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L. Fejezet

Altalanos rendelkezések

Altalanos rendelkezések

Az onkormdnyzati hivatal egyedi iratkezelési szabdlyzata (a tovdbbiakban: Iratkezelési
Szabdlyzat)

a koziratokrdl, a kozlevéltdrakrol €s a magdnlevéltdri anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVI. térvény (a tovdbbiakban: Ltv.),

a mindsitett iratokra €s azok kezelési rendjére a mindsitett adat védelmérél szdlo
20009. évi CLV. torvény,

az elektronikus ugyintézes és a bizalmi szolgdltatdsok dltaldnos szabdlyairdl szdlo
2015. évi CCXXII. torvény,

a kozfeladatot elldto” szervek iratkezelésének dltaldnos kovetelményeirdl szold
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet

Nemzeti Biztonsdgi Feluigyelet mukodésének, valamint a mindsitett adat
kezelésének rendjérdl szolo 90/2010. (I11.26.) Korm. rendelet

az elektronikus ugyintézés részletszabdlyairdl szdlo” 451/2016. (XII. 19.) Korm.
rendelet,

az elektronikus formdban tdrolt iratok kozlevéltdri dtvételének eljdrdsrendjérdl és
muszaki kévetelményeirdl szdlo 34/2016. (IX.30.) EMMI rendelet,

a(z) Kévdgdorsi Kozos Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti é€s Mukdodési Szabdlyzata
rendelkezései figyelembevételével, az illetékes kozlevéltdr és az illetékes
kormdnyhivatal vezetdjének egyetértésével késziilt.

1. A szabalyzat hatalya

1.

E szabdlyzat hatdlya a Hivatalra mukddtetd testuletekre €s bizottsdgokra, valamint
a nemzetiségi dnkormdnyzatokra, az e testiiletek dltal keletkeztetett iratokra €s - a
(2) bekezdésben foglalt korldtozdssal - azok irattdri anyagdra terjed ki. E
szabdlyzat hatdrozza meg a Hivatalhoz beérkezd €s az ott keletkezett, illetve onnan
kimend papir alapu és elektronikus koziratok (a tovdbbiakban: irat) kezelésének
egységes kovetelményeit, tovdbba” a kdzponti dllamigazgatdsi szervek, az
onkormdnyzati hivatalok €s az dnkormdnyzati tdrsuldsok iratkezelési szabdlyzatai
végrehajtdsdnak ellendrzési rendjét.

. Az Iratkezelési Szabdlyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési

rendjére a mindsitett adat védelmérdl szdlo” 2009. évi CLV. torvényben és a
Nemzeti Biztonsdgi Feligyelet mukodésének, valamint a mindsitett adat
kezelésének rendjérdl szdlo” 90/2010. (II1.26.) Korm. rendeletben foglalt
eltérésekkel kell alkalmazni.

. E szabdlyzat rendelkezéseit az elektronikus tigyintézés esetén az elektronikus

ugyintézés részletszabdlyairdl szolo kormdnyrendeletben foglalt eltérésekkel kell
alkalmazni.
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2. Ertelmezé rendelkezések

E szabdlyzat alkalmazdsdban:

1. ANYK drlap benyiijtds tdmogatds szolgdltatds: a szabdlyozott elektronikus tigyintézési
szolgdltatdsokrdl és az dllam dltal kotelezden nyujtando” szolgdltatdsokrdl szdlo
kormdnyrendelet szerinti szolgdltatds;

2. atadas: irat, ugyirat vagy irategyuttes kezelési jogosultsdgdnak dokumentdlt
dtruhdzdsa;

3. atmeneti irattar: a Hivatal dltal az iktatdhelyhez kapcsoldddan kialakitott olyan
irattdr, amelyben az irattdri anyag meghatdrozott idétartamu dtmeneti, selejtezés vagy
kozponti irattdrba adds eldtti 6rzése torténik;

4. biztonsagos kézbesitési szolgaltatas: a szabdlyozott elektronikus tigyintézési
szolgdltatdsokrdl és az dllam dltal kotelezden nyujtando” szolgdltatdsokrdl szdlo
kormdnyrendelet szerinti szabdlyozott biztonsdgos kézbesitési szolgdltatds;

5. csatolas: iratok, tigyiratok dtmeneti jellegu 6sszekapcsoldsa;

6. elektronikus archivalas: elektronikus iktatckonyvek és adatdllomdnyaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszu” tdvu” biztonsdgos €s olvashatdsdgdt biztosito
megdrzese elektronikus adathordozon;

7. elektronikus érkezteto nyilvantartas: elektronikus iratkezel€s esetén az iratkezel€si
szoftver azon szolgdltatdsegylittese, amely az érkeztetési informdcick rogzitését,
megdrzését €s visszakereshetdségét biztositja;

8. elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezel€s esetén az iratkezelési szoftver
azon szolgdltatds-egylttese, amely az iktatdsi informdcidck rdogzitését, végleges
megoOrzesét €s visszakereshetdségét biztositja;

9. elektronikus irattar: a Hivatal dltal haszndlt iratkezelési szoftver - ideértve az erre
vonatkozo elektronikus dokumentumtdroldsi szolgdltatds utjdn térténd biztositdst is -
azon része, vagy olyan adatbdzis, amelyben az elektronikusan tdrolt irattdri anyag
meghatdrozott idétartamu elektronikus érzése torténik;

10. elektronikus tajékoztatas: a 2011. évi CXII. torvény az informdcids énrendelkezési
jogrdl €s az informdcidszabadsdgrol szdlo torvény szerint eldirt elektronikus kozzétételi
kotelezettség;

11. elektronikus tigyintézés: a 2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus ugyintézés €s
a bizalmi szolgdltatdsok dltaldnos szabdlyairdl, tovdbba a 451/2016. (XII.19.) Korm.
rendelet az elektronikus tigyintézés részletszabdlyairdl szerinti elektronikus ugyintézes;

12. elektronikus iigyintézési feliigyelet: a szabdlyozott elektronikus tigyintézési
szolgdltatdsokrdl és az dllam dltal kotelezden nyujtando” szolgdltatdsokrdl szdlo
kormdnyrendelet szerinti hatdsdg;

13. elektronikus ftirlapok: minden olyan elektronikus formdban adatszolgdltatdsra
szolgdlo felilet, amelynél a megadando adatok formdja és tartalmi kore eldre rogzitett,
és a kitoltést kdvetden a megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon létre;

14. elektronikus visszaigazolas: olyan - kiadmdnynak nem mindstilo - elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus uton érkezett irat dtvételérdl és az érkeztetés
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azonositdjdrdl, valamint a kiilon jogszabdlyban meghatdrozott egyéb adatokrdl is €rtesiti
annak kulddjét;

15. el6addi iv: az tggyel, a szigndldssal, a kiadmdnyozdssal, az tigyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informdcidkat hordozd, az igyirat elvdlaszthatatlan részét
képezd, illetve azzal kozds adatbdzisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

16. expedialas: az irat kézbesitésének el6készitése, ligyintézdi vagy vezetdi utasitds
alapjdn a kildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjdnak, fajtdjdnak, a
kézbesités és kildés mddjdnak €s iddpontjdnak meghatdrozdsa, a kiuldemény kuldési
mdd szerinti dsszedllitdsa;

17. érkeztetés: a beérkezett kuldemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési
ddtummal torténd elldtdsa €s nyilvdntartdsba vétele;

18. iktatas: az irat iktatdszdmmal torténd nyilvantartdsba vétele az irat beérkezésével
vagy az érkeztetéssel egy idében vagy az €rkeztetést, keletkezést kdvetden;

19. iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a Hivatal ldtja el az iktatandd iratot;

20. iratkezelési szoftver: az iratkezel€si alapfolyamatot tamogato olyan informatikai
alkalmazds, amely alapfunkcidjdt tekintve az e szabdlyzatban foglalt iratkezelési
muveleteket vagy azok egy részének végrehajtdsdt tdmogatja, fliggetlenul attdl, hogy
ezek mellett egy€b funkcidkat is elldt;

21. iratkélcsonzés: a papir alapu ugyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa az
dtmeneti vagy a kozponti irattdrbol, elektronikus irattdr alkalmazdsa esetén az
elektronikusan tdrolt irathoz torténd hozzdférés biztositdsa;

22. irattarba helyezés: az irattdri tételszammal elldtott tigyirat dtmeneti vagy kézponti
irattdrban torténd dokumentdlt elhelyezése - elektronikus irattdr esetén archivdldsa -,
illetve kezelési jogdnak dtaddsa az irattdrnak az ugyintézés befejezését kovetd iddre;

23. irattari tétel: az iratképzo” Hivatal vagy személy ugykorének €s szervezetének
megfelelden kialakitott legkisebb - egyéni irattdri érzési idével rendelkezo - irattdri
egység, amelybe tobb egyedi gy iratai tartozhatnak;

24. irattari tételszam: az iratnak az irattdri tervben meghatdrozott, cimmel elldtott
tdrgyi csoportba és iratfajtdba soroldsdt, selejtezhetdség szerinti csoportositdsdt
meghatdrozd, az irattdri tervben elfoglalt helyiiknek megfeleld azonositd;

25. kezddirat: az vigyben keletkezett elsd irat, az uigy indito irata;

26. Kkezelési feljegyzések: az tigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
ugykezeldnek szold vezetdi vagy ugyintézdi utasitdsok;

27. kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatdtviteli eszkdz utjdn
torténd eljuttatdsa a cimzetthez;

28. kézbesitési szolgaltatas: a szabdlyozott elektronikus tigyintézési szolgdltatdsokrdl
és az dllam dltal kotelezéen nyujtando szolgdltatdsokrdl szdlo kormdnyrendelet szerinti
kézbesitési szolgdltatds;

29. kozponti irattar: a Hivatal irattdri anyagdnak selejtez€és vagy levéltarba adds eldtti,
valamint a maradando értékd nem selejtezhetd €s levéltdrba nem adott iratok, tovdbbd a
nem selejtezheto” €s levéltdrba dtaddsra nem Kkertlo” iratok 6rzésére szolgdlo irattdr,
ideértve az erre vonatkozo elektronikus dokumentumtdroldsi szolgdltatds utjan torténd
biztositdst is;
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30. killdemény: papir alapu’ irat vagy tdrgy, tovdbba elektronikus irat - kivéve a
rekldmanyag, sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet Kkézbesités cé€ljdbdl
burkolatdn, a hozzd tartozo listdn vagy egyéb, egyértelmuien az irathoz vagy tdrgyhoz
rendelt felismerheté mddon cimzéssel ldttak el;

31. kiildemény bontasa: az €rkezett kildemény felnyitdsa, olvashatovd tétele;

