eszkdznyilvantartas, konyvelési naplok, 8 -
leltar, selejtezés)
U603 Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb beszerzések, megrendelések 8 -
U604 Banki és pénziigyi levelezés, atutalasi megbizasok, bankszamlakivonat, 5 -
bankszdmlanyités
U605 Kozbeszerzéssel jard beruhdzasok, épitési koncessziok szervezése €s 5 -
pénziigyi lebonyolitasa, épiiletfenntartas, felgjitasi terv, felujitasok
szervezése €s pénziigyi lebonyolitasa, kozbeszerzés lebonyolitasa,
telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos feladatok
U606 Kozbeszerzéssel nem jard beruhdzasok szervezése és pénziigyi 5 -
lebonyolitasa, épiiletfenntartas, felujitasi terv, feltjitasok szervezése és
pénziigyi lebonyolitasa, telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos
feladatok
u607 Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, pénztarbizonylatok, 8 -
pénztarnaplok, szamlak, szamlatdmbok topéldanyai, készpénzellatmany
bizonylatai)
U608 Fizetési felszolitas, szamlareklamacio, szamlarendezés, szamlaegyeztetés, 5 -
kovetelés érvényesitése, adossagelengedés
U609 Gépkocsik tizemeltetése (biztositas a lejarat utdn, menetlevél, szerviz, 2 -
iizemanyag stb.)
U610 [lletményszamfejtés 10 -
U611 Ingatlan- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-, szolgalmi jog, vezetékjog- NS HN
rendezés, nyilvantartas
U612 Koltségvetési beszamolo (éves) NS 15
U613 Koltségvetési beszamolo (iddszaki) 10 -
U614 Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos iigyek (addssagrendezés, 15 -
atcsoportositas, céltartalékok felhasznalasa, pénzmaradvany elszamolasa,
pételdiranyzat, reorganizacid, szamviteli rend, intézmények koziizemi
szamlajanak rendezése)
U615 | MEGSZUNT TETEL
U616 Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas 15 -
U617 Koltségvetés és beszamold eldkészitése, koltségvetési koncepcid 15 -
U618 Leltarfelvételi ivek 8 -
U619 Onkormanyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére, cseréjére, NS HN
jelzalogjaira, vasarlasara, haszonbérletére, vagyonkezeldi jog 1étesitésére
vonatkoz6 alapiratok, szerzédések, beruhazasi terv, tervpalyazat,
tulajdonosi hozzajarulds, térzskdnyvi nyilvantarts
U620 Munkaltatoi segélyek, tamogatasok pénziigyi lebonyolitasa 5 -
U621 Szallitolevél 2 -
U622 Térségi fejlesztési program, ipari park tigyek, térségi fejlesztési tanacs NS 15
igyei
U623 Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek NS 15
U624 Vagyonbiztonsagi rendszer mitkddtetése 10 -
U625 Vagyonbiztositas (lejarat utan) 2 -
U626 Vagyonhasznositas pénziigyi lebonyolitasa (bérlet, elidegenités stb.) 10 -
ue627 Térségi fejlesztési menedzsment ligyek 10 -
U628 Kozbeszerzési iigyek (arubeszerzés, szolgaltatdsok megrendelése) 5 -
U629 Onkormanyzati ingatlanok fenntartdsa, karbantartésa 5 -
U630 Gazdasagi program NS 15
U631 Konyvvizsgaloi jelentések 10 -
U632 Teriileti vagy regionalis nyugdijpénztar alakitasa NS 15
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KULONOS RESZ
(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)

A) PENZUGYEK

A.1. Adéigazgatasi iigyek

Irattari Tétel megnevezése Mego6rzési Lt.
tételszam id6
(¢v)
Al01 Ado- és értékbizonyitvanyok 8 -
Al102 Adodbevételi terv és teljesités 10 -
Al103 Adoéellendrzeés, adategyeztetés, adokedvezményi-mentességi iigyek, 10 -
adokivetés elleni jogorvoslatok, adobevallas és adokivetés, adohatralék,
talfizetés, téves befizetés
Al104 Adodosszesitd, valamint a szamitogépes éves feldolgozas adattartalmarol 5 -
év végén készitett lista
A105 Adozok egyéni torzsadatai (nyilvantartas) NS HN
A106 Adok modjara behajtandd koztartozasok iratai 10 -
Al107 Vagyoni igazolasok, addigazolasok 5 -
A108 Adodtartozasok behajtasa, végrehajtasa 10 -
Al109 Mez066ri jarulék kivetése, befizetés 10 -
A.2. Egyéb pénziigyek
Irattari Tétel megnevezése Mego6rzési Lt.
tételszam id6
(¢v)
A201 Altalanos és céltartalékok felhasznalasa 10 -
A202 Atmeneti gazdalkodassal kapcsolatos iratok 10 -
A203 Betéti kamatiigyek 5 -
A204 Decentralizalt tamogatasok felhasznalasa 10 -
A205 Fejlesztési alapterv 10 -
A206 Feladatmutatokhoz kapcsolodo allami hozzajarulas eldiranyzata, 10 -
visszaigénylés
A207 Feladatmutat6-novekedés miatti potigény 5 -
A208 Intézményi téritési dijak megallapitasa, elengedése (egészségligyi, 5 -
gyermek;joléti, miivel6dési, nevelési-oktatasi, szocialis)
A209 Kotvény-, részvénykibocsatas (lejarat utan) 5 -
A210 Kiilonféle célu pénzalapok, kozmiifejlesztési hozzajarulas visszatérités 10 -
A211 Pénziigyi szabalysértések, birsagok 5 -
A212 | MEGSZUNT TETEL
B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
Irattari Tétel megnevezése Megorzési Lt.
tételszam id6
(¢v)
B101 Egészségiigyi alapellatas helyzetfelmérése és megszervezése NS 15
B102 Egészségiigyi alapellatas fejlesztésének iratai 5 -
B103 Egészségiigyi szlir6vizsgalatok megszervezése 2 -
B104 Iskola-egészségiigyi szolgélat szervezése NS 15
B105 Korzeti egészségiigyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, NS 15
gyogyszerészi, védondi, iigyeleti ellatds megszervezése
B106 Foglalkozas-egészségiigyi ellatds megszervezése 10 -
B107 Egészségiigyi ellatast tamogato palyazatok 10 -
B108 Rehabilitaciés Bizottsag iratai 10 -
B109 Finanszirozasi szerz0dés az egészségbiztositasi szervvel (lejarat utan) 10 -
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B110 Gyogyszertar felallitdsanak kezdeményezése és véleményezése 5 -

B111 Egészségiigyi szolgaltatisok ANTSZ-t61 érkezett engedélyek (lejarat 2 -
utan)

B112 Betegek panasziigyei, betegjogi képviseld észrevételei 2 -

B113 Héziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gydgyszerészi, védonoi, 5 -
iigyeleti palyazatok, szerz6dések (lejarat utan)

B114 Héziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrol havi jelentés 2 -

B115 Ifjusagi orvos (iskolaorvos) kijelolése (kozépfoku oktatasi 5 -
intézményekben)

B116 Jarvanyligyi intézkedések 10 -

B117 Koztisztasagi és telepiiléstisztasagi feladatok 10 -

B118 Betegellatasi dij (kiilfoldi allampolgéarok, nem biztositott magyar 5 -
allampolgérok iigyei)

B119 Nyilvantartas a bejelentett biztositottakrol 10 -

B120 Tarsadalombiztositasi jarulékiigyek 75 -

B121 Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitdszer-hasznalok, egyéb 30 -
fiiggdségben szenveddk) kotelezd gondozasba vétele

