7. melléklet

A

PETOFI SANDOR MUVELODESI HAZ ES KONYVTAR

GYUJTOKORI SZABALYZATA

A Petéfi Sandor Mivelédési Haz és Konyvtar kozkonyvtari elldtast biztosito, nyilvanos,
telepiilési konyvtar. Ujkigyos varos konyvtara. Gy(jteményét dltalanos elvek alapjan a helyi
igényekhez igazitva alakifja. A konyvtar alapfeladatainak megfelelden  gytijteményét
folyamatosan fejleszti, feltarja, és rendelkezésre bocsatja, valamint gondoskodik az allomany
megdrzésérél, védelmérdl. A gyiijtokori szabalyzat a konyvtari gylijtemény egészére kiterjed.
A gylijtékori szabdlyzat a konyvari feladatok ellatasahoz sziikséges gylijtemény alakulasat,
folytonossagat, Osszetételét hivatott szabdlyozni. A konyvtar alapfeladatait a kényvtdri
jogszabalyok hatarozzak meg és az Alapitd Okiratban a fenntartd hagyja jova.

Altalinos rendelkezésck

A konyvtari gyljtemény jelentos részét konyvek, valamint idészaki kiadvanyok, folyoiratok
alkotjak. Elektronikusan rdgzitett dokumentumok: hang- és képi rdgzités hordozotol
fiiggetleniil ( pl: CD, DVD, videokazetta, hangkazetta, szamitogépes adathordozo). A
videokazettat és hangkazettakat a konyvtar megérzi, de elavultsaguk miatt mar nem gyujti
ezeket a dokumentumfajtakat. A gylijtemény els6sorban a magyar nyelven megjelend
miiveket tartalmazza, azonban az olvaséi igényeknek megfeleloen beszerzi a konyvtar a
német és angol nyelven megjelent miveket is. A konyvtar a dokumentumait a
Magyarorszagon napjainkban és az elmult husz évben megjelend kiadasokbol visarolja,
crbsen vilogatva és igazodva az el6zoekhez az 1945 utani miveket, és kivételesen vasarol
1945 elétti dokumentumokat, féleg helyismereti tartalommal. Antikvar vasarlassal és egy¢b
médon is szerez be, elsdsorban a helytérténeti gytijteménybe tartozo dokumentumokat.

Gylijtemény alakitasa

A gylijtemény alakitasa soran figyelembe kell venni a meglévé allomanyt, a konyvtar
ellatandé  feladatait, valamint a hasznalok igényeil. A konyvtari gyiijtemény az
allomanygyarapitds és az apasztas folyamatossagdval, a helyes ardnyok megtartasaval
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garantalja a gyiijtemény megfeleld dsszetételét, informativ ért€két €s hasznalhatosagat. Fontos

elv a mindségelvii és értékorientdlt gyljtemény fenntartisa. Az allomany nyilvantartasa a

Szirén integralt kényvtari rendszerben, elektronikusan torténik.

Az allomany gyarapitasanak modjai:

vétel: konyvkereskedelmi halozatoktol, kdnyvesboltoktol, maganszemélyektél
ajandék: szervezetektdl, maganszemélyektol, abban az esetben keriil az alloményba,
ha a dokumentum beletartozik a konyvtar gytijtokorébe. A konyvtar befogad ajandek
kényveket ¢és hagyatékbol szarmazo konyveket is, azzal a feltétellel, hogy az
allomanyba csak azok a dokumentumok keriilnek be, melyek a Gytijtokori szabalyzat
szerint beletartoznak a  gyljteménybe. A gylijtemény részét nem képezd
dokumentumokat a koényvtar értékesitheti, ehhez az ajandékozdssal az olvaso
hozzajarulasat adja.

Az dllomanyapasztas szabalyai

A koényvtari gytijtemény alakulasa szempontjabol az apasztds éppen olyan fontos

munkafolyamat, mint a gyarapitds. A kényvtari feladatok elldtasahoz szikséges, optimalis

osszetételli gytijtemény alakitiasahoz elengedhetetlen.

Az allomanybdl kivonas lehetdségei:

fizikai elhasznalodas

tartalmi elavulas

tervszer( allomanyapasztas
tolospéldany
allomanyellenorzésbol adodo hiany

Az alloméanybél valo kivonasrol Torlési jegyzék késziil, mely alapjan a dokumentumokat

téroljitk a manudlisan vezetett egyedi leltarkényvekbol ¢s a Szirén integralt rendszerbol, és

ezzel véglegessé valik a dokumentumok dllomanybol valo kivonasa.

Az dllomanyapasztas kritériumai:

behajthatatlan
elavult
elhasznalodott
clkallodott

folos példany
téritett elvesztés

Az allomany folyamatos véltozasban van, amelyet a nyilvantartasoknak kévetniik kell.

Az alloméanyellendrzésre vonatkozo szabdlyokat a 3/1975 (VIIL17.) KM-PM egyiittes

rendelet szabdlyozza, mely alapjan az alloméanyellendrzés torténik.
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Megibrzés és dllomanyvédelem

A konyviar gondoskodik a gytjtemény megdrzésérol, nyilvantartasarol é€s védelmérdl. A
dokumentumok koélcsonzését kvetden a gyiijteménybe valo visszakeriilésiikrol.

Részletes gytjtélori utasitas

A konyvtar alapfeladata Ujkigyos véros lakéi szamara nyilvanos konyvtari ellatds biztositasa.
Az ellatas alapjit biztositdo gyljteményével és szolgaltatasaival, ezen beliil a konyvdri
rendszer  szolgaltatasainak  (a  gy(ijtokoron  kivilli  dokumentumokat — konyvtérkozi
kolesonzéssel, az ODR-en keresztiil kéri meg) kozvetitésével maradéktalanul ki kell elégitse a
hasznaloi igényeket.

A konyvtar felnétt olvasérészicge

A felnétt olvasoszolgalat a konyvtar legnagyobb egysége, ahol foként a magyar nyelven
megjelend miiveket gytjtjik. A gyljtés lehetéség szerint a kurrens kiadvanyokbol
vilogatassal torténik, de az allomany potlasat szikség szerint antikvariumi vasdarlassal is
végezziik. Az dllomany gyarapitésa soran ligyelembe vessziik a hasznaloi igényeket.

Szépirodalom

E gytijteményrész elsdsorban konyvekbél all, kivéve a mas hordozon megjelend mellékleteket
és a hangoskonyveket. A szépirodalmi miivekbol a gyiijtés foként a kurrens, Magyarorszagon
megjelend, magyar nyelvii miivekre vonatkozik, vélogatassal, figyelembe véve a haszndloi
igényeket. Kiemelten figyeljiik a kortars magyar irodalom dokumentumait, melyet szintén
vialogatva szerziink be. A gyljtés darabszdma jellemzen 1 példany, kivéve a kotelezd
irodalom ¢és a nagyon keresett cimek, melyekbdl konyvtari dontés alapjan tébbet is
beszerziink.

Szépirodalmi gytijtokor:

- amagyar irodalom klasszikusai

- a kortars magyar irodalom

- avilagirodalom (magyar nyelven)

- kotelezo és ajanlott olvasmanyok: dltalanos iskola ¢és kozépiskola
- szorakoztatd és népszert témak

A gytijtemény potlasa indokolt esetben antikvariumi vasarlassal torténik.
Szakirodalom

Hasonloan a szépirodalomhoz ebben az esetben is foként nyomtatott konyvek jellemzik az

allomanyt.
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Az ismerelterjeszté irodalmat, a népszerli szakkonyveket, az altalanos mivelddési
igénycknek megfeleléen, magyar nyelven, valogatva gyUjtjiik.
- A tijékoztatashoz sziikséges dltalanos miveket, a szakteriiletenként meghatarozo
kézikonyvekel erds valogatassal gytijtjiik, magyar nyelven.
- A nem folyoirat jellegli idészaki kiadvanyok, évkonyvek, almanachok erds
véalogatassal keriilnek az allomdnyba.
l‘olyodiratok

A gyors tajékozodast segitd folyoiratok, hirlapok, napilapok a gyijtemeny szerves részét
képezik. A folyéiratok gyarapitsat jelentés mértékben befolyasoljak a palyazati tamogatasbol
érkezo kiadvanyok.

Az olvasoi igények ¢s a konyvtar lehetéségeinek figyelembevételével alakul:

- helyi periodikak tekintetében a teljes kort gytjtésre toreksziink, végleges megoOrzéssel

~a megyében megjelend, megyei terjesztési folyoiratokat vélogatassal gyfijjiik
végleges megdrzeéssel

- az orszagos lapokat erés valogatassal gytijtjiik és 1 évig 6rizziik meg

- gyorsan avuld, foként a szoérakozast célzé magazinok, elsdsorban az olvasoi
igényekhez igazitva, melyeket szintén | évig érizziik meg

A konyvtar gyermekrészlege

A konyvtar gyermekrészlegén elsdsorban a gyermek és ifjusagi korosztalynak kiadott magyar
nyelvii szép- és szakirodalmat gyijtjtik, cgyarant figyelembe véve a korosztély és az oktatasi-
nevelési intézmények igényeit. A gyijteményrész foleg papiralapti dokumentumokbol all.

Szépirodalom

A gyermekrészleg gylijteménye minden korosztdly (6vodds, az also és fels6 tagozatos, illetve
a kozépiskolas) szamara nyujt az érdeklodésiiknek megfeleld kiadvanyokat.

Kiemelten gytjtjiik:

- akortars magyar gyermek- és ifjisagi irodalmat

valogatva a mai és kiilfoldi klasszikus gyermekirodalmat

erdsen vélogatva a haszndloi igénycek figyelembevételével a kurrens kiadvanyokbol a
bestsellereket
- ahelyi igényeknek megfeleléen a kotelezd ¢s ajéanlott irodalmat.

Szakirodalom

A gyermekkonyvtar valogatva gy(ijti a gyermekeknek szant ismeretterjeszto muiveket. Az
életvitellel, a tanulassal, foként a nyelvtanulassal kapesolatos gyakorlati ismereteket
tartalmazé  dokumentumok  gytijtésére kiemelt figyelmet forditunk. Gytijteményiinkkel
lehet6séget szolgaltatunk az informécidszerzés, onmivelés, dnképzés mellett az alap- és
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kozépfoku oktatdsi tananyag kicgészitésére, elmélyitésére, illetve a szabadidé hasznos
eltoltésére,

Folydiratok

A gyermek ¢s ifjusdgi korosztaly szamdra palysazati tamogatasbol érkezé kiadvanyok mellett a
magyar nyelvii gyermeklapokat erés vélogatassal, a lehetéségek fliggvényében szerezziik be
¢s egy évig Orizziik meg.

Helytorténeti gytijteményre vonatkozo szabalyok

A helytérténeti gyljtemény gyarapitdsa sordn a dokumentumok teljes kori gylijtésére kell
torckedni, a vdrosra vonatkozd informéciok dsszességét kell dsszegytijteni. A gylijtemény
gyarapitasat kronologiai szempontbol semmilyen korldtozds nem gatolja  (idohatar).
Elsésorban a kurrens kiadvanyok gsszegytijtése a cél, de gondot kell forditani a mar meglévo
allomany kiadvdnyaink kicgészitésére, és torekedni kell a korabban kiadott, retrospektiv
dokumentumok  beszerzésére. A technikai  fejlddésnck  kdszonhetden egyre tébb
elektronikusan régzitett informécio jon létre, e dokumentumtipus éppugy szerves része a
helytorténeti gytijteménynek, mint ahogyan a konyvtari gyiijtemények is befogadtak az 0
hordozokat. Az archivildsi szempont a helytdrténeti gytjtemény sajatossagait figyelembe
véve, minden beszerzett dokumentumra érvényes, tehat a gyiijteménybél nem szabad
selejtezni.

A gylijtés személyi hatarai: az Ujkigyoson sziletett, alkotott, élt, valamilyen mddon a
varoshoz kapesolodo irodalom teljes korii gy(ijtése, ebbe beletartoznak azon szerzék, akik a
teleptilésrol irtak, roluk irtak.

A helytoriéneti gytijteményben elsésorban a nyilvanos kézlésre szant kiadvanyokat gytijtjik:
konyveket, helyi id6szaki kiadvanyokat, évkonyveket, értesitéket.

Gyuj(jiik a helyi sajto termékeit 2 példanyban és azok digitalis masolatat.

A gylijtemény darabjait a konyvtarban egyébként is alkalmazott szakrendi elhelyezést
kdvetden raktarozasi modszer szerint kiilén szak- ¢s szépirodalmi csoportositasban helyezziik
el. A helytorténeti gytijtemény nyilvantartasa ¢s formai, tartalmi feltarasa a Szirén integralt
konyvtari rendszerben torténik.

Mivel a gylijteménybdl dokumentum nem selejtezhetd, nagy gondot kell forditani az allag
megovasara. A gyakran hasznalt dokumentumokal, melyek forgatasa karosodéssal jar,
folyamatosan javitani kell. Ezekrdl sziikség esetén masolatot készitiink. A helytorténeti
gyljtemény végso célja az utokor szdmdara megérizni Ujkigyos varossal kapesolatos minden
dokumentumot,

Elektronikus dokumentumokra vonatkozé szabalyok
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A gytjteményben (alalhato hordozok: hangkazetia, CD, DVD, videokazetla.

A konyvtar biztositja valamennyi felhasznalonak a helyben haszndlatot és igény esetén a

kolesonzést, amennyiben azt szerzbi jog megengedi.

Elérhetd a filmmiivészet €s adott esetben a vilagirodalom, kiemelten a magyar irodalom

klasszikus alkotasai.

Gyerekeknek szant clektronikus dokumentumokat s vasarol a konyvtar, figyelembe véve az

olvaséi igényeket. Ezek a 16bbi elektronikus dokumentum kozott kapnak helyet.

Gyakorlati alkalmazas szerint: az Sletvitellel, tanulassal, [6kent a nyelvtanulassal kapcsolatos

gyakorlati ismereteket tartalmazd dokumentumok gyfijtese.

Kozhasznsagi — szerint: Ujkigyos  varos helytorténetéhez kapcsolodo,  a varosban

megrendezésre keriilo események digitalis felvételeit orizziik, €s a képviselotestiilet anyagait.

Az dllomanyapasztas szabalyai

A konyvtari  gydjtemény alakulasa szempontjabol az apasztas €ppen olyan fontos
munkafolyamat, mint a gyarapitas. A konyvtari feladatok cllatasahoz szikséges, optimalis
Hsszetétel( gytjtemeny alakitasahoz elengedhetetlen.

Az allomanybol kivonas lehetoséget:

~ fizikai elhasznalodas

- tartalmi clavulas

_ teryszerii allomanyapasztas

- folospéldany

_ 4allomanyellen6rzésbol adodo hiany
Az allomanybo!l vald Kivonastol Torlési jegyzek késziil, melyet az intézményvezetd hagy
jova, mely alapjan a dokumentumokat toroljik a manudlisan vezetett egyedi leltarkony vekbol
és a Szirén integralt rendszerbol, és ezzel véglegessé valik a dokumentumok allomanybol valo

kivonasa.

Esélyegyenloscg

A gytijtemeny fokent papir alap(, nyomtatott, publikalt dokumentumokat tartalmaz. A vakok
és gyengén latok szamara hangoskonyvek beszerzésével biztositjuk az esélyegyenldseget.

Ujkigyos, 2020. februar 1.

Lukoviczkiné Rozsnyai lldiko
igazgato



8. melléklet

A

PETOFI SANDOR MUVELODESI HAZ ES KONYVTAR

TELEFONHASZNALATI
SZABALYZATA

I. A szabdlyzat targya
A szabéalyzat vonatkozik minden olyan vezetckes telefonra, amely a Petéfi Sandor
Mivelédési Haz ¢s Konyvtar tulajdondt képezi, vagy amelynek koltségét a fent nevezett
intézmény viseli.

11. A telefon hasznalata

1. A telefon hasznalata kizarolag a Petéfi Sandor Miivelddési Haz és Konyviar miikodési
érdekeihez, a konkrét munkavégzéshez kapesolodoan torténhet.

R

A telefonrol kizarélag hivatalos beszélgetés folytathato.

-

3. A telefont magdncélra nem lehet hasznalni. Indokolt esetben az igazgato térités ellenében
engedélyezheti a maganbeszélgetest.

4. A telefont kizarolag igazgatoi engedéllyel rendelkezo munkatarsak hasznalhatjak az
igazgald utasitasanak megfelelden.

5. Jelen szabalyzatban foglaltak be nem tartdsabol eredd koltségek, pénziigyi terhet
megfizetése az elkdveté munkatarsat terhelik.

I11. Zaro rendelkezés

Jelen szabalyzat 2020. februdr 1. napjaval Iép hatalyba.

Ujkigyos, 2020. februdr 1.

Lukoviczkiné Rozsnyai 1ldiko
igazgatod
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Iratkezelési szabalyzat

Hatalyos: 2021. oktober 1-j¢tol



Ujkigyos Viros Onkormanyzata, Ujkigyosi IKozos Onkormanyzati Hivatal,
Kozos Igazgatisn Ovodai és Bilesddei Intézmény,
»lEziistag Gondozasi Kozpont”,
Petofi Sandor Miivelddési Haz és Konyvtir,
Park Etterem és Kozétkeztetési Konyha,
Ujkigyési Roma Nemzetiségi Onkorméinyzat,
Csabaszabadi Kozség On korm:anyzata,
Csabaszabadi Szloviak Nemzetiségi (")nlmnm’myzat,
Telekgerendas Kozség 6nl{01'111=in}*zatn,
Telekgerendasi Szlovikok Nemzetiségi Onkormanyzata

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény alapjan készitett, a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirdl szold 335/2005. (X11. 29.) Korm. rendeletben eldirtaknak megleleld

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A koziratokrol, a kozlevéltaraktol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995, évi
LXVI, térvényben biztositott jogkdromben eljarva az Ujkigyosi Kozds Onkormanyzati
Hivatal cgyedi iratkezelési szabalyzatanak kiadasaval egyetértek.

sl 20 L o mnm s s wesa

MNL Békés Mcegyei Levéltara igazgatoja

A koziratokrol, a kozlevéltaraktol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szélo 1995, évi
LXVL torvényben biztositott jogkdromben eljarva az Ujkigydsi Kozos Onkormdnyzati
Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzatanak kiadasaval egyetértek.

Békéscsaba, 2021, . oo

Békés Megyei Kormanyhivatal

I. Altalanos rendelkezéselk



Bevezetés

Az Ujkigyosi Kozos Onkorményzati Hivatalhoz tartozo teleptilések a kovetkezok: U/krﬂ;fm
Telekgerenddas, Csabaszabadi.

A kozokiratokrol, a kézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995, évi
LXVL torvényben (a tovabbiakban: Ltv.), valamint a kozfeladatot ellato szervek iratkezelé-
sének dltalanos kdvetelményeirdl szold 335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendeletben (a tovabbi-
akban: Korm. rendelet), tovabba az dnkorményzati hivatalok egységes irattari tervének kia-
dasarol sz6lo 78/2012. (XII. 28.) BM rendeletben foglaltak figyelembevételével az Ujkigyosi
Kozos Onkormanyzati Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzatat az alabbiak szerint hataro-
70m meg:

Az U]kwwm K&zos ()nkoun’myzatl Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzat készitésének
célja az U|kngjvos Véros Onkorményzatnal, a Kozos Igazgatasi Ovodai ¢s Bolesdei Intéz-
ménynél, az , Eziistdg Gondozédsi Kézpont™-nal. a Pet6fi Sandor Mivelddési Haz és Konyv-
tarndl, a Park Etterem és Kozétkeztetési Konyhanal. az U]klgyom Roma Nemzetiségi On-
kor manyzatnal, a Csabaszabadi Kozség Onkormanyzatnal, a Csabaszabadi Szlovak Nemzeti-
ségi On!\mmanyzatndl, a Telekgerendasi Kozség Onl{ommnymmdl Telekgerendas Szlovak
Nemzetiségi Onkormanyzatnal (a tovabbiakban egylitt: Onkorményzati Hivatal) a koziratok
keletkezésének, érkezésének, atvételének. nyilvantartasanak, tovabbitasanak. biztonsagos
orzési modjanak, rendszerezésének, segédletekkel ellatasanak, irattarozasanak. selejtezésé-
nek és leveltarba torténd ataddsdnak egységes elvek szerint torténd szabalyozasa oly médon,
hogy az iratok itja nyomon kovethetd. holléte pontosan megallapithaté. visszakereshetd és
az irat ¢pségben megodrizhetd legyen.

. A szabdlyzat hatilya

I.1. A szabalyzat az Onkormdnyzati Hivatal a nyilt iratok atvételének, készitésének., iktatd-
sanak. nyilvantartdsanak, tarolasanak, irattarozasanak, selejtezésének. levéltarba torténéd at-
adasanak szabalyait rogziti.

A szabélyzat hatalya az alabbi szervezetekre terjed ki:

- L'le(iwy(')s Varos Ollkorlnﬁnyzata

- Ujkigyosi Kozos Onkor manyzati Hivatal,

- Kozos Igazgatasu Ovodai és Bélcsédei Intézmeény,
- LEziistag Gondozasi Kézpont”,

- Pet6fi Sandor Miivel6dési Haz ¢s Konyvtar,

- Park Etterem és Kozétkeztetési Konyha,

- Ujkigydsi Roma Nemzetiségi Onkormdanyzat,

- Csabaszabadi Kézség Onkormanyzata,

- Csabaszabadi Szlovak Nemzetiségi C)nkorxmﬁnyzat,
- Telekgerendas Kozség Onkormanyzata,

- Telekgerendasi Szlovik Nemzetiségi Onkormanyzat.