32. Kkiildé: a kildemény tartalmdbol, vagy a kildeményhez kapcsolddo” azonosito
adatokbdl a kiildemény benyujtdjaként azonosithatd személy vagy szervezet;

33. levéltarba adas: a lejdrt irattdri drzési ideju, maradando értéku’ iratok teljes €s
lezdrt évfolyamainak dtaddsa az illetékes kozlevéltdrnak;

34. masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példdnya, amelyet az elsd példdnnyal azonos
modon hitelesitettek;

35. masolat: az eredeti iratrdl szoveg-azonos és alakhu” formdban, utdlag készilt
egyszerd (nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zdradékkal elldtott) irat;

36. megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt
informdcio” helyredllitdsdanak lehetdségét kizdro” mddon tdrténo” hozzdférhetetlenné
tétele, torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrudlhatd;

37. melléKelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozeka, attol - mint kisérd irattdl -
elvdlaszthato;

38. melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak Kkiegészito” része, amely
elvdlaszthatatlan attol;

39. naplézas: az iratkezelési szoftverben és az dltala kezelt adatdllomdnyokban
bekovetkezett események meghatdrozott korének regisztrdldsa;

40. papir alapa érkezteté konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben a
kuldemények kozfeladatot elldto” Hivatalhoz torténo” beérkezésének a nyilvdntartdsba
vétele megtorténik;

41. papir alapa iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezel€ési
segédeszkoz, amelyben az iratok iktatdsa torténik;

4?2. savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot €s szinezéket nem tartalmazd,
papirbdl készitett tdroldeszkoz;

43. selejtezés: a lejdart megdrzesi hatdrideju iratok vagy e szabdlyzat alapjdn selejtezési
eljdrds ald vonhato' iratok kiemelése az irattdri anyagbdl €s megsemmisitésre torténd
eldkészitése;

44. szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatas: a kozigazgatdsi hatdsdgi
eljdrds és szolgdltatds dltaldnos szabdlyairdl szdlo térvény szerinti szolgdltatds;

45. szerelés: tgyiratok végleges jellegu’ dsszekapcsoldsa, amelynek kovetkeztében az
osszekapcsolt uigyiratok a tovdbbiakban kizdrdlag egytitt kezelhetdek;

46. szignalas: az ugyben eljdrni illetékes szervezeti egység €s/vagy ugyinté€zd személy
kijelolése, az elintéz€ési hatdridd €s a feladat meghatdrozdsa;

47. tovabbitas: az lgyintézés sordn az irat eljuttatdsa az egyik ugyintéz€si ponttol a

madsikhoz, amely elektronikusan tdrolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz vald
hozzdférés lehetdségenek biztositdsdval is;
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48. ugyfél ligyintézési rendelkezésének nyilvantartasa: a szabdlyozott elektronikus
ugyintézési szolgdltatdsokrdl és az dllam dltal kdtelezden nyujtando szolgdltatdsokrdl
sz0ld kormdnyrendelet szerinti nyilvdntartds;

49, ligyintézési rendelkezés: a kézigazgatdsi hatdsdgi eljdrds €s szolgdltatds dltaldnos
szabdlyairdl szdlo térvény szerinti uigyintézési rendelkezés;

50. ligyintéz6: az gy intézéesere Kkijeldlt személy, az ugy eldaddja, aki az ligyet dontésre
eldkésziti;

51. uigyirat: egy ugyben keletkezett valamennyi irat;

52.ligykezeld: iratkezel€si feladatokat végzd személy;

53.uigykor: a Hivatal vagy személy feladat- €s hatdskorébe tartozo tigyek meghatdrozott
csoportja.

54. Vegyes ligyirat: papir alapu €s elektronikus iratokat egyardnt tartalmazo ugyirat.

55. Onkormanyzati ASP rendszer: a Magyarorszdg helyi énkormdnyzatairdl szdld
2011. évi CLXXXIX. torvény 114. § (2) bekezdése szerinti, a helyi dnkormdnyzatok
feladatelldatdsdt tdmogato, szamitdstechnikai hdlozaton keresztul tavoli
alkalmazdsszolgdltatdst (Application Service Provider, ASP) nyujto” elektronikus
informdcios rendszer;

56. Hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrdl e
rendelet szabdlyai szerint készult, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatds
kivdltdsdra alkalmas elektronikus eszkoz utjdn értelmezhetd adategyuittes;

57. Naplozas: az iratkezelési szoftverben €s az dltala kezelt adatdllomdnyokban
bekovetkezett események meghatdrozott korének regisztrdldsa;

58. ismétlédés: Az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak alkalmazdsdban ismétlddésnek
tekinthetd ugyanazon feladd, ugyanazon tartalmd, terjedelmud beadvdnya.
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3. Az iratkezelés szervezete

Az iratkezelési feladatok elldtdsa a kovetkezd szervezeti keretek kozott torténik:

a) Az iratkezelési feladatok, tevékenység irdnyitdja a jegyzd.

b) Az iratkezelé€s feluigyeletét szintén a jegyzd ldtja el.

c) Az iratkezelési feladatok kozpontilag kerilnek elldtdsra. (Kévdgoorsi Kézds
Onkormdnyzati Hivatal 8254 Kdvdgdors, Petdfi u. 2.)

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

e) Az iratkezelési feladatok elldtdsa elektronikus iratkezeléssel, onkormanyzati ASP-
kozpont iratkezelo” szakrendszere dltal torténik (tovdbbiakban: iratkezeld
rendszer).

4. Az iratkezelés szabalyozasa

1.

Az Iratkezel€ési Szabdlyzat a koziratok biztonsdgos drzésének mddjdt, rendszerezését,
nyilvdntartdsdt, segédletekkel elldtdsdt, irattdrozdsdt, selejtezését €s levéltdrba
torténd dtaddsdt szabdlyozza.

Az iratkezelési szabdlyzatban az iratkezelés minden fdzisdra meg kell hatdrozni
azokat az eldirdsokat, amelyek biztositjdk a papiralapu €és az elektronikus ugyiratok
egységének megdrzését, kezelhetdségét, haszndlhatosdgdt és megakaddlyozzdk az
illetéktelen hozzdférést.

Az iratkezel€ési szabdlyzatot évente felil kell vizsgdlni €s sziikség esetén mddositani
kell. Mddositani csak a naptdri év kezdetén lehet a Levéltdr és a Kormdnyhivatal
jovdhagydsdval.

Az irattdri terv az iratkezelési szabdlyzat kotelezd mellékletét képezi, melyet évente
felul kell vizsgdlni, és a Hivatal feladat- €s hatdskorében bekdvetkezett vdltozds vagy
az Orzési idé megvdltozdsa esetén mddositani kell.

Az onkormdnyzati hivatalok egységes irattdri tervének kiaddsdrdl rendelkezd
78/2012. (XI1.28.) BM rendelet mellékletében kiadott irattdri terv jelen Szabdlyzat
kotelezd mellékletét képezi. (8. szamu mell€éklet)

. Az iratok rendszerezése

Az  onkormdnyzat feladat- és hatdskorébe tartozo ™ ugyek intézésének
dttekinthetdsége €rdekében az azonos lgyre - egy adott (egyedi) tdrgyra -
vonatkozo' iratokat egy irategységként, ugyiratként kell kezelni. A tébb fdzisban
intézett tigyek egyes fdzisaiban keletkezett iratok tigyiraton belili irategységnek,
ugyiratdarabnak (ligydarabnak) mindstilnek.

A papiralapu ugyirat fizikai egyutt kezelése az eldaddi ivben torténik. Az eldaddi
ivben a kezddirat a legalsd, a legnagyobb alszdmu irat a legfelsd.

Az ugyiratokat, €s a nem iktatdssal nyilvdntartott egy€éb irategytitteseket, valamint az
onkormdnyzat irattdri anyagba tartozo” egyéb mds iratokat - még irattdrba
helyezésuk eldtt - az irattdri terv alapjdn kell az irattdri tételekbe sorolni, €s irattdri
tételszdmmal elldtni.

Az ugyvitelhez mdr nem szikséges, irattdrozdsi utasitdssal elldtott uigyiratokat az
irattdrban, az irattdri tételszdm szerinti rendszerben kell elhelyezni.
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5.

Az elektronikus tugyirathoz tartozo’ ugyiratdarabok nyilvdntartdsdt igyirattérkép
segitségével az elektronikus rendszer biztositja.

6. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

1.

Az onkormdnyzathoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az
azonositdshoz sziikséges, €s az gy intézésére vonatkozo  legfontosabb adatok
rogzitésével az elektronikus programmal vezérelt adatbdzisban kell nyilvdntartani.
Az iratkezelési szabdlyzatban meghatdrozottak kivételével az iratokat iktatdssal kell
nyilvdntartdsba venni. Az iktatdst olyan mddon kell végezni, hogy az elektronikus
iktatd adatbdzist az uigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az iratok dtaddsdt-dtvételét minden esetben gy kell
végezni, hogy egyértelmien bizonyithato” legyen az dtadd, dtvevo személye, az
dtadds idépontja és mddja.

Az iratok nyilvdntartdsba vételével, iktatdsdval €s az iratforgalom
dokumentdldsdval biztositani kell, hogy az tigyintézés folyamata, €s az iratok
szervezeten beltli utja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig
naprakészen megdllapithatd legyen.

7. Iratkezelés feliigyelete

1.

Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtdsdért, a Szervezeti €s Mukddési
Szabdlyzat, valamint az uigyrendi szabdlyok, az alkalmazott informatikai eszkozdk és
eljardsok, valamint az irattdri tervek és iratkezelési eldirdsok folyamatos
osszhangjdért, az iratok szakszeru” és biztonsdgos megdrzésére alkalmas irattdr
kialakitdsdért €s mikodtetéséert, tovdbba az iratkezeléshez szikséges egy€eb tdrgyi,
technikai €s személyi feltételek biztositdsdért, feliigyeletéért a Hivatal vezetdje
felelds. A jegyzo” felugyeleti jogkorét tartds tdvolléte esetén az 1. mellékletben
meghatdrozott személyre ruhdzza dt.