B122 Hazi szakapolasi szolgalat, jaro- és fekvobeteg-szakellatas, 6raszam, NS 15
ligyeletek

B123 | MEGSZUNT TETEL

B124 Gyogyhely, gyogyfiird6intézmény, kitermelt asvanyviz, gyogyviz, 5 -
gyogyiszap és gyogyforrastermék térzskonyvi adatai valtozasanak
bejelentése

B125 Gyogyiszap és gyogyforrastermék kitermelésének, kezelésének és NS 15
forgalmazasanak engedélyezése

B126 Ragcsalomentesités, szunyoggyérités, rovarirtas 2 -

B127 Az egészséges €életmod segitését célzo szolgaltatasok iratai 10 -

C) SZOCIALIS IGAZGATAS
Irattéri Tétel megnevezése Mego6rzési Lt.
tételszam id6
(ev)

C101 Személyes gondoskodas korébe tartozo alapszolgaltatasok és szakositott NS 15
ellatasi formak megszervezése

C102 Személyes gondoskodas korébe tartozo alapszolgaltatast, szakositott NS HN
ellatasokat biztosit6 intézmény mitkddésének engedélyezése, ellenérzése,
nyilvantartasa

C103 Személyes gondoskodas korébe tartozo szocialis alapszolgaltatasi ligyek 2 -

C104 Személyes gondoskodas korébe tartozo szakositott ellatast igénybevevok 2 -
igyei

C105 | MEGSZUNT TETEL

C106 Szocialis ellatast timogatd palyazatok 10 -

C107 Szerz8dés a szocialis feladatok atvallalasarol NS 15

C108 Szocialpolitikai kerekasztal miikodésével kapcsolatos iratok 5 -

C109 | MEGSZUNT TETEL

C110 Helyi rendeletben szabélyozott rendszeres segélyek (sajat ellatasok) 5 -

Cl111 Helyi rendeletben szabélyozott &tmeneti ellatasok (sajat ellatasok) 2 -

Cl12 | MEGSZUNT TETEL

C113 Arvizkarosultak allami timogatésa 5 -

Cl14 Koziizemi kompenzécios ligyek, lakbér-hozzajarulas 2 -

C115 | MEGSZUNT TETEL

C116 | MEGSZUNT TETEL

C117 | MEGSZUNT TETEL

C118 Krizishelyzetbe keriilt személyek tdmogatasa 5 -

C119 Szocialis kolcson egyedi iigyek (lejarat utan) 5 -

C120 | MEGSZUNT TETEL

C121 Nyugdijashazi elhelyezés 5 -
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C122 Koztemetés 25 -

C123 Megvaltozott munkaképességii dolgozok tligyei 10 -

C124 Segitséggel él0k érdekvédelme, tAmogatasa, kozlekedési kedvezményei 10 -

C125 Személyi téritési dij megallapitasa 10 -

C126 Gondozasi sziikséglet vizsgalata 15 -

C127 Behajtas, végrehajtas kezdeményezésével kapcsolatos ligyek (pl. 30 -
gondozasi dij)

C128 Helyi utazési timogatas megallapitasa 5 -

C129 »Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz” hitelprogramhoz kapcsolodo NS HN
szocialis timogatas

C130 Tarshatdsdgi megkeresések (idegen kdrnyezettanulmany, igazolasok) 2 -

C131 | MEGSZUNT TETEL

C132 | MEGSZUNT TETEL

C133 Szocialis ellatasra jogosultak nyilvantartasai NS HN

C134 | MEGSZUNT TETEL

C135 Hadirokkantak, hadiarvak szocialis igazgatasaval kapcsolatos iratok, NS HN
hatarozatok

C136 A lakhatashoz kapcsolddo rendszeres kiadasok viseléséhez telepiilési 5 -
tdmogatas nyujtasa

C137 A lakhatési kiadasokhoz kapcsolddo hatralékot felhalmozo személyek 5 -
részére telepiilési timogatas nyujtasa

C138 A 18. életévét betdltott tartdsan beteg hozzatartozdjanak az apolasat, 50 -
gondozasat végz0 személy részére telepiilési tamogatas nyujtasa

C139 A gyogyszerkiadasok viseléséhez telepiilési tamogatas nyujtasa 5 -

C140 Rendkiviili telepiilési tAmogatas 2 -

C141 Intézményi gyermekétkeztetés 10 -

C142 Sziinidei gyermekétkeztetés 10 -

C143 Bolcs6dék miikddésével kapesolatos iratok NS 15

E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES ES

KOMMUNALIS IGAZGATAS

E.1. Kornyezet- és természetvédelem

Irattéri Tétel megnevezése Mego6rzési Lt.
tételszam id6
(ev)

E101 Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa NS 15
E102 Kornyezet- és természetvédelmi hatosagi feladatok 10 -
E103 Kornyezet- és természetvédelmi program NS 15
E104 Kornyezet- és természetvédelmi program végrehajtasa, akcioprogramok 5 -
E105 Kornyezetvédelmi hatasvizsgalati eszk6zok telepitése 2 -
E106 Koérnyezetvédelmi hatasvizsgalati tanulmany NS 15
E107 A helyi természeti teriiletek védetté nyilvanitasaval kapcsolatos iigyek NS 15
E108 Védetté nyilvanitott teriiletek és védett természeti teriiletek 5 -

hasznositasanak, kezelésének ligyei
E109 Zaj- és természetvédelmi, egyéb kdrnyezetvédelmi ellendrzés és birsag 5 -
E110 Légszennyezési vizsgalatok, mérések NS 15
E111 Légszennyezd forrasok nyilvantartasa NS HN
E112 Levegdtisztasag-védelmi (rendkiviili) intézkedési terv (fiistkdd-riadoterv) NS 15
E113 Lakohelyi kornyezet allapotfelmérése NS 15
El14 Szolgaltato tevékenységet ellatod iizemi épitmény energiahordozo- 10 -

és/vagy lizemmodvaltasra kotelezése, tevékenységének korlatozasa,

felfiiggesztése, illetdleg feloldasa
E115 Kornyezetvédelmi alappal, céleldirdnyzattal kapcsolatos iligyek 10 -
E116 Zaj- és rezgésvédelmi szempontbol fokozottan védett dvezet kijelolése 30 -
E117 Stratégiai zajtérkép, ezzel dsszefiiggd intézkedési terv 30 -
E118 Szolgaltato tevékenységet ellatok zajkibocsatassal kapcsolatos 5 -