I.2. A szabdlyzat személyi hatalya kiterjed az Onkormanyzati Hivatal valamennyi munka-
vallalojara, tigyintézéjcre, iratkezeldjére.
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1.3. A gazdalkodds soran keletkezd bizonylatok, a koltségvetési beszamold, valamint az azt
alatimasztd dokumentumok, nyilvantartasok tekintetében a szamvitel bizonylatokrol szold
rendelkezéseket kell figyelembe venni.

Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratok védelme érdekében
- a mindsitett adat védelmérdl szolo 2009. ¢vi CLV. torvényben ¢s

- a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miukédésének, valamint a mindsitett adat kezelésének
rendjérdl szolo 90/2010. (111. 26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésckkel kell alkalmazni.

2. Az iratkezelési szabilyzat alkalmazisa sordn hasznilt fogalmak
Az iratkezelési szabalyzatban, valamint annak alkalmazasa soran

- a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995, évi
LXVI. térvényben,

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének dltalanos kévetelményeirdl szolo 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendeletben, valamint

- az Onkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol szolo 78/2012. (XIL. 28.)
BM. rendeletben szereplo fogalmakat kell hasznalni.

2.1. A kizokiratokrél, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltiri anyag védelmérél szolo
1995. évi LXVL tirvényben szereplo fogalmalk

a) szerv: a jogi személy ¢€s a jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet;

b) kizfeladatot ellatd szerv: az allami és dnkormanyzati kozfeladat-kataszterrdl szold kor-
manyrendeletben meghatarozott kozfeladat-kataszter adatbazisaban szerepld kozfeladatot
ellato, tovabba a nemzeti vagyonnal gazdalkodd vagy azzal rendelkezé szerv vagy személy,
valamint a nemzeti vagyonrol sz6lo 2011. évi CXCVL torvény 2. melléklet I. pontjaban
meghatdrozott vagy tobbségi allami vagy énkormanyzati tulajdonban 1évé gazdasagi tarsa-
sag:

¢) irat: valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
¢rkezett, barmely jelrendszerrel és adathordozon régzitett, egy egységként kezelendd rogzi-
tett informéacid, adategyiittes:

d) kizirat: a keletkezés idejctdl és az érzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely a
kozfeladatol ellato szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott;

¢) maganiral : kéziratnak nem minoésiilo irat;

M) irattari anyag: rendeltetésszertien a szervnél marado, tartalmuk miatt dtmeneti vagy vég-
leges megdrzést igénylo, szervesen dsszetartozo iratok dsszessége:

&) frattar: az iratlari anyag szakszer( és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztosita-
sa c¢ljabol 1€trehozott ¢s miikodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely:

h) iratkezelés: az iratokkal kapesolatos barmely miiveletet vagy azok Gsszességét egyiittesen

magaba foglalo tevékenység, kiilondsen az azok készitésél, hitelesitését, tovabbitasat, nyil-
vantartasat, rendszerezésct és a selejtezhetoség szempontjabol torténd valogatasat, segédle-



tekkel valo ellatasat, hiteles masolatkészitését, szakszert és biztonsagos megbrzését, haszna-
latra bocsatasat, selejlezését, megsemmisitését, illetve levéltarba adasat érinto feladatok;

i) irattari terv: a koziratok rendszerezésének ¢s a selejtezhetoség szempontjabol torténd va-
logatasanak alapjaul szolgalo jegyz¢k, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellato szerv feladat- és hataskoréhez,
valamint szervezetéhez igazodo rendszerezéseében sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezheto
irattari tételekbe tartozo iratok tigyviteli ¢éli megorzeésének idétartamat, tovabba a nem selej-
tezheto iratok leveltarba adasanak hataridejét;

J) maradando ériékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbizton-
sagi, tudomanyos, mivelddési, miszaki vagy egyeéb szempontbol jelentds, a torténelmi mult
kutatasahoz, megismeréséhez, megértéséhez, a kozfeladatok folyamatos ellatdsdhoz ¢s az
allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrdsbol nem vagy csak részle-
gesen megismerhetd adatot tartalmazo irat;

k) levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak levéltar-
ban 6rzott maradandd értékii része, valamint a védetté nyilvanitott maradandd értékii magan-
irat;

[) levéltar: a maradando értékii iratok tartos megorzésének, levéltari feldolgozasanak és ren-
deltetésszerl hasznalatanak biztositasa céljabol létesitett intézmény;

m) kozlevéliar: a nem selejtezhetd koziratokkal kapesolatos levéltari feladatokat - ideértve a
tudomanyos és igazgatasi feladatokat is - végzo. kozfeladatot ellatd szerv altal fenntartott
levéltar;

n) nyilvanos magdnlevéltar: a természetes személy, valamint a nem koézfeladatot ellato szerv
tulajdonaban vagy birtokédban lévé maradando értékil iratok tartos megérzésére létesitett
olyan intézmény, amely megfelel a 30. § (2) bekezdésében foglalt kovetelményeknek:;

0) levéltari kutatds: a levéltari anyag tanulmanyozasa, abbol adatok kigyijtése tudomanyos
vagy mas c¢l érdekében;

p) gazdalkodo szervezet: a polgari perrendtartasrol szolo torvényben meghatarozott gazdal-
kodo szervezet;

1) kizlevéltdr illetékessége (illetékességi kire): a maradando értékii irattari anyagnak az a
kore. amelyre vonatkozoan torvény kozlevéltarba adasi kotelezettséget ir eld, s amelycet az
adott kozleveltar torvény rendelkezése, illetve fenntartéjanak dontése alapjan koteles atvenni;

s) levéliari gyiijtdkir: a maradando értéki, koziratnak nem mindsiild irattari anyagnak, ha
arra vonatkozoan térvény kozlevéltarba adasi, illetve a levéltarfenntartd levéltarba adasi ko-
telezettséget nem ir eld, tovabba a természetes személyek maradando értékii iratainak az a
kore. amelyet az adott levéltar az 6rizetében 1évo levéltari anyag forrdsériékének gazdagitasa
céljabol gyijt (ajandékként elfogad vagy megvasarol);

1) onkormanyzati hivatal: a [6polgarmesteri hivatal, a polgdrmesteri hivatal, a megyei 6n-
kormdnyzati hivatal, a kdzés dnkormanyzati hivatal, a tarsult képviseld-testiiletek kozos hi-
vatala és a nemzetiségi Snkormanyzat hivatala.

u) iratkezelési szofiver: az iratkezelés folyamatat tdmogato, jogszabalyban meghatarozott
madon tanusitott informatikai alkalmazas, amely alapfunkciojat tekintve a koztfeladatot ellatd
szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo kormanyrendeletben foglalt iratke-



zelési miiveleteket vagy azok egy részénck végrehajtasat tamogatja, és emellett egyéb funk-
ciokat is ellathat;

v) mintavétel: a levéltar altal kezdeményezelt eljaras olyan selejtezendd iratok levéltari atveé-
tele érdekében, amelyeknél az irattari tétel egészének levéltarba adasa nem indokolt, de
egyes lgyiratok maradando értékil iratként torténd kiemelése és levéltarba adasa a levéltari
érdek érvényesitése céljabol sziikséges:

w) digyviteli ériékii irat: természetes vagy jogi személyek részére a feladataik folyamatos
cllatisahoz, jogszabalybol adodo kotelezettség teljesitéséhez, az dllampolgari jogok érvénye-
sités¢hez, jogok biztositasahoz, [étfontossagu személyes érdek vagy jogos érdek érvényesité-
s¢hez sziikséges adatot tartalmazo irat;

x) selejlezés: az iratok meghatarozott szabalyok szerint torténd selejtezési eljaras keretében
ortend kiemelése az irattari anyagbol. megsemmisitésre torténd elékészitése és ennek doku-
mentalasa.

2.2. A kizfeladatot ellitoé szervek iratkezelésének altalinos kivetelményeirdl szolo
335/2005. (XI1I. 29.) Korm. rendelethen szerepld fogalmak

L. dirlap henyiijtas tamogatas szolgaltatas: az elektronikus tigyintézés esetén az elektronikus
ligyintézés részletszabalyairdl sz016 kormanyrendelet (a tovabbiakban: Eiir.) szerinti szolgal-
tatas;

2. ataddas: irat, igyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhdzasa;

3. atmeneti irattar: a kozteladatot ellatd szerv altal az iktatohelyhez kapesoloddan kialakitott
olyan irattar. amelyben az irattdri anyag meghatarozott idtartama atmeneti, selejtezés vagy
kozponti irattarba adas elotti 6rzése (6rténik;

4. bizionsdgos kézbesitési szolgaliaias: az Etir. szerinti szabalyozott biztonsagos kézbesitési
szolgaltatas:

5. esatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegili 6sszekapesoldsa;

Sa. egységes kormanyzati tigyiratkezeld rendszer: az iratkezelés e rendeletben meghatarozott
egyes fazisainak elvégzésére iranyulo szolgaltatasok, informatikai, technologiai és személyi
feltételek Gsszessége, amelyben a Korméany altal arra kijelslt mikodteté szerv és szolgaltato
bizlositja:

a) a postai uton érkezd, papiralapt kiildemények atvételét, felbontasat, érkeztetd azonosito-
val 1orténd ellatasat, a kiildemények hiteles elektronikus iratta térténéd atalakitasat, érkeztetd
nyilvantartasba vald bevezetését, a cimzett részére elektronikus Gton torténd megkiildését,

b) elektronikus irat hiteles papiralapu iratta (6rténé alakitasara iranyulo szolgaltatast;

0. elektronikus archivaldas: elektronikus iktatokonyvek ¢s adatallomanyaik, valamint eleki-
ronikus dokumentumok hosszu tavu biztonsdagos ¢s olvashatosagat biztositd megdrzése elekt-
ronikus adathordozén;

7. elektronikus érkeztetd nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoft-

ver azon szolgdltatds-egyiittese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését, megdrzését és
visszakereshetdségét biztositja;



8. elektronikus ikiatokényv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgéltatas-egyiittese, amely az iktatasi informéciok rogzitését, végleges megdrzését és visz-
szakereshetOségét biztositja;

0 elekironikus irattar: a kozfeladatot ellatd szerv altal hasznalt iratkezelési szoftver - ideért-
ve az erre vonatkozo az Eiir. szerinti elektronikus dokumentumtarolési szolgdltatas utjan tor-
téné biztositast is - azon része, vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irat-
tari anyag meghatarozott idétartamu elektronikus rz¢se torténik;

10. elektronikus (djékoztatas: az informacios dnrendelkezési jogrol ¢s az informacioszabad-
sagrél szolo torvény, valamint az elektronikus tigyintézest biztositd szervnek mindsiilo, koz-
feladatot ellato szervek esetében az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok alta-
lanos szabalyairél szolo torvény (E-ligyintézési tv.) és az Elir. szerint eloirt elektronikus kéz-
zetételi kotelezettség,

[ 1. elektronikus iigyintézés: az E-lgyintézési tv. szerinti elektronikus tigyintézes;
12. elektronikus figyintézési feliigyelet: az E- ligyintézési tv. szerinti szerv;

13. elektronikus firlapok: a szabalyozott clektronikus {igyintézési szolgaltatasokrol ¢s az
allam altal kotelezéen nydjtandéd szolgaltatasokrol szolo korméanyrendelet szerinti elektroni-
kus adatbeviteli feliilet;

14 elektronikus visszaigazolds: olyan - kiadmanynak nem mindsild - elektronikus doku-
mentum, amely az elektronikus tton érkezett irat atvételérdl ¢s az érkeztetés azonositojarol,
valamint a kiilon jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrol is crtesiti annak kiildgjét:

15. eldadsi iv: az tiggyel. a szignalassal, a kiadméanyozéssal, az tigyintézéssel és az iratkeze-
léssel kapesolatos informaciokat hordozo, az tigyiratl elvalaszthatatlan részet képezo, illetve
azzal kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkdz;

16. expedidlas: az irat kézbesitésének elokészitese, tigyintézoi vagy vezeldi utasitas alapjan
a kiildemény cimzet(jének (cimzettjeinek). adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités ¢s kiil-
dés modjanak és idépontjanak meghatarozésa. a kiildemény kiildési mod szerinti dsszeallita-
sa;

17 érkeztetés: a beérkezett kiilldemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési da-
tummal torténd ellatasa és nyilvantartasba vétele:

18 ikiatGs: az irat iktatoszammal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezéscvel vagy
az érkeztetéssel egy id6ben vagy az érkeztetést, keletkezest kovetden az iktatokonyvben, az
iraton ¢s az eloado iven:

19, ikiatészam: olyan egyedi azonosito. amellyel a kozfeladatot ellato szerv latja el az ikta-
tando iratot;

20. iratfolyométer: az a mennyiségii papiralapi iratanyag, amely lapjaval egymasra helyezve
cgy méler magassagu, vagy élével egymds mell¢ helyezve egy méter hosszusagu:

21, iratkolesénzés: a papir alapu ligyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa az at-
meneti vagy a kizponti irattarbol, elektronikus irattdr alkalmazasa esetén az elektronikusan
tarolt irathoz torténd hozzaférés biztositasa;

22, iraltdrba helyezés: az irattéri tételszammal elldtott tigyirat dtmeneti vagy kézponti irat-
tarban torténd dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattér esetén archivdldsa -, illetve ke-
zelési joganak dtadasa az irattarnak az tigyintézés befejezését kovetd idore;



23 drattari tétel: az iratképzo szerv vagy személy tigykorének és szervezetének megfelelten
kialakitott legkisebb - egyéni irattari orzési idovel rendelkezo - irattari egység, amelybe tobb
cgyedi ligy iratai tartozhatnak;

24, irattari tételszam. az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi
csoportba ¢s iratfajtaba sorolasat, sclejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo, az
irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfelelé azonosito;

23. kezddirat: az ligyben keletkezett elsd irat, az tigy indito irata;

20. kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapesolatos, ligykezelo-
nek szolo vezetol vagy ligyintézoi utasitasok;

27. kézbesités: a killdemeénynek keézbesito szervezet, személy, adatatviteli eszkéz utjan torté-
nd eljuttatasa a cimzetthez;

28. kézbesitési szolgaltatas: az Elir. szerinti kézbesitési szolgaltatas;
28a.kozponti elektronikus tigyintézési szolgaltatas: az E-ligyintézési tv. szerinti szolgaltatas;

29. kézponti irattar: a kdzfeladatot ellato szerv irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba
adas elotti, valamint a maradandd ertékii nem selejtezheté €s levéltarba nem adott iratok,
tovabba a nem selejtezheto ¢s levéltarba atadasra nem keriild iratok orzésére szolgalo irattar,
ideértve az erre vonatkozo elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas utjan térténd bizto-
sitast is;

30. kiildemény: papir alap( irat vagy targy, tovabba clektronikus irat - kivéve a reklamanyag.
sajtotermek, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatian, a hozza tartozo
listan vagy egyeb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhetd modon cim-
zéssel lattak el;

31 kiildemény bontasa: az érkezett killdemény felnyitasa, olvashatova tétele;

32, kiildd: a killdemény tartalmabol, vagy a kiildeményhez kapesolodéd azonositd adatokbol
a kiildemény benyujtojaként azonosithaté személy vagy szervezet:

33. levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejii, maradando ¢rtéki iratok teljes és lezart év-
folyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak:

34. masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6é példannyal azonos mo-
don hitelesitettek;

35, masolat: az eredeti iratrdl szoveg-azonos ¢s alakhii formaban, utdlag készilt egyszeri
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

36. megsemmisités: a selejlezeési vagy hiteles masolatkészitési eljarast kovetéen megsemmi-
sithetd irat vagy iratpéldany végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacio helyrealli-
tasanak lehetdségét kizardo modon toérténd hozzaférhetetlenné tétele, térlése, amely kovetkez-
tében az irat tartalma nem rekonstrualhato;

37. mellékell irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kiséro irattol - elva-
laszthato:;

38 mellékier: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatat-
lan attol;



39, naplézas: az iratkezelési szoftverben és az dltala kezelt adatalloméanyokban bekovetke-
zett események meghatarozott korének regisztralasa;

40. papir alapii érkezieté konyv. hitelesitett iratkezelési segédeszkéz, amelyben a kiildemé-
nyck kozfeladatot ellato szervhez torténd beérkezésének a nyilvintartasba vétele megtorté-
nik;

41 papir alapi iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz,
amelyben az iratok iktatasa torténik;

42. savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbdl
keészitett taroloeszkoz;

44. szabalyozott elektronikus iigyiniézési szolgaltatdas: az E-ligyintézési (Grvény szerinti
szolgéltatas;

43. szerelés: ligyiratok végleges jellegii 6sszekapcesolasa, amelynek kivetkeztében az dssze-
kapesolt tigyiratok a tovabbiakban kizarolag egyiitt kezelhetéek;

46. szigndalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti cgység ¢s/vagy ligyintézd személy kije-
161¢se, az elintézési hatarido ¢s a feladat meghatarozasa;

47. tovabbitas: az tgyintézés sordn az irat eljuttatasa az egyik tigyintézési ponttol a masik-
hoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valé hozzaférés leheto-
ségenek bizlositasaval is;

48. digyfél idigviniézési rendelkezésének nyilvantartasa: az E-iigyintézési torvény szerinti
nyilvantartas;

49 digvintézési rendelkezés: az B-ligyintézési térvény szerinti (igyintézési rendelkezés;

50. digyvintézd: az ligy intézésére kijelolt személy, az tigy el6adoja, aki az tigyet dontésre eld-
késziti;

J1 digvirar: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;
32 iigvkezeld: iratkezelési feladatokat végzo személy:,

J3. tigvkor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo tigyek meghatarozott cso-
portja.

2.3. Az dnkormdnyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol szolo 78/2012.
(XII. 28.) BM rendeletben szerepld fogalmak: jelen szabalyzat 6. melléklete szerint.

II. Az iratkezelés szervezete és feliigyelete

1. Az iratkezelés szervezete

1.1. Az Onkormdnyzati Hivatal az iratkezelési feladatok ellatasat - a szervezeti tagozddis-
nak, valamint az iratforgalomnak megteleléen osztott rendszerben szervezi meg.

Telekgerendas és Csabaszabadi kirendeltségeknél kiilon kdzpontilag torténik az iratkezelés.



1.2, Iratkezelési feladatol elldtiasa

Az Onkormanyzati Hivatal az iratkezelési feladatokat — a 335/2005 (XI1I. 29.) Korm, rendelet
[6/A. §-aban foglaltak alapjan — sajat maga latja el.

1.3. Az iratkezelés modja

Az Onkormanyzati Hivatalban az iktatas elekironikus eljarassal, iratkezelési szoftver alkal-
mazasaval torténik.

Az Onkormanyzati Hivatal az 6nkormanyzati ASP rendszer iratkezeld szakrendszerében latja
el az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat.

1.4, Az iratkezelési programbkezelés jogosultjai

Az iratkezelési programot jogosult személyek lelsorolasat az 1. fiiggelék tartalmazza,

2. Az iratkezelés feliigyelete

2.1. Az Onkorményzati Hivatalban az iratkezelés feliigyeletét az dnkormanyzat Jegyz6-
Jje latja el, aki felelos azért, hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és esz-
kozei rendelkezésre alljanak.

2.2. A 3352005 (XIL 29.) Korm. rendelet 7.§-a alapjan az iratkezelés feliigyeletével meg-
bizott vezetd (jegyzo) gondoskodik:

- az iratkezelési szabalyzat elkészitésérol, végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérdl, évente
torténd feliilvizsgalatarol, intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérél, sziikség esetén
kezdeményezi a szabalyzat modositasat:

- az iratkezelést vépzo. vagy azért felelos személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésé-
rol:

- az iratkezelési segédeszkézok (iktatokonyv, név- és targymutato, kézbesitdékonyv, iratmin-
tak ¢s formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol:

- az elektronikus iratkezelési szoftver hozzalérési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak,
a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsd név- és cimtaraknak naprakészen tartasarol, az
lizemeltetési ¢s adatbiztonsagi kovetelményekrdl, és azok betartasarol;

- a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabdalyozott mikodésérél;

- az elektronikus Uton torténd kapesolattartds esetén annak szervezeten beliili miikodtetésé-
rol;

- egy¢b jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

2.3. dr. Csatlos Laszlo jegyzot tartos tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletében Maténé
Kiss Maria aljegyzé helyettesiti.

2.4, Agiigvintézd irathezeléssel dsszefiiggd feleldssége és feladatai:
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- dontés a csatolt elézmény iratok végleges szerelésérol,

- feladat- ¢s hataskorcbe tartozo tigyek érdemi dontésre eldkészitése,

)

irattari tételszam megadasa,

- cpyCb kezelest feljegyzések, utasitasok megadasa,

a rabizolt iratok szakszer(i kezelése, meglelelo tarolasa,

iratokkal valo elszamolas,

a hitelesitési eszkdzok biztonsagos tarolasa, a vezetd ulasitasa szerinti hasznalata.

2.5. Az iratkezeld iratkezeléssel dsszefiiggd feleldssége és feladatai:

- a bedrkezett killdemények atvétele, nyilvantartasa (bontas, érkeztetés, elozményezés, ikta-
tas). tovabbitdsa. postazasa, irattdrazasa, Grzése é€s selejtezése, maradandd iratok levéltari
atadasa. valamint ezek ellentrzése,

- az iratnak az ligyintéz6 részére (6r1énd dokumentalt kiadasa és visszavétele,

- a 3 honapon tal tigyintézondl 1¢vo irat nyilvantartasa €s err6l az iratkezelésért felelds vezetd
tajekoztatasa,

- a hitelesitési eszkozok biztonsagos tarolasa, a vezetd utasitasa szerinti hasznalata.