2. A Hivatali iratkezel€s szervezésének szempontjai:

3.

a) a Hivatalhoz érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovdbbitott irat azonosithatd,
fellel€ési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen;

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

c) az irat kezeléséért fenndllo személyi feleldsség egyertelmiien megdllapithatd
legyen;

d) az irat szakszeru kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez
sziikséges személyi, tdrgyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;

e) abeérkezett €s tovdbbitott iratok megvaltoztathatatlansdga biztositott legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges
felhalmozdddsa megeldzhetd, a maradandd értéku iratok megdrzése biztositott
legyen;

g) az igyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerd
mukodéséhez megfeleld tdmogatdst biztositson.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:
a) az iratkezelési szabdlyzat elkészitésérdl, végrehajtdsanak rendszeres
ellendrzésérdl, évente torténo “ felulvizsgdlatdrdl, intézkedik a
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szabdlytalansdgok megsziintetésérdl, sziukség esetén kezdeményezi a
szabdlyzat mddositdsdt;

b) az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl €s
tovdbbképzésérdl;

c) az iratkezelési segédeszkozok (iktatdkonyv, név- és tdrgymutatd,
kézbesitékonyv, iratmintdk és formanyomtatvdnyok, szdmitdstechnikai
programok, adathordozdk stb.) biztositdsdrol;

d) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzdférési jogosultsdgainak, az egyedi
azonositdknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsd €s a belsd név- és cimtdraknak
naprakészen tartdsdrdl, az uzemeltetési €s adatbiztonsdgi kévetelményekrdl, és
azok betartdsdrol;

e) a hivatalos €s személyes elektronikus postafiokok szabdlyozott mikddésérdl;

f) az elektronikus uton térténd kapcsolattartds esetén annak szervezeten beliili
mukodtetésérdl;

g) az egyéb jogszabdlyokban meghatdrozott iratkezelést €rintd feladatokral.

A jogosultsagok kezelésének szabdlyai

e Az iratkezeld szoftverhez valo hozzdférési jogosultsdgokat névre szdldan kell
dokumentdlni. A dokumentumok tdroldsa €s kezelése a rendszergazda feladata.

e Azon természetes személyekrdl, akik részére a Hivatal elektronikus aldirdst
biztosit, valamint a Hivatal dltal haszndlt aldirds bélyegzdkrdl az illetékes
szervezeti egység/személy nyilvdntartdst koteles vezetni.

e A hivatalos célra felhaszndlhato” elektronikus aldirdsokrdl a jegyzo” vezet
nyilvdntartdst.

e A jogosultsdgi bedllitdst igazolo” dokumentumot az iratkezelo” szoftver
alkalmazdsdval iktatni kell.

Az adatok védelméral

1. A Hivatal vezetdje, illetdleg tevékenységi korében iratkezelési feladatokat elldto
vezetd, ugyintézd, ugykezeld koteles gondoskodni az iratkezel€ési szoftver dltal
kezelt adatok biztonsdgdrdl, s megtenni azokat a technikai €s szervezési
intézkedéseket, kialakitani azokat az eljdrdsi szabdlyokat, amelyek az
luzembiztonsdgi, adatvédelmi szabdlyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek.

2. Az iratokat és az adatokat védeni kell kulondsen a jogosulatlan hozzdférés,
megvdltoztatds, tovdbbitds, nyilvdnossdgra hozatal, torlés, megsemmisites,
valamint a megsemmistilés és sértilés ellen.

3. A Hivatal vezetdje Kkoteles az tzemeltetés €s az adatbiztonsdg olyan
szabdlyozdsdra, amely alapjdn a feladatok, hatdskérék pontosan
meghatdrozdsra kertilnek és végrehajthatdk.
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II. Fejezet

Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

. Az iratok rendszerezése

A Hivatal feladat- és hatdskorébe tartozo” uigyek intézésének dttekinthetdsége
érdekében az azonos ugyre - egy adott tdrgyra - vonatkozo® iratokat egy
irategységként, ugyiratként kell kezelni. A toébb fdzisban intézett tgyek egyes
fdzisaiban keletkezett iratok ugyiraton belili irategységnek, tgyiratdarabnak
mindstlnek.

Az ugyiratokat, és a nem iktatdssal nyilvdntartott egy€éb irategyiitteseket, valamint az
onkormdnyzat irattdri anyagdba tartozo egy€b iratokat — még irattdrba helyezésuk
elétt - az irattdri terv alapjdn kell az irattdri tételekbe sorolni, és irattdri
tételszammal elldtni.

A papiralapu’ ugyirat fizikai egyuttkezelése az eldaddi ivben torténik. Az eldaddi
ivben a kezddirat a legalsd, a legnagyobb alszdmu irat a legfelsd.

Az elektronikus tgyirathoz tartozo” ugyiratdarabok nyilvdntartdsdt tgyirattérkép
segitségével az elektronikus rendszer biztositja.

Az vgyvitelhez mdr nem szukséges, irattdrozdsi utasitdssal elldtott iigyiratokat az
irattdrban, az irattdri tételszdm szerinti rendszerben Kell elhelyezni.

. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

A Hivatalhoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az azonositdshoz
szukséges, €s az ugy intézésére vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével, az e
célra rendszeresitett iratkezeld szoftverrel vezérelt adatbdzisban kell nyilvdntartani.
Az iratkezelési szabdlyzatban meghatdrozottak kivételével az iratokat iktatdssal kell
nyilvdntartdsba venni. Az iktatdst olyan mddon kell végezni, hogy mind az
elektronikus iktatd adatbdzist, mind az abbdl kinyerhetd papiralapu iktatckonyvet az
ugyintézés hiteles dokumentumaként lehessen haszndlni.

Az iratforgalom keretében az iratok dtaddsdt-dtveételét minden esetben gy kell
végezni, hogy egyértelmuen bizonyithato legyen az dtadd, dtvevd személye, az dtadds
idépontja és mddja.

Az iratok iktatdsdval €s az iratforgalom dokumentdldsdval biztositani kell, hogy az
ugyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beluli utja pontosan kdévetheto €s
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megdllapithatd legyen.

Az iratkezelési folyamat szerepldit (iktatd, szigndld, kiadmdnyozd, uigyintézd, ligykezeld)
megszunés, dtszervezés és személyi vdltozds esetén a kezelésukben lévo iratokkal a
nyilvdntartdsok alapjdn tételesen el kell szamoltatni, arrol dtadds-dtvételi jegyzdkonyvet
kell felvenni €s gondoskodni kell az iratok tovdbbi kezel€ésérdl.
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3. Az iratkezelés megszervezése

1. A Hivatalban a jegyzd az iktatdst kézpontilag szervezi meg. Az elintézett uigyek
iratait irattdrban kell elhelyezni.

2. A Hivatal csak papir alapu iratokat kezel, és ASP iratkezel€si szoftvert haszndl. Az
iratkezelési  szoftverben tdrolt valamennyi informdcio, elektronikus
dokumentumformdtumban automatikusan elddllithatd.

3. Az iktatott elektronikus iratnak az irat megnyitdsa nélkuil is azonosithatdnak kell
lennie.

I11. Fejezet

Az iratkezelés folyamata

Az iratkezelés folyamatdnak fébb tevékenységei:

kuldemények dtvétele,

kuldemények felbontdsa €s érkeztetése,
iktatds,

szigndlds,

kiadmdnyozds,

expedidlds,

irattdrozds,

selejtezés,

levéltdrba adds

1. A kiildemények atvétele
A kiildemény

A Hivatalhoz érkezett kuldemények fébb fajtdi:

e levél, postai csomag, csomagkuildd szolgdlattdl érkezd csomag;
e fax, e-mail.

A kildemény érkezésének mddja lehet:

e postai vagy hivatali kézbesités, futdrszolgdlat,
e informatikai-telekommunikdcids eszkoz,
¢ magdnfél személyes benyujtdsa stb.

A kiildemény dtvételére jogosult:

a) a cimzett vagy az dltala megbizott személy - valamennyi kildemény
vonatkozdsdban;

b) a jegyzo” vagy az dltala megbizott személy - valamennyi kildemény
vonatkozdsdban;

c) a postai meghatalmazdssal rendelkezo” személy - a postai kiuldemények
vonatkozdsdban;

d) azugyintézd, iigykezeld - ha az iratot kozvetlenul neki adjdk dt, vagy juttatjdk el.
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A kiildeményt dtvevé feladatai

A kildeményt dtvevd személy koteles ellendrizni:

a) acimzés alapjdn a kuldemény dtvételére vald jogosultsdgdt;

b) a kézbesito” okmdnyon €s a Kkuldeményen lévo” azonositdsi jel

megegyez0S€Eget;

c) aziratot tartalmazo zdrt boriték, vagy zdrt csomagolds sértetlenségét.
Az dtvevo koteles gondoskodni az egyéb jogszabdlyban vagy a Hivatal belsd
szabdlyzatdban eldirt biztonsdgi kovetelmények szerinti feladatok elvégzéséerdl.
Az dtvevének a kildemény dtvételét a kézbesitéokmdnyon aldirdsdval €s az
dtvétel ddtumadnak, valamint nevének olvashatog feltuntetésével kell elismernie.
Sériilt kildemény dtvetele esetén a sértilés tényét papir alapu iratok esetében az
dtvételi okmdnyon jeldlni kell, és a kuldemény tartalmdt kiilon jegyzékben fel kell
tuntetni. A megdllapithatdan hidnyzo” iratokrdl vagy mellékletekrdl a feladot
értesiteni kell.
A csomagkuildd’ szolgdlattdl érkezett sérilt csomagot, utdnvétes csomagot nem
szabad dtvenni. A sérulten érkezés tényérdl tdjékoztatni kell a csomag
megrendeldjét.
A gyors elintézést igénylo” (,azonnal”, ,surgds” jelzésud) kildeményt azonnal
tovdbbitani kell a cimzetthez, illetéleg azt a szigndldsra jogosultnak soron kiviil be
kell mutatni.
Téves cimzé€s, sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén a kildeményt azonnal
tovdbbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges:

a) papir alapu kuldemény esetén vissza kell kuldeni a feladdnak,

b) elektronikus kiildemény esetén a Hivatal a feldolgozds elmaraddsdnak

tény€rdl €s annak okdrdl értesiti a kuldét.