ligyintézése

42




E.2. Telepiilésrendezési és teriiletrendezési iigyek

Irattari Tétel megnevezése Mego6rzési Lt.
tételszam id6
(¢v)
E201 Helyi épitészeti 6rokség védetté nyilvanitasa és megsziintetése NS 15
E202 Helyi épitészeti 6rokség védelmének biztositasa (fenntartas, fejlesztés, 10 -
Orzés, védett épiiletek tdmogatasa stb.)
E203 Kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos dnkormanyzati feladatok (pl. 75 -
régészeti lelohelyek védetté nyilvanitasaval dsszefliggésben hirdetmény
elhelyezés, mentd feltarads, elévasarlasi jog gyakorlasa stb.)
E204 Telepiilésfejlesztési menedzsment iligyek, palyazatok 10 -
E205 Varosrehabilitacios program NS 15
E206 Varosrehabilitacios palyazatok, megallapodasok, ehhez kapcsolodd 10 -
operativ iigyek
E207 Epitészeti-miiszaki tervtanacs iratai (a tanacsot mitkodtetd NS 15
onkormanyzatnal)
foépitészi szakmai vélemények, allasfoglalasok
E208 Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldmérési alaptérkép NS HN
E209 Pincebeomlasok, tamfal, partfal altal veszélyeztetett teriiletek felmérése NS 15
E210 Tertiletfejlesztési koncepcid, teriiletrendezési terv, telepiilésfejlesztési NS 15
koncepcio, telepiilésfejlesztési stratégia, telepiilésszerkezeti terv, helyi
€épitési szabalyzat
E211 Elovasarlasi jog NS 15
E212 Utépitési és kozmiivesitési hozzajarulas NS 15
E213 Teriiletrendezési hatosagi eljarasok 15 -
E214 Vis maior iigyek 5 -
E215 Repiil6terek zajgatld védéovezetének kialakitasa 10 -
E216 Kiszolgald és lakout céljara torténd lejegyzés NS 15
E217 Telepiilésrendezési kotelezések NS 15
E218 Telepiilésrendezési szerz6dés NS 15
E219 Telepiilésképi véleményezési eljaras 15 -
E220 Telepiilésképi bejelentési eljaras 15 -
E221 Kozteriilet-alakitas 15 -
E222 Kozminyilvantartas tigyei NS 15
E223 Telekrendezéssel, telekalakitassal kapcsolatos iratok NS HN
E.3. Epitési iigyek
Irattari Tétel megnevezése Megorzési Lt.
tételszam id6
(¢v)
E301 Bontasi-, épitési-, dsszevont-, hasznalatbavételi-, fennmaradasi NS 15
engedélyezési eljarasok, épitésiigyi vagy eljarasi birsag kiszabasa, bontasi
vagy atalakitasi kotelezettség, végrehajtasi eljaras, engedély hatalyanak
meghosszabbitasa iranti engedélyezési eljaras
E302 Felvonoval, illetve mozgolépcsdvel kapcesolatos épitésiigyi hatosagi 15 -
engedélyezési eljaras
E303 Epitésiigyi hatosagi tudomasulvételi eljarasok (jogutodlas tudomasul 10 -
vétele, hasznalatbavétel tudomasul vétele)
E304 Az orszagos épitési kovetelményektdl valo eltérés engedélyezési eljarasa 10 -
E305 Epitésiigyi hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, 10 -
adatszolgaltatas
E306 Egyéb épitésiigyi hatosagi kotelezési ligyek 10 -
E307 Epitésiigyi hatosagi ellendrzés 10 -
E308 Bauxitcementtel vagy mas épitdéanyag-hibaval kapcsolatos hatosagi NS HN
eljarasok
E309 Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek intézése, 5 -

tajékoztatasok, szolgaltatas kdrében kiadott szakmai nyilatkozat
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E.4. Kommunalis iigyek

Irattari Tétel megnevezése Mego6rzési Lt.
tételszam id6
(¢v)
E401 Hulladékleraké-helyek (szilard, allati eredetti, folyékony) kijelolése, NS 15
1étesitése, hulladékkezelési szerzodések, hulladékgazdalkodasi program
E402 Kozcélu artalmatlanito telep 1étesitése NS 15
E403 Kéménysepro-ipari szolgaltatas tigyei 15 -
E404 Zoldteriiletek 1étesitése, fenntartasa (parkok, jatszoterek) NS 15
E405 Energiagazdalkodas, szélerOmi létesitése NS 15
E406 Koztemetdk 1étesitése, lezarasa, megsziintetése, nyilvantartasai, térképei, NS 15
1jboli haszndlatba vétele
E407 Sirboltkonyv, siremlékek és sirboltok terve NS HN
E408 Hozzéjarulas temetkezési szolgaltatast végzo gazdalkodo szervezet 5 -
alapitasahoz
E409 Hulladékka valt jarmiivek tigyei, gépjarmii elszallitasi és értékesitési 5 -
ligyek
E410 Kozmiifejlesztés, ingatlanok kozmiiellatasa, kozmiifejlesztési NS 15
hozzajarulas visszafizetésének iigyei
E411 Kozteriileti feltjitas, karbantartas, hibaelharitas 5 -
E412 Kozteriilet tisztan tartasa, feliigyelete, hulladék elhelyezése, gyijtése, 5 -
szallitasa, hulladékartalmatlanitas, hulladékujrahasznositas,
hulladékgazdalkodasi birsag tigyek
E413 Temet6 ligyek 10 -
F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
Irattéri Tétel megnevezése Mego6rzési Lt.
tételszam id6
(¢v)
F101 Kozutak, helyi vasutak miiszaki, mindségi, baleseti, forgalmi adatainak, NS HN
valamint forgalmi rendjét meghatarozoé jelzéseinek nyilvantartasa
F102 Kozutak, helyi vasutak tisztan tartasa, sikossag elleni védekezés 2 -
F103 Kozteriilet-foglalasi, -hasznalati megallapodasok és dijak 5 -
F104 Kozteriilet-bontasi hozzajarulas 5 -
F105 Kiilteriileti kozut, helyi vasut menti épitmény elhelyezési és nyersanyag- 5 -
kitermelési hozzajarulas
F106 Kiilteriileti kozut, helyi vasut menti fakivagasi és iiltetési hozzajarulas 5 -
F107 Belteriileti kozutkezel6i hozzajarulasok 5 -
F108 Ko6zuton, helyi vasuton tdrténd épitési munkakhoz vald hozzajarulas 2 -
F109 Vasuti atkel6helyek, gépkocsibehajtok, gyalogutak, jardak, kerékparutak, 10 -
kozutak fenntartasa, parkolok kialakitasa, fenntartasa
F110 Egyéb kozutkezel6i hozzajarulas 1 -
F111 Utcabutorok, utca névtablak, hazszamtablak kihelyezése, karbantartasa, 5 -
javitasa
F112 Repiil6tér 1étesitésének és megsziintetésének véleményezése 5 -
F113 Kikoték, (kozforgalmil) kompok és révek 1étesitése NS 15
F114 Kozforgalmu kikotok, kompok, révek mukodtetése 10 -
F115 Hidak, aluljardk és feliiljarok 1étesitése NS 15
F116 Hidak, aluljardk és feliiljarok miikddtetése 10 -
F117 Hidtorzskonyv NS HN
F118 Kozvilagitasi berendezés 1étesitése NS 15
F119 Kozvilagitasi berendezés miikodtetése 10 -
F120 Forgalomszabalyozas, forgalomtechnika 5 -
F121 Helyi tomegkozlekedés fejlesztési koncepcidja NS 15
F122 Helyi kozforgalmu vasuti tarsasaggal kapcsolatos ligyek 10 -
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F123 Hatosagi arak megallapitasa (helyi tomegkozlekedés, taxi, vasut), 5 -
menetrend
F124 Helyi tomegkdzlekedési palyazat 10 -
F125 Postai, tavkozlo, elektromos, valamint mas nagyfrekvencias jelet vagy 10 -
mellékhatast kelt berendezések 1étesitése, lizemeltetése, rongalasa,
hirkdzlési szabalysértések
F126 Tavkozlési és egyéb nyomvonaljellegli épitmények 1étesitéséhez valod NS 15
hozzajarulés
F127 Utellenéri szolgalat megszervezése 5 -
F128 Utvonalengedélyek 1 -
F129 Parkolasi, eseti behajtasi, egyéb eseti kozlekedési engedély 2 -
F130 Kozlekedési kartéritések 5 -
F131 Kerékbilincs alkalmazasanak tigyei 2 -
F132 Behajtasi engedélyek 2 -
G) HELYI VIiZGAZDALKODAS
Irattari Tétel megnevezése Megorzési Lt.
tételszam id6
(¢v)
G101 Arviz és belvizzel, helyi vizkarelhéritassal kapcsolatos operativ iigyek 5 -
G102 Telepiilési vizkarelharitasi terv NS 15
G103 Védmiivek 1étesitése és fejlesztése NS 15
G104 Védmiivek mikodtetése 5 -
G105 Patakok, csatornak aradasai elleni védekezés, csapadékviz-elvezetés, NS 15
csapadékviz-gazdalkodas
G106 Koziizemi (ivoviz, szennyviz) és telepiilési csapadékviz-gazdalkodasi NS 15
tevékenység koncepcidja, vizrendezési programok
G107 | MEGSZUNT TETEL
G108 Koézmiives ivoviz-szolgaltatasi korlatozasi terv, vizkorlatozas tigyei 5 -
G109 Vizjogi 1étesitési, lizemeltetési, megsziintetési és fennmaradasi engedély NS HN
G110 Sajat céli ivovizmi és egyedi szennyviztisztitd 1étesitmény vizjogi NS 15
engedélyezése
G111 Ivoviz-, szennyvizhaldzat, elvalasztott csapadékcsatorna-halozat NS 15
1étesitése, lizemeltetdjének kijeldlése
G112 Ivoviz-, szennyvizhaldzat, elvalasztott csapadékcsatorna-halozat 5 -
iizemeltetése
G113 Vizméroéhely, tisztitdakna tigyei 15 -
G114 Kozkifolyokkal, tizcsapokkal kapcsolatos ligyek 2 -
G115 Kutak 1étesitési, fennmaradasi, lizemeltetési és megsziintetési engedélye NS 15
G116 Ivovizvezetési €s szennyvizelvezetési szolgalmi ligyek 5 -
G117 Azonos telken tobb ivovizbekotd vezeték 1étesitése 2 -
G118 Vizikdzmii-hasznalattal kapcsolatos iratok NS 15
G119 Vizikézmii-tarsulat, érdekeltségi hozzajarulassal kapcsolatos iratok NS 15
G120 Vizek és vizi létesitmények nyilvantartasa NS HN
G121 Kozmiifejlesztési timogatashoz kapcsolodo iratok 15 -
G122 Talajterhelési iigyek 5 -
G123 Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag ligyek 5 -
G124 Nem kozmiivel 6sszegyljtott haztartasi szennyviz begytijtésével, 15 -
kozszolgaltatasi tevékenység ellatasaval kapcsolatos iratok
G125 Vizi allassal kapcsolatos iigyek 2 -