111, A kiildemények dtvétele és felbontisa

[. A kiildeményelk dtvétele

1.1. Az Onkormanyzati Hivatal cimére vagy annak munkatérsai nevére postai vagy hivatali
kézbesites, futarszolgalat, informatikai-telekommunikacios eszkoz, illetve a magantél szemé-
lyes benytjtasa utjan érkezett kiilldemények atvételére jogosult:

a cimzett, vagy az altala megbizott szemcly,

a polgdrmester vagy az altala megbizott személy,

az iratkezelést telligyelo vezetd vagy az altala megbizott személy,

a postai meghatalmazassal rendelkezd személy,

az iratkezelési szoftvert hasznalo.

1.2, Mindsitett adatot tartalmazoé kiildeményt csak a titkos tigykezeléssel megbizott személy
veheti at.

1.3. Az Onkormanyzati Hivatal birmely dolgozojahoz kizvetleniil érkezd (kézbesitett) hiva-
talos kiildeményeket az atvétel utan halad¢ktalanul tovabbitani kell a jegyzohoz, kirendeltsé-
gek esetében a megbizott dolgozd részére.

[

1.4. A kiilldemények atvételével megbizott, postai meghatalmazassal rendelkezé dolgozo
feladata minden munkanapon 10 6rdig a bérelt postatiok kitiritése (a kiildemények postahiva-



talban torténd atvétele), az atvett postaanyag hianytalan beszallitisa az Onkormanyzati Hiva-
talba.

A postai meghatalmazas kiadasarol ¢s nyilvantartasarol a jegyz6 vagy az dltala megbizott
személy koteles gondoskodni.

1.5. A postaitvevd az érkezett killdeményeket dtadja a jegyzo, kirendeltségi koztisztvise-
16 részére.

1.6. A hivatalos munkaidd lejarta utan, illetve munkasziineti napokon érkezett iratokat leg-
kozelebbi munkanap munkakezdésekor kell atadni.

1.7. A kiildeménycket atvevd személy koteles ellendrizni:

- a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat,

- a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1évé azonositasi jel megegyezdségét,

- az iratol tartalmazd zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlensegét.

1.8. Az atvevd a papiralapn iratok esetében a kézbesitéokmanyon olvashaté alairdsaval ¢s az
atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,.azonnal” és a ,siirgds™ jelzési
kiilldemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni, amit a kézbesitbokma-
nyon kiviil az atvett kiildeményen is régziteni kell.

Az elektronikus Gton. nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények estében az
atvevd a feladonak — amennyiben azt kéri, és elektronikus valaszeimét megadja — haladékta-
lanul elkiildi a kiildemény atvételét igazold és az érkeztetés sorszamat tartalmazé elektroni-
kus visszaigazolast (atvételi nyugtat).

Tértivevényes kiilldemények esetén gondoskodik a tértivevény feladohoz torténd visszajutta-
tasarol.

Amennyiben iktatasra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, 0gy azt
koteles haladéktalanul, de legkésobb az érkezést kiovetd elsé munkanap kezdetén a cimzett-
nek vagy az illetékes iktatdegységnek iktatasra atadni.

1.9. Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képviseld ttjan nyujtja be, kérésére az atvételt -
atvételi elismervénnyel - igazolni kell.

1.10.  Sériilt killdemény atvétele esetén a sériilés tény¢ét papir alapu iratok esetében az atveéte-
li okmanyon jelolni kell és a kiildemény tartalmat jegyzékben fel kell tiintetni. A megallapit-
hatéan hianyzo iratokrol vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell.

1.11. A gyors elintézést igénylé (,,azonnal”, . siirgds” jelzésii) kiildeményt azonnal tovabbi-
tani kell a cimzetthez, illetéleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

1.12. Tlektronikus uton érkezett kiildemények atvételére kizponti postafiokot kell az elekt-
ronikus rendszerben tizemeltetni.

Az tigyfélkapun at érkezett killdeményeket a miikddteté rendszer automatikusan kezeli.

Az elektronikus irat beérkezésekor elkiilddtt automatikus visszaigazolas egyben az érkezte-
tésrol szolo tajékoztatast is tartalmazhatja.

1.13. Az elektronikus uton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemeény atveé-
telét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a szamitdstechnikai rendszerre.



1.14. A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ¢z nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladdnak.
Amennyiben a felado nem allapithaté meg, a kiildeményt, a biztonsagi kockazatot jelentd
clektronikusan érkezett levél kivételével, irattarazni €s az irattari tervben meghatarozott idd
utan selejtezni kell.

1.15. Az Onkormanyzati Hivatalnak cimzett, a gazdalkodasra vonatkozd pénziigyi és szam-
viteli bizonylatokat az iktatast végz0 érkeztetd bélyegziovel latja el, és iktatas nélkiil tovab-
bitja a pénziigyi osztalyhoz.

2. A kiildemény felbontiasa

2.1. Az Onkorményzati Hivatalhoz érkezett valamennyi kiildeményt - kivéve azokat, ame-
lyeket felbontas nélkiil kell tovabbitani (az ,,S.k. felbontasra!™ sz6lo, valamint azon kiilde-

mények, amelyekre ezt az arra jogosult elrendelte - polgarmester, jegyz0, vagy az ¢ altaluk
czzel a feladattal megbizott személy bonthatja fel és latja el érkeztetd bélyegzovel.

2.2, Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
- amelyek ,.S.k. felbontasra!™ szolnak.

- amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.

- amelyek névre szoloak ¢s megallapithatdan maganjellegliek.

A kiildemények cimzellje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény iratkeze-
I¢si szabalyzat szerinti kezel¢sérol.

2.3. A névre 52010 kiildeményeket felbontas nélkiil at kell adni a cimzett részére. Amennyi-
ben a névre 52010 ,.5. k.7 jeloléssel ellatott kiildemény hivatalos iratot tartalmaz, a kiildeme-
nyek cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiilldemény iratkezelési szabaly-
zal szerinti kezeléserdl.

2.4, A szervezeti egységek szerint csoportositott, hivatkozasi szammal ellatott és ajanlott
kiilldeményként hivatkozasi szam. illetve ajanlasi ragszam szerint, a tobbit pedig a felado
neve szerint kell bevezetni az egyes szervezeti egységek atadokonyvébe,

2.5, A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan kételes rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény cim-
zetthez valo eljuttatasarol.

2.6, A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje, az altala felbontott hivatalos kiilde-
ményt iktatds céljabol soron kiviil kételes visszajuttatni az iktatast végzo iratkezeldjchez.

2.7. A killdemények felbontasa soran ellendrizni kell. hogy az irat és annak mellékletei hi-
anytalanul megérkeztek-e, valamint az illetékkoteles iratnal az illetékek lerovasanak tényét.
Az esetlegesen felmeriil6 irathiany tényét rogziteni kell.

2.8, A faxon érkezett irat esetében eloszor gondoskodni kell az informaciokat tartdésan or-
20 masolat készitésrol. A faxon érkezett irat kezelésére az altalinos rendelkezések az irany-
adok.

2.9, Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartal-

maz, a felbontd az osszeget, az illetékbélyeget, illetéleg a kiildemény értékét kiteles a kiil-
deményen vagy feljegyzés formajaban a kiildeményhez csatoltan feltiintetni. A pénzt, ille-



tekbélyeget és egy€b ériéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozo-
nak atadni. Az elismervényt a kiildeményhez kell csatolni,

2.10. A kiildemény boritékjat véglegesen a kiildeményhez kell csatolni, ha
- az tigyirat benytjtasanak idopontjahoz jogkovetkezmény fiizodik, vagy fzddhet,
- a bekiildo nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,

- a kitlldemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,

2.11. Elektronikus Gton érkezett kiildemény esetében az elektronikus rendszerben automati-
kusan naplézott érkezési idépont a meghatarozo. Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos
cimét a killdeménybdl nem lehet megallapitani a hianyos adatmegadasra vonatkozo bizonyi-
tekokat a kiilldeményhez kell csatolni.

212, A killdemény munkahelyrél torténd kivitelére, valamint munkahelyen torténd tanul-
manyozasara csak a jegyzo engedélyével keriilhet sor.

3. Kiildeményelk érkeztetése

3.1. Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés idépontjaban — 335/2005 (X11.29. ) Korm.
rendelet 34. § szerinl érkezteti.

3.2. A kiildeménynek a fogadé félhez torténd beérkezése idépontjaban nyilvantartasban kell
régziteni minimalisan

a bekiildd nevét,

- a beérkezes idopontjat.

a konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositojat (kiilondsen kod, ragszam),

clektronikus kiildemény esetén a kézbesitési szolgaltatas vagy a kozponti érkeztetési iigy-
nok dltal a kiilldeményhez rendelt azonosito szamot,

- a szervezetiink altal képzett, folyamatos sorszamot ¢és az évszamot tartalmazé érkeztetési
azonositot.

Papir alapu vagy elekironikus adathordozon érkezé kiildemény esetén a beérkezés datumat és
az ¢érkeztelési azonositét a kiildeményen vagy az elektronikus adathordozo kiséré lapjan,
annak elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni. Az érkeztetési azonosito kiildeményen
valo feltiintetése mellézhetd, ha az iktatas az érkeztetéssel egyidejiileg megtorténik,

A kiildemények érkeztetésére kiilon érkeztetd bélyegz6t hasznalunk, Az érkeztetd bélyegzo
lenyomatan a beérkezési datumot, valamint az elektronikus iratkezeld szoftver altal adott
érkezetd azonositot fel kell tiintetni.

3.3. Az clektronikusan érkezett kiildeményt — kivéve a kdzponti rendszeren érkezett kiilde-
ményeket — iktatds elott megnyithatosag (olvashatosag) szempontjabol ellenérizni kell.

Amennyiben a kiilldemény az egységes kozigazgatisi informatikai kévetelmény- és tudastar-
ban kozzétett formatumokat kezel programokkal nem nyithato meg, Ggy a kiildét — ameny-
nyiben az elektronikus valaszcimét megadta — az érkezéstdl szamitott legkésdbb harom mun-
kanapon beliil elektronikus tton értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérél és a
kozfeladatot ellato szerv dltal hasznalt formatumokrél. Az értesitést nem kell iktatni.



Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithaték meg a fentebb emlitett mo-
don, gy a kiildot értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekrdl és a hianypotlas sziikségessé-
geérol, lehetoségeirdl.

Az elektronikus Gton, nem a kézponti rendszeren keresztiil érkezett iraton szerepld elektroni-
kus aldirds ¢rvényesscgét az elso esctben ellendrizni sziikséges, az ellenérzés tényét és cred-
meényét az iratkezeld szoftverben rogziteni kell.

3.4. Az elektronikus iratot alaird azonositasa az elektronikus alairas ellenérzésének a kere-
tében, a hitelesités szolgaltatd 0tjan torténik. Amennyiben az elektronikus alairds nem érvé-

nyes, abban az esetben az elektronikus iratot nem lehet az alairoként megnevezett személy-
hez rendeltnek tekinteni, az iktatast ennek meglelelden modositani kell.

3.5. Azt az iratot, amelyet a kézteladatot ellato szerv foglalkoztatottjanak elektronikus levél-
cimere kiildtek, akkor kell érkeztetni, ha az irat tartalmabol egyértelmiien megallapithato,
hogy az irat tartalma a kozteladatot ellaté szerv hataskorébe tartozo eljaras kezdeményezésé-
re iranyul.

3.6. A Ha a kiilldemény feladoja olvashatatlan vagy névtelen killdeményrél van szo. a ,,Fel-
ado ismeretlen™ szévegrészt kell feltiintetni az érkeztetés soran.

3.7 Nem kell iktatni, de kiilon jogszabdlyban meghatarozott médon kell nyilvantartani és
kezelni:

- nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, tizetésszamla-kivonatokat, szamlakat,
- anyagkezeléssel kapesolatos nyilvantartasokat,

munkatigyi nyilvantartasokat,

bérszamfejtési iratokat,

- a visszaérkezell tértivevényekel, és elektronikus visszaigazolasokat,

a visszavarolag ¢rkezett, Gn. atfuto iratokat.

3.8. Nem kell iktatni, és mas médon sem kell nyilvantartasba venni:

a tananyagokat, a tajékoztatokat.

kozlényoket,

sajtotermékeket,

az dvozlo lapokat,

az el6lizetesi felhivisokat, a reklam anyagokat, az drajanlatokat, az arjegyzékeket,

1

tigyintézeést nem igényld meghivokat.

IV. Az iratok nyilvantartis:

1. Az iktatasi rendszer

Az iratok iktatasa alszamokra tagolddo rendszerben torténik.



2. Az iktatas

2.1. Az iratkezelést Ggy kell megszervezni, hogy az Onkormanyzati Hivatalhoz érkezett, ott
keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat: azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellend-
rizhetd ¢s visszakeresheto legyen.

Az iratokat Ggy kell iktatni, hogy abbol:

az irat beérkezésének pontos ideje,

az intézkedesre jogosult ligyintézo neve,

az iral targya,

az elintézés maodja,

a kezelési feljegyzések, valamint

az irat holléte megallapithato legyen.
2.2. Az atot ¢l kell latni iktatoszammal és az irat egycb azonosito adataival.

2.3. Iktatni minden esetben az eredeti iraton kell, boritdlap vagy csatolt {ires lap nem iktatha-
to. Az iktatészamot az irat mellékletére is fel kell jegyezni. Tébb melléklet esetén, ha a mel-
lékletek egyben tartdsa Osszeflizéssel megoldhatd, az iktatdszam feljegyzését elegendd az
OsszellizoOtt iratcsomo feddlapjan elvégezni,

2.4, Iratkezelési szoltver hasznalata esetén a modositasokat, tartalmuk megorzésével, a jogo-
sultsdggal rendelkezd tigyintézo/iigykezeld azonositdjaval és a javitas idejének megjelolésé-
vel, naplozassal dokumentalni kell.

2.5. Elektronikus iratkezelési rendszer alkalmazasa esetén: az utdlagos modositas tényét a
jogosultsaggal rendelkezé felhasznald azonositojaval és a javitas idejének megjeldlésével
naplozni kell. A naploban kévethetéen rogziteni kell az eredeti és madositott adatokat.

2.6. Az elektronikus uton érkezett iratok automatikus iktatasara nincs lehetoség.

2.7, Az ligykezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkeésébb az azt koveté munkana-
pon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, elsdbbségi kiil-
demeényeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirg6s” jelzési iratokat.

2.8. Az iktatdé program 24 orat meghaladd meghibasodasa esetén atmenetileg papiralapi
iktatokonyvet kell hasznalni.

3. Iktatokonyv

3.1, Iktatds céljra minden ¢év kezdetén ujonnan nyitott iktatokonyvet kell hasznalni, melyet
az elektronikus iratkezelési szoftver allit elo.

3.2, Az iktatast olyan modon kell elvégezni, hogy az iktatokényvet az tigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen haszndlni. Az iratforgalmat minden esetben gy kell dokumen-
talni, hogy egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta, vagy adta at az
iratokat.

3.3, Az iktatokonyvet az év utolsd munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni.



Az iktatokonyv zarasanak részeként el kell késziteni az elektronikus érkeztetd nyilvantartas-
nak. elektronikus iktatokonyvnek, azok adatallomanyinak (cimlista, tételszam, megdrzés,
naplozas informacioi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatdsi
allapotat tikrozo, idobélyegzovel ellatott, elektronikus adathordozora elmentett valtozatat.

4, Az iktatoszam

4.1. Az iklatoszam felépitése: iktatokonyv-azonosito, perjel, fészam, kotojel, alszam, perjel,
az irat iktatasi ¢vének négy szamjegye.

Iktatohely azonositok:
Ujkigyos — Ujk
Telekgerendas — Tel
Csabaszabadi - Csa

4.2. Bgy iktatokonyvon beliil az iktatoszamot folyamatos, emelkedd sorszdmos rendszerben
kell kiadni és nyilvantartani.

4.3. Az iktatoszam foszamra/alszamra bonthatd. Az ugyanazon iigyben. ugyanabban az €v-
ben keletkezett iratokat egy iktatoszamon kell nyilvantartani.

Az alszamokra tagolodéd sorszamos iktatasnal az egyedi tigyben keletkezett elsé irat 6nallo
sorszamol, azaz [8szamot kap. Az fligyirathoz tartoz6é iratokat a foszam alatt kiadott
alszamokon, folyamatos. zart, emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni €s nyilvéantartani.
Az tigyben keletkezd tovabbi iratvaltas a foszam alszamain keriil nyilvdntartasba. Egy fo-
szamhoz korlatlan szamu alszam tartozhat.

4.4. Az iktatokonyvon belill az iktatoszamokat minden naptari év elején l-es sorszammal
kezd6déen folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvéntartani.
Az iktatast minden ¢vben 1-es sorszammal kell kezdeni.

4.5. A sorszamok felhasznalasa folyamatos, egy iktatoszamra csak egy irat iktathatd. Téves
iktatas esetén az iktatoszam nem hasznalhato fel Gjra.

5. Az iktatobélyegzo

5.1. A beérkezd iratok iktatasakor az iklatobélyegz6 lenyomaltat az iraton el kell helyezni,
¢s a lenyomat rovatait ki kell tolteni.

A bélyegz6 lenyomatot az irat elsé oldalara uigy kell elhelyezni, hogy irdst ne fedjen ¢s rova-
tait pontosan ki lehessen tolteni.

5.2. Az iktatobélyegz6 lenyomata tartalmazza:

az Onkormanyzati Hivatal nevét, székhelyét,

az iktatas datumat,

az iktatoszamot,

1

az ligyintézo nevel,

a mellékletek szamat, valamint



- az elbirat szamat,

6., Iktatasi adatok

6.1. Az iktatas sordn az iktatokényvnek minimalisan tartalmaznia kell az alabbi, az iktato-
konyvben nyilvantartott iratokra vonatkozé adatokat, azok rendelkezésre allasa esetén:

- iktatoszam,

- iktatas id6pontja,

beérkezés idopontja, modja, érkeztetési azonositoja,

adathordozojanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozé fajtdja,
- kiildés idépontja, modja,

- kiild6 adatai (név, cim),

- cimzett adatai (név, cim),

- hivatkozasi szam (idegen szam),

- mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus),

- ligyintézd neve ¢s a szervezeti egység megnevezése,

- irat targya,

- ¢ld- ¢s utoiratok iktatdoszama,

kezelési feljegyzések,

intézés hatarideje. modja és elintézés idépontja,

irattari tételszam:

- irattarba helyezés idépontja.

6.2. Az iigyiraton (el6adoi iven) eléirt hatarid6t az iktatokényv , hataridd™ rovataba a kitii-
z0tt honap ¢és nap feltiintetésével az elektronikus szoftver scgitségével fel kell tiintetni. A
hataridés figyiratokat a kitizott hatarnapok szerint elkiilonitve, a szamuk sorrendjében kell
kezelni. Ha a valasz a kitlizott hataridére vagy a hataridé lejarta eldtt beérkezik, az tigyiratot
a hataridos tigyiratok koziil ki kell emelni, és a hataridé feljegyzést az iktatokonyvben rogzi-
teni kell.

A hatarid6 lejartanak napjan azt a hataridos tigyiratot, amelyre valasz nem érkezett, az iratke-
zeld kiemeli a hataridds tigyek kéziil és atadja az tigyintéz6nek.

Az iratkezeld rogziti a kiemelés ¢és az ligyintézének torténd dtadas tényét az elektronikus
iratkezeld szoftver alkalmazasaval.

7. Az iratok szerelése ¢s esatolisa

Amennyiben a kiildeménynek a kordbbi évben (években) van eldzménye, akkor az eléz-
ményt a targyévi tgyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokényvben az eléirat ikta-

toszamat, az elozménynél pedig az utoirat iktatoszamat. A szerelést papir alapt irat esetében
az iraton is jeldlni kell.



8. Név- és targymutatozas

Az tigyiratok targya, illetdleg az tigyfél neve ¢s azonosité adatai alapjan név- és targymutato
konyvet kell vezetni.

Az iklatotl tigyiratok legpontosabb, legtalalobb targymeghatarozasa utan az ABC betiiinek
sorrendjében vezetjilk be a tdrgyszot, majd feljegyezziik az iktatoszamot. A targymutato-
kényvbe bejegyzett rovid meghatdrozasbol megallapithato kell legyen az iktatokonyvbe be-
Jegyzésre keriilt irat targya.

9. El6adoi munkanaplo

9.1. Az érdemi ligyintézonek a naluk levé tigyiratok nyilvantartasara kiilén eléadoi munka-
naplot kell vezetni, mellyel a szervezeten beliili kommunikacié (ki, mikor, kinek tovébbitotta
vagy adta at az iratot) egyértelmuen biztosithato.

9.2. Az iratkezelé koteles az irattarbol kivett, ligyintézésére atadott. tigyintéz6tol atvett és
irattarba visszaadott iratok atadds-atvételét az elektronikus iratkezeld szoftver alkalmazasaval
a programban rogziteni,

9.3. Az iktatott iratok barmiféle olyan mozgatasa, amelynek eredményeként az irat - ha csak
ideiglenesen is - elkeriil az iratkezelotol, illetdleg az iigyintéz6t8l, az iratkezeld programban
valo rogzités utan vagy az irat helyére elhelyezett iratjegyzékkel torténhet.

9.4. Az ligyintéz0 jogviszonyanak megsziinésekor az iratkezelé programban rogzitett tigyira-
tokat koteles az iratkezelés részére leadni.

9.5. Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignalo, kiadmanyozo, iigyinté-
20, ligykezel6) megsziings, atszervezes s személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1év6 ira-
tokkal a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni, arr6l dtadas-atvételi jegyzo-
konyvet kell felvenni a IX. fejezet 2. pontjaban foglaltak szerint és gondoskodni kell az ira-
tok tovabbi kezelésérol.

V. Iratkezelési feladatok az iigyintézés folyamatiban

[, Az tigyintézé kijelilése

1.1. Az iligykezel6 az ¢rkezelt iratot az ligyintézo kijelslése (szignalas) végett koteles az irat
szignalasa jogosult személynek bemutatni.