Ha a felado nem dllapithato meg, a kildeményt iktatni, irattdrazni €s az irattdri
tervben meghatdrozott idd utdn selejtezni kell.
A postai kildemények esetében a posta, a csomagkiildd szolgdlatok esetében a
szolgdltatok dltal kért dtvételi igazoldson a Hivatal hivatalos bélyegzdjét is
szerepeltetni kell.
Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy veszi dt a kuldeményt, ugy azt
koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén
az iktatdnak iktatdsra dtadni.
Elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) dtvenni
vagy elkildeni csak papiralapu” kisérdlappal lehet. A kisérdlevelet és az iratot
(adathordozot) egyuitt kell kezelni (irat €s melléklete). A kisérd levélen a cimzés
adatai mellett fel kell tiintetni a szdmitdgépes adathordozon 1évd irat(ok) tdrgyadt,
a fdjlnevét, fdjltipusdt, rendelkezik-e elektronikus aldirdssal, ha igen, milyen
elektronikus aldirdssal rendelkezik, tovdbba az adathordozo” parameétereit. Egy
szdmitdgépes adathordozon csak azonos tigyhdz tartozo irat(ok) adhatd(k) dt.
Amennyiben ez nem teljesul, a kildemény dtvételét vissza kell utasitani. Meg kell
tagadni az dtvételt abban az esetben is, ha az biztonsdgi kockdzatot jelent az
Onkormdnyzatok vagy a Hivatal szdmitdstechnikai rendszerére.
Elektronikus uton, nem a koézponti rendszeren keresztil érkezett kildemény
esetében az dtvevd a feladonak- amennyiben azt kéri és elektronikus vdlaszcimét
megadja- haladéktalanul elkiildi a kildemény dtvételét igazolo €s az érkeztetés
egyedi azonositdjdt is tartalmazo elektronikus visszaigazoldst (dtvételi nyugtdt).
A kozponti rendszeren érkezett kiildemények estében az dtvétel visszaigazoldsa
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az elektronikus kozszolgdltatdsrol €és annak igénybevételérdl szdlo
kormdnyrendeletben meghatdrozottak szerint torténik.

e Az elektronikus uton, nem a kézponti rendszeren keresztil €rkezett kiildemény
dtvételét meg kell tagadni, ha az biztonsdgi kockdzatot jelent a fogadod
szdmitdstechnikai rendszerére.

e Elektronikus dokumentum dtvétele sordn, a Hivatalnak vizsgdlnia kell az
alabbiakat:

- a Rendelkezési Nyilvdntartds alapjdn az tigyfél vigyintézési rendelkezéseinek
egyeziségét,

- adokumentum megnyithatdsdgdt €s olvashatdsdgdt,

- tovdbba azt, hogy a dokumentum az elektronikus tdjékoztatdsra vonatkozo
szabdlyok alapjdn kozzétett cimre €s formdtumban érkezett-e.

e Ha az elektronikus irat benyujtdsa az elektronikus tdjékoztatdsra vonatkozo
szabdlyok alapjdn kozzétett formdtumban lehetséges, €s a benyujtott elektronikus
irat:

- nem a kozzétett formdtumban van, vagy

- a Hivatal dltal az elektronikus tdjékoztatdsra vonatkozo szabdlyok
alapjdn kozzétett elérhetdségi cimre €s nem biztonsdgos elektronikus
kézbesitési szolgdltatdson keresztuil tortént,

abban az esetben az iratot be nem nyujtottnak kell tekinteni, amit érkeztetni sem
szukséges.

o Az dtvett, de az dtvételt kovetd ellendrzés alapjdn biztonsdgi kockdzatot jelentd
elektronikus kiuldemények esetében a fogado” szerv a tovdbbi feldolgozdst
megszakitja, és a kulddt a biztonsdgi kockdzat miatti feldolgozds elutasitdsrdl az
aldbbiak szerint értesiti:

- ha a kuldo” az azonositdsdhoz sziikséges adatait megadta, az
ugyintézési rendelkezésében megadott elektronikus elérhetdségéen, az
ott eldirt mdodon,

- ennek hidnydban, ha a kildo” kozolte a vdlaszaddsi elektronikus
postafiok cimét, ugy elektronikus levélben,

- egyéb esetben papir alapon.

e Nem koteles a Hivatal értesiteni a feladdt, ha kordbban mdr érkezett azonos
jellegu” biztonsdgi kockdzatot tartalmazo” beadvdny vagy ismétlddés az adott
kuildétal.

e Nem koteles a fogado szerv értesiteni a feladdt, ha kordbban mdr érkezett azonos
jellegu” biztonsdgi kockdzatot tartalmazo” beadvdny vagy ismétlddés az adott
kuldatol.

e Az elektronikus tdjékoztatdsra vonatkozo® szabdlyok értelmezésekor az
elektronikus tigyintézés €s a bizalmi szolgdltatdsok dltaldnos szabdlyairdl szdlo
2015. évi CCXXIL. tv,, illetve az elektronikus tigyintézési szolgdltatdsok nyujtdsdra
felhaszndlhato ~ elektronikus  aldirdshoz  és  bélyegzéhoz  kapcsolodd
kovetelményekrdl rendelkezo” 137/2016. (VI.13.) Korm. r. értelmezései az
irdnyaddak.
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2. A kiildemény felbontasa és érkeztetése

A Hivatalhoz érkezett kuldeményt
a) acimzett, vagy
b) ajegyzd dltal irdsban felhatalmazott személy bonthatja fel.

Felbontds nélkiil dokumentdltan a cimzettnek kell tovdbbitani azokat:

a) az,s.k” felbontdsra szdld kuldeményeket;

b) anévre szdld, megdllapithatdan magdnjellegd iratokat;

c) a ,kizdrdlag jegyzo” jelenlétében bonthato” fel” jelzéssel érkezd,

kdzbeszerzési eljdrdsok pdlydzati dokumentdcidi;
d) ha a boriték cimzésébdl megdllapithatd, hogy a kuldemény nem a Hivatalt
illeti, azt felbontatlanul a cimzetthez kell tovdbbitani.

A kildemények cimzettje koteles gondoskodni az dltala dtvett hivatalos
kuldeményt iktatds c€ljdbdl soron kiviil visszajuttatni az iktatchoz.
A kuldemények téves felbontdsakor a felbonto az dtvétel €s a felbontds tényét a
ddtum megjeldlésével, dokumentdltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a
kuldemény cimzetthez valo eljuttatdsadrdl.
A kuldemény felbontdsakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét €s
olvashatdsdgdt. Az esetlegesen felmertild problémdk tényét rogziteni kell, €s errdl
tdjékoztatni kell a kuildét is.
Az elektronikusan érkezett kiuldeményt megnyithatdsdg (olvashatdsdg)
szempontjdbdl ellendrizni kell. Amennyiben a kildemény az egységes
kozigazgatdsi informatikai kévetelmény- €s tuddstdrban kozzétett formdtumokat
kezeld programokkal nem nyithato meg, ugy a kiildét - amennyiben elektronikus
vdlaszcimét megadta - az érkezéstdl szdmitott legkésébb hdarom munkanapon
belul elektronikus uton értesiteni kell a killdemény értelmezhetetlenségérdl €s a
kozfeladatot elldto szerv dltal haszndlt formdtumokrdl. Az ilyen kiildeményeket
nem kell iktatni.
Amennyiben a kuldeménynek csak egyes elemei nem nyithatdk meg az adott
kezeld programokkal, ugy a kuilddt értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekrdl
és a hidnypotlds szikségességérdl, lehetdségerdl.

A hivatali kapun érkezd, az ASP-kézpont nyomtatvdnykitslto” keretprogram
segitségével beadott drlapok az ASP-kézpont cimére érkeznek. Az ASP kézpont
végzi az dtvétellel kapcsolatos vizsgdlatokat €s tovdbbitja érkeztetés céljdbdl az
iratkezelési szoftvernek az aldbbi adatokat:

a., érkeztetési xml-érkeztetési adatok az iratkezeld rendszer szdmadra,

b., e-urlap xml-a nyomtatvdnykitoltd keretprogrammal kitoltott urlapadatok.

Hivatali kapun érkezd, az ASP-kozpont nyomtatvdnykitolto” keretprogramja
segitségével beadott Urlapok érkeztetési folyamata sordn:

a., az iratkezelési szoftver dtveszi az érkeztetési metaadatokat,
b., megtorténik a bekuldd és vigyfelek megfeleltetése a partnertdrban lévéknek,
c., az e-urlap xml és csatolmdnyok bekertlnek a dokumentum tdrba.

Az ASP-kézpont e-ugyfélszolgdlati rendszerébdl elektronikusan beérkezd
beadvdnyok esetében az érkeztetés automatikus. Ha az drlaptipusra az iratkezel§

17



Kévdgdorsi Kozds Onkormdnyzati Hivatal — Iratkezel€si szabdlyzat w

rendszerben engedélyezett az automatikus iktatds €s az iktatdshoz minden adat
rendelkezésre dll, akkor az iktatds is automatikus. Ellenkezd” esetben egyedi -
kézi - iktatdst kell alkalmazni €s az iratot a papir alapu iratokra vonatkozo eljdrds
szerint kell érkeztetni, illetve szigndlni.

Pénz, illetékbélyeg és eqgyéb érték kezelése

Ha a felbontds alkalmdval kidertil, hogy a kuldemény pénzt, illetékbélyeget vagy

egyéb értéket tartalmaz, a felbontd az 6sszeget, az illetékbélyeg értékét, illetdleg a

kuldemény egy€éb értékét koteles a kiuldeményen vagy feljegyzés formdjdban a

kuldeményhez csatoltan feltiintetni.

A pénzt, illetékbélyeget €s egyéb értéket - elismerveény ellenében - a pénzkezeléssel
megbizott dolgozdnak kell dtadni €s az elismervényt a kiildeményhez kell csatolni.
A kildeményhez felragasztatlanul mellékelt illetékbélyeget

a) ha a beadvdny illetékkdteles - a b) pontban foglaltak elézetes figyelembe
vételével - az ugyintézd a beadvdnyra felragasztja és az illetékjogszabdlyban
megfelelden értékteleniti,

b) nem szabad a beadvdnyra felragasztani, ha az tgyfél azt a beadvdnyban kért
illeték-koteles okirat (kiadvdny) kidllitdsdhoz csatolta,

c) ha a kért okirat kiaddsdt a Hivatal megtagadja, vagy kiadja ugyan, de az nem
illetékkoteles — mellékletként feltintetve - ajdnlott kiildeményként vissza kell
kuldeni az ugyfélnek,

d) vissza kell kuldeni (a beadvdnyhoz felragasztatlanul mellékelt illeték- €s
postabélyeget is), ha a beadvdny nem illetékkdteles.

Egyéb rendelkezések

Amennyiben a kuldemény benyujtdsdnak idépontjdhoz jogkovetkezmény fuzddik
vagy fuzddhet, gondoskodni kell arrdl, hogy annak idépontja megdllapithatd
legyen.

Papir alapu kiildemény esetében, amennyiben csak a boritékrdl dllapithato meg az
ugy szempontjdbdl valamely fontos adat vagy tény, amely jogkévetkezménnyel
birhat, a boritékot a kuldeményhez kell csatolni.

Amennyiben a bekuldo” nevét vagy pontos cimét a kuldeménybdl nem lehet
megdllapitani, a hidnyos adatmegaddsra vonatkozo "~ bizonyitékokat a
kuldeményhez kell csatolni.

3. Erkeztetés

Minden beérkezett kuldeményt a beérkezés idépontjdban érkeztetni kell.

Az elektronikus uton érkezd kiildeményeket az tigykezeld €rkezteti.

Az ugyfél dltal személyesen hozott kiuldemények esetén az tigyintézod is jogosult
azok dtvételére.