45




H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS

H.1. Anyakonyvi és allampolgarsagi iigyek

Irattari Tétel megnevezése Mego6rzési Lt.
tételszam id6
(¢v)
H101 Allampolgarsagi eskii jegyzékonyv NS HN
H102 Anyakonyv, anyakonyvi alapirat, betlirendes névmutato, csaladi jogallas NS HN
rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai nélkiil anyakonyvezett sziiletések
nyilvantartésa, teljes hatalyu apai elismerd nyilatkozat, hazassagkotéssel,
bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitésével kapcsolatos jegyz6i engedély,
felmentés
H103 Nyilvantartas a helyi anyakdnyvvezetdi megbizasokrol és NS HN
jogosultsagokrol, valamint a helyettesitéssel kapcsolatos iratok
H104 Anyakonyvi okirat kiallitasa iranti kérelem, belfoldi és kiilfoldi jogsegély 5 -
iranti kérelem, anyakonyvi kivonat atvételi elismervénye, anyakdnyvi
adatszolgaltatas iratai, anyakonyvbe torténd betekintés iratai, anyakonyvi
események egyeztetése
H105 Anyakonyvi Szolgaltatd Rendszer miikodésével kapcsolatos egyéb iigyek 10 -
H106 Allampolgarsagi egyéb tigyek, hazai anyakonyvezési kérelem, 2 -
névvaltoztatasi kérelem felterjesztésével, tovabba hazassagi
névmodositasi kérelem attételével kapcsolatos iratok, csaladi események
polgari szertartasa
H107 Kiilf61don torténd hazassagkotéshez, bejegyzett élettarsi kapesolat 5 -

1étesités¢hez sziikséges tanusitvany kiallitdsaval kapcsolatos iratok

H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartiasaval és a kozponti cimregiszterrel

kapcsolatos iigyek
Irattari Tétel megnevezése Megorzési Lt.
tételszam id6
(¢v)
H201 A személyiadat- és lakcimnyilvantartas manualis (kartonos) 1 -
allomanyanak torténeti adatai, a lecserélt nyilvantartd kartonok
H202 A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval 5 -
kapcsolatos ligyek
H203 A cimnyilvantartassal kapcsolatos tigyek 2 -
H204 A kozponti cimregiszterrel kapcsolatos ligyek alapiratai NS HN
H205 A kozponti cimregiszterrel kapcsolatos ligyek egyéb iratai 2 -
H.3. Vilasztasokkal kapcsolatos iigyek
Irattari Tétel megnevezése Meg0rzési Lt.
tételszdm id6
(¢v)
H301 Valasztasi és népszavazasi jegyzokonyvek (szavazokori és NS #90 nap
eredményjegyzékonyvek) elsé eredeti példanya
H302 Valasztasi és népszavazasi jegyzokonyvek (szavazokori és NS 15
eredményjegyzékonyvek) masodik eredeti példanya
H303 Szavazokorok, helyi onkormanyzati valasztokeriiletek megallapitdsa NS 15
H304 Valasztasi szervek (valasztasi irodak, valasztasi bizottsagok) 1étrehozasa NS 15
és tevékenysége
H305 Valasztasok lebonyolitasaval kapcsolatos kisebb jelent6ségii tigyek 5 -
H306 Népszavazas, népi kezdeményezés iratai NS 15
H307 Valasztojogosultsag nyilvantartasaval kapcsolatos ligyek (kifogas, 5 -

felvételi kérelem, igazolas stb.)

# A jegyzOkonyvek elsé példanyanak illetékes levéltarba torténd atadasa érdekében a kiilon jogszabalyi eléirasok
alapjan kell intézkedni.
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H.4. Renddrségi iigyek

Irattari Tétel megnevezése Mego6rzési Lt.
tételszam id6
(¢v)
H401 Rendorfékapitany, renddrkapitany és renddorérs vezetdje kinevezésének 10 -
véleményezése, felmentésrdl sz616 tajékoztatas
H402 Rendorkapitanysag, rendorors, korzeti megbizotti allomas 1étesitésének, 10 -
megsziintetésének véleményezése
H403 Renddrségi munkéval kapcsolatos észrevételek, éves beszamold 2 -
elfogadasa
H404 Egyiittmiikodési szerz6dés a rendodri feladatok ellatdsanak segitésére, NS 15
tamogatasara, blinmegel6zési onkormanyzati feladatok
H405 Polgarérség megalakitasa NS 15
H406 Bilinmegel6zési és kdzbiztonsagi bizottsag 1étrehozasaval, mikodésével 5 -
kapcsolatos iratok
H.S5. A helyi tiizvédelemmel kapcsolatos iigyek
Irattari Tétel megnevezése Mego6rzési Lt.
tételszam id6
(ev)
H501 Fenntartasi, fejlesztési és miikodési ligyek 10 -
H502 Onkéntes tiizoltosag alapitdsdval, miikodésével kapcsolatos iratok NS 15
H503 Tiiz- és miszaki mentés jelzés, oltoviz-nyerés ligyei 5 -
H504 Tlizvédelmi kotelezettség megallapitasa NS 15
H505 Thzoltok képzésével, tovabbképzésével kapesolatos iratok 10 -
H506 Onkéntes tiizolté jovedelmének megtéritése, kar megtéritése, kartalanitas 5 -
H507 Készenléti szolgalatot, tiizoltas iranyitasat ellato tagok részére élet- és 5 -
balesetbiztositas megkotése
H508 Tlzvédelmi kotelezettség megsértése miatti tevékenységtol eltiltas 2 -
H509 Lakossag tlizvédelmi felvilagositasa 5 -
H510 Eves beszamol6 elfogadasa 2 -
H.6. Menedékjogi iligyek
Irattari Tétel megnevezése Megorzési Lt.
tételszam id6
(ev)
H601 Egyiittmiikodés a menekiiltligyi szervekkel 15 -
H.7. Igazsagiigyi igazgatas
Irattari Tétel megnevezése Megorzési Lt.
tételszam id6
(¢v)
H701 Birosagi ilnokok jelolése, megvalasztasa €s visszahivasa 5 -
H702 Birtokvédelmi iigyek 5 -
H703 Vallasi k6zosség tulajdonaban 1év6 ingatlanok tulajdoni helyzetének NS 15
rendezése
H704 Eltartasi szerz6dési ligyek (lejarat utan) 5 -
H705 Kozalapitvany létrehozasa NS 15
H706 A tarsashazak torvényességi feliigyelete 10 -
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H.8. Egyéb igazgatasi ligyek