Az irat szignalasara jogosult személy(ek) nevét a 2. fiiggelék tartalmazza,
1.2. Az irat szignaldsara jogosult személy:
- kijeloli az tigyintézot,

- kozli az elintézéssel kapesolatos esetleges kiilon utasitasait (az iigy targyanak meghataroza-
sa, hatarido, stirgdsségi fok stb.)

1.3. Azl az iratot, amelynek iktatott elézménye van ¢és a személy mar kordabban ki volt jelol-
ve, kozvetleniil a korabban kijelslt személyhez kell tovabbitani.



1.4. ITktatas utdn az atadds napjat, majd emelkedd szamsorrendben az {igyiratok iktatoszamat
az atadokonyvbe be kell irni. A kozponti iktato az atadokonyvvel tovabbitja az iratokat az
ligyintézohoz.

1.5. Elektronikus iratforgalom esetén, ha az iral nem iktatohelyhez (pl. eléaddhoz) érkeze-
tett, iktatasra az iratkezelohoz kell irdnyitani. Ha az ¢rkezett irat elézményébdl az ligyintézo
nem azonosithato, az iratkezel6 az elektronikus iratot is koteles az illetékes vezetonek szigna-
lasra bemutatni.

2. Eléadoi iv

2.1. Az irasbeli tigyintézéshez el6adoi ivet kell hasznalni. Az eléadoi ivet a szamitogépes
program allitja elo.

2.2, Az iktatott ligyiratot, - valamint a hivatalbol kezdeményezett irat fogalmazvanyat is -
eldadoi ivben kell elhelyezni.

2.3. Az cloadoi ivet az iratkezeld nyitja meg.

2.4. Azeloadoi iv

- az irat boritdjaként,

- elényomott elsé oldalan az ligyirat legfontosabb adatainak, tovabba az ligyintézoi kiadoi
utasitasok ¢s egyc¢b iratkezelési mozzanatok feljegyzéscre,

- bels6 oldalai a kiadmany-tervezet, az irat, valamint feljegyzések leirasara szolgal.

3. Kiadminyozis

3.1, Kilso szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként torténd alairasra csak a
szervezell és mikodési szabalyzatban, tigyrendben, iratkezelési szabalyzatban, vagy a kiad-
manyozas rendjérdl szolo szabalyzatban meghatarozott kiadmanyozasi jog alapjan keriilhet
sor., Kiilso szervhez vagy személyhez kiadmanyt hitelesen Ichet tovabbitani.

3.2, A jogszabaly eltéré rendelkezésének hianyaban a papir alapa irat akkor hiteles kiad-
many, ha

- azl a szervezeli és mukodési szabdlyzatban, ligyrendben, iratkezelési szabalyzatban vagy a
kiadmanyozas rendjérdl szolo szabalyzatban meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy sajat kezlleg alairja, ¢s alairasa mellett szervezetiink hivatalos bélyegzolenyomata
szerepel,

- a kiadmanyozas joggal rendelkezé személy neve mellett az ,,;s.k.” jelzés szerepel, a szerve-
zeti ¢s miikodési szabalyzatban, tigyrendben, iratkezelési szabdlyzatban vagy a kiadmanyo-
zasi szabdlyzatban meghatarozott hitelesitésre felhatalmazotlt személy azt sajat kezileg aldir-
ja, tovabba a felhatalmazott személy aldirasa mellett szervezetiink hivatalos bélyegzolenyo-
mata szerepel.

3.3. Nyomdai sokszorositds esetén elegendo

- a kiadmanyozo neve mellett az ,,s. k.” jelzés és a kiadmanyozo szerv bélyegzo lenyomata,
vagy
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- a kiadmdnyozé alakhti aldiras mintdja és a kiadmanyozé szerv bélyegzdélenyomata.

3.4, A jogszabaly eltérd rendelkezésének hianyaban az elektronikus irat akkor hiteles kiad-
many, ha azt a szervezeti és miikadési szabalyzatban, ligyrendben, iratkezelési szabdlyzatban
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy vagy elektronikus rendszer az
clektronikus tigyintézés részletszabalyairdl szolo 451/2016. (XI1. 19.) Korm. rendelet 12. §-
aban meghatarozott kdvetelményeknek megftelel.

3.5. A masolat vagy kiadmdny hitelesitését az eredeti iratot 6rz6 iratkezeld végzi.

3.6. Mind a papir alapi, mind az elektronikus kiadmanyokat (vélaszleveleket és hivatalbol
kezdeményezell iratokat egyarant) az Onkormanyzati Hivatal hivatalos levélmintajan és/vagy
nyomtatvanyan kell elkésziteni.

3.7. Kiadmanyozashoz az Onkorményzati Hivatal hivatalos bélyegz6jét kell hasznalni. A
kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, az érvényes alairas-bélyegzokrol az aljegyzo, a
hivatalos célra felhasznalhaté alairasokrol a pénziigyi tigyintéz6 nyilvantartast vezet. A bé-
lyegzok, valamint az elektronikus alairds kezelésének rendjérél kiilon belsd szabalyzat ren-
delkezik.

3.8, A kiadmanyozashoz az ligyiratot az 1. melléklet szerint kell elkésziteni.

3.9, A kiadmdanyozas tényct az elektronikus iratkezeld programban régziteni kell.
3.10. Nem mindsiil kiadmanynak:

- az elektronikus visszaigazolas,

- a fizetési azonositorol ¢s az iktatészamrol szolo elektronikus tajékoztatas.

4. Az irat tovibbitisa, postizisa

4.1. A kiadmanyozott iratokat a tisztazatokkal egyiitt kell atadni az tigyintézének. akinek az
alairt, illetéleg hitelesitett és bélyegzdlenyomattal ellatott levelel a hozzatartozo mellékletek-
kel egyiitt boritékba csomagolja és tovabbadja a postazassal megbizott {igyintézének.

4.3. A kiildeményeket az ligyintézé a tovabbitas modja szerint kell csoportositja (posta,
kézbesito, futarszolgalat Gtjan, személyesen vagy elektronikus formaban).

4.4. A postai tovabbitas esetén a boritékokat kozonséges, elsbbségi, ajanlott, érték nélkiili
kiildemény stb. szerint kiilon kell valasztani, majd ASP-n keresztiil elvégezni a feladast. A
kiildeményeket a meghatalmazott dolgozé a postahivatalban atadja.

4.5. A helytelen cimzés, atvétel megtagadasa stb. okbol visszaérkezett iratokat és kiildemé-
nyeket az iratkezelo az illetékes tigyintéz6hoz soron kiviil koteles tovabbitani, aki a tovabbi
intézkedesrol gondoskodik.

4.6. A szervezeli egységek, tligyintézok kozotll tigyiratokat csak az elektronikus iratkezelési
£) : &

programban torténé régzités utdn lehet atadni. Az atadott iratokat 4jbol iktatni nem szabad,

nyilvantartasuk az eredeti iktatdszamon torténik.

4.7. Az ligyintézonek hataridds nyilvantartasba kell helyezni azokat az iratokat, amelyck
meghatarozott idé mulva vagy idénként intézkedést igényelnek. Az ligyiraton (eldadoi iven)
eloirt hataridét az iktatokoényv hataridé™ rovataba az elektronikus iratkezelé programban
rogziteni kell.



4.8. A hatéridés tigyiratokat a kitizott hatarnapok szerint elkiilonitve, hataridds szekrényben
a szamuk sorrendjében kell kezelni.

4.9. A hatdridd lejarta elétti napon azt a hataridés tigyiratot, amelyre valasz nem érkezett,
ki kell emelni a hataridds tigyiratok koézil. Ha az tigyiraton (el6adoi iven) siirgetésre vonat-
kozé utasitas szerepel, a kezeld az ligyiratot a szamitogépes programban torténd rogzités utan
az ligyintézohoz tovabbitja. Az atadds tényét az elektronikus iratkezel6 programban rogziti.

4.10. Trattarba tétel elott valamennyi hataridd bejegyzést (6rolni kell.

4.11. Az irattari terv alapjan az ligy targyanak ismeretében az érdemi tigyintézd meghatéroz-
za az irattari télelszamot, ¢s rogziti az eldadoi iv megfeleld rovataban,

Az irattari tételszamot az iratkezeld feljegyzi az iktatokonyv vonatkozo rovataba is, majd az
iratot elhelyezi az dlmeneti operativ irattarba.

Az irattarba helyez6 nevét, valamint az irattarba helyezés datumat fel kell tiintetni az eléadoi
iven €s az elektronikus iktatdé konyvben is régziteni kell.

VI. Irattarozas

1. Irattiirozais

1.1, lrattari terv: a koziratok rendszerezésének ¢s a selejtezhetdség szempontjabol torténd
vilogatasanak alapjdul szolgalo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csopor-
tokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az Onkormanyzati Hivatal feladat- és hataskor-
¢hez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kisele;j-
tezhetd irattari tételekbe tartozd iratok tigyviteli céli megérzésének idétartamat, tovabba a
nem selejlezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét.

1.2, Az iratkezelés rendszerét csak a naptari ¢év kezdetén lehet megvaltoztatni a Magyar
Nemzeti Levéltar Békés Megyei Levéltaraval €s a Békés Megyei Kormanyhivatallal egyetér-
tésben. Az egyetértés beszerzéscéért dr. Csatlos Laszlo jegyzo a felelds.

Az irattari terv a szabalyzat 6. mellékletét képezi.

2. Az iratok elhelyezése az atmeneti irattirban

2.1. Az atmeneti (operativ, kézi) irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi in-
tézkedést nem igényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott {igyiratokal. Az atmeneti
irattarak és kozponti irattarak jegyzékét a 3. fliggelék tartalmazza,

Az dtmeneti irattar a kézponti irattirba még le nem adott, de az ligyintézok rendelkezésére
allo iratok tarold helye.

Az ligyintéz0 az iratot atmeneti irattirba az elektronikus iratkezelé program segitségével, az
atadas tényének rogzitésével adja 4, illetve sziikség esetén azonos modon kapja vissza.

2.2, Az dtmeneli (operativ, kézi) irattarba helyezése eldtt az ligykezeld koteles az iratot at-
vizsgalni abbol a szempontbol, hogy

(S
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a kezel6i utasitasok végrehajtasa megtortént-e,

az eldadoi ivben megvan-e valamennyi irat (el6irat, mell¢klet),

]

az cloadoi ivben nincsen-e olyan tigyirat, amely nem az adott igyhoz tartozik.

2.3. A postan tértivevénnyel kiildott levelek irattari példanyait csak akkor szabad irattarba
helyezni, ha az atvételt igazolo tértivevény visszaérkezett és az irathoz valé csatoldsa megtor-
tént.

2.4. Az iratokat az irattari tételszam szerinti csoportositasban, az alapszamok novekvo sor-
rendjében kell lerakni.

2.5. A kézi, operativ irattarban az ligyiratokat szalagos iromanyfedél lemezek kozott kell
tarolni, az irattéri jelek (tételszamok) szerinti csoportositasban,

Minden iromanyfedélre ra kell vezetni

- az iklatas évét,

- az irattari tételszamot, tovabba

- a csomagban elhelyezett {igyiratok ¢lsd és utolso iktatdszamat.

2.6. Az atmeneti irattar (kézi irattar) 1 évig érzi, kezeli az iratokat, ennek letelte utan adja at
az iratokat a kdzponti irattarnak.

3. Az iratok elhelyezése a kézponti irattirban

3.1 Az 1 ¢vnél régebbi keletd, teljes naptari év iigyiratait az azokhoz tartozé iktato- és se-
gedkdnyvekkel a kézponti irattarba kell elhelyezni. Ugyirat a jegyz6 engedélyével keriilhet
irattarba.

A keézi irattar érintett tigyiratainak kézponti irattarba torténs clhelyezését az iratkezel6 kote-
les elvégezni a targyévet kovetd év julius 31. napjaig.

3.2. Az iratkezeld gondoskodik a maradandé értékii iratok levéltari atadasarol. a selejtezés
vagy levéltarba adas eldtti, valamint a maradandé értékii nem selejtezhetd és levéltarba nem
adotl iratok, tovabba a helyben marado iratok érzésérédl.

3.3 A kdzponti irattirban évszam, irattari tételszam, azon beliil iktatoszam szerint ngvekvé
sorrendben kell az tigyiratokat tarolni és minden kétegen fel kell tiintetni az irattari jelet.

4, Az irattar mikodése

4.1. A kdzponti irattirba a 335/2005 (X11.29.) Korm. rendelet 61, § (5) bekezdésében meg-
hatérozott anyagokat kell leadni, vagy a kozponti irattarba adasrél a 335/2005 (XI1.29.)
Korm. rendelet 43. § (5) bekezdés szerint kell gondoskodni.

4.2. Az irattarat tiiz, viz és kiilsd behatolas ellen védetté kell tenni. Az irattar ajtoinak kulcsat
az iratkezelo orzi.

4.3. Azligykezel6(k) személyében bealld valtozas esetén az irattarat at kell adni.



4.4. Mas szerv (esetleg személy) részére betekintés céljabol iratot kélesondzni csak a jegy-
26 engedélyével lehet. A betekintés engedélyezését az elektronikus iratkezeld program segit-
ségével rogziteni kell.

A betekintésre engedélyezett tigyiratot az iratkezel6 helyiségbol nem szabad kivinni. Azt az
irattarbol torténd kivétel napjan oda vissza kell adni.

4.5. Az irattarbol kivett tigyiratot csak az iratanyag teljességének ellendrzése utan lehet irat-
tarba helyezni.

4.6. A megelozo években késziilt és az irattarbol kivett tigyirat alapjan tett intézkedést
iktatoszamon kell iktatni és az irattarbol kivett tigyiratot az 0 iktatoszamhoz kell csatolni.

4.7. A kozfeladatot ellatd szerv dolgozoi az érvényes belso szabalyzatban rogzitett jogosult-
saguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kolesonozhetnek tigyiratokat.

A kélesonzést utolagosan is ellenérizheté médon, dokumentaltan kell végezni.

Papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott tigyiratrol 4. melléklet szerinti igyiratpotlo
lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevd alair. Az aléirt tigyiratpotlo lapot a
kolesonzés ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén kell tarolni.

Az tigyiratpotld lappal egyenériékil, ha a kizfeladatot ellato szerv az iratkezelési szabalyza-
taban meghatarozottak szerint a kdlcsdnzésrol - az irat atadas-atvételét igazold - elektronikus
nyilvantartast vezet.

Elektronikus {igyiratok esetében a jogosult felhasznalok naplézas mellett tekinthetik meg az
ligyiratot és annak iratait.

VII. Az iratok selejtezése, levéltari atadisa

1. A selejtezcés

I.1. Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabol csak iratselejtezés
atjan szabad kiemelni.

1.2, Az irattarban elhelyezett iratanyagot - selejtezés szempontjabol - évenként feliil kell
vizsgalni és azokat az iratokat, amelyek nem mindsiilnek levéltari anyagnak, ¢s az irattdri
terv szerinti 6rzési idejiik lejart, legalabb évente egyszer, legfeljebb évente négyszer ki kell
sclejtezni az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal kijelolt 3 tagh selejtezési bi-
zottsag javaslata alapjan.

A megodrzési hataridd lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolds évében ¢érvényes
irattari tervben megjeldlt megdrzési idot az tigyirat lezarasat kovetd naptol kell szamitani.

1.3, Az irattari selejtezéssel kapesolatos munkdkat minden év julius 31. napjaig kell elve-
gezni.

’

1.4, Amennyiben a selejlezés sordn egyes iratok tartalmanak és 6rzési idejének elbiralasa
vonatkozasaban kétely meriil fel, ugy az tigyviteli dontést a levéltari szakértd véleményének
figyelembevételével a jegyz6 hozza meg.
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L5, Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és az Onkormanyzati Hiva-
tal korbélyegzojének lenyomataval ellatott 2 példanyu selejtezési jegyzokonyvet (3. mellék-
let) készit, amelyet iktatas utan meg kell kiildeni az illetékes kozlevéltarhoz a selejtezés en-
gedélyezése végett.

1.6. A kozlevéltar megbizottja a kiselejtezhetd iratok koziil iratokat kiemelhet abbol a cél-
bol, hogy azt a kozlevéltar 6rizze.

Ha a kozlevéltar a kiselejlezetl iratok koziil valamely iratot tovabbi 6rzés céljabol kiemel,
akkor azt a nem selejtezhetd iratok koz¢ vissza kell sorolni, és a levéltari atadasig ott kell
Orizni. Ezt a tényt a selejtezési jegyzokonyvre fel kell jegyezni.

1.7. A sclejtezés megtorténtét az iktatokdnyvben az adott irat iktatészamanal az elektronikus
iratkezeld program hasznalataval rogziteni kell.

2. Megsemmisités

2.1, A levéltar az iratok megsemmisitésct a sziikséges ellendrzés utan a sclejtezési jegyzo-
konyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. Az elektronikus adathordozon
[¢vo iratok selejtezése ¢s megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

2.2, A megsemmisités szabalyairol a jegyzo az adatvédelmi és biztonsagi eléirasok figye-
lembevételével gondoskodik. A megsemmisitésrol megsemmisitési jegyzokonyvet kell fel-
venni, amelyet a selejtezés tigyirataban iktatva kell elhelyezni.

2.3. Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levo iratok metaadatainak
selejlezése lizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozo megjeloléssel torténik. A se-
lejtezést kdvetden az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaallitha-
tatlanul torolni kell az adatallomanybol.

3. Az iratol leveéltarba adasa

3.1, A nem selejtezheto koziratok teljes és lezart évfolyamait — a 3.6. pontban meghatarozott
kivétellel — a keletkezés naptari évétdl szamitott 15. év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak
atadni.

3.2. A nem selejtezhetd koziratok ataddsanak - atvételének idépontjardl a dnkormanyzati
hivatal az illeté¢kes kozlevéltarral kozosen allapodik meg.

A megallapodas elokészitéséért dr. Csatlos Laszlo jegyzo felelds.

3.3, Az 1995, évi LXVL torvény 12. § (3) bekezdés¢ében foglaltak alapjan a 3.1. pontban
meghatdrozott atadas-atvételi hatarido abban az esetben, ha a nem selejtezhetd iratokra tigy-
viteli szempontbdl még rendszeresen sziiksége van, vagy akkor, ha az illetékes kozlevéltar az
iratok atvételéhez sziikséges raktari férohellyel nem rendelkezik, tovabbi 10 évre kiilon en-
gedcly nélkil meghosszabbithatd. Az atadas-atvételi hatarid6 10 éven tali meghosszabbitasat
egy alkalommal, legfeljebb tovabbi 15 év idétartamra a kultaraért felelés miniszter engedé-
lyezi. Ennél hosszabb irattari 6rzési iddt csak jogszabaly allapithat meg.

3.4. A kozlevéltar 15 éven beliil keletkezett kozirat atvételére csak jogszabaly alapjan kote-
lezhetd.
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3.5. A 15 évnél régebben keletkezett, minésitett adatot tartalmazé, nem selejtezhetd iratokat
a mindsitd altal meghatarozott érvényesseégi id6 lejartat kovetd naptari év végéig kell az ille-
tékes kozlevéltarnak atadni.

3.6. Az iratokat 0rz0 szerv kezdeményezésére az illetékes kozlevéltar az érvényességi id6
lejarta elott is atvehet mindsitett adatot tartalmazo iratokat, ha azok megfeleld 6rzésének és
kezelésének feltételeit biztositani tudja.

3.7. Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznalatat, amelyek a koziratokrol, a kozlevél-
tarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szold, madositott 1995, évi LXVI, tv, 22, §.
(1) bekezdésében meghatarozott kutatasi korlatozasi idé eltelte utan is az Onkorményzati
Hivatal érizetében vannak, a kozlevéltarban lévo anyagra vonatkozd szabalyok (1995. évi
LXVI. tv.) szerint kell biztositani.

3.8, A levéltar szamara atadando tigyiratokat az tgyviteli segédletekkel egyiitt nem fertézo
allapotban, levéltari drzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére az irattari
terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében. annak mellékletét képezo atadasi egy-
ség szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart éviolyamokban kell
atadni. A visszatartott Gigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni.

3.9. Az elektronikus iratokat az elektronikus formaban tarolt iratok kézlevéltari atvételének
eljarasrendjérdl és miiszaki kovetelményeirdl szold 34/2016. (XI1. 30.) EMMI rendeletben
meghatarozott eljarasrend szerint kell levéltarba adni.

VIIIL. Egy¢éh iratkezelési feladatolk

1. Intézkedések az onkormanyzat feladatkorének megvaltozisa, hivatal Atadasa esetén

1.1, A kozteladatot ellato szervezel feladatkorének megvaltozasa esetén a feladatot atvevo-
nek kell intézkednie az érintett dSnkormanyzat irattari anyaganak tovabbi elhelyezésérdl, biz-
tonsdagos megorzeésérdl, kezelésérol és tovabbi hasznalhatosagarol.

1.2, Hivatalatadas esetén az err6l felvett ¢s iktatott jegyz6kdnyvben fel kell tiintetni az utol-
so iktatoszamot (szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetdleg atvett tigyirathat-
ralékot.

2. Intézkedések munkakor atad:asa esetén

Azt a munkatarsat, akinek munkakére megvaltozik, vagy jogviszonya megszinik, a részére
kiadott iratokkal, tigyiratokkal - munkanaploja alapjan - el kell szamoltatni.

A munkakért atado tigyintézo az iratokat, tigyiratokat a jegyz0 dltal megbizott személynek
jegyzokonyvileg koteles atadni.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a munkanaplo alapjan a hatralékos és folyamatban 1évé
tigyek iktatészamat ¢s targyat.

Az dladd a jegyzokonyvben koteles a folyamatban 1¢vo tigyekrol tajékoztatast adni,

A jegyz6kdnyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melybol



- az elso példanyt az atado,
- a masodik példanyt az atvevo,

- a harmadik példanyt pedig az iratkezeld kapja.