A szdban eldterjesztett beadvdnyok esetén a beadvdny dtvevdje a
jegyzdékonyvvezeto” ugyintézd, aki a jegyzdkonyvet soron kivil a szigndldhoz
tovdbbitja.

A hivatali kapun érkezd, az ASP-kézpont nyomtatvdnykitolto” keretprogram
segitségével beadott urlapok az ASP-kozpont cimére érkeznek. Az ASP koézpont
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végzi az dtvétellel kapcsolatos vizsgdlatokat €s tovdbbitja érkeztetés c€ljdbdl az
iratkezelési szoftvernek az aldbbi adatokat:

a., érkeztetési xml-erkeztetési adatok az iratkezeld rendszer szdmadra,
b., e-urlap xml-a nyomtatvdnykitoltd keretprogrammal kit6ltott vrlapadatok.

Hivatali kapun érkezd, az ASP-kézpont nyomtatvdnykitslto” keretprogramja
segitségével beadott drlapok érkeztetési folyamata sordn:

a., az iratkezelési szoftver dtveszi az érkeztetési metaadatokat,
b., megtorténik a bekuldd és igyfelek megfeleltetése a partnertdrban lévéknek,
c., az e-Urlap xml €s csatolmdnyok bekerulnek a dokumentum tdrba.

Az  ASP-kozpont e-uigyfélszolgdlati rendszerébdl elektronikusan beérkezd
beadvdnyok esetében az érkeztetés automatikus. Ha az urlaptipusra az iratkezeld
rendszerben engedélyezett az automatikus iktatds és az iktatdshoz minden adat
rendelkezésre dll, akkor az iktatds is automatikus. Ellenkezd esetben egyedi — kézi -
iktatdst kell alkalmazni és az iratot a papir alapu iratokra vonatkozd eljdrds szerint
kell érkeztetni, illetve szigndlni.

Erkezési nyilvdntartds

Az érkeztetés nyilvdntartdsa - fiiggetlenil az irat adathordozdjdtol - kdézponti
adatbdzisban torténik. Az érkeztetési sorszdm évente eggyel kezdddden
folyamatosan emelkedd zdrt szamsor.
Az érkeztetési nyilvantartds tartalmazza minimadlisan az aldbbi adatokat:

a) akildd neve,

b) abeérkezés idépontja,

c) konyvelt postai kildeménynél a kiildemény postai azonositdja (kdd, ragszdm),

d) a Hivatal dltal képzett, folyamatos sorszdmot €s az érkeztetési azonosito.
Papir alapu” vagy elektronikus adathordozon érkezo” kiildemény esetén az
érkeztetés ddtumdt €s az érkeztetési azonositot a kildeményen vagy az
elektronikus adathordozo kisérd lapjdn, annak elvdlaszthatatlan részeként fel kell
tuntetni. Az érkeztetési azonosito kuldeményen valo feltiuntetése mellézhetd, ha az
iktatds az érkeztetéssel egyidejileg megtorténik.

Nem kell iktatni, de jogszabdlyban meghatdrozott esetekben nyilvdn kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) rekldmanyagokat, tdjékoztatokat;

c) meghivdkat, iidvozld lapokat;

d) nem szigoru szamaddsu bizonylatokat;

e) bemutatdsra vagy jovdhagyds céljdbdl visszavdrolag érkezett iratokat;
f) nyugtdkat, pénziigyi kimutatdsokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamldkat;
g) munkatigyi nyilvdntartdsokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvdntartdsokat;

i) kozlonydket, sajtoterméekeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat;

k) iratkezel€si szabdlyzatban meghatdrozott elektronikus kiildeményeket.
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Az elektronikus uton érkezett iraton szerepld elektronikus aldirds érvényességét
hivatalos megkeresés esetén ellendrizni kell. Amennyiben az elektronikus aldirds
nem é€rvényes, az aldirdst nem lehet az aldirdként megnevezett személyhez
rendeltnek tekinteni, az iktatdst modositani kell.

Az elektronikus iratot elektronikus adathordozon dtvenni vagy elkuldeni csak
papiralapu” kisérdlappal lehet. Az adathordozodt és a kisérdlapot mint iratot és
mell€ékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szdmitogépes adathordozon lévo” irat(ok) tdrgydt, a fdjlnevét, fdjltipusdt,
rendelkezik-e elektronikus aldirdssal €s az adathordozo paramétereit. Atvételkor
ellendrizni kell a kisérdlapon feltiintetett azonositdk valdsdgtartalmadt.

A kuldemény munkahelyrél torténo ” Kkivitelére, munkahelyen  kiwiili
tanulmdnyozdsdra, feldolgozdsdra, tdroldsdra csak a jegyzd adhat engedélyt.

4. Az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szolé 2016. évi CL torvény (a
tovabbiakban AKr)) hatalya ala nem tartoz6 elektronikus iratok kezelésének
rendje

A hivatal hivatalos e-mail cimére érkezett elektronikus kiildeményeket a kijelolt
ugykezeld érkezteti, nyomtatja ki €s juttatja el az irat jellege alapjdn szigndldsra.

A hivatal hivatalos e-mail cime: jegyzo@kovagoors.hu

A hivatal nem hivatalos e-mail cimére (lugyintézdi e-mailok) érkezett hivatalos
tartalmu” kildeményeket a cimzett ugyintézo” az dtvételt kdévetden Kkoteles a
hivatalos e-mail cimre tovdbbitani.

Az elektronikus irat ezt kovetden a papir alapu’ iratra vonatkozo szabdlyok és
eljdrdsi rend szerint Kertil kezel€ésre.

A hivatal dltal készitett elektronikus irat tovdbbitdsra torténo” eldkészitése
megegyezik a papir alapu irat el6készitése szabdlyaival.

Minden az AKr. hatdlya ald nem tartozd elektronikus uton tovdbbitott iratnak kell
lennie, a kiadmdnyozdsi szabdlyok szerinti, papir alapon kiadmdnyozott irattdri
példdnydnak, melynek el6készitése az 1igyintézd feladata.

Az eldzd pontnak megfeleld elektronikus irat tovdbbitdsa csak a hivatalos e-mail
cimrél torténhet. A kuldés eldtt az ugykezeldnek meg kell gydzddnie a
kiadmdnyozds megtorténtérdl.

Iktatas

Az iktatds a Hivatal Székhelyén €s a Hivatal Kirendeltségein torténik.

Iktatds céljdra az onkormdnyzati ASP rendszer szolgdltatdsainak tuzemeltetési €s

rendszertdmogatdsi feladatainak elldtdsa céljdra rendszeresitett iratkezeld

rendszert kell haszndlni. Az iktatds az e célra rendszeresitett, évente megnyitott,

tanusitott az DMSONE Zrt. dltal kifejlesztett ASP Iratkezelo” nevu” iratkezeld

rendszer dltal vezérelt iktatokonyvben torténik. Amennyiben uj iktato” szoftver

kerul bevezetésre, az iktatds folytonossdgdrdl, és a kordbbi programban tdrolt

adatok teljes kord migraciéjarol gondoskodni kell.

1. Az iktatdszdm felépitése: fd-szdm-al-szdm/év. A fd-szdm-al-szdm/év egy

egységként tekintendd azonositd. A fédszdm évente 1-gyel kezdddd folyamatos
sorszdm, amelyet a szoftverben bedllitott szdmldld automatikusan képez.

20


mailto:jegyzo@kovagoors.hu

Kévdgdorsi Kozds Onkormdnyzati Hivatal — Iratkezel€si szabdlyzat w

2. Az al-szamokra tagolddo sorszdmos iktatdsndl az egyedi uigyben keletkezett
elso” irat ondllo” sorszdmot, fédszdmot kap. Az tugyben keletkezo” tovdbbi
iratvdltds a f6szdm al-szdmain kerul nyilvantartdsba. Egy f6szdmhoz korldtlan
szdmu’ al-szdm tartozhat. Uj al-szdmra Kkell iktatni minden beérkezo” és
hivatalbdl kezdeményezett iratot. A beérkezd iratra adott vdlasz a beérkezd
irat érkezésekor kapott al-szamon keruil kiktildésre.

e A Hivatalhoz érkezd, illetve ott keletkezd iratokat — a 1-2. pontban felsoroltak
kivételével - ha jogszabdly mdsként nem rendelkezik, iktatdssal kell
nyilvdntartani. A nyilvdntarto” rendszer biztositja, hogy abbdl folyamatosan
megallapithatd legyen:

- azirat beérkezésének pontos ideje,

- azintézkedésre jogosult ligyintézd neve,
- azirattdrgya,

- azelintézés mddja,

- akezelési feljegyzések,

- azirat holléte.

e Nem kell iktatni, de kulon jogszabdlyban meghatdrozott mddon kell
nyilvdntartani és kezelni:

a nyugtdkat, pénzigyi kimutatdsokat, fizetési szdmlakivonatokat,

szamldkat,

- amunkatigyi nyilvdntartdsokat,

- abérszdmfejtési iratokat,

- az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat,

- bemutatdsra vagy jovdhagyds c€ljdbdl visszavdrdlag érkezett iratokat.

¢ Nem Kkell iktatni €s mds mddon sem kell nyilvdntartdsba venni:
- ameghivdkat,
- atananyagokat, tdjékoztatdkat,
- azudvozld lapokat,
- az eldfizetési felhivdsokat, rekldm anyagokat, drajdnlatokat, drjegyzéket,
a visszaérkezett tértivevényeket,
- sajtdtermeékeket.

e A kulon ugyviteli szoftverben nyilvdntartott vdltozd tartalmu adatbdzisokbdl (pld.
tulajdoni lapok, népesség adatok, ado nyilvantartdsok, stb.) kinyert adatokat csak
abban az esetben kell iktatdssal nyilvdntartdsba venni, amennyiben az tggyel
kapcsolatosan bejovd/kimeno” irat keletkezik, illetve az gy szempontjdbdl
lényeges vdltozds jelentkezik. A vdltozdsnak minden esetben egyértelmuen ki kell
derulnie az iratrdl. A sajdt nyilvdntartdsi szdm kiilsé levelezésre nem haszndlhatd.

o A szervezeti egységek (Sz€khely és Kirendeltségek) egymdstdl kért kimutatdsait,
listdit (pld.: szabadsdgok leaddsa, nyomtatvdny igénylés, kdltségvetéssel
kapcsolatos kimutatdsok, stb.) csak a kérd’ szervezeti egységnél kell iktatdssal
(pld. gydjtdiven) nyilvdntartdsba venni, a tobbi szervezeti egység sajdt
nyilvdntartdst vezet a leaddsrdl.

e Az iktatonak (iratkezelési feladatokat elldto tuigyintézd) az iratokat a beérkezés
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napjdn, de legkésdbb az azt kévetd munkanapon be kell iktatni.