Irattari Tétel megnevezése Mego6rzési Lt.
tételszam id6
(¢v)
H801 Cimerhasznalat, névhasznalat, turisztikai logd engedélyezése, zaszld 5 -
(lobogo)
kitizésével kapcsolatos iratok
H802 Hagyatéki ligyek NS HN
H803 Hatosagi bizonyitvanyok, igazoldsok, adatkérés, adatszolgaltatas 5 -
H804 Jelzélogligyek (lejarat utan) 5 -
H805 Kozigazgatasi birsag 5 -
H806 Tuzszerészeti mentesités, fel nem robbant 16vedékek, rendkiviili 5 -
események
(bombariado stb.) bejelentése, helyszini mentesitése
H807 Talalt targyak tigyei 1 -
H808 Utcanévvaltozasok, hazszamrendezés NS 15
H809 Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, torlése) 5 -
H810 Tolmacs és szakfordito igazolvany kiadasa 5 -
H811 Tolmacs és szakforditoi nyilvantartas NS HN
H812 Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet is) 2 -
kifliggesztésérdl igazolas
H813 Kiilfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok 5 -
H814 Ingatlank6zvetitdi, ingatlanvagyon-értékeld és kozvetitdi névjegyzék NS HN
vezetése
H815 Koziizemi fogyasztok szerz6déséhez kapcsolodo ligyek (szerzodéskotés, 5 -
-szegés stb.)
H816 Thzijaték engedélyezése 2 -
H817 2012. aprilis 15. eldtt elkdvetett szabalysértések végrehajtassal 5 -
kapcsolatos iratai
1) LAKASUGYEK
Irattéri Tétel megnevezése Mego6rzési Lt.
tételszam id6
(ev)
1101 Onkorményzati bérlakdsra varok iigyei, névjegyzéke 15 -
1102 Bérlakasok nyilvantartasa NS HN
1103 Jogcim nélkiili lakashasznalat 10 -
1104 Lakasbérleti szerz6dés, lakascsere, lakashasznositas (lejarat utan), 5 -
lakasbérleti szerz6dés megsziinése
1105 Lakas- és helyiségbérleti dijtartozas 5 -
1106 Tarsashazak alapitasa, elidegenités NS 15
1107 Tarsashaz-felujitasi tigyek és tarsashaz-felljitasi palyazatok, tarsashazak 10 -
operativ ligyei
1108 Helyiség-, garazsbérleti, -elidegenitési szerzodés, helyiséggazdalkodasi 5 -
igyek
(lejarat utan)
1109 Els6 lakashoz jutas, lakasépités, lakasvasarlas, egyéb lakascélu timogatas 15 -
egyedi ligyek (lejarat utan)
1110 Lakéasfelujitasi, karbantartasi tdimogatas 15 -
1111 Lakéascélu allami tdAmogatasokkal kapcsolatos iratok (ingatlan- NS 15
nyilvantartasba jelzalog, elidegenitési és terhelési tilalom bejegyeztetése,
torlése, dontésekrdl €s intézkedésekrdl adatszolgaltatas stb.)
1112 Jegyz0i igazolas lakasépitési kedvezményhez, pénzintézeti hitelhez 5 -
1113 Nyilvantartdsba nem vett, elutasitott kérelmek 5 -