3. A hisinyzd, illetve elvesztett figyiratok iigyének rendezése

3.1, Az tigyirat elvesziése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelGsségre vonast,
illetve fegyelmi biintetést von maga utan.

3.2, Az ligyirat clvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilmé-
nyeit - az irat eltiinésének észlelésétdl szamitott 30 napon beliil a jegyzonek ki kell vizsgal-
nia.

4. Bélyegziokkel kapesolatos rendelkezések

4.1, A szervezetnél hivatalos korbélyegzot a hivatalos kiadvanyokra, a kiadmanyozdasi jog-
korrel rendelkezok sajatkezi alairasahoz, illetve a kiadmanyok (masolatok) hitelesitéséhez,
valamint a kiildeményck lezarasdhoz ¢s atvételéhez lehet hasznalni.

4.2, Tilos lires lapokat, ki nem t6ltétt nyomtatvanyokat bélyegzovel ellatni, illetve a kiad-
manyt hitelesiteni, ha azt a kiadmanyozé még nem irta ala.

4.3. A bélyegz0 hasznalgja felelds a bélyegzo rendeltetésszerii hasznalataért és biztonsagos
Orzeséérl, Ezért a bélyegzot

- csak hivatali munkajaval kapcsolatban hasznalhatja,
- a hivatali id6 befejezése utan, illetve a hivatali helyiségbol vald tavozaskor koteles elzarni.

- jogviszony megszinésekor koteles a bélyegzok nyilvantartasaval megbizott személynek
atadni,

- ha elvesztette (vagy az valami oknal fogva eltlint), kiteles vezetéjének azonnal jelenteni.

4.4. Az onkormanyzati hivatal a hitelesitési eszkdzeirdl, igy az allami cimerrel, sorszammal
¢s cgycb azonositassal ellatott bélyegzokrdl, valamint a hivatalos célra felhasznalhato elekt-
ronikus alairasokrol az iratkezelésért felelos szervezeti egység arra kijeldlt munkatar-
sa nyilvantartast koteles vezetni.

A hivatali mikodés tamogatasa érdekében egyéb, nem hivatalos bélyegzoket is alkalmazhat a
hivatal (datumbeélyegzo, névbeélyegzo stb.)

A bélyegzd-nyilvantartasnak a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

- a bélyegzo-nyilvantartas sorszima,

- a bélyegzo lenyomata €s a lenyomat szoveges leirdsa, a kiadmanyozo alairas mintdja,
©az atvevo neve,

- atadds ¢s atvétel iddpontja,

- atado ¢s az atvev alairasa.,



4.5. Az elhaszndlodott, elavult bélyegzok selejtezésérol és megsemmisitésérdl a bélyegzo-
nyilvantartd intézkedik. A megsemmisités elott a hivatalos bélyegzorol lenyomatot kell ké-
sziteni ¢s azt a megsemmisitésrol készitett jegyzokonyvvel cgyiitt kell megdrizni. A selejte-
z€s tényet a bélyegzo-nyilvantartasban is jelolni kell.

5. Az iratsokszorositis ¢és a nyomdai eléallitis szabalyai

5.1. Sokszorositani kizarolag a hivatali tigyintézéssel Osszefiiget iratokat, anyagokat lchet.
A hivatali munkaval ¢ssze nem fiiggo, a hivatalon kiviil végzett oktatdsi vagy tudomanyos
tevékenységgel kapesolatos anyag sokszorositasat a munkaltatoi jog gyakorldsara jogosult
vezetd engedélyezheti.

5.2. A masolast ¢s sokszorositast minden dolgozo maga végzi.

5.3. A nyomdaba kiildott, jovahagyott iraton barmilyen valtoztatasra csak az iratot jovaha-
gyo vezeld jogosult engedélyt adni.

IX. Zaro rendelkezések

1.1, Jelen lratkezelési Szabalyzat 2021. oktober 1. napjan Iép hatalyba.

1.2.  Ezen Iratkezelési Szabdlyzat hatalyba lépésével egyidejiileg az Ujkigyosi Kozos On-
kormanyzati Hivatal Iratkezelési Szabalyzatarol szolo, 2016. oktober 1-jén kelt szabalyzat
hatalyat veszti.

Ujkigyos, 2021. szeptember ,,...".

dr. Csatlos Laszlo
jegyzb
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1. melléklet

Kiandm:iny minta

Az irat bal felsé sarkaban kell megjeldini a telepiilés cimerét,

Kozépre kell elhelyezni az iratot kibocsatod szervezet megnevezesél, postal irdnyitoszamat,
cimét, a telefonszamat, e-mail, valamint elektronikus elérhetéségét (Hivatali Kapu, KRID).

Bal oldalon kell elhelyezni az iktatoszamot, alatta az tigyintézé nevét,

Az iktatoszam, valamint az ligyintéz9 neve alall jelenik meg a cimzett szerv megnevezése
(vezetdjének neve, beosztasa) cime.

Az irat jobb felsd részén szerepel a
- targy,
- a hivatkozasi szam vagy jelzés,

- a mellékletek szama.

Bal oldalon a cimzés alatt a megszolitast kivetoen kell elhelyezni a torzsszveget.

A szdveg alatt baloldalon szerepel a
- keltezés (hely, év, ho, nap)
- a szdveg alatt jobb oldalon a kiadmanyozo nevét és beosztasat kell feltiintetni.

(Az .;sk” jelzésii kiadmanyon a "kiadmany hitel¢il" zaradékot és az ligyint¢z6 sajatkezh ala-
irdsa szerepel.)
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2. melléklet

Iratitadas-atvételi jegyzokonyy

TREAIOSEANTT o rvvesvammmiss sap e

Késziilt:  (ddtum, szerv, helyiség megnevezése)

Atado:  (az dtado szervezeli egység és személy megnevezése, illetve az dtaddsért felelds ve-
zetd beosztasanak megnevezése)

Atvevé: (az daivevd szervezeli egység és személy megnevezése, illetve az atvételért felelds
vezeld beoszidasanak megnevezése)

Az dtadas-itvétel tirgyat képezo iratanyag, iratkezelési segédlet:

(Az iratanyag keletkeztetdjének, évkirének, mennyiségének megnevezése.)

(Az iratatadas alapjaul szolgadlé jogszabalyok, egyéb normdk, megdllapoddsok, sth. felsoro-
lasa. Utalds az dtadasra keriild iratanyag mellékelt iratatadas-atvételi jegyzék formajaban
[orténd részletes felsorolasara.)

K.m.f.

atado alairasa atvevo alairasa

Latta:

Szervezeti egység vezetdje

Melléklet: ... lap iratatadas-atvételi jegyzék
A jegyzokonyv késziilt: ..... példanyban
Kapjak: (atado megnevezése)

(citvevd megnevezése)

Irattar
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3. melléklet
Iratselejtezési jegyzokonyy

TREATOSZAMEY coimivvoi s vmin sovibamimis

Késziilt: (datum, szerv, helyiség megnevezése)

Targy: ... .............. (Onkormanyzati hivatal) ............... (az iratok valamilyen leirdsa:
iktatott, nem iktatott, valamilyen targyil, esetleg irattari tételszamii sth.) iratainak selejtezése-

Jelen vannale a selejtezési bizottsag tagjai: (személynév, beoszids)
A selejtezés ala vont iratok terjedelme: (iratfolyométerben)

A selejtezés alia vont iratok évkore:

Az iratok selejtezése az kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyagok vé-
delmérdl szolo 1995, évi LXVL torvény 9. § (1) bekezdés f) pontja alapjan. a kozfeladatot
ellato szervek iratkezelésének dltalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XI11.29.) Korm.
rendelet 64. §-a, valamint a .................. (onkormanyzati hivatal) ...... szamon kiadott
Iratkezelési Szabdalyzata és Irattari Terve szerint zajlik.

A selejtezendd iratok felsorolasat a mellékell jegyzék (ek) tartalmazza (-ak) . Osszesen ...
oldalon,

A bizottsag megallapitja, hogy a selejtezés a ............ (Onkormanyzati hivatal) a selejtezett
iratok kezelésckor hatalyos Iratkezelési Szabalyzataban foglaltaknak megteleloen folyt le,
ezért a selejtezeési jegyzokonyvet, annak mellékleteivel egyiitt, jovahagyas végett a
....... (illetékes) levéltarhoz tovabbitja a selejtezés engedélyezése végett.

A munka soran a vonatkozé jogszabalyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetden megsemmisitésre keriil.

k..t
Bizottsagi tag 1. Bizottsagi tag 2. Bizottsagi tag 3. Ellen6rzés végzo
aldirdsa alairasa alairasa alairasa



Selejtezendd iratok jegyzéke

Tételszam Targy Evkor Raktiri egység vagy
terjedelem




4, melléklet

UGYIRAT POTLO LAP

Ugyirat;
a) Iktatoszama (év megaddasdaval): ...
b) Irattari jele/tételszama: ...

CF TABBIIE cvmom imws smins 55675 Y088 F56550 s s o s sw B S S578H3 S8 S

Ugyirat Kiadva:
szervezeti egyseg MEegNeVeZESE: ........oiieiiiiiii e

LU G

Datum, .............o

atvevo alairdsa kiadé irattaros alairasa



5. melléklet

IKktato bélyegzé lenyomata



6. melleklet
Egységes irattari tery

Az irattari terv az cgységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi csopor-
tokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az 6nkorméanyzat szervezetéhez, feladat- €s ha-
taskoréher igazodo rendszerezésben sorolja lel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattéri téte-
lekbe tartozo iratok tdgyviteli céli megdrzésének idétartamat, tovabba a nem selejtezhetd
iratok levéltarba addsanak hataridejét. Az irattari terv dltalanos és killonos részre oszlik.

Az iigy tipusat, agazati hovatartozasat, az irat selejtezhetdség szerinti csoportositasat ¢s a
levéltari atadas idopontjat az irattari tervben rogzitett irattari tételszam mutatja, amely egyt-
tal meghatarozza az irat irattari hely¢t is.

Az irattari tételszam ¢és kod dsszetevoi:

1. irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi esoportba és iratfaj-
taba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat az Snkormanyzati hivatal szervezeté-
hez ¢s feladatkoréhez igazodé rendszerezésben meghatdrozo négyjegylt kod; elsd karaktere
az agazali betiijel, amelyet a tétel agazaton beliili hdromjegyti sorszdma kovet;

2. megbrzési idé: szam, amely meghatdrozza a kiselejtezend6 irattéri (ételekbe tartozo ira-
tok tigyviteli céli megérzésének iddtartamat években. vagy NS” jel, amely meghatarozza a
nem selejtezendo tételeket;

3. Lt.: a levéltari atadas hatarideje években, a tényleges atadas idopontjardl az dnkormany-
zali hivatal és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg (illetve ,HN” jel, amely {igyvite-
li érdekbdl hataridé nélkiil az onkorméanyzat irattardaban marado iratok jelzésére szolgal).

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

ALTALANOS RIISZ

' TETEL AGAZAT
SZAMKERETE MEGNEVEZESE
- U ONKORMANYZATL ~ ES
ALTALANOS IGAZGATASI
UGYEK
Ul0l- U.l. Képvisclo-testiilet iratai
U201- U2, Nemzetiségi Onkormany-

zat iratai

A polgarmesteri hivatalnak, a
kozos onkormanyzati hivatal-
nak, az énkormdnyzat gazdal-
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kodd szervezeteinek, kozala-
pitvanyainak €s intézmeényei-
nek (a tovabbiakban: intézmé-
nyeinek) {igyei

U301- .3, Szervezet, mikodeés
U401- U4, Iratkezelés, tigyvitel
uUsol- - |us. . Személyzeti, bér-  ¢s
munkaiigyek
Ue601- uU.6. Pénz- és vagyonkezelés
KULONOS RESZ
TETEL SZAM{AGAZAT
KERETE MEGNEVEZESE
A | PENZUGYEK
Al01- ALl Adoigazgatasi ligyek
A201- A2.  |Egyéb pénziigyek
B101- B EGESZSEGUGYI  IGAZ-
GATAS
CI01- C SZOCIALS IGAZGATAS
E KORNYEZETVEDELML,
EPITEST UGYEK, TELEPU-
LESRENDEZES, TERU-
LETRENDEZES KOMMU-
NALIS IGAZGATAS
E101- E.1, Kdérnyezet- €s természet-
veédelem
E201- o E2. | Telepiilésrendezés, terii-
letrendezés
E301- [.3. Epitési tigyek
‘E401- | E.4. Kommunalis {igyek
F101- F KOZLEKEDES ES  TIR-
KOZLESI IGAZGATAS
G101- G HELYl  VIZGAZDALKO-
DAS
H ONKORMANYZATI, I1GA-

7ZSAGUGYI IS RENDI-




SZETL IGAZGATAS
H101- H:1. Anyakdnyvi és éllampo"l]
garsagi tigyek
H201- H.2. A polgarok személyi ada-
tainak, lakcimének nyil-
vantartasaval ¢s a kozpon-
ti cimregiszterrel kapcso-
latos tigyek
H301- H.3. Valasztasokkal kapesola-
tos tigyek
H401- H.4. Renddrségi tigyek
H501- ILS. A helyi tizvédelemmel
kapcesolatos ligyek
H601- H.6. N Menedékjogi ligyek N
H701- L7 [gazsagiigyl igazgatas
T1801- H.8. Egyéb igazgatasi tigyek
1o1- I LAKASUGYEK -
J101- ] GYERMEKVEDELMI  ES
GYAMUGYI IGAZGATAS
K101- K [PARI IGAZGATAS
L101- i KERESKEDELMI IGAZ-
GATAS, TURISZTIKA
MI0I- M FOLDMUVELESUGY, AL-
LAT- ) ’ ES
NOVENYEGESZSEGUGY]
[GAZGATAS
N101- N MUNKAUGYI  IGAZGA-
TAS, MUNKAVEDELEM
P101- P KOZNEVELESI LS
KOZMUVELODESUGYI
IGAZGATAS
R101- R SPORTUGYEK
| X HONVEDELML, KA-
TASZTROFAVEDELMI
IGAZGATAS, FEGYVERES
BIZTONSAGI ORSEG
X101- X, Honvédelmi igazgatds ]
X201- b Katasztrofavédelmi igaz-




eatas

X301-

;x
w

s¢g

Fegyveres biztonsagi Or-

ALTALANOS RESZ

I,

U.1. Képviselo-testiilet iratai

cgyiittmikddési szerzodések/megallapodasok eredeti példa-
nya

Meg-
. . . Orzesi ido
[rattari I'étel megnevezése (év) Li:
tételszam
ul0l Polgarmesteri, fopolgarmesteri, alpolgdrmesteri tisztség| NS 15
atadas-atvételével, egyéb feladat- ¢s  hataskor atadas-
atvételével kapesolatos iratok
ul02 Képviselo-testiileti ]egyz(’)kdnyv ¢s mellekletei (elOterjesz-| NS 15
(ések, siirgdsségi inditvanyok, tajékoztatok, kdzmeghallga-
tas. interpellaciok, egy¢b dontés-elokészitd iratok stb.)
U103 Képvisclﬁ‘—lestiileti zart tilések jegyzOkonyvei és mellékle NS 15
tei. zart tilésekrol késziilt hanganyagok
U104 | Képvisels-testiileti bizottsagok, részﬁnkornmﬁiyi&tok tilése-| NS 15
inck. falugyiilések, jarasi tanacskozasok, lakossagi forum
jegyzokonyvei ¢s mellékletei
U105 Képviselé-testiileti, képviselo-testiileti bizottsagi, részén-| NS 15 |
kormanyzati ilésekrol késziilt hang- és képanyag
U106 Képviseld-testiileti bizottsagok, részonkormanyzatok zart NS 15
iiléseirdl késziilt jegyzokonyvek, hang- és képanyagok
uto7 Onkormanyzati biztos kirendelése, iratai NS 15
U108 | Tanacsnoki iratok NS 15
U109 Okmanytar (cimer és zaszIorajz. diszpolgari cim, helyi| NS 15 o
kitiintetés adomanyozdsa stb.)
utL1o Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsagi tigyek NS 15
UlLLL | Onkorméanyzati  rendeletek, hatdrozatok, —szabalyzatok, NS 15

U.2. Nemzetiségi nkormanyzat iratai



Irattari Tétel megnevezése Meg- L.
tételszam orzesi ido
(€v)

U201 Egyiittmikodési megallapodasok NS 15

U202 Feladatellatasi, intézményhalozat-mikodietési és fejlesztési| NS 15
terv nemzetiségi onkormanyzati véleményezése

U203 Nemzetiségi gazdalkodo szervezetek, intézmények alapita-| NS 15
sa, alszervezése, megszinese

U204 Nemzetiségi oktatast is folytato iskolakban az érettségi| 2 -
vizsga clokészitésének, megszervezésének, lebonyolitasa-
nak figyelemmel kisérésével kapcsolatos iratok

U205 Nemzetiségi  ovodai, iskolai dontések véleményezése.| NS 15
szakmai cllenorzése

U206 Nemzetiségi onkormdanyzat, nemzetiségi onkormanyzati) NS IS
bizottsagok iiléseinek jegyzokonyvei, mellékletei, elter-
jesztések. egyéb dontés-elokészitd iratok

U207 Nemzetiségi  Onkormdnyzat, nemzetiségi Onkormanyzati| NS 15
bizottsagok tiléseinek hang- és képanyaga

U208 Nemzetiségi  onkormanyzat, nemzeliségi Snkormanyzati| NS 15
bizottsigok zart {ilések jegyzokonyvei és mellékletei, zart
tilésekrol kesziilt hanganyagok

U209 Nemezeliségi onkormanyzatok tarsulasi megallapodasai NS 15

U210 Nemzetiségi onkormanyzat kéliségvetési és vagyonkezelé-| NS 15
si ligyei

U211 Kozoktatasi megallapodas nemzetiségi oktatasrol NS 15

U212 Nemzetiségi onkormanyzat ellendrzése NS 15

U213 Nemzetkozi kapesolattartas iratai NS 15

U214 Nemzetiségi 6nkormanyzat szabéalyzatai NS 15

U215 Nemzetiségi 6nkormanyzat torvényességi feliigyeletével| NS 15
kapcsolatos iratok

U216 Oktatasi, nevelési, kulturdlis, mivészeti célu palyazatok,|5 -
tamogatasok, dsztondijak iratai

U.3. Szervezet, miikodés

Meg-
. N . Orzési 1do
Irattari Tétel megnevezése (év) Lt.
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tételszam
U301 Belso ellenorzési jelentések 10 .
U302 Biztonsagi ¢s egészségvédelmi intézkedesek 2 -
U303 Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi ¢s|NS 15
érdekképviseleti szervezetekkel, érdek-képviseleti forumok
alapitasa, milkodtetése
U304 Erintésvédelmi vizsgalati jegyzokonyvek 15 .
U305 Hirlap-, folyoirat- és konyvrendelés 2 -
U306 Intézmények, érdekeltségi korbe tartozo gazdasagi tarsasa- NS 15
gok alapitasa, alapito okiratok. tevékenység valtozasa, meg-
sziintetése, iranyitassal és mulkodéssel kapesolatos elvi
tigyek. szervezeti és miikddési szabalyzat, fejlesztési tervek,
ellendrzési jegyzOkonyvek, mindségiranyitasi program
u3o7 Intézmények, érdekeltségi korbe tartozo gazdasagi tarsasa-| 5 -
pok iranyitasaval ¢s miikodésével kapesolatos feltigyeleti,
ellendrzesi, operativ tligyek
U308 Kartéritések 10 -
U309 Kollektiv szerzodés NS 15
U310 Kézalkalmazotti Tanacs ligyei NS 15
U311 Kozérdekil kérelmek, panaszok, javaslatok. bejelentések |2 -
U312 Kiilfoldi kapesolatok bonyolitasa 10 -
U313 Kiilfsldi kapesolatokra vonatkozo két- és tébboldalii meg-| NS 15
allapodasok, éves értékelések
U3l4 Kiilfoldi kikiildetés, tapasztalatesere, ti jelentések 10 .
U315 Kiilsé szervek, Allami Szamvevoszék, a fovarosi €s me-| NS 15
pyei kormanyhivatal ellenérzése, atvilagitas, fenntartoi,
szakfelligyeleti vizsgdlatok, torvényességi felhivasok, tor-
vényességi feliigyeleti birsaggal kapesolatos iratok, tigyészi
intézkedésck, a helyi dnkormanyzat helyett a fovarosi €s
megyei kormanyhivatal vezetdje altal megalkotott dnkor-
manyzali rendeletekkel kapcesolatos iratok, a [6vdrosi €s
megyei kormanyhivatal altal potolt helyi onkormanyzati
hatarozatok, a helyi onkormanyzat altal potolt feladat-
ellatasi kotelezettséggel kapesolatos iratok
u3loe Munkabalesetek és foglalkozisi betegségek nyilvintartasa | 50 -
U317 Munkaltatoi juttatasok elvi tigyei NS 15
U318 Munkavédelmi tigyek (munkahelyek kialakitisa, rovar- 10 -
ragesaloirtds, dohanyzohelyek kijelolése stb.)
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U319 Jogi iigyek (peres és nem j)-ercs tigyek, jogi képviscleti te 15 -
vekenyseg)

U320 Sajtotigyek, telepiilésmarketing, reprezentacios, PR teve- 2 -
kenység

U321 Statisztika (éves) NS 15

U322 Statisztika (idoszaki) 3 -

U323 Tarsulasi megallapodasok, tarsuldsi tandcs iiléseinek eloter- NS 15
jesziéset, jegyz6konyvei, hatarozatai

U324 Tarsulasi tandcs zart {iléseinek cloterjesztései, jegyz0kony-| NS 15
vel, hatarozatai