Soron kivul kell iktatni €s tovdbbitani a rovid hatdridds iratokat, tdviratokat,
elsébbségi kildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo’ ,surgds”
jelzésd iratokat.

Ha ugyintézo” kér surgds iktatdst, ugy a surgdsség tényét a Jegyzd/Aljegyzd
aldirdsdval kell igazolnia.

o [ktatds eldtt az iktatonak meg kell dllapitania, hogy az iratnak van-e elézménye.
Amennyiben az iratnak a tdrgyévben van elézménye, akkor azt az elézmény
kovetkezo” al-szdmra Kell iktatni. Amennyiben az iratnak a kordbbi €évben
(években) van el6zménye, akkor az elézményt a tdrgyévi tgyirathoz kell szerelni
és rogziteni kell az iktatdkonyvben eld-irat iktatdszdmdt, az el6zménynél pedig az
utdirat szamdt. A szerelést papir alapu irat esetében az iraton is jeldlni kell.

o Az elézményt véglegesen (szerelés) az iktatott irathoz kell kapcsolni, melyet a
szdmitdgépes iktatd adatbdzisdban jeldlni és fizikailag is szerelni kell.

e Ha az eld-irat irattdrban vagy hatdridé-nyilvdntartdsban van, akkor az irattdros,
ha pedig az elézmény az ugyintézéné€l van, az ligyintézo kdételes azt az utdbb
érkezett irathoz szerelni.

o Téves iktatds esetén az iktato a téves iktatdszdmot tartalmazo iktatobélyegzdt
dthuzza szigndlja €s ddtummal elldtja, majd az elektronikus iktatokonyvben is
jelzi a téves iktatds tényét, s fénymdsolatban az ugyiratban hagyja, majd az
eredeti iraton elvégzi a helyes iktatdst.

Az iligyirat targya

e Az gyirat tdrgydt - illetéleg annak megdllapitdsdra alkalmas roviditett vdltozatot -
az iktatdkonyv ,tdrgy” rovatdba be kell irni. A tdrgyat csak egyszer, az tigyirathoz
tartozo elsd irat nyilvdntartdsba vétele alkalmadval kell beirni, kivéve, ha az - az irat
tartalmdt nem €rintden - lényegesen megvdltozott, ebben az esetben az uj tdrgyat
ugy kell bevezetni, hogy az eredeti tdrgy is felismerhetd maradjon.

e Az \gyirat tdrgya, illetéleg az ugyfél neve €s azonosito” adatai alapjdn az
elektronikus iktatdkonyvben biztositani kell az e szempontok szerinti
visszakeresés lehetdségét (név- €s tdrgymutatozds). A gyorsabb keresés érdekében
az iratokhoz a tdrgy jellemzdi alapjdn tdrgyszavakat kell rendelni, €s biztositani kell
a tdrgyszavak és azok kombindcidja szerinti keresés, valamint a taldlatok
szukitésének lehetdségét.

e Az iktatdkdnyvet az €v utolso munkanapjdn, az utolso irat iktatdsa utdn le kell
zdrni.

e Az elektronikus iktatokonyv zdrdsdnak részeként el kell késziteni az elektronikus
érkezteto ” nyilvdntartdsnak, az elektronikus iktatokonyvnek, azok
adatdllomdnyainak (cimlista, tételszdm, megdrzeés, iratforgalom dokumentdldsdnak
informdcidi) és az elektronikus dokumentumoknak az €v utolso” munkanapi
iktatdsi dllapotdt tukrozd, az elektronikus tuigyintézés részletes szabdlyairdl szdld
jogszabdlyban meghatdrozottak szerint archivdlt vdltozatdt.
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Az iktatads

o Az ugykezeldnek az iratokat a beérkezés napjdn, de legkésébb az azt kdvetd
munkanapon be Kkell iktatni. Soron Kkivul Kkell iktatni a hatdridds iratokat,
tdviratokat, elsébbségi killdeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazd
,Surgos” jelzésu iratokat.

o Téves iktatds a vdltozdsokat (mddositds, az adatok fizikai torlése nélkuili torlésre
jelolése), tartalmuk megdrzésével, napldzdssal dokumentdlni kell.

Az iktatobélyegzo

e A beérkezo’ iratok iktatdsakor az iktatdbélyegzo” lenyomatdt az iraton el kell
helyezni és a lenyomat rovatait ki kell tdlteni. Az iktatdbélyegzo” lenyomatdt
lehetdleg az irat jobb felso” részén ugy kell elhelyezni, hogy az irat szdvege
olvashatd maradjon.

o Az iktatdbélyegzd lenyomata a kovetkezd adatokat tartalmazza:

e aszerv nevét, székhelyét,

e az érkezés évét, honapjdt, napjdt,
e aziktatds sorszdmadt (alszdmadt),
e azgyintézd nevének feltuntetésére szolgdld rovatot,
e amellékletek szdmadt.
Az iktatoszam

Az iktatdsra Kkijelolt iratokat, az ugyiratra, az ugyirathoz tartozo iratokra, illetve az ugy
intézésére vonatkozo® legfontosabb adatok rdgzitésével, egyedi azonosito” szdmon,
iktatdszdmon kell nyilvdntartani €s kezelni.

Az iktatdst minden évben 1-gyes sorszammal - szdmkeret alkalmazdsa esetén a
szdmkeret egyes sorszdmadval - kell kezdeni.

A sorszdmok felhaszndldsa folyamatos, egy iktatdszdmra csak egy irat iktathatd. Téves
iktatds esetén az iktatdszam nem haszndlhatd fel ujra.

Az iktatds sordn kotelezd a sorszdmos €s alszdmos iktatds alkalmazdsa. Az alszdmokra
tagolddo sorszdmos iktatdsndl az egyedi ugyben keletkezett elsd irat ondllo sorszdmot,
azaz fédszdmot kap. Az tgyben érkezd, keletkezo tovdbbi iratok a fészdm alszdmain
kerulnek nyilvdntartdsba. Egy f6szdmhoz korldtlan szdmu alszdm tartozhat.

Uj alszdmra kell iktatni - mint hivatalbdl keletkezett iratot, a hatdsdgi hatdrozatokat. A
hatdrozatra érkezd fellebbezés — mint beérkezd irat - ugyancsak uj alszdmra keruil.

Az iktatdszdm felépitése:

iktatchely vagy iktatdkonyv azonositdja, perjel, fdszdm, kotdjel, alszdm, per-jel,
négyjegyd évszdm, ( pl.: .../324-17/2018.)

Az iktatdszdamot az iraton fel kell tuntetni!
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Az iktatchely azonositdkat az iratkezelési feladatok kdzvetlen feligyeletét elldto jegyzd
adja ki és tartja nyilvdn.

Az ugyanazon ugyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fdszdmon kell
nyilvdntartani. Egy iktatdkonyvon belil a fészdamokat folyamatos sorszdmos rendszerben
kell kiadni. Az tgyirathoz tartozo iratokat az iktatdsi fészdm alatt folyamatosan kiadott
alszdmokon kell nyilvdntartani.

Irat el6zmények

e Aziratiktatdsa elétt meg kell dllapitani, hogy van-e el6zménye.

e Amennyiben a kildeménynek a tdrgyévben van el6zménye, akkor azt az el6zmény
kovetkezd alszdmadra kell iktatni.

e Amennyiben a kiildeménynek a kordbbi évben (években) van el6zménye, akkor az
el6zményt a tdrgyévi ugyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokonyvben az
eldirat iktatdszdmdt, az elézménynél pedig az utdirat iktatdszdmdt. A szerelést
papir alapu irat esetében az iraton is jel6lni kell.

e A kilonbozo” években, de wugyanazon tgyben keletkezett, egy fdészdmon
nyilvdntarthato ugyek esetében a kildeményt az elézmény kovetkezd alszdmdra
kell iktatni.

e Ha az ugy lezdrdsa utdn az dsszetartozo” iratok véglegesen egyutt maradnak
(szerelés), ezt is jelolni kell az iktatokonyvben. A jelolés az irattdrba vagy
hatdridébe helyezés tényének dthuzdsdval €s a "kezelési feljegyzések" rovatban az
irat uj helyének megjelslésével torteénik.

e Az iktatott, iktatobélyegzdvel elldtott iratokat eldadoivben kell elhelyezni. Az
eldadodivet az iratokkal egyutt kell kezelni. Az eldaddi iv tartalmazza az ugy
intézésével kapcsolatos tartalmi és formai informdcidkat.

e A Hivatal szdmitdgépes nyilvdntartdsa egyben targymutatd is, ezért az iktatds sordn
kulon mutatdzds nem torténik.

e Anyilvdntartdsba vétel utdn az ugyiratot az ugyintézéhoz kell tovdbbitani. Az iratok
dtaddsa - dtvétele az eldaddi munkanapldval torténik.

e Az iktatott ugyiratok adatait (sorszdm, iktatdszdm, tdrgy) az iktato vezeti be az
eléaddi munkanapldba, melyet a tdrgynapon 15.30 drdig kell az tgyintézdnek
dtadni.

Az iktatds médja

e Az iktatds iktato program alkalmazdsdval torténik, ahol az iktatokonyvbe
elektronikus uton kerulnek rogzitésre az adatok.
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Iratkezelési program

Az iratkezeléssel kapcsolatos elvdrdsok:
Alkalmasnak kell lennie az iktatdsra vonatkozd eldirdsok kovetésére.
Az elektronikus iktatokonyvben biztositani kell a név- és tdrgymutatonak megfeleld
szempontok szerinti visszakeresés lehetdségét.
Az utdlagos mddositds tényét a jogosultsdggal rendelkezo” ugyintézd/ugykezeld
azonositdjdval €s a javitds idejének megjelolésével naplozni kell. A napldban
kovethetden rogziteni kell az eredeti €s a mddositott adatokat.
A  tévedés miatti mddositdsokat tartalmuk megdrzésével, napldzdssal
dokumentdlni kell. A tévesen kiadott iktatdszdam nem haszndlhatd fel djra.
Biztositani kell, hogy az iktatdkonyv évvégi lezdrdsa utdn az iktatdrendszerbe az
adott évre, az adott iktatokonyvbe ne lehessen tobb iratot iktatni. Az iktatokonyv
zdrdsdnak részeként el kell késziteni - kilén jogszabdlyban meghatdrozott
formdtumban - az iktatokonyv iddbélyegzdvel elldtott, hiteles elektronikus
vdltozatdt.
A program adatait €v végén iddtdllo” modon ki kell iratni és az igy késziilt
iktatdkonyv név- és tdrgymutatdval, hitelesitve a tdrgyév irataihoz kell csatolni.
Elektronikus iktatds esetében a fdszdmhoz alszdmok kapcsolddnak. Egy
sorszamhoz, ebben az esetben akdr korldatlan szamu alszdm is tartozhat.
Szdmitogépes iktatds esetén az iktatoprogramnak tartalmaznia kell

e akézi iktatdsndl eldirtakat,

o felhaszndldi lehetdségek szabdlyozhatdsdgdt, tovdbbd

e atorlési, javitdsi, hozzdférési lehetdségeket.
A felhaszndldk korére vonatkozo® szabdlyozds, valamint az elektronikus
megvaldsitds sordn gondoskodni kell az elektronikus nyilvdntartdsok illetéktelen
beavatkozds elleni védelmérdl.