48




J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS

Irattari Tétel megnevezése Mego6rzési Lt.
tételszam id6
(¢v)
J101 Sziil6 adatai nélkiil anyakdnyvezett gyermekek nyilvantartasa NS HN
J102 Gyambhatosagi és gyermekvédelmi munka szakmai, feliigyeleti NS 15
ellendrzése
(éves értékelés)
J103 Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2 -
J104 Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartasa NS HN
J105 | MEGSZUNT TETEL
J106 | MEGSZUNT TETEL
J107 | MEGSZUNT TETEL
J108 | MEGSZUNT TETEL
J109 Halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek nyilvantartasa NS HN
J110 Halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek részére kiadott igazolasok 5 -
J112 Gyermekvédelmi intézkedést valoszinlisitd lakossagi vagy jelzorendszeri 2 -
jelzések
J113 Mas hatosag megkeresésére készitett kdrnyezettanulmanyok, egyéb 2 -
tarshatosagi megkeresések
J114 Helyettes sziil6i halozat megszervezése 75 -
K) IPARI IGAZGATAS
Irattari Tétel megnevezése Mego6rzési Lt.
tételszam id6
(ev)
K101 Atomerdmii, veszélyes ipari lizemek biztonsagi, veszélyességi Ovezetének 75 -
megallapitdsa
K102 | Energiaellatasi tanulmany NS 15
K103 Foldalatti tarolotérségek nyilvantartasa NS HN
K104 Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorlasa NS 15
K105 Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskoteles tevékenységek 10 -
folytatasanak bejelentése; telepengedélyhez, illetve bejelentéshez kotott
tevékenységek folytatasanak ellenérzése és annak jogkdvetkezményei
K106 Telepengedélyek, bejelentéskdteles tevékenységek, nyilvantartasa NS 15
K107 Torzsvezetékek 1étesitése és vezetékjogi engedélyezési eljarasa 5 -
L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
Irattari Tétel megnevezése Megorzési Lt.
tételszam id6
(¢v)
L101 Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja NS 15
L102 Turisztikai értékek feltarasa, bemutatasa, fejlesztések, tanulmanyok 10 -
L103 Turisztikai hivatal mikodtetése, turisztikai tervek, kapcsolodo operativ 10 -
ligyek
L104 Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése 2 -
L105 Turisztikai témaju palyazatok 10 -
L106 Turistatajékoztatd berendezések, informacios eszk6zok telepitése, 2 -
fejlesztése, karbantartasa
L107 Szallashely-lizemeltetési engedély kiadasa, a tevékenység folytatasanak 10 -
ellendrzése és annak jogkovetkezményei
L108 Szallashelyek, szallashely-szolgaltatok nyilvantartasa NS HN
L109 Nem tizleti célu k6zosségi, szabadidOs szallashely szolgaltatas végzésének 10 -
bejelentése, a tevékenység folytatdsdnak ellendrzése és annak
jogkovetkezményei
L110 Nem iizleti célu kozdsségi, szabadidds szallashelyek nyilvantartisa NS HN
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L111 Vasar, piac rendezésének engedélyezése, bevasarlokozpont 10 -
iizemeltetésének bejelentése, adatvaltozasok bejelentése, tevékenység
folytatdsanak ellenérzése és annak jogkovetkezményei
L112 Vasar, piac és bevasarlokdzpontok nyilvantartasa NS HN
L113 Mikddési engedély koteles kereskedelmi tevékenység folytatasanak 10 -
engedélyezése, bejelentéskoteles kereskedelmi tevékenység folytatasanak
bejelentése, zenés, tancos rendezvények rendezvénytartasi engedélyezése,
adatvaltozasok bejelentése, tevékenység folytatdsanak ellendrzése és annak
jogkdvetkezményei
L114 Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységek nyilvantartasa, mikodési NS HN
enged¢llyel rendelkez6 tizletek nyilvantartasa
L115 Szerencsejaték-szervez tevékenység végzéséhez sziikséges okiratok 10 -
kiallitasa, jatékterem miikodéséhez vald hozzajarulas megadasa;
szerencsejaték-szervezo tevékenység gyakorlasanak atengedése targyaban
Onkormanyzat egyetértése koncessziods palyazat kiirasahoz
L116 Vasarloi panasz 2 -
L117 Fogyasztovédelemmel kapcsolatos ligyek 5 -
M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS
Irattari Tétel megnevezése Mego6rzési Lt.
tételszam id6
(¢v)
M101 | Allategészségiigyi ellatassal kapcsolatos iigyek 5 -
M102 | Allati hulladékgyiijtd hellyel, gyiijt6-atrako teleppel (gyepmesteri teleppel), 10 -
kedvtelésbdl tartott allatok kegyeleti temetdjével kapcsolatos iratok
M103 | Allatorvosi korzetek alakitasa 10 -
M104 | Allatszallitas és marhalevél kezelés 2 -
M105 | Allattartasi, allatvédelmi iigyek 5 -
M106 | Allattartok és allatallomany nyilvantartisa NS HN
M107 | Marhalevél nyilvantartas NS HN
M108 | Veszélyes allatok tartasi engedélye 10 -
M109 | Arutermelé iiltetvény helyszini szemléje, hatarszemle 5 -
M110 | Belteriileti novényvédelem és ellenérzése 10 -
M111 | Parlagfii elleni védekezés 5 -
M112 | Boraszati hatosagi ligyek 5 -
M113 | Jarvanyligyi intézkedések, élelmiszerlanccal, élelmiszerbiztonsaggal 15 -
Osszefliggd intézkedések, veszélyes kartevok elleni védekezés
M114 | Méhészekkel kapcsolatos egyedi ligyek 5 -
M115 | Méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa NS HN
M116 | Mezei 6rszolgalattal kapcsolatos iigyek megszervezése 15 -
M117 | Nyilvantartas az arutermel6 sz616 és gyiimolcs telepitésérdl, kivagasarol NS HN
M118 | Fas szaru és cserje kivagasi bejelentések, engedélyek, kozteriileti fa- és 5 -
cserjepotlas
M119 | Tarlé, avar, kerti hulladék-égetési iigyek 2 -
M120 | Halaszati jogok gyakorlasa (holtagak, banyatavak) 15 -
M121 | Vadaszteriileti résztulajdonosok k6zos képviseleti ligyei 10 -
M122 | Vadkarral, halaszati karokkal kapcsolatos iratok 5 -
M123 | Allami tulajdonu foldingatlan tulajdonjoginak megszerzése NS 15
M124 | Belteriileti és kiilteriileti hatarvonalak megéallapitasa NS 15
M125 | Foldkiado bizottsag, birtokhasznositasi bizottsag iratai NS 15
M126 | Hivatalos foldrajzi nevek megallapitasaval, megvaltoztatasaval kapcsolatos NS 15
iratok (véleménykérés, javaslat, véleményezés)
M127 | Mivelési agvaltozasok 10 -
M128 | Térképészeti hatarkiigazitas NS 15
M129 | Termdfold elévasarlasi és el6haszonbérleti jog gyakorlasaval kapcsolatos 5 -
iratok
M130 | Ujrahasznositasra alkalmassa tett teriilet 5Gnkormanyzati tulajdonba vétele NS 15
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N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

Irattari Tétel megnevezése Mego6rzési Lt.
tételszam id6
(¢v)
N101 Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek NS 15
N102 Kozfoglalkoztatasi terv, kdzhasznu, kdzcéll foglalkoztatas szervezése, 3 -
allashelyek, kozérdekii munkaval kapcsolatos operativ iigyek
P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
Irattari Tétel megnevezése Mego6rzési Lt.
tételszam id6
(¢v)
P101 Kozoktatasi fejlesztési €s intézkedési terv, esélyegyenléségi intézkedési NS 15
terv
P102 Ko6zoktatasi intézmények jegyzéke NS 15
P103 Nevelési €s pedagbdgia program, mindségiranyitasi program NS 15
P104 | MEGSZUNT TETEL
P105 Ovodékkal és egységes Ovoda-bolesddékkel kapesolatos iratok 15 -
P106 Altalanos iskolakkal és alapfoku miivészetoktatasi intézményekkel 15 -
kapcsolatos iratok
P107 Szakiskolakkal kapcsolatos iratok 15 -
P108 Kozépiskolakkal (gimnaziumokkal és szakkozépiskolakkal) kapcsolatos 15 -
iratok
P109 Gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai nevelési-oktatasi intézménnyel 15 -
kapcsolatos iratok
P110 Diakotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos iratok 15 -
P111 Szakszolgaltatassal, szakmai szolgaltatassal kapcsolatos iratok 15 -
P112 Alland6 pedagogus helyettesitési rendszer megszervezése 5 -
P113 | MEGSZUNT TETEL
P114 | MEGSZUNT TETEL
P115 Gyermekek szakért6i vizsgalata, iskolaérettséget tanusito vizsgalat, 5 -
szakvélemény
P116 Intézményi felvételi és fegyelmi ligyekben térvényességi kérelem 2 -
P117 Iskolai, 6vodai felvételi eljaras szervezése 2 -
P118 | MEGSZUNT TETEL
P119 Tanul6- és gyermekbaleseti ligyek 30 -
P120 Tankdteles és fejlesztd iskolai oktatasra koteles tanulok nyilvantartasa NS HN
P121 Pedagogus igazolvany iigyek 2 -
P122 Koézoktatasi, kulturalis megallapodasok NS 15
P123 Integralt oktatas soran keletkez6 iratok 5 -
P124 | MEGSZUNT TETEL
P125 Kbézoktatasi Informacios Rendszer iigyei 5 -
P126 Felnéttoktatassal kapcsolatos ligyek 15 -
P127 Koézmiivelddési Tandacs ligyei NS 15
P128 Leveltari és muzealis értékek kozgylijteményi megdrzése, rendelkezési jog NS 15
gyakorlasa
P129 Miivészeti alkotasok elhelyezésének véleményezése 5 -
P130 Nem helyi 6nkormanyzat altal alapitott nevelési, oktatasi, kulturalis, NS 15
miivészeti intézmények miikddésének engedélyezése, mitkodéssel
kapcsolatos egyéb iigyek
P131 Miivészeti ligyek NS 15
P132 Intézményi vezet6k munkakdr atadas-atvétele 5 -
P133 Intézmények beruhazasaval, felujitdsaval kapcsolatos iratok 10 -
P134 Helyi dnkormanyzat altal miikddtetett kulturdlis intézmények NS 15
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(kdzmiivelddési, kdzgylijteményi intézmények, mazeumok, konyvtarak,
levéltarak) 1étesitésének és kozosségi szinterek biztositasanak iratai