U325 Kapcsolattartas civil ¢s ifjisagi szervezetekkel, vallasi ké- 5 -
zisségekkel

U326 Népszamlalds, egyéb dsszeirasok lebonyolitdsdval kapeso-10 -
latos ligyek

U327 Onkorméanyzatok elvi egyiittmiikddésére vonatkozo iratok | NS 15

U328 Europai Unios csatlakozas jogharmonizécio iratai NS 15

U329 Kozigazgatasi reform eldkészitésére vonatkozo iratok NS 15

U330 Alapitvanyok, nonprofit szervezetekkel kapesolatos elvil NS 15
ligyek

U331 Onkormanyzati feladatokat érinté  stratégia, koncepcio, NS 15
prograni, terv

1332 Tarsulasok teriileténck, telepiiléseinck Osszehangolt fej-| 10 =
lesztésével kapesolatos tigyek

U333 Tarsulasi kozszolgaltatasok biztositasa. fejlesziése ¢s szer-| 10 -
vezese

U33 Tarsulasok altal fenntartott intézmények tigyei 10 -

U335 Tarsulasok egyéb operativ tigyel, teriiletfejlesztési onkor-{ 10 -
manyzati tarsulds ligyei

U336 Onkormanyzati (fejlesztési. miikodési célir) elnyert palya- NS 15
zatok

(U337 Jegyzoi hataskorbe tartozo szabalyzatok NS 15

U338 Képviseld-testiileti, képvisel6-testiileti bizottsagok, részén-| NS 15
korméanyzatok rendeleteinek, hatarozatainak utélagos nor-
makontrolljaval kapesolatos iratok

U339 Polgarmesteri, jegyz6i fogadonap jegyzOkonyvei, emlékez-| 2 -
tetoi

U340 Jogszabélytervezetek, szerzbdések, megallapodasok cléze- 2 -
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tes jogi véleményezése

tasaval kapesolatos tigyek

U341 Onkormanyzati (fejlesztési, mitkodési céln) sikertelen pa-| S -
lyazatok

U342 Megsziint tétel -

U343 Allastoglalasok kérése o 5 -

U344 A hivatal miikodtetésével, karbantartdsaval kapesolatos|S -
ligyek

U345 Kozérdekil adatokkal kapesolatos megkeresések 10 -

U340 Terliletszervezés NS 15

U347 Teleptilés atesatolasa masik megyéhez, teriiletrész atadasa,| NS IS
atvétele, eseréje

U348 Teleplilésegyesitcs, teleplilésegyesités megsziintetése, )| NS 15
kozség alakitasa

U349 Varossa. megyei jogh varossa nyilvanitas, fovarost érinté| NS 15
teriiletszervezesi ligyek

U350 Villalkozasi szerzédések 10 -

U35l | Munka-. szakmai ¢értekezleti jegyzokonyvek 5 -

U352 Beszamolok, jelentések, munkatervek (éves polgarmesterif NS 1A
jegyzoi, szakigazgatasi, int¢zményi)

U353 Beszamolok, jelentések, munkatervek (idészaki jegyzoi,|S -
polgarmesteri, intézmenyi)

U354 Munkarend. tigyrend és tigylélfogadasi rend 5 -

U355 Vezetdi értekezletek jegyzokonyvei, emlékeztetoi NS 15

U356 Utasitasok (jegyz6i, polgarmesteri) NS 15

LIZ57 Lobbi tevékenység 10 -

U358 Hivatal. munkakér atadas-atvételi jegyzékonyvek |-

U359 Korlevelek (intézkedést igénylo) P, -

U360 MinoOségbiztositasi, mindségirdnyitasi rendszer, teljesit-| NS 15
ménykdvetelmény célmeghatirozasa, teljesitményériékelés
altalanos iratai

U3ol Intézkedést nem igénylo, de vezetdi utasitas alapjan iktatott| | -
korlevelek, meghivok, tdjékoztatok

U362 Taj¢koztatasok, adatszolgaltatasok | -

U363 Onkormanyzati rendezvények elékészitésével és lebonyoli-| 1 -




u3ed Tarsulas torvényességi feliigyeletével kapesolatos iratok [ NS 15
U365 Adatvédelmi tisztvisel6 kijelolése NS 15
U366 Adatvédelmi hatasvizsgalat, kockédzatelemzés elkészitése,NS 15

aktualizalasa

U367 Adatvédelmi incidensek bejelentése, nyilvantartasa 15 -
U368 Adatvédelemmel kapesolatos egyéb ligyek 10 -
U.4, Iratkezelés, tligyvitel -

i ) , Meg-
’lldﬂal’l Tétel megnevezese Biadst wlb Lt

(ételszam ;

(ev)

U401 Iratkezelési szabalyzattal ¢s irattari tervvel kapesolatos| NS HN

ligyek
U402 Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztésivmegrendelésti elektro-{ NS 15
nikus programleirasok, programrendszer, védelem szaba-
lyozas stb.)

| U403 Belsd tigyviteli segédkonyvek (eldadoi munkakdnyv, €ér- 5 -
keztetd konyv, iratatadd konyv, postakdnyv stb.)

U404 Kiadméanyozasra hasznalt €s mas, joghatds kivaltasara al- NS HN

kalmas bélyegzok nyilvantartasa. selejtezésiikrol, visszavo-
nasukrol késziilt jegyzokonyvek

U405 Elektronikus alairasok nyilvantartasa NS HN
U406 Tktato- és mutatokdnyv NS 15
U407 Fonyilvantarto konyv, irattari segédkonyvek NS N
U408 | Lratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyzokonyvek NS HN

U409 Atmeneti irattarbol a kdzponti irattarba torténd iratatadas-| 15 -

atvétel jegyzokonyvei
U410 Iratatadas-atvételi j egyzék('jnyvek NS HN
U411 Minésitett adat tovabbitasara vonatkozo lezart nyilvantar- NS HN
tas (belsd atadokonyv vagy mas belsé atadéokmdny, kiilsd
kézbesitd konyv, futarjegyzék stb.)
U412 [rat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén | NS HN
U413 Munkakor atadas-atvétel soran keletkezett iratok 5 -
(a jegyzOkonyvek és mellékletei kivételével)

U414 Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi bizlonsdgi| vissza- -
tanusitvany vonasat

L kovetden




tartalékallomdnyba helyezés (err6l tajékoztatas) és meg-

szlintetés, felmentés, munkavégzes aloli felmentés, nyugdi-

haladck-
talanul
U415 Felhasznaloi engedély és titoktartasi nyilatkozat 15 (vissza-| -
vonasat
- o kovetben)
U416 Informatikai tizemeltetés ¢s karbantartasi operativ tigyek |5 -
U.S. Személyzeti, bér- és munkaiigyek
lrattari Tétel megnevezese Meg- Lt.
tételszam Orzeési ido
o (év) ,
Usol Bér- és munkaligyi kimutatasok, nyilvantartasok, jelenté-| 10 -
sek
U502 Létszam- ¢s bérgazdalkodasi ligyek (éves) NS 15
Us03 Bérnyilvantartas (bérkarton) 50 -
uso4 A foglalkoztatottak illetménytigyei (bérjegyzek, illetmény-|{ 50 -
kiegészités, illetménypotlékok, személyi illetmény megal-| (a jog-
lapitasa, illetményeltérités, jarulék eclszamolas. jutalom.|viszony
munkaltatéi kéleson, tavolléti dij, letelepedési tamogatas, megszi-
koztisztviseldi, kozalkalmazotti juttatasok stb.) neésetol)
U505 Fizetési eloleg, helyettesitések, kereseti igazolas, személy-| 2 -
zeti targyu palyazati kiirdsok ¢s beadott palyazatok, lres
allashelyekrdl tajékoztatas, tartalékallomannyal, betsltetlen
allashelyekkel, palyazatokkal kapcsolatos iratok
Us06 Jelenléti ivek, munkaba jaras koltségeinek téritése, utazasi |5 -
utalvanyok tigyei, napidijak, szabadsagolasi rend,
szabadsagligyek, egy honapnal révidebb fizetés nélkiili
szabadsag
us07 Képviselok nyilvantartasa, sszeférhetetlensége, juttatasai, 5 -
tiszteletdijai
U508 Kinevezés, megbizds, besorolds, dtsorolas, athelyezés, mi-| 50 -
nosités, egyeéni teljesitményériékelés iratai, munkakori le-|(a jog-
iras, felmentés a képesitési eloiras alol, eskiiokmanyok,| viszony
hatésdgi bizonyitvanyok, cimek, kitiintetések adomanyoza-| megszii-
sa, kozszolgalati munkaviszony igazolasa, rendelkezési, nésétol)
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jazas, végkiclégités, eseti megbizasok, Osszeférhetetlenség,
kirendelés, prémium évek programba helyezés
us09 Kozigazgatasi alap-, és szakvizsga-kotelezettséggel kap-| 5 -
csolatos  ligyek, ligykezeloi alapvizsga-kotelezettséggel
kapcsolatos tigyek
U510 Elartol nyilatkozat 5 -
U511 Fegyelmi és kartéritési iigyek 10 -
usi2 Egy honapot meghalado fizetés nélkiili szabadsag tigyek |75 -
Usl13 Baleseti, rokkantsagi ligyek 50 -
US4 Koztisztviselok, kozalkalmazottak egyéb jogviszonyainak| 10 -
engedélyezése
Us1s Vagyonnyilatkozat (lejarat utan) %
U516 Megbizasi szerzodések 5 -
usi17 Kozlisztviseldi, kozalkalmazotti nyilvantartasok NS HN
Us18 Kdzhasznu, kozcéli alkalmazasok, tavmunka egyedi tigyei (50 -
Us19 Kitintetések, kitlintetd cimek, dijak adomanyozasanak| 5 -
clokészitése, lebonyolitasa
us20 A foglalkozlatottak szocidlis helyzetével, munkakoriilmé-| NS 15
nycinek alakulasaval ¢s az esélyegyenldség érvényesiilése-
vel kapesolatos értékelések, jelentések, tervek, programok
Us21 Munkaltatd altal biztositott egyedi szocialis tdmogatasok| 5 -
ligyei
Us22 Magannyugdijpénztarral, onkéntes kiegészité nyugdijpénz- NS HN
tarral, onkéntes egészségpénztarral kotott szerzodés
U523 Kozszolgalati jogvitak 30 -
Us24 Tanulmanyi szerzodeés 10 -
U525 Tovabbképzés, atképzés egyedi tigyei. szakmai gyakorlat,|2 -
egyetemi, foiskolai hallgatok szakmai gyakorlata (konzu-
lens kérése)
\3526 Tovabbképzeési éves és kozéptavi terv 10 -
U.6. Pénz- és vagyonkezelés
Meg-
- . ; orzési 1do
Irattari Tétel megnevezese (év) Lt
tételszam
U601 Adotigyek (sajat) 5 -

il
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re, cseréjére, jelzdlogjaira, vdsdrlasira, haszonbérletére,

U602 Analitikus nyilvantartasok (eszkdznyilvantartas, konyvelési| 8 -
naplok, leltar, selejtezés)

U603 Anyag- ¢s készletnyilvantartas, kisebb beszerzések, meg-| 8 -
rendelések

U604 Banki és pénziigyi levelezés, atutalasi megbizasok, bank-| 5 -
szamlakivonat, bankszamlanyitas

U605 Kozbeszerzeéssel jaro  beruhazasok, épitési koncessziok| S -
szervezeése ¢s penziigyi lebonyolitasa, épliletfenntartas, fel-
njitasi terv, felujitasok szervezeése és penziigyi lebonyolita-
sa, kozbeszerzés lebonyolitasa, teleplilésiizemeltetéssel,
fejlesziéssel kapesolatos feladatok

U606 Kozbeszerzéssel nem jard beruhazasok szervezése és pénz-| 5 -
ligyi lebonyolitasa, épililetfenntartas. felujitasi terv, lelajita-
sok szervezése ¢s pénziigyi lebonyolitasa, telepiiléstizemel-
tetéssel, fejlesztéssel kapesolatos teladatok

ue607 Bizonylatok (beveétel-kiadasi bizonylatok, pénztarbizonyla-| 8 -
tok, pénztarnaplok, szamlak, szamlatombok topéldanyai,
készpénzellatmany bizonylatai)

U608 Fizetési felszolitas, szamlareklamacid, szamlarendezés,| S -
szamlaegyeztelés, kovetelés érvényesitése,
adossagelengedes

uo09 Gépkoesik lizemeltetése (biztositas a lejarat utan. menetle-| 2 -
vél, szerviz, lizemanyag stb.)

U610 llletményszamfe|tés 10 -

uo6ll Ingatlan- ¢s vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-, szolgalmi NS HN
jog. vezetékjog-rendezés, nyilvantartas

ue6l2 Koltségvetési beszamolo (éves) NS 15

U613 Koltségvetési beszamolo (iddszaki) 10 -

uol4 Koltségvetéssel €s  pénzkezeléssel kapcsolatos  ligyek| 15 -
(addssagrendezés, atcsoportositas, céltartalékok felhaszna-
lasa, pénzmaradvany elszamolasa, poteldiranyzat, reorgani-
zacio, szamviteli rend, intézmények koziizemi szamlajanak
rendezése)

uols MEGSZUNT TETEL

U616 Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas L§ -

uol17 Koltségvelés és beszamolo elokészitése, koltségvetési kon-| 15 -
cepcio

U618 Leltarfelvételi ivek 8 -

U619 Onkormanyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérleté- NS HN
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vagyonkezeldi jog létesitésére vonatkozo alapiratok, szer-
zGdések, beruhdzasi terv, tervpalydzat, tulajdonosi hozzaja-
rulas, torzskonyvi nyilvantartas

Tertleti vagy regionalis nyuedijpénztar alakitasa
g gaij]

U620 Munkaltatoi segélyek, timogatasok pénziigyi lebonyolitasa| 5 -
U621 Szallitolevél 2 -
U622 Térségi fejlesztési program, ipari park tigyek, térségi fej-{ NS 15
lesziesi tanacs ligyei
U623 Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek NS 15
U624 Vagyonbiztonsagi rendszer miikodtetése 10 -
U625 Vagyonbiztositas (lejarat utan) 2 -
U626 Vagyonhasznositas pénziigyi lebonyolitasa (bérlet, elide- 10 -
genités stb.)
U627 Térségi fejlesztési menedzsment ligyek 10 -
U628 Kozbeszerzési ligyek (drubeszerzés, szolgaltatasok meg-| S -
rendelése)
U629 Onkormanyzati ingatlanok fenntartasa, karbantartasa 5 .
ue630 Gazdasagi progmm NS 15
U631 7 Konyvvizsgaloi jelentések 10 -
U632 NS 5
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2.

A.1. Adoig:

KULONOS RESZ
(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)

wzgatasi ligyek

Meg-
. i , Orzeési 1dod
lrattart Tétel megnevezése (&v) Lt
tételszam
AL101 Ado- ¢s értékbizonyitvanyok 8 .
| A102 Addbevételi terv és teljesités 10 - N
A103 Adocellendrzes, adatcgyeztclés. adokedvezményi-| 10 -
mentességi tigyek, adokivetés elleni jogorvoslatok, adobe-
vallas és adokivetés, adohatralék, talfizetés, téves belizetés
Al04 Adodsszesitd, valamint a szamitogépes éves feldolgozas| 5 -
adattartalmarol év végén készitett lista
A105 Addzok egyéni torzsadatai (nyilvantartas) NS HN
A1006 Adok modjara behajtand-é kiztartozasok iratai 10 ]
A107 Vagyoni igazolasok, adoigazolasok 5 -
A108 Addtartozasok behajtasa, végrehajtasa 10 - —
A109 Mezd6ri jarulék kivetése, befizetés 10 -
A2, Egyéh pénziigyek
- Meg- _
.. ; ) Grzesi ido
lrattari Tétel megnevezese (év) Lt.
tételszam
| A201 Altalanos ¢s céltartalékok felhasznalasa 10 -
A202 Atmeneti gazdalkodassal kapesolatos iratok 10 -
A203 Betéti kamatiigyek 5 -
| A204 Decentralizalt tamogatasok felhasznalasa 10 |
A205 Fejlesztési alapterv 10 - ]
A2006 Feladatmutatokhoz kapesolodd allami hozzdjarulas eldi-) 10 -
ranyzata, visszaigénylés
| A207 Feladatmutato-novekedés miatti potigény 5 -
' A208 Intézményi téritési dijak megallapitasa, elengedése (egés-|5 -

zsegligyl, mivelddési, nevelési-oktatasi,

szocialis)

gyermekjoléti,
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A209 Kotvény-, részvénykibocsatas (lejarat utan) 5 .
A210 Kiillonféle célii pénzalapok, kézmifejlesztési hozzdjarulas| 10 -
visszatérités
A211 Pénziigyi szabalysértések, birsagok 5 -
[Az 12 Megszint tétel N -
3.
B Meg-
. . , Orzesi 1do
Irattari ['étel megnevezese (év) Lt.
tételszam
BIOI Loészségiigyi alapellatds helyzetfelmércse ¢s megszerveze-| NS 15
se
B102 Luészségiigyi alapellatas fejlesztésének iratai 5 -
B103 Bgészségligyi szlirdvizsgalatok megszervezese 2 -
B104 [skola-egészsegligyi szolgalat szervezése NS 15
B105 [Korzeli egészségiigyi, haziorvosi, hdzi gyermekorvosi| NS 15
fogorvosi. gyogyszerészi, veédonoi. tigyeleti ellatas meg-
szervezese
B106 Foglalkozas-egészségiigyi ellatas megszervezese 10 -
B107 Egészségiigyi ellatast tamogatd palyazatok 10 -
B108 Rehabilitacios Bizottsag iratai 10 -
B109 | Finanszirozasi szerzédés az cgészségbiztositasi szervvel| 10 -
(lejarat utan)
B110 Gyogyszertar felallitasanak kezdeményezése és véleme-| 5 -
nyczese
BI1l  |Egészségiigyi szolgaltatasok ANTSZ-t5] érkezett engedé-| 2 -
lyek (lejarat utan)
BI12 Betegek panasziigyei, betegjogi képviseld észrevételel 2 -
'BI113 Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, oyOgyszerészi,| S -
védondi, ligyeleti palydzatok, szerzodések (lejarat utan)
Bl14 Héziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrol havi jelentés| 2 -
B115 Ifjisagi orvos (iskolaorvos) kijeldlése (kozépfoku oktatasil 5 -
intézményekben)
B116 Jarvanyiigyi intézkedések 10 -
B117 Koztisztasagi és telepiiléstisztasagi feladatok 10 -
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[c1'16_

B118 Betegellatasi dij (kiilfoldi allampolgarok, nem biztositott] 5 -
magyar allampolgarok tigyei)

B119 Nyilvantartas a bejelentett biztositottakrol 7 110 - N

B120 Tarsadalombiztositasi jaruleékiigyek 75 -

BI21 Szenvedélybetegek  (alkohol-  és  kabitoszer-hasznalok, 30 -
cgyéb fiiggdségben szenveddk) kitelezod gondozasba vétele

B122 Hazi szakapolasi szolgalat, jaro- és lekvobeteg-szakellatas,| NS 15
oraszam, ligyeletek

B123 Megszint tétel

B124 Gyogyhely, gyogyfiirdéintézmeény, Kitermelt asvanyviz,| 5 -
pyogyviz, gyogyiszap ¢€s gyogylorrastermek torzskonyvi
adatai valtozasanak bejelentése

B125 Gyogyiszap ¢s gyodgylorrastermék kitermelésének, kezelé-| NS 15
sének ¢s lorgalmazasanak engedélyezése

B126 Ragesalomentesités, szanyoggyérités, rovarirtds 2 -

B127 Az egeszséges ¢letmod segitését célzo szolgaltatasok iratai | 10 -

4, N
Meg-
. . . orzest 1do
[rattari Tétel megnevezése (&v) Lt.

tételszam

C101 Személyes gondoskodas korébe tartozo alapszolgaltatasok| NS 15
¢s szakositott ellatasi formak megszervezése

C102 Személyes gondoskodas korébe tartozod alapszolgaltatast,|NS HN
szakositotl ellatasokat biztositod intézmény vagy vallalkozas
miikodésének engedélyezése, ellendrzése. nyilvantartasa

C103 Személyes gondoskodas korébe tartozo szocidlis alapszol-{2 -
galtatasi tgyek

C104 Személyes gondoskodas korébe tartozo szakositott ellatast| 2 -
igénybevevok tigyei

C105 Megszlnt tétel

C106 Szocidlis ellatast tamogatd palydzatok 10 -

C107 Szerzodeés a szocialis feladatok atvallalasarol NS &

C108 Szocidlpolitikai kerekasztal mikodésével kapesolatos ira-| 5 -
tok

C109 Megsziint tétel
Helyi rendeletben szabalyozott rendszeres segélyek (sajat| S -
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cllatasok)

Cll11 Helyi rendeletben szabdlyozott atmeneti ellatisok (sajat| 2 -
cllatasok)

Cl12 Megsznt t¢tel

Cl13 Arvizkarosultak allami tamogatasa 5 -

Cl14 Koziizemi kompenzacios tigyek, lakbér-hozzajarulas 2 -

C115 Megszﬁnt tétel i

C116 Megsziint tétel

'C117 Megsziint tétel

Cl18 Krizishelyzetbe keriilt személyek tamogatasa 5 -

c119 Szocialis kéleson egyedi tigyek (lejarat utan) 5 -

C120 Megszint tétel

Cl121 Nyugdijashazi elhelyezés S -

C122 Koztemetés 25 -

Cl123 Megvaltozott munkaképességti dolgozok tigyei 10 -

Cl124 Segitséggel €lok érdekvédelme, tamogatasa, kozlekedési 10 -
kedvezményel

C125 Személyi téritési dij megallapitasa 10 -

Cl126 Gondozasi sziikséglet vizsgalata 15 -

Cc127 Behajtas, végrehajtas  kezdeményezésével kapesolatos) 30 -
iigyek (pl. gondozasi dij)