Az Akr. hatdlya ald tartozo elektronikus irat kezelésének rendje

Azokat az iratokat Kkell elektronikusan Kkezelni és tdrolni, amelyek
ugyfélkapun/hivatali kapun keresztil vagy legaldbb fokozott biztonsdgu
elektronikus aldirdssal elldtva érkeztek, valamint amelyek a hivatali kapun
keresztiil kerultek tovdbbitdsra.

A hivatali kapun Kkeresztul érkezett dokumentumokat a jegyzo” dltal megbizott
személy nyithatja meg, illetve toltheti le. A kijeldlt személy minden munkanap
kezdetekor, illetve napkozben két alkalommal (11-12 dra kozott €s 15.30-16.00
kozott) koteles a hivatali kaput megnyitni, €s az érkezett dokumentumokat
letolteni.

A hivatali kapuval kapcsolatos eldzd” pontban meghatdrozott feladatok elldtdsa a
Hivatal kijel6lt dolgozdjdnak a feladata, akinek helyettesitését a jegyzd dltal kijelolt
dolgozo ldtja el. A kijelolt feleldsok egytittes tdvolléte esetén a jegyzd gondoskodik
a feladat elldtdsdt végzd ideiglenes helyettes kijel6l€s€rdl.

A hivatali kapuhoz valo” hozzdférés eérdekében a kijelolt hivatali kapu felelds
személyeknek rendelkeznie kell ugyfélkapuval, amelyhez tartozo e-mail cimet a
hivatal részére megismerhetéve” kell tennie. E kotelezettségiiket a munkakdri
leirdsukban szerepeltetni kell.
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A beérkezett és az e_tdrhelyen elhelyezett levelek azonositdsa a Hivatali kapu dltal
adott azonositdval (file_néven) torténik. Ennek megvdltoztatdsa tilos. Az
elektronikus vdlaszlevelek azonositdval (file_névvel) térténd elldtdsa a beadvdny
azonositdjdnak felhaszndldsdval torténik.
Az e_tdrhelyen kell elhelyezni az tiggyel kapcsolatosan érkezett, keletkezett minden
egyéb, az uggyel kapcsolatos elektronikus dokumentumot.
Az e_tdrhely az elektronikus iratok ideiglenes €s biztonsdgi tdroldsdra szolgdl. Az
irat iktatdsdt kovetden az iratot dt kell helyezni az iktato rendszer elektronikus
irattdrdba, amely az iratot iktato” feladata. Az dthelyezés minden az tggyel
kapcsolatos e_iratra vonatkozik. Az e_tdrhelyen ezt kovetden az irat biztonsdgi
mdsolata marad.
A hivatali kapu felelds az elektronikus letdltését kovetden elvégzi az irat ki-
titkositdsdt, majd - irat érkezésrdl - e-mail értesitést kuld az elektronikus levelek
szigndldsdval megbizott vezetdnek. E mellett kozvetlentil is felhivhatja figyelmét.
Az elektronikus levelek szigndldsa a jegyzo” feladata. Tdvollétében e
tevékenységében az adduigyi ugyintézd, egyiittes tdvollétuk esetén, az igazgatdsi
ugyintézo” helyettesiti. Mindhdrom személy tdvolléte esetén az ugyiratkezelés
feluigyeletét elldtd ugyintézd helyettesiti.
Az elektronikus iratot az uigykezeld veszi nyilvdntartdsba (iktatja).
Az iktatds sordn - a szukséges feladatok felvitele mellett - az iktato feladata az
elektronikus  beadvdnynak és egyéb hozza®~ kapcsolddo * elektronikus
dokumentumnak az iktatd rendszer elektronikus irattdrdban torténd elhelyezése.
Az e_tdrhelyen lévo” elektronikus iratok ezt kovetden biztonsdgi mdsolatként
kezelenddk mindaddig, amig az ugy elintézésre nem kerul €s elvégzik azok
irattdrba helyezését. Az gy elintézését és irattdrban torténd elhelyezését kdvetden
kerulhet sor az e_tdrhelyen 1évd uigyhoz tartozo iratok torlésére. A torlés az iktato
feladata €s a tdrgy-évet kdvetden janudr honapban kell elvégezni.
Az iktatdst kovetden az uigykezeld kozli a kijelolt uigyintézdvel ennek tényét.
Az ugyintézéshez sziikséges informdcidk konnyebb kezelése érdekében lehetdség
van az elektronikus irat, vagy annak egy részének munkapélddnyként torténd
kinyomtatdsdra. A Kkinyomtatott irat nem hiteles, ezért annak mds célu
felhaszndldsa vagy irattdrba helyezése tilos.
A Hivatal dltal készitett elektronikus irat hivatali kapun keresztul torténd kiildése
sordn az irat el6készitése megegyezik papir alapu kuldemények elékészitésének
eljdrdsdval az aldbbi eltérésekkel:
e kiadmdnyozds utdn a dokumentumot PDF-es formdtumba kell dtalakitani,
e PDF-es formdtumu” dokumentumot az iktato” elhelyezi az elektronikus
irattdrban €s az e_tdrhelyen,
o ezzel egy idében e-mailben és kozvetlentl tdjékoztatja a hivatali kapu
feleldst a kiildemény tovdbbitdsdrodl,
e a hivatali kapu felelds a kimend dokumentumot a hivatali kapun keresztuil
haladéktalanul tovdbbitja a cimzett felé,
e a hivatali kapu felelds az elkiildés €s az dtvétel elektronikus dokumentumait
eljuttatja az iktatonak, aki gondoskodik azok irathoz térténd csatoldsdrdl és
az elektronikus irattdrban torténd elhelyezésérdl.
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5. Szignalas

A jegyzd minden munkanap 11 drdig elvégzi a kuldemények szigndldsdt. A jegyzd
akaddlyoztatdsa esetén az addugyi ligyint€zd az ligyintézdre szigndlja az iratot.

A jegyzd a szigndlds sordn Kijeldli az ugy uigyintézdjét (ha az iratnak van el6zménye,
akkor az eldzményre felhivja a figyelmet), meghatdrozza az uigyintézési hatdriddt
(az eljdrdsi jogszabdlyok figyelembevételével), egyéb vezetdi utasitdst ad,
segitséget adhat az gy tdrgydnak meghatdrozdsdhoz.

A kiszigndlt iratokat iktatdsra 12 ordig kell az iktatchoz eljuttatni. Az irat
szigndldsdra jogosult meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kulon
utasitdsait (feladatok, hatdridd, surgdsségi fok stb.). Ezeket a szigndlds idejének
megjeldlésével irdsban teszi meg.

Az iratot szigndlds nélkuil is lehet iktatni a kdvetkezd esetekben:

e Az iratot - az 5. mellékletben meghatdrozott tigykorékben - szigndlds nélkuil
ahhoz az ugyintézéhoz kell tovdbbitani, aki illetékes az ugyben eljdrni, az
iratkezelési feljegyzést megtenni. Az ugyintézék nevét szintén az 5. mell€klet
tartalmazza.

e Azt az iratot, amelynek iktatott el6zménye van, vagy ha az gy, ligycsoport
feldolgozdsdra illetékes szervezeti egység mdr kordbban ki volt jeldlve,
kozvetlenul a szervezeti egységhez kell tovdbbitani.

Automatikus szigndlds valdsithato” meg abban az esetben, ha automatikus
szigndldsi jegyzékek dllnak rendelkezésre.

Az automatikus szigndlds esetében a szigndldsra jogosultak dllitjdk dssze az egyes
ugyintézdk dltal haszndlatos tgykorok, mds azonositdk és az vigyintézdk nevének
egymdshoz rendelésével, a Hivatalndl kialakitott munkamegosztdshoz igazodva.
Az automatikus szigndldsi jegyzéket évente kotelezden felul kell vizsgdlni. Az
ugyintézés szervezetében tortént vdltozdsok esetén a jegyzéket haladéktalanul
modositani kell.

A szigndldsra jogosultsdggal rendelkezo” vezeto” az automatikus szigndldst
felulbirdlhatja €s mddosithatja.

Az iratkezelés sordn az uggyel €s az ugyirattal kapcsolatos fontos utasitdsokat,
kezelési feljegyzéseket minden esetben az iratkezelo” szoftverben €s/vagy az
eldaddi iven kell rogziteni.
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6. Az iratok atadasa az ligyintézéknek

Iktatds utdn az dtadds napjdt, majd emelkedo” szdmsorrendben az tgyiratok
iktatdszdmadt az eldaddi munkanapldba kell beirni.

Az iktato” az eldaddi munkanapldval tovdbbitja az iratokat az illetékes
ugyintézdhoz.

Az eldadodi munkanapldt tugyintézdnként, évenként kell vezetni. Az eldaddi
munkanapldba az iktato jegyzi be az elintézett, €s szdmdra visszahozott iratokat.

7. Az ligyintéz6 feladatai

Az ugyintézdnek az dltala dtvett iratokat iktatdszdm, lapszdm szerint ellendriznie
kell, és meg kell néznie, hogy az iratkezelo” elvégezte-e a szukséges iratkezeldi
teenddket (pl. szerelést, csatoldst stb.) illetve, hogy sziukség van-e a szokdsostol
eltérd kulonleges eljdrdsra.
Eldaddi iven kell elkészitenie az elintézés-tervezetet. Az elintézési terv készithetd
az eldadoi iven, a sokszorositott nyomtatvanyon, valamint elektronikus
adathordozon.
Az elintézési tervezet elkészitéseével egyidejileg meg kell hatdroznia:

e alevél aldirgjdt,
a példdnyszdamot,
a cimzettet,
a mellékletek szdmdt,
a hatdridds nyilvdantartdsba helyezést és a hatdridd napijadt,
az ugyirat, illetéleg kiadmdny elkildését vagy irattdrba helyezés eldtti
ldttamozdsdt,

¢ akiadmdny tovdbbitdsanak mddjdt,

e az esetleges pénziigyi intézkedést.
Ha az eldirt elintézési idd” alatt az ugy lezdrdsa nem biztosithato - az ligyintézd
kérése alapjdn - a jegyzd engedélyezi az vigyintézési hatdridé meghosszabbitdsdt.
Az ugyintézd és az vigykezeld fegyelmi feleldsséggel tartozik a rdbizott iratokért.
A Hivatal dolgozdi csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozzd,
amelyekre munkakoruk elldtdsdhoz szikségik van, vagy amelyre a jegyzd
felhatalmazdst ad. Ennek konkrét meghatdrozdsdt a munkakori leirds tartalmazza.
Ettdl eltérd hozzdférési jogosultsdgrol naprakész nyilvdntartdst kell vezetni.
A munkahelyrdl iratot kivinni tilos. Nem vonatkozik a tilalom a helyszini
egyeztet€s, tdrgyalds, €s helyszini ellendrzés elvégzéséhez sziikséges iratokra.