P135 A kozmiivelddéssel kapcsolatos operativ ligyek iratai 5 -
P136 Nyilvanos konyvtari ellatas biztositasaval kapcsolatos iratok NS 15
P137 Régészeti jelentdségli foldteriilet védetté nyilvanitasa NS 15
P138 Miemléki és épitészeti értékek felkutatdsa 5 -
P139 Szobrok, muivészi alkotasok, emlékmuvek, emléktablak allitasa, NS 15
ujraallitasa, kialakitasa
P140 Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmiivek, emléktablak, helyi épitészeti 10 -
értékek védelme, fenntartasa
P141 Oktatasi, nevelési, kulturalis, miivészeti targytl palyazatok, tamogatasok, 10 -
Osztondijak
P142 Unnepségek, iinnepélyek, rendezvények szervezése 5 -
R) SPORTUGYEK
Irattari Tétel megnevezése Mego6rzési Lt.
tételszam id6
(ev)
R101 Sportegyestiletek, sportlétesitmények, sportolok tdmogatasa, palyazatok, 10 -
szponzori szerzodések
R102 Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozo 10 -
adatszolgaltatasokkal dsszefiiggd iratok
R103 Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS 15
R104 Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ ligyek 5 -
R105 Sportrendezvények tigyei 5 -
X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGY VERES BIZTONSAGI ORSEG
X.1. Honvédelmi igazgatas
Irattari Tétel megnevezése Mego6rzési Lt.
tételszam id6
(¢v)
X101 Hadkotelesek tajékoztatasi és bejelentési kotelezettségéhez tartozo ligyek 2 -
X102 Hadkotelesek sorozasaval kapcsolatos ligyek 2 -
X103 Potencialis hadkotelesek, hadkotelesek nyilvantartasahoz kapcsolodo 5 -
adatszolgaltatas
X104 Meghagyassal kapcsolatos iigyek 3 -
X105 Gazdasagi és anyagi szolgaltatasok elokészitésével, elrendelésével, 5 -
kartalanitassal kapcsolatos ligyek
X106 A NATO Valsagreagalasi Rendszerrel, az Eurdpai Unio6 valsagkezelési 30 -
mechanizmusaival 6sszhangban all6 nemzeti intézkedési rendszerrel
kapcsolatos ligyek
X107 Rendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos ligyek NS HN
X108 Honvédelmi célu teriilet-el6készitési ligyek 5 -
X109 | Nemzetgazdasag honvédelmi célu felkészitésének ligyei 30 -
X110 | Befogad6 Nemzeti Tamogatassal kapcsolatos ligyek 30 -
X111 Honvédelemi szempontbol 1étfontossagu (kritikus) infrastruktira 30 -
védelmével kapcsolatos ligyek
X112 Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival kapcsolatos 30 -
iigyek
X113 Védelmi bizottsagok iiléseivel kapcsolatos iratok 5 -
X114 Felkészitések, gyakorlatok 5 -
X115 Intézkedési tervek, munkajegyek 5 -
X116 Lakossag tajékoztatasa 5 -
X117 Gazdasagfelkészités és mozgdsitasi feladatok ellatasaval kapcsolatos iratok 30 -
X118 Munkacsoportokkal, iigyeleti szolgalatokkal kapcsolatos iratok 5 -
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X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas

Irattari Tétel megnevezése Mego6rzési Lt.
tételszam id6
(¢v)
X201 Eletvédelmi létesitmények (6vohely) kijelolése NS HN
X202 Eletvédelmi létesitmények fenntartasa 10 -
X203 Eletvédelmi 1étesitmények hasznositésa 10 -
X204 | Rendkiviili intézkedések NS HN
X205 Polgéri védelmi terv NS HN
X206 Polgari védelmi szervezet létrehozasa (teriileti, telepiilési, munkahelyi is) NS HN
X207 Polgari védelmi felkészitési kovetelmények 10 -
X208 Polgari védelmi készletgazdalkodasi iigyek 10 -
X209 Polgéri védelmi személyi allomany nyilvantartasa 30 -
X210 Polgari védelmi kotelezettség teljesitése aloli mentesség igazolasa 10 -
X211 Polgari védelmi ligyeleti és jelentési feladatok 10 -
X212 Onkéntesek nyilvantartisa 30 -
X213 Katasztrofavédelmi terv NS HN
X214 Katasztrofariasztas elrendelése és végrehajtasa NS HN
X215 Katasztrofavédelmi gyakorlatok 10 -
X216 Veszélyelharitasi terv NS HN
X217 Gazdasagi-anyagi szolgaltatasokkal kapcsolatos vagyonelemek kijelolése, NS HN
szolgaltatas elrendelése, atadas-atvételi jegyzokonyv, kartalanitas
X218 Termelési, ellatasi és szolgaltatasi kotelezettségre vonatkozd szerz6dés NS HN
X219 Védelmi bizottsdgok iratai NS 15
X220 Visszamarado6 készletek 10 -
X221 Helyreallitasi és ujjaépitési iigyek NS 15
X222 Veszélyes ipari iizemek kiils6 védelmi tervének készitésével és NS HN
gyakoroltatasaval, valamint a lakossagi tajékoztatd kiadvanyok készitésével
kapcsolatos iratok
X223 Telepiilések veszélyeztetettségének felmérése 10 -
X224 | Logisztikai feladatok ellatasa 10 -
X225 Egyéni véddeszkozokkel torténd ellatasi feladatok 10 -
X226 Létfontossagu anyagi javak védelme, kritikus infrastruktira védelme 30 -
X227 A kulturalis javak védelmével kapcsolatos feladatok 30 -
X228 Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kitiritéssel, befogadassal kapcsolatos iratok NS HN
X229 Menekiiltek elhelyezésével és ellatasaval kapcsolatos feladatok 30 -
X230 Halalos aldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan intézkedések 30 -
X231 | Nemzetkozi kapcsolatok és katasztrofa segitségnyujtas 10 -
X232 Lakossag tajékoztatasa 10 -
X.3. Fegyveres biztonsagi Orség
Irattari Tétel megnevezése Meg0rzési Lt.
tételszam id6
(¢v)
X301 Fegyveres biztonsagi 6rség létrehozasa, miikodtetése, megsziintetése, 15 -
megszinés
X302 Rendészeti tigyek 2 -
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3.melléklet a 2/2020. (X.13.) sz. f6jegyz6i utasitashoz

El6addi iven a szervezeti egység

Szervezeti egység

beazonositasara
szolgalé szamjegy

200 Elnok-Alelnok

201 Féjegyz6

202 Aljegyzo

203 Elnoki Kabinet

221 Pénziigyi Osztaly

222 Teriiletfejlesztési és Teriiletrendezési
Osztaly

231 Jogi és Szervezési Osztaly

233 Hivatal személyzeti anyagai

240 Valasztasi Iroda

250 Heves Megyei Roma Nemzetisegi

Onkorméanyzat
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4.melléklet a 2/2020. (1X.30.) sz. fojegyzbi utasitashoz

IRATMINTATAR

1. IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

2. IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
3. TETELSZINTU IRATJEGYZEK

4. RAKTARI-EGYSEG SZINTU IRATJEGYZEK
5. DARABSZINTU IRATJIEGYZEK

6. IRATPOTLO LAP (ORJEGY)

7. IRATKOLCSONZESI NAPLO
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1. szdmu iratminta
szerv megnevezese
Ikt. szam:

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

KESZUIL: e e r e r e n e
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

A selejtezeési biZOttSAZ taAZIALL c..eeveriiriieiieiierieetee e (név, beosztas)
.................................................................................... (név, beosztds)
................................................................................... (név

beosztds)

A SelejtezESt ClIENOTIZEC: ... .cvveeiiiiieeieeciie ettt ettt e et sase s e (név, beosztds)

A munka megkezdésének 1dOPontja: ........cocveiiiiiiiiiii (datum)

A munka befejezesének 1dOPONtJa: ........oovieiviiiiiiiieieeee e (datum)

Az alapul vett JOZSZaDAlYOKL: ......iiiiiiiieie s

Selejtezés ald vont iratok: .........ccceveeiiiiiiiiiii

................................... servenet carsée megnevenise 4 irat ki)

Eredeti terfedelem: . ... i s (ifm)

A kiselejtezett iratok MENNYISEZE: .....ecevviieiiieeiiiieeiieeeiee e eeteeeeree e e eeeaeeeaeeeeeeees (ifm)

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

A munka soran a vonatkozé jogszabalyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetéen megsemmisitésre kertiil.
k.m.f.