C128 Helyi utazasi tamogatas megallapitasa 7 5 -

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

C130 Tarshatosagi megkeresések (idegen kornyezettanulmany,| 2 -
igazolasok)

€131 Megsziint tétel

C132 Megszint tétel

C133 Szocialis ellatasra jogosultak nyilvantartasai NS N

C134 Megsziint tétel

C135 Hadirokkantak hadiarvak szocidlis igazgatasaval kapcsola-NS HN
tos iratok, hatarozatok

C136 A lakhatashoz kapesolodd rendszeres kiadasok viseléséhezlS .
telepiilési tamogatas nyujtasa
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(C137 A lakhatasi kiadasokhoz kapesolodo hatralckot felhalmozo)s -
személyek részére telepiilési tamogatds nyjtasa
C138 A 18. életéveét betoltott tartdsan beteg hozzalartozojanak az50 -
apolasat, gondozasat végzd személy részére telepiilesi ta-
mogatas nyujtasa
139 A gyogyszerkiaddsok viseléséhez telepiilési tamogatds|d -
nyujtasa
C140 Rendkiviili telepiilési tamogatas 2 -
Cl41 Intézményi gyermekétkeztetés 10 -
Cl142 Sziinidei gyermekétkeztetes 10 -
Cl143 Bolesddek mikodésével kapesolatos iratok NS 15
&
E.1. Kornyezet- ¢és természetvédelem
Meg-
w . . orzesi 1do
[rattar Tétel megnevezese (év) Lt
1ételszam
E101 Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa NS 15
E102 Kornyezet- és természetvédelmi hatosagi felacatok 10 -
E103 Kérnyezet- ¢s természetvédelmi program NS 1.3
104 Koérnyezel- ¢s természetvédelmi program végrehajlasa,| 5 -
akeioprogramok
‘E105 Kérnyezetvédelmi hatasvizsgalati eszkozok telepitése 2 -
E106 Kornyezetvédelmi hatasvizsgalati tanulmany NS 15
E107 A helyi természeti teriiletek védetté nyilvanitasaval kapeso- NS 15
latos ligyek
E108 Védetté nyilvanitott teriiletek ¢és védett természeti teriiletek| 5 -
hasznositasanak, kezelésének tigyei
'E109 Zaj- és természetvédelmi, egycb kornyezetvédelmi ellendr-| 5 -
z¢&s €s birsag
E110 Légszennyezési vizsgalatok, mérések NS 15
Tl Légszennyezd forrasok nyilvantartasa NS HN
El12 Levegdtisztasag-védelmi  (rendkiviili) intézkedési  tervi NS 15
(fistkod-riadoterv)
113 Lakohelyi kornyezet dllapotfelmérése NS 15
El14 Szolgz’nltaié tevékenységet ellato tizemi ¢pitmény energia- 10 -
B hordozo- és/vagy tizemmodvaltasra kotelezése, tevékenyse-
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génck korlatozasa, felfiiggesztése, illetéleg feloldasa

EL15 Kornyezetvédelmi alappal, céleléiranyzattal kapesolatos| 10 -
iigyek

E116 Zaj- és rezgésvédelmi szempontbol fokozottan védett dve- 30 -
zet kijelolése

E117 Stratégiai zajtérkép, ezzel Osszefliggd intézkedesi terv 30 -

EINS Szolgaltato tevékenységet ellatok zajkiboesatassal kapeso-| 5 -
latos tigyintézése

I5.2. Telepiilésrendezési ¢s teritletrendezdési ligyek

B Meg-
. , . orzesi ido
[rattari Tétel megnevezese (&) Lt.
tételszam

E201 Helyi épitészeti orokség védetté nyilvanitasa és megsziinte- NS 15
tése

E202 Helyi épitészeti drokség védelmének biztositasa (fenntar- 10 -
(as. fejlesztés, 6rzés, védett épiiletek timogatdsa stb.)

[£203 Kulturalis érokség védelmével kapesolatos dnkormanyzati| 75 -
feladatok (pl. régészeti lelohelyck védett¢ nyilvanitasaval
sszefiiggésben hirdetmény elhelyezés, mentd feltards, el6-
vasarlasi jog gyakorlasa stb.)

E204 Telepiiléstejlesztési menedzsment tigyek, palyézatok 10 .

E205 Varosrehabilitacids program NS 15

206 Varosrehabilitacios palyazatok, megéllapodasok. ehhez 10 -
kapcsolodd operativ tigyek

| E207 Epitészeti-miiszaki tervtandcs iratai (a tandcsot milkddteto| NS 15
Bnkormanyzatndl) foépitészi szakmai vélemények, allasfog-
lalasok

E208 Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldmérési alaptérkep NS HN

E209 Pincebeomldsok, tamfal, partfal altal veszélyeztetett teriile- NS 15
tek felmérése

E210 Teriiletfejlesztési koncepeio, teriiletrendezési terv, telepii- NS 15
lésfejlesztési koncepeio, telepiilésfejlesztési stratégia, tele-
piilésszerkezeti terv, helyi épitési szabalyzat

E211 Elovasarlasi jog NS 15

E212 Utépitési és kozmiivesitési hozzajarulas NS 15

'E213 Teriiletrendezési hatosagi eljardsok 15 -

E214 Vis maior tigyek 7 5 -




E215 Repiildterck zajgatld véddovezetének kialakitdsa 10 -
EZ216 Kiszolgalo ¢s lakout céljara (orténd lejegyzés NS 15
E217 Telepiilésrendezési kotelezések NS 15
5218 Telepiilésrendezési szerzodés NS 15
E219 Telepiiléskepi véleményezési eljaras 15 -
220 Telepiilésképi bejelentési eljaras 15 -
E221 Kozteriilet-alakitas 15 -
E222 Kozminyilvantartas tigyei NS 15
E223 Telekrendezéssel, telekalakitassal kapesolatos iratok NS HN
E.3. Epitési iigyek
Meg-
. , ) Orzési 1do
[rattari Tétel megnevezése (év) Lk
tételszam
E301 Bontasi-. ¢épitési-. dsszevonl-, hasznalatbavételi-, fennma-| NS 15
radasi engedélyezesi eljarasok, ¢pitésiigyi vagy eljarasi bir-
sag kiszabdsa, bontdsi vagy atalakitasi kotelezettség, végre-
hajtasi eljaras, engedély hatalyanak meghosszabbitasa iranti
engedélyezési eljaras
E302 Felvonoval. illetve mozgolépesovel kapesolatos epitésiigyi| 15 -
hatosagi engedélyezési eljaras
E303 Ipitésiigyi hatosagi tudomasulvételi eljarasok (jogutodlas| 10 -
tudomasul vétele, hasznalatbavétel tudomasul vétele)
E304 Az orszagos epitési kovetelményektol valo eltérés engedé-| 10 -
lyezési eljarasa
E305 Epitésiigyi hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés,| 10 -
adatszolgaltatas
E306 LEgyeb épitéstigyi hatosagi kotelezési tigyek 10 -
E307 Epitésiigyi hatosagi ellendrzés 10 -
E308 Bauxitcementtel vagy mas épitdanyag-hibaval kapesolatos| NS HN
hatosagi eljarasok
E309 Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egycb észrevételek| S .
intézése, tajékoztatasok, szolgaltatas korében kiadott szak-
mai nyilatkozat
E.4. Kommun:lis iigyelk
L Meg-




lrattari Tétel megnevezése orzesi ido 1k
tételszam (év)

E401 Hulladéklerako-helyek (szilard, allati eredeti, folyékony) NS 15
kijelolése, Ictesitése, hulladékkezelési szerzodések, hulla-
dékgazdalkodasi program

E402 Kozeéli artalmatlanito telep létesitése NS 15

403 Kéménysepro-ipari szolgaltatas tigyei 15 -

E404 Zoldteriiletek Iétesitése, fenntartasa (parkok, jatszoterek) | NS 15

E405 Energiagaidélko(lés, szeélerdmii létesitése NS 15

E4006 Koztemetok létesitése, lezarasa, megsziintetése, nyilvantar-| NS 15
tasai, térképei, ajboli haszndlatba vétele

E407 | Sirboltkdnyv, siremlékek és sirboltok terve NS HN

'T408 Hozzajarulas temetkezési szolgaltatdst végzd gazdalkodd| s .
szervezet alapitasahoz

E409 Hulladékka valt jarmivek tigyei, gépjarmii elszallitasi €s|5 -
crtckesitési ligyek

E410 Kozmiifejlesztés, ingatlanok kézmiellatasa, kozmufejlesz-| NS 15
tési hozzajarulas visszatizetésének ligyei

E411 | Kozteriileti feltjitas, karbantartas, hibaelharitas 5 -

E412 Kozteriilet tisztan tartasa, feliigyelete, hulladék elhelyezé-| 5 -
se. gyljtése, szallitasa, hulladékartalmatlanitds, hulladék
jrahasznositas, hulladékgazdalkodasi birsag tigyek

E413 Temetd tigyek 10 -

6.

Meg-
- ; : orzesi ido
Irattari Tétel megnevezese (év) Lt.
t¢telszam

101 Kozutak. helyi vasutak miiszaki, minéségi, baleseti, for-{ NS HN
valmi adatainak, valamint forgalmi rendjé¢t meghatarozo
jelzéseinek nyilvantartasa

[F102 Kézutak, helyl vasutak lisztan tartdsa, sikossag elleni vé-|2 .
dekezeés

T103 Kozteriilet-foglalasi, -hasznalati megallapodasok és dijak |5 e

F104 Koztertilet-bontasi hozzajarulas ‘ 5 -

F105 Kiilteriileti kozat, helyi vastt menti épitmény elhelyezési 5 -
és nyersanyag-kitermelési hozzdjarulds
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F106  |Kiilteriileti kozat, helyi vasu menti fakivagasi ¢s iltetési] 5 -
hozzajarulas
F107 Belteriileti kozatkezel8i hozzajarulasok 5 -
F108  |Kozaton, helyi vasuton t6rténd épitési munkakhoz valo| 2 -
hozzajarulas
F109 Vasuti atkel6helyek, gépkoesibehajtok, gyalogutak, jardalk,| 10 -
kerékparutak, kozutak fenntartasa, parkolok kialakitasa,
fenntartasa
F110 Egyéb kozutkezeldi hozzajarulas 1 -
F111 Utcabuitorok, utca névtablak, hazszamtablak kihelyezése,5 -
karbantartasa, javitasa
Fli2 Repiilotér 1étesitésének ¢s megsziintetésének véleményezé-| 5 -
se
F113  |Kikotok, (k(iz[brgalfm'l) kompok ¢és révek [étesitése NS 15
Fl14 | Kozforgalmu kikotok, kompok, révek miikddtetése 10 -
FI1S Hidak. aluljarok és feliiljarok létesitése NS 15
Fll16 Hidak. aluljarok és feliiljarok mikédtetése 10 -
F117 Hidtérzskonyv NS HN
F118 Kozvilagitasi berendezés Iétesitése NS 15
F119 Kozvilagitasi berendezés miikodtetése 10 3
120 Forgalomszabalyozas, forgalomtechnika 5 -
F121 Helyi tomegkozlekedés fejlesztési koncepceioja NS 15
F122 Helyi kézforgalm vasuti tarsasaggal kapesolatos ligyek 10 -
F123 Hatosagi arak megallapitasa (helyi tsmegkozlekedés, taxil| s »
vastt), menetrend
I'124 Helyi tomegkozlekedési palyazat 10 -
F125 Postai, tavkozld, elektromos, valamint mas nagytrekvenci-| 10 -
as jelet vagy mellékhatast kelté berendezések létesitése,
tizemeltetése, rongalasa, hirkozlési szabalysértések
F126 Tavkozlési és egyéb nyomvonaljellegli épitmények létesi- NS 15
téschez vald hozzajarulas
F127 Utellenéri szolgdlal megszervezése 5 -
F128 Utvonalengedélyek : 1 -
F129 Parkolasi, cscti behajtasi, egyéb eseti kozlekedési engedély |2 -
F130 Kozlekedési kartéritések 5 -
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F131 Kerékbilines alkalmazasanak tigyci 2 .
Fl32 Behajtasi engedélyek 2 -
7
Meg-
i . , orzesi 1do
Irattari Tétel megnevezése (év) Li
tételszam
G101 Arviz. és belvizzel, helyi vizkarelharitassal kapcsolatos| 5 -
operativ tigyek
G102 Telepiilési vizkarelharitasi terv NS 15
G103 Védmiivek Iétesitése és lejlesziése NS 15
G104 Védmiuvek mitkodtetése 5 .
G105 Patakok.  csatorndk  aradasai  elleni  védekezés,|NS 15
csapadékvizelvezetés, csapadékviz gazdalkodas
G106 Koziizemi (ivoviz, szennyviz) és teleptilési csapadékviz-| NS 15
gazdalkodasi tevékenység koncepeioja, vizrendezési prog-
ramok
G107 Megsziint tétel
G108 Kozmiives ivoviz - szolgaltatasi korlatozasi terv, vizkorld- 5 -
tozas ligyei
G109 Vizjogi létesitési, tizemeltetési, megsziintetési ¢s fennma-| NS HN
radasi engedcly
G110 Sajat célu ivovizmi és egyedi szennyviztisztito létesitmény| NS 15
vizjogi engedélyezése
G111 Ivoviz-. szennyvizhalozat, elvalasztott csapadékesatorna-| NS 15
halozat Iétesitése, tizemeltetdjénck kijeldlése
G112 Ivoviz-, szennyvizhaldzat, elvalasztott csapadékcesatorna-| 5 -
halozat tizemeltetése
G113 Vizmérohely, tisztitdakna tigyel 15 -
Gl14 Kézkifolyokkal, tizesapokkal kapesolatos tigyek 2 -
G115 Kutak létesitési, fennmaradasi és lizemeltetési és megsziin-| NS 15
letési engedélye
G116 Ivovizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi ligyek 5 -
G117 Azonos telken tébb ivovizbekotod vezeték 1étesitése 2 -
G118 Vizikozmi-hasznalattal kapesolatos iratok NS 15
G119 Vizikozmu-tarsulat, érdekeltségi hozzajarulassal kapesola-[I5 NS |15
tos iratok
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G120 Vizek ¢és vizi [étesitmények nyilvantartisa NS HN
G121 Koézmiifejlesztési timogatashoz kapesolddd iratok 15 -
G122 Talajterhelési tigyek 5 .
G123 Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag tigyek 5 -
G124 Nem kozmiivel Osszegyjtott haztartasi szennyviz begytj- 15 -
téscvel, kozszolgaltatasi tevékenység ellatasaval kapesola-
tos iratok
G125 Vizi dllassal kapesolatos ligyck Z -
8
H.1. Anyakinyvi és dallampolgdrsigi iigycek
Meg-
. . . Orzeési 1do
Irattari Tétel megnevezése (%) Lt
tételszam
H101 Allampolgarsagi eskii jegyzokonyv NS HN
H102 Anyakonyv, anyakonyvi alapirat, betiirendes névmutato]NS HN
csaladi jogallds rendezésével kapesolatos irat, apa adatai
nélkiil anyakonyvezett sziiletésck nyilvantartasa, teljes hata-
Iyt apai elismeré nyilatkozat, hazassagkstéssel, bejegyzett
elettarsi kapesolat létesitésével kapesolatos jegyzoi enge-
dély, felmentés
H103 Nyilvantartds a helyi anyakényvvezet6i megbizasokrol és| NS HN
jogosultsdgokrol, valamint a helyettesitéssel kapesolatos
iratok
H104 Anyakonyvi okirat kiallitisa iranti kérelem. belfsldi és|5 -
kiilfoldi jogsegély iranti kérelem, anyakényvi kivonat atvé-
teli elismervénye, anyakonyvi adatszolgaltatas iratai, anya-
kényvbe (6rténd betekintés iratai, anyakényvi események
cgyeztetése
H105 Anyakdnyvi Szolgéltaté Rendszer miikodésével kapesola-| 10 -
los egyeb tigyek
H106 Allampolgarsagi egy¢b tigyek, hazai anyakényvezési kére-| 2 -
lem, névviltoztatdsi kérelem felterjesztésével, tovabba ha-
zassagi névmodositasi kérelem attételével kapesolatos ira-
tok, csaladi események polgari szertartasa
H107 Kiloldon torténd hazassagkotéshez, bejegyzett élettarsi| S -

kapesolat 1étesitéséhez sziikséges tantsitvany kiallitasaval
kapcsolatos iratok
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H.2. A polgiarok személyi adatainak, lakcimének nyilvintartiasival és a kézponti cimre-
giszterrel kapesolatos tigyek

Meg-
i : Orzesi 1do
[rattari I'étel megnevezése (&) RiE,
tételszam
H201 A személyi adat- ¢s lakcimnyilvantartas manualis (karto-| 1 -
nos) allomanyanak térténeti adatai, a lecserélt nyilvantartd
kartonok
H202 A polgarok személyi adatainak ¢s lakcimének nyilvantarta-| 5 -
saval kapesolatos tigyek
H203 A cimnyilvantartassal kapesolatos ligyek 2 -
H204 A kozponti cimregiszterrel kapesolatos iigyek alapiratai NS HN
H205 A kozponti cimregiszterrel kapesolatos tigyek egy¢b iratai 2 -
H.3. Vilasztisokkal kapesolatos ligyek
Meg-
g ; Orzési 1do
lrattari I'¢tel megnevezése &%) L.
tételszam
H301 Valasztasi €s népszavazasi jegyzOkonyvek (szavazokori és| NS 90 nap
credményjegyzokdnyvek) elso eredeti példanya
H302 Vilasztasi és népszavazasi jegyzokonyvek (szavazokori ¢s| NS 15
eredményjegyz0konyvek) masodik eredeti példanya
H303 Szavazokorok, helyi  onkormanyzati - valasztékeriiletek| NS 15
megallapitasa
H304 Valasztasi szervek (valasztasi iroddk, véalasztasi bizottsa- NS 15
eok) létrehozasa €s tevékenysége
H305 Vilasztasok lebonyolitasaval kapesolatos kisebb jelentdsé-| 5 .
gll Ggyek
H3006 Népszavazas, népi kezdeményezés iratai NS 15
H307 Valasztojogosultsag nyilvantartasaval kapcsolatos tigyek|5 -
(kifogas, felvételi kérelem, igazolds stb)
H.4. Rendorségi ligyek
Meg-
- ; ; Orzési id6
Irattari Tétel megnevezese (év) Lt.
{ételszam




H401 Rendorfokapitany, rendorkapitany ¢s rendorors vezetoje 10 -
kinevezésének véleményezese, felmentésrol szolo tajékoz-
tatas
H402 Rendorkapitanysag, rendorors, korzeti megbizotti allomas| 10 .
létesitésének, megsziintetésének véleményezése
H403 Rend6rségi munkaval kapesolatos észrevételek, éves be-| 2 -
szamolo elfogadasa
H404 Egyiittmikodési szerzddés a rendori feladatok ellatasanak| NS 15
segitésére, (amogatasara, blinmegelozési  Gnkormanyzati
feladatok
H405 Polgarorseg megalakitasa NS 15
H400 Binmegeldzési és kozbiztonsdgi bizottsag létrehozdasaval,| 5 -
mikadésével kapesolatos iratok
IL.S. A helyi tlizvédelemmel kapcesolatos iigyek
Meg-
y 5 ; . orzesi 1do
lrattari Tétel megnevezeése (&v) L.
tételszam
H501 Fenntartasi, fejlesztési és miikodési tigyek 10 -
H502 Onkéntes tiizoltosag alapitasaval, miikddésével kapesolatos| NS 15
iratok
H503 Tiiz- €s miiszaki mentés jelzés, oltéviz-nyerés ligyei 5 -
H504 Tizvédelmi kotelezettség megallapitdasa NS 15
1505 Thzoltok képzésével, tovabbképzésével kapesolatos iratok | 10 -
H506 Onkéntes tiizoltd jovedelmének megtéritése, kar megtérité-| 5 2
se. kartalanitas
H507 Készenléti szolgalatot, tiizoltas iranyitasat ellato tagok ré- 5 -
szére ¢let- ¢s balesetbiztositas megkotése
HS508 Thzvédelmi kotelezeltség megsértése mialli tevékenységtoll 2 -
eltiltas
1509 Lakossag tazvedelmi felvilagositisa 3 -
H510 Eves beszamol¢ elfogadasa 2 -
H.6. Menedékjogi tigyek
Meg-
. . ) Orzési ido
[rattari Tétel megnevezése (&v) Lt.
tételszam
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H601 Lgyiittmikodés a menckiiltiigyi szervekkel 15 .
I.7. lgnzsz’lgiigyi igazgatas
Meg-
[rattari Tétel megnevezése ('St‘Z((:‘éS\l’)ldé Lk
tételszam
H701 Bi]'észigi tilnokok jeldlése, megvz'\lasztésa és visszahivasa |5 -
H702 Birtokvédelmi tigyek 5 -
H703 Vallasi kozosség tulajdonaban 1évo ingatlanok tulajdonil NS 15
helyzetének rendezése
H704 Eltartasi szerzodési tigyek (lejarat utan) 5 -
'H705 Kozalapitvany létrehozasa NS 15
H706 A tarsashazak torvényességi feliigyelete 10 -
H.8. Egy¢h igazgatisi ligyek
a Meg-
[rattari Tétel megnevezése érz(ég,)ldé Lt
tételszam
801 Cimerhasznalat, névhasznalat, turisztikai logd engedélye-| 5 -
zése, zaszlo (lobogo) kitlizésével kapesolatos iratok
H802 Hagyatcki tigyek NS HN
H803 Tatosagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, adatszol 5 -
valtatas
H804 Jelzalogligyek (lejarat utan) 5 -
'H805 Kozigazgatasi birsag $ -
H806 Ttizszerészeti mentesités, fel nem robbant 16vedékek, rend-| 5 -
kiviili események (bombariado stb.) bejelentése, helyszini
mentesitése
H807 Talalt targyak tigyei | -
11808 Utcanévvaltozasok, hazszamrendezés NS 15
H809 Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, 6rlé-5 -
sc)
H810 Tolmacs és szakfordito i gazolvany kiadasa 5 "
H811 Tolmacs és szakforditoi nyilvantartas _ NS HN
'H812 Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet| 2 -
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is) kifliggesztésérol igazolds