56



ellenOrz6 vezet6 alairasa

1az irat keletkezésekor hatalyos iratkezelési szabalyzat, jogszabalyok, normak felsorolasa

A selejtezési jegyzokonyvet 3 példanyban kell elkésziteni. Két alairt és lebélyegzett példanyt az
illetekes levéltarnak kell megkiildeni. Az illetékes levéltar rendeletben eldirt szévegii
bélyegzolenyomattal alairassal és pecséttel hitelesiti a megsemmisitési engedélyt.

Az iratanyag megsemmisitésére engedéllyel rendelkezo vallalatokat (papirgyar) vagy
vallalkozokat célszerii igénybe venni, ezek zart rendszerben semmisitik meg a selejtezésre
kijelolt

iratokat. Ez a rendszer biztositia az adatok védelmét. A zart rendszerii megsemmisitésrol
javasolt

igazoldst kérni, s ezt a selejtezési tigyirathoz csatolni.

2. szamu iratminta
szerv megnevezése
Ikt. szam:

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

KESZUIL: .ttt b e r e nn e
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
ATAAO: e
(atado szerv megnevezése)
(atadasért felelds vezetd és beosztasanak megnevezése)
AVEVO! Lttt st
(atvevd szerv megnevezése)
(atvételert felelds vezetd és beosztasanak megnevezése)
Atvétel targyat KEPEzO ITatanya@: .......ccccueiieuieeeiieeeiieeerteeerteeete e et e e seeeesaeeessaeeesssbe e e nnre e nnreeen
(iratanyag keletkeztetojének, évkorének, mennyiségének megnevezése)
Az atadas-atvete] INAOKIASA: ......c.ooiiiiii e e
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atado atvevo

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

1 pld. Atvevé

1 pld. Atado

1 pld. Irattar

Az atadas-atvetel iratjegyzék melléklete az atadasi egységek szintjén késziil: lehet tételszintil,
raktari egységszintii, és darabszintii. Az dtadasi szint meghatarozdsanal fontos szempont,
hogy az dtado és dtvevo felelossége az dtadasi egységek szintjéig terjed.

PIL. Levéltari atadas esetén raktari egységekben torténik az atadas: doboz, kotet, csomo stb.;
az atmeneti irattarbol a kézponti irattarba tételszinten térténik az dtadds, az vigyintézok
hivatal

dtadasa esetén darabszinten sziikséges az dtadds

3. szamu iratminta

TETELSZINTU IRATJEGYZEK

IRATTARI JEL IRATTARI TE:FEL SELEJTEZETT EVEK
MEGNEVEZESE TOL-IG

Ugykor | Agazat | kédjel

A selejtezési jegyzbkonyv melléklete a kiselejtezésre javasolt iratok TETELSZINTU
IRATJEGYZEKE. Egyszeriibb selejtezési eljaras esetén célszerii az iratjegyzéket a
jegyzokonyv szovegébe belefoglalni.
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4. szam1 iratminta

RAKTARI-EGYSEG SZINTU IRATJEGYZEK

Az iratlétrehoz6/tulajdonos/Orz0 MEENEVEZESE. . .. oovui ittt eaeeaens

Az irat-egyiittes cime:
évkore:
mennyisége (raktari egységben €s folydométerben):

Raktari egység Irattari jel | Tétel megnevezése | Keletkezés Egyéb
Sorszam évszama azonosito
megnevezés

Az iratjegyzéken szerepld irat-egyiittes raktdari egységeinek szamozasat mindig 1-gyel kell
kezdeni és folyamatosan sorszamozni.

A raktari egység megnevezése rovatba a tarolo egység megnevezését kell irni: doboz, kotet,
csomo, téka, lemez, tekercs stb.

Az egyéb azonosito rovatba keriil az tigyiratok egyedi azonositoja, iktatoszama stb.,a raktari
egységben elhelyezett mennyiség kezdo és végso szama, azonositoja tol-ig formaban.

A raktari-egység szintii iratjegyzéek hasznalhato a levéltarba adasrol késziilt jegyzokonyvhoz,
egyéb dtadds-atvételi  jegyzokomyvhoz és a raktari egységek irattari helyének
(topografiajanak) adataival kiegészitve az irattari anyag nyilvantartdsara is.
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5. szamu iratminta

DARABSZINTU IRATJEGYZEK

MENNYISEZE ©uvvententeenteteenteteareeeenneaeaneannens
(6sszesen oldal, lap, stb és iratfolyométer)

Sorszam | Irattari jel Iktatoszam/ Targy Mennyiség
évszam (oldal, lap,leiités,
karakter stb.)

A darabszintii iratjegyzék késziilhet az iigyiratszintjén, és késziilhet az iigyiratot alkoto
iratdarabok szintjén is.

Hasznaljuk atadas-atvételi jegyzokonyvek mellékleteként pl. a levéltarba adaskor visszatartott
iratokrol, vagy hivatal atadas-atvételi, illetéleg eléadoi munkakor dtaddsi jegyzokonyvek
mellékleteként.

Az iratdarabok szintjén késziilo iratjegyzékeket célszerii hasznalni a masolatok készitésekor,
beleértve barmilyen adathordozora késziilo masolatokat és az elektronikus mdasolatok is.
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6. szamu iratminta

IRATPOTLO LAP (Orjegy)

A KIEMELT IRAT

irattari helye (irattar neve, polc sorszdma, doboz/csomo stb. sOrszdma) ........c.ccceceeveervenuennnee

azonosité szama (iktatd/vagy tetelszam, /€v) ... ...
EArGYA/MEGNEVEZESE .. .. .ottt et
kiemelés ideje (v, hO, NaP) ...t
kiemelés célja (betekintés, kdlcsonzés, ligyintézes, szerelés) .........ooviiiiiiiiiiiiin.n.
kiemelés alapjaul szolgalo iigyirat iktatoszama ...
kiemelést Kéré meve ...

kiemelést végzo neve, alairasa ...

kolesonzési hataridé (€v, ho,nap) ) ...
visszahelyezés ideje (€v, ho, nap) ...

visszahelyezést végzo neve, alairasa ...

Késziilhet 3 példanyban, évente eggyel kezdodben sorszamozva (harmasaval sorszamozva!).
Az elsé példany az irat helyére keriil, a kélcsonzés idejére. A masodik a kélcsonzési ido
szerinti sorrendben lefiizve, a kélcsonzés hataridé-nyilvantartisa. A harmadik sorszam szerint
lefiizve kélcsonzési naploként funkcional.
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7. szamu iratminta

A
A kolesonzott irat koleson- Kolcsonzés Kolcsonzési Visszavétel Visszavevo Megjegyzés
76 célja hatarid6 alairasa
Irattari helye ideje
targya betekintés,
Tktatoszama Irattar neve kolcsonzés, ala- év, ho, nap
és/vagy neve/allv./ igyintézes, iras
tételszama polc szerelés év,ho, nap
doboz/
csomo
stb.
sorszama
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