813 Kiilfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok |5 -
814 Ingatlankdzvetitdi, ingatlanvagyon-értékelé és kozvetitoi NS HN
névjegyzek vezetése
H815 Koziizemi fogyasztok szerzddéséhez kapesolodd tgyek|S -
(szerzddéskotés, -szegés stb.)
H816 Tuhzijaték engedélyezése 2 -
H817 2012. 4prilis 15. elott elkovetett szabalysértesek végrehaj-| 5 -
tassal kapesolatos iratai
9.
Meg-
i . . Orzesi ido
[rattari Tétel megnevezese (év) L.
{ételszam
[101 Onkormanyzati bérlakéasra varok tigyei, névjegyzéke ] -
1102 Beérlakasok nyilvantartasa NS HN
1103 Jogeim nélkiili lakdshasznalat 10 -
1104 Lakasbérleti szerzddés, lakascsere, lakashasznositas (lejarat| 5 -
utan). lakasbérleti szerzodés megsziinése
1105 Lakds- €s helyiségbérleti dijtartozas 5 -
1106 Tarsashazak alapitasa, elidegenités NS 15
1107 Tarsashaz-felujitasi ligyek és tarsashaz-felljitasi palyaza-| 10 -
tok, tarsashazak operativ tigyei
[108 Helyiség-, garazsbérleti, -elidegenitési szerzodés, helyiség- 5 -
vazdalkodasi tigyek (lejarat utan)
1109 Elso lakashoz jutas, lakascpités, lakasvasarlas, egycb la-| 15 -
kascélu tAmogatas egyedi tigyek (lejarat utan)
I110 Lakas felujitasi, karbantartasi tamogatas 15 =
[l Lakascéla allami tamogatdsokkal kapesolatos iratok (ingat-| NS 15
lan-nyilvantartasba jelzilog, elidegenitési és terhelési tila-
lom bejegyezietése, térlése, dontésekrdl és intézkedesekrol
adatszolgaltatas stb.)
1112 Jegyzoi igazolas lakasépitési kedvezményhez, pénzintézeti| 5 -
hitelhez
1113 Nyilvantartisba nem vett, elutasitott kérelmek 5 -
10.
Meg-
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[rattari Tétel megnevezése orzési 1do Lt.
tételszam (¢v)
J101 Sziilo adatai nélkiil anyakényvezett gyermekek nyilvantar-| NS HN
fasa
J102 Gyamhatosagi ¢és gyermekvédelmi munka szakmai, feli| NS 15
eveleti ellendrzese (éves értékeles)
J103 Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmeény 2 -
1104 Gyermekvédelmi kcdvezmén-y n-)-fﬁvéntartélsa NS HN
J105 Megszant tétel —
1106 Megsziint tétel N
1107 Megsziint tétel
1108 Megsziint tétel
J109 | Talmozottan hatranyos helyzetii gyermekek nyilvantartasa | NS HN
J110 Halmozottan hatranyos helyzett gyermekek részére kiadott] 5 .
igazolasok
J112 Gyermekvédelmi intézkedést valoszintsitd lakossagi vagy| 2 -
jelzorendszeri jelzések
I3 Mas hatosag megkeresésére készitett kérnyezettanulmany-| 2 .
ok. egycb tarshatosagi megkeresésck
J114 Helyettes szliloi halozal megszervezése 13 -
T
Meg-
: " . Orzesi ido
Irattart Tétel megnevezese (év) Lt
tételszam
K101 Atomerémii, veszélyes ipari izemek biztonsagi, veszélyes-| 75 -
ségi ovezetének megallapitasa
K102 ‘Energiacllatasi tanulmany _ NS 15
K103 IFoldalatti tarolotérségek nyilvantartasa NS HN
K104 Gazdasagi érdek-képviscleti jogok gyakorlasa NS 15
K105 Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskoteles tevékeny-| 10 -
séuek folytatasanak bejelentése; telepengedélyhez, illetve
bejelentéshez kotott tevékenységek folytatiasanak ellendrzeé-
se ¢s annak jogkdvetkezményei
K106 Telepengedélyek, bejelentéskoteles tevékenységek, nyi_l: NS 15
vantartasa
K107 5 -

Torzsvezetékek létesitése ¢s vezetékjogi engedélyezési




eljarasa
12
Meg-
. , . Orzési ido
Lrattar: Tétel megnevezcése (év) Lt
tételszam
L101 Turisztikai értékek fejlesztési koncepceioja NS 15
1,102 Turisztikai értékek feltarasa, bemutatasa, fejlesztésck, ta-| 10 -
nulmanyok
L103 Turisztikai hivatal mikodtetése, turisztikai tervek, kapeso-| 10 -
16do operaltiv tigyek
L.104 Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése |2 -
L105 Turisztikai témaju palyazatok 10 -
L1006 Turistatdjékoztatd  berendezések, informdacios eszkozok| 2 .
telepitése. fejlesztése, karbantartasa
L107 Szallashely-tizemeltetési engedély kiadasa, a tevékenység| 10 -
folytatasanak ellendrzése és annak jogkovetkezményei
L108 Szallashelyek, szallashely-szolgaltatok nyilvantartasa NS HN
[.109 Nem tizleti céli kozosségi, szabadidos szallashely szolgal-| 10 -
tatas végzésének bejelentése, a tevékenység folytatasanak
cllendrzése ¢s annak jogkovetkezményei
LI10 Nem tizleti célu kozosségi, szabadidos szallashelyek nyil-| NS HN
vantartasa
LIT1 Vasar, piac rendezésének engedélyezése, bevasarlokozpont| 10 -
lizemeltetésének bejelentése, adatvaltozasok bejelentése,
tevékenység folytatasanak ellendrzése és annak jogkovet-
kezményel
L112 Vasar, piac ¢s bevasarlokdzpontok nyilvantartasa NS HN
L113 Miikddési engedély koteles kereskedelmi tevékenység| 10 -
folytatasanak engedélyezése. bejelentéskoteles kereskedel-
mi levékenység folylatasanak bejelentése, zenés, tancos
rendezvények rendezvénytartasi engedélyezése, adatvalto-
zasok bejelentése, tevékenység folytatdsanak ellendrzése és
annak jogkovetkezményei
L114 Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységek nyilvan-| NS HN
tartisa, mikodési engedéllyel rendelkezé tizletek nyilvan-
tartasa
L4153 Szerencsejaték-szervez6 tevékenység végzéschez sziiksé- 10 -
ges okiratok kiallitasa, jatékterem mikédéséhez valo hozza-
- ~liarulas  megadasa;  szerencsejitek-szervezd tevékenység
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gyakorlasanak atengedésc targyaban 6nkormanyzat egyetér-
tése koncesszios palyazat kiirdasahoz

Halaszati jogok gyakorlasa (holtagak, banyatavak)

635

L116 Vasarloi panasz 2 -
L117 Fogyasztovédelemmel kapesolatos tigyek 5 -
3. )
: Meg-
[rattari Tétel megnevezése 6rz(éés\1’)1dc') Lt.
tételszam
MI101 Allatcéészségiigyi ellatassal kapcsolatos ligyek 5 -
M102 Allati  hulladékgy(jtoé  hellyel, gyijté-atrako  teleppel| 10 I
(gyepmesteri teleppel), kedvtelésbol tartott allatok kegyeleti
temetdjével kapesolatos iratok
M103 Allatorvosi korzetek alakitasa 10 -
M 104 Allatszallitas és marhalevél kezelés 2 -
M105 Allattartasi, allatvédelmi tigycek ) 5 -
M106 Allattartok ¢s allatallomany nyilvantartasa NS HN
M107 ‘Marhalevél nyilvén(éﬁﬁs NS HN
M108 Veszelyes allatok tartasi engedélye 10 -
M109 Arutermelé iiltetvény helyszini szemléje, hatarszemle 5 -
MI110 Belteriileti novényvédelem és ellendrzése 10 -
MI11 Parlaglii elleni védekezés 5 -
MI112 Boraszati hatosagi tigyek 5 -
MI113 Jarvanyiigyi intézkedések, ¢lelmiszerlanceal, ¢lelmiszer-| 15 -
biztonsaggal Gsszefliggd intézkedések, veszélyes kartevok
elleni védekezés
M114 Mchészekkel kapesolatos egyedi tigyek 5 -
MI15  |[Méhészek és méhvandorlas nyilvantartésa NS HN
MI116 Mezei 6rszolgalattal kapesolatos tigyek megszervezése 15 -
M117 Nyilvantartas az arutermeld sz016 és gyﬁﬁfélcs telepitésé- NS N
rol, kivagasarol
MI118 Fas szar és cserje kivagasi bejelentések, engedélyek, koz-| 5 -
teriileti fa- és cserjepotlas
MI19 | Tarlo, avar, kerti hulladék-égetési tigyek 2 .
M120 15 -




ményckkel kapesolatos iratok

MI21 Vadaszteriileti résztulajdonosok kézos képviseleti tigyei 10
M122 Vadkarral, halaszati karokkal kapcsolfzidlds iratok 5
M123 Allami tulajdonu féldingatlan tulajdonjoganak megszerzése| NS
M124 Belteriileti és kiilteriileti hatarvonalak megallapitasa | NS
M125 I'sldkiado bizottsag, birtokhasznositasi bizottsag iratai NS
'M126 Hivatalos f6ldrajzi nevek megallapitasaval, megvaltoztata-| NS ]
saval kapesolatos iratok (véleménykérés, javaslat, vélemé-
nyczes)
M127 Miivelési agvaltozdsok 10
M128 Térképészeti hatarkiigazitas NS
M129 Termdfold eldvasarlasi és eldhaszonbérleti jog gyakorlasa-| 5
val kapcesolatos iratok
M130 Ujrahasznositasra alkalmassa tett teriilet onkormanyzati| NS :
tulajdonba vétele
14. . 7 _
[ Meg-
. . , Orzeési ido
Irattart Tétel megnevezése (év) Lit.
tételszam
'N101 Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek NS
N102 Kézfoglalkoztatasi terv, kézhasznu, kozeél foglalkoztats| 3 7
szervezése, allashelyek, kozérdekt munkaval kapcesolatos
operativ tigyek
I5 '
Meg-
" " Orzesi 1do
Irattari I'étel megnevezése (év) Lt.
tételszam
P101 Koézoktatasi fejlesztési ¢s intézkedési terv. esélyegyenl6sé-| NS
ol intézked¢si tery
P102 Kozoktatasi intézmények jegyzéke NS
P103 Nevelési ¢s pedagogia program, mindségiranyitdsi prograiln NS
P104 Megsziint (el
P105 Ovodakkal és egységes ovoda-bolesddékkel kapesolatos| 15
iratok
P106 Altalanos iskolakkal és alapfok(i mivészetoktatast intéz-| 15
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P107 Szakiskolakkal kapcsolatos iratok 15 -
P108 Kozépiskolakkal (gimnaziumokkal és szakkozepiskolak-| 15 -
kal) kapesolatos iratok
P109 Gyogypedagogial, konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatasi| 15 -
intézménnyel kapcsolatos iratok
P110 Diakotthonokkal és kollégiumokkal kapesolatos iratok 15 -
P111 Szal{ézolgz’\lluléssal. szakmai szolgaltatassal kapcsolatos| 15 -
iratok
P112 Allando pedagdgus helyettesitési rendszer megszervezése | S -
P113 Megsziint tétel
P114 Megszint tétel
P113 Gyermekck szakertdl vizsgalata, iskolaérettséget tandsito| 5 -
vizsgalat, szakvélemény
P116 Intézményi felvételi és fegyelmi tigyekben torveényessegi| 2 -
kérelem
P117 Iskolat, ovodai felvételi eljaras szervezése 2 -
P118 Megsziint tétel
P119 Tanulo- és gyermekbaleseti tigyek 130 -
P120 Tankoteles ¢s fejleszto iskolai oktatasra koteles tanulok| NS HN
nyilvantartasa
P121 | Pedagogus igazolvany iigyek 7 2 -
P122  |Kézoktatasi, kulturlis megallapodasok NS 15
P123 Integralt oktatas soran keletkezé iratok 5 -
P124 Megsziint tétel
P125 Kozoktatasi Informacios Rendszer tigyei 15 -
P126 Felnéttoktatassal kapesolatos tigyek L5 -
P127 Kozmiivelddési Tandes ligyei INS 15
P128 Levéltari és muzedlis értékek kozgyiijteményi megdrzése, NS IS5
rendelkezési jog gyakorlasa
P129 Miivészeti alkotasok éﬂwlyezésénck véleményezése 5 -
P130 Nem helyi 6nkormdnyzat altal alapitott nevelési, oktatasi,| NS 15
kulturalis, mivészeti intézmények mikddésének engedé-
lyezése, miikodéssel kapesolatos egyéb ligyek
P131 Miivészeti ligyek NS 15
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P132 Inté¢zményi vezeték munkakor atadas-atvétele 5 -
P133 Intézmények beruhazasdval, felujitasaval kapcesolatos ira-{ 10 -
tok
P134 Helyi onkormanyzat altal mukodtetett kulturalis intézmé-| NS 15
nyek (kozmuvelodési, kozgyhjtemeényi intézmények, maze-
umok, konyvtarak, levéltarak) létesitésének és kozosségi
szinterek biztositasanak iratai
P135 A kozmivelddéssel kapesolatos operativ tigyck iratai 5 -
P136 Nyilvanos kdnyvtari ellatas biztositasaval kapcesolatos ira-| NS 15
tok
P137 Régeszeti jelentoségi foldteriilet védetté nyilvanitasa NS 15
P138 Miuemléki ¢s épitészeti értekek felkutatasa 5 -
P139 Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmivek, emleéktablak] NS 15
allitasa, jraallitasa, kialakitasa
P140 Szobrok, mivészi alkotasok, emlékmiivek, emléktablak,| 10 -
helyi épitészeti értekek védelme, fenntartasa
P141 Oktatasi, nevelési, kulturalis, mlvészeti targyt palyéazatok,| 10 -
tamogatasok, dsztondijak
P142 Unnepségek. tinnepélyek, rendezvényck szervezése 5 -
l6.
Meg-
L . , Orzési ido
[rattari ['étel megnevezése (év) Lt
tételszam
R101 Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportolok tdmogata-| 10 -
sa. palyazatok, szponzori szerzodésck
R102 Sportlétesitményekre,  versenyengedélyekre  vonatkozo| 10 -
adatszolgaltatasokkal 6sszefliggd iratok
R103 Testnevelési ¢s sportfeladatok koncepeidja NS 15
R104 Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ ligyek 5 -
R105 Sportrendezvények tigyei 5 -
17.
X.1. Honvédelmi igazgatis
Meg-
oo , Orzési 1do
[rattar I'étel megnevezése (&v) Lt,
tételszam
X101 Hadkételesek tajékoztatasi és bejelentési kotelezettségéhez! 2 -
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tartozo ligyek

X102 Hadkotelesek sorozasaval kapesolatos tigyek 2 -
X103 Potencidlis hadkotelesek, hadkotelesek nyilvantartasahoz 5 -
kapesolodo adatszolgaltatas
X104 Meghagyassal kapesolatos ligyek 3 -
X105 Gazdasagi ¢és anyagi szolgaltatasok elokészitésével, elren| 5 -
deleésével, kartalanitdssal kapesolatos tigyek
X106 A NATO Valsagreagalasi Rendszerrel, az Eurdpai Unio| 30 -
valsagkezelési mechanizmusaival dsszhangban allo nemzeti
intézkedési rendszerrel kapesolatos tigyek
X107 Rendkiviili intézkedésekkel kapesolatos tigyek NS HN
X108 Honvédelmi célu teriilet-elokészitési tigyek 5 -
X109 Nemzetgazdasag honvédelmi célu felkészitésének ligyei |30 -
X110 Befogadd Nemzeti Tamogatassal kapesolatos tigyek 30 -
X111 Honvédelemi szempontbdl létfontossagu (kritikus) infrast- 30 -
ruktira védelmével kapcesolatos {igyek
X112 Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival| 30 -
kapcsolatos tigyek
X113 Védelmi bizottsagok tiléscivel kapesolatos iratok 5 -
X114 Felkészitések, gyakorlatok 5 -
X115 Intézkedési tervek, munkajegyek 5 -
X116 Lakossag tdj¢koztatasa 5 =
X117 Gazdasagfelkészités ¢s mozgositasi feladatok ellatasaval| 30 -
kapcsolatos iratok
X118 Munkacsoportokkal, tigyeleti szolgalatokkal kapcsolatos| S -
iratok
X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas
a 7 Meg-
w —_ ; Orzési ido
Irattari I'étel megnevezése (év) LE
tételszam
X201 Eletvédelmi [étesitmények (é\f(’)h@l)f) kijelolése NS HN
X202 Eletvédelmi Iétesitmények [enntartasa ' 10 -
X203 Eletvédelmi [¢tesitmények hasznositasa 10 -
X204 Rendkiviili intézkedések NS HN
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datok

X205 Polgari védelmi terv NS HN

X206 Polgdri védelmi szervezet létrehozasa (teriileti, telepiilési,| NS HN
munkahelyi is)

X207 Polgari védelmi felkészitési kovetelmények 10 - o

X208 Polgari védelmi készletgazdalkodasi tigyek 10 - N

X209 Polgari védelmi‘szcmélyi allomany nyilvantartasa 30 - I

X210 Polgari védelmi kitelezettséy teljesitése aloli mentesség| 10 -
igazolasa

X211 Polgari védelmi ligyeleti és jeléntési feladatok 10 -

X212 Onkéntesek nyilvantartasa 30 -

X213 Katasztrofavédelmi tery NS N

X214 Kataszirofariasztas elrendelése és végrehajtasa NS HN

X215 Katasztrofavédelmi gyakorlatok 10 -

X216 Veszélyelharitasi terv NS N

X217 Gazdasagi-anyagi sxrolgeiltatésok_khl kapcsolralos vagyon-| NS HN
elemek kijelolése, szolpaltatas clrendelése, atadas-atvételi
jegyzokonyv, kartalanitas

X218 Termelési. ellatasi és szolgaltatasi kotelezettségre vonatko-| NS HN
z0 szerzddés

X219 Védelmi bizottsagok iratai NS 15

X220 Visszamarado készletek 10 -

X221 -I*Ielyrez'lllitzisi s Ujjaepitési tigyek NS 15

X222 Veszelyes ipari tizemek kiilsé védelmi tervének készitésé-| NS HN
vel ¢s gyakoroltatiasaval, valamint a lakossagi tdjékoztato
kiadvanyok készitésével kapcesolatos iratok

X223 Telepiilésck vesiélyeztetettségének felmérése 10 .

X224 Logisztikai feladatok ellatasa 10 -

X275 Egyéni véddeszkozokkel torténd ellatisi feladatok 10 -

X226 Léllbntossz’igl’l_ahyagi Javak védelme, kritikus infrastruktaral 30 . ]
védelme

X227 A kulturdlis javak védelmével kapesolatos feladatok 30 - ]

X228 Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kitiritéssel, befogadassal NS HN
kapcsolatos iratok

X229 Menekiiltek clhelyezésével és ellatasaval kapesolatos fela-| 30 -
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Halalos aldozatokkal kapesolatos halaszthatatlan intézke-| 30

dések
X231 Nemzetkozi kapesolatok és katasztrofa segitségnyjtas 10
X232 Lakossag tajekoztatasa 10
X.3. Fegyveres biztonsagi orség
Meg-
T . , Orzési 1do
Irattart I'étel megnevezése (&v) Lt.
tételszam
X301 Fegyveres biztonsagi Orség létrehozasa, mikddtetése, meg-| 15
sziintetése, megsziinés
X302 Rendészeti tigyck 2
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. flggelck

Az iratkezelési programkezelés jogosultjai

Ujkigyos
- dr. Csatlos LaszIlo jegyzo
- Stelula Szilvia igazgatasi ligyintézo

- helyettesként: Kvaszné Rédai Tiinde igazgatasi fomunkatars

Csabaszabadi
- Skoperda Attilané titkarsagi tigyintézo

- helyettesként: Stefula Szilvia

Telekgerendas
- Szabados Henrietta titkarsagi tigyintézo

- Kosznané dr. Pule Ilona kirendeltség-vezetd



2. fiiggelék

Szignilisra jogusult személyek

Ujkigyos
- Botyanszki Pal polgarmester
- dr. Csatlos Laszlo jegyzo

- helyettesként: Maténé Kiss Maria aljeoyzd
ey

(sabaszabadi

- Szeverényi Attilané polgarmester

Telekgerendas
- Rankli Ferenc polgarmester

- Kosznané dr. Pule Ilona kirendeltség-vezetd



Ujkigyos

Almeneti irattar:

Kozponti irattar:

Csabaszabadi

Almeneli irattar:

Kézponti irattar:

Telekgerendas

Atmeneti irattar:

Kozponti irattar:

Atmeneti ¢s kzponti irattirak jegyzike

Onkormanyzat 12. iroda

Onkormanyzat (padlastér) irattar

Onkorményzat ...

Onkormanyzat ... irattdr

Onkormanyzat .... iroda

Onkormanyzat .... irattar
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3. fliggelék



Megismerési nyilatkozat

Az Ujkigyosi Kozos Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési szabdlyzatiban foglaltakat meg-
ismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok be-
tartatni.

Neév Beosztas Datum Alairas

g5



Név

Beosztas

Datum

Alairas
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