8. Kiadmanyozas

A kiadmdnyozds a tervezetnek a kiadmdnyozo™ dltal torténo” aldirdsdt jelenti.
Minden irat esetében kell olyan p€lddnynak lenni, amelyet a kiadmdnyozo sajdt
kezuleg irt ald (eredeti példdny).

Kiilso" szervhez vagy személyhez kuldendd irat kiadmdnyként torténo aldirdsdra
csak az iratkezelési szabdlyzat 9. mellékletében meghatdrozott kiadmdnyozdsi jog
alapjdn Kkertilhet sor.

Kiilsd szervhez, vagy személyhez kiadmdnyt csak hitelesen lehet tovdbbitani.
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e Jogszabdly eltéro” rendelkezése hidnydban a papir alapu” irat akkor hiteles
kiadmdny, ha

a) azt a szervezeti és mukddési szabdlyzatban, tgyrendben, iratkezelési
szabdlyzatban vagy a kiadmdnyozds rendjérél szodlo” szabdlyzatban
meghatdrozott kiadmdnyozdsi joggal rendelkezd személy sajdt keziileg aldirja,
€s aldirdsa mellett a Hivatal hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel, vagy

b) a szervezeti és mukodési szabdlyzatban, tgyrendben, iratkezelési
szabdlyzatban vagy a kiadmdnyozds rendjérél szodlo” szabdlyzatban
meghatdrozott hitelesitésre felhatalmazott személy azt sajdt kezileg aldirja,
tovdbba” a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a Hivatal hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

e Nyomdai sokszorositds esetén elegendd

a) a kiadmdnyozo neve mellett az ,s. k” jelzés és a Hivatal bélyegzdlenyomata,
vagy
b) akiadmdnyozo alakhu aldirds mintdja €s a Hivatal bélyegzdlenyomata.

e A Hivatal dltal készitett hiteles kiadmdnyrdl a kiilon jogszabdlyban foglaltak szerint
lehet hiteles mdsolatot késziteni. A Hivatalndl keletkezett iratokrdl az iratot 6rzd
szervezeti egység vezetdje vagy ugyintézdje jogosult a kilon jogszabdlyban
meghatdrozottak szerint hiteles papir alapu mdsolatot kiadni.

e A kiadmdnyozdshoz haszndlt bélyegzdkrdl, érvényes aldirds-bélyegzdkrdl és a
hivatalos célra felhaszndlhatd elektronikus aldirdsokrdl nyilvdntartdst kell vezetni.

Postdzas szabadlyai

A kiadmdny postdzdsra valo eldkészitése (boritékolds, cimz€és) az vgyintézd feladata. A
napi postdzdsra el6készitett kildeményeket az tgyintézo” 13 drdig juttatja el a
postdzchoz.

A postdzds, a kildemények postakonyvben torténd beirdsa, a postakonyv vezetése az
ugykezeld feladata, aki a postdt munkanapokon 14 drdig a postdra eljuttatja.

Adatszolgdltatds, hatosdgi statisztika

Az iktato” negyedévenként (kérésre mds iddpontban is) elkésziti a Hivatal
ugyirathdtralék-kimutatdsdt, amelyet intézkedésre dtad a jegyzdnek.

Minden év végén - az eldzd pontban foglalttdl fuiggetlentl - el kell késziteni az éves
(ugykoronkénti) ugyiratforgalmi és az (ugyintézdi bontdsu) ugyirathdtralék-kimutatdst.

A jegyzd intézkedik a hdtralé€kos tigyiratok irattdrba helyezésérdl.
A hatosdgi statisztika adatgyujtés az dnkormdnyzat, a polgdrmester €s a hivatal teljes
ugyiratforgalmadra, elsé- €s mdsodfoku eljdrdsban intézett hatdsdgi ugyekre terjed Kki.

9. Expedialas (Iratok tovabbitasa)

¢ A kuldeményeket a tovdbbitds mddja szerint kell csoportositani (posta, kézbesitd,
futdrszolgdlat utjdn, személyesen vagy elektronikus formdban).

e A Hivatal iratainak expedidldsdt — az elektronikus irattovdbbitds kivételével - az
ugykezelo” végzi. Telefaxon tortént tovdbbitdskor a tovdbbitdst igazolo” lapot az
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irathoz kell csatolni. Elektronikus irat esetén, levelezo” rendszeren keresztul
torténik a feladds, melyrdl a visszaigazoldst az irathoz kell csatolni.

e Az iratot - amennyiben van hozzdférési jogosultsdga - az tigyintézo kuldheti el,
vagy a kiadmdnyozo  a kozponti levelezo rendszeren keresztiil tovdbbithatja. A
postai uton tovdbbitando’ kildemények feladdsdra a ,Postakiildemények
feladokonyve” szolgdl.

e Akiadmdnyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovdbbitani kell.

e Elektronikus iratok esetében a Hivatal a Rendelkezési Nyilvdntartdsban szerepld
adatok alapjdn vizsgdlja a cimzett elérhetdségét, valamint a kuldés €s a kézbesités

modjdt.
e Az elintézett, kiadmdnyozott irat tovdbbitdsra torténd elékészitésérdl az ligyintézd
gondoskodik.

e A kiadmdnyozott tigyiratokat a tisztdzatokkal egyiitt az iratkezelének kell dtadni.
Az iratkezeld csak teljes tigyiratokat vehet dt.
e Akuldeményeket lehetSleg még az dtvétel napjdn kell tovdbbitani.
e Akimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
- az onkormdnyzat neveét, azonositd adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
- azlgyintézd nevet,
- akiadmdnyozd nevét, beosztdsdt,
- azirat tdrgydt,
- aziratiktatdoszdmat,
- amellékletek szdamat,
- acimzett nevét, azonositd adatait,
- azugyet indito beadvdny hivatkozdsi szamadt.

10. Irattarozas

Az irattdrba addst €s az irattdri anyag kezelését dokumentdltan, visszakereshetden kell
végezni.

Atmeneti irattdr

e Atmeneti irattdrba lehet elhelyezni az elintézett, tovdbbi érdemi intézkedést nem
igényld, irattdri tételszammal elldtott ugyiratokat.

e Az dtmeneti irattdr az iratokat az irat iktatdsi idejét kovetd maximum két €vig 6rzi.
Az O6rzési ido” leteltével az iktato” tdjékoztatja az ugyintézét az iratrdl, s ha az
ugyintézd kéri, részére dtadja. Az dtmeneti irattdrbdl az iratot — a megjeldlt hatdridd
letelte utdn, az ligyintézd eltérd rendelkezés hidnydban - az iktatd

e selejtezi vagy
e gondoskodik kézponti irattdrban valo elhelyezésérdl.

e A kozponti irattdr gondoskodik a maradando értéku iratok levéltdri dtaddsdrdl, a
selejtezés vagy levéltdrba adds eldtti, valamint a maradandd értékd nem selejtezhetd
és levéltdrba nem adott iratok, tovdbbd a helyben maradd iratok érzésérdl.

A kozponti irattarba helyezés

Irattdrba helyezés eldtt az vigyintézdnek:
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e Az ugyintézdnek legkésébb az gy befejezésével egyidejuleg meg kell hatdroznia
(papir alapu irat esetén rdvezetnie) az irattdri tételszamot, €s meg kell vizsgdlnia az
eldirt kezel€si €s kiaddsi utasitdsok teljestilését.

o A feleslegessé vdlt munkapélddnyokat €s mdsolatokat az ugyiratbdl ki kell emelni, €s
a selejtezési eljdrds melldzésével meg kell semmisiteni.

e Azirattdrba helyezés alkalmdval az vgykezeld koteles ellendrizni, hogy az vgykezelés
szabdlyainak eleget tettek-e. Amennyiben az uigykezeld hidnyossdgot észlel az iraton,
visszaadja az ugyintézdnek, aki gondoskodik annak javitdsdrdl. Ezt kovetden az
iktatdkonyv megfeleld rovatdba be kell vezetni az irattdrba helyezés iddpontjdt.

Az irattari tételszam meghatdrozdsa

e Az érvényes irattdri terv alapjdn az irattdri tételszdmot - az ugy tdrgydnak
ismeretében - az ugyintézo” hatdrozza meg €s rogziti az eldaddi iv megfeleld
rovatdban. Az irattdri tétel-szamot az iratkezeld feljegyzi az iktatdkonyv vonatkozo
rovatdba is, majd az iratot

e az dtmeneti vagy
e akozponti irattdrba helyezi.

Iratkolcsonzés az irattdrbol

A Hivatal dolgozdi az Iratkezel€ési szabdlyzat 10. mellékletében rogzitett jogosultsdguk
alapjdn az irattdrbdl hivatalos haszndlatra kolcsénozhetnek tigyiratokat.

Az irattdrbdl iratkikérdével lehet iratot kikérni. (Az dtvitelt igazolo” iratkikérdket az
irattdrban a visszaérkezésig lefizve kell tdrolni.)

A kélcsonzést utdlagosan is ellendrizhetd mddon, dokumentdltan kell végezni.

Papiralapu” iratok esetében az irattdrbdl kiadott ugyiratrdl ugyiratpdtlo” lapot Kkell
késziteni, amelyet mint elismervényt az dtvevo  aldir Az aldirt ugyiratpotlo” lapot a
kolcsonzés ideje alatt az irattdrban az ugyirat helyén kell tdrolni.

Elektronikus ugyiratok esetében a jogosult felhaszndlok napldozds mellett tekinthetik
meg az ugyiratot €s annak iratait.
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11. Selejtezés

Az ugyiratok selejtezését az iratkezelés felugyeletével megbizott vezeto” dltal kijelolt
legaldbb 3 tagu selejtezési bizottsdg javaslata alapjdn lehet elvégezni az irattdri tervben
rogzitett Orzési ido” leteltével. A bizottsdgi tagok kijeldlése a 6. melléklet szerinti
iratminta alapjdn torténhet.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsdg tagjai dltal aldirt, €s a Hivatal korbélyegzdjének
lenyomatdval elldtott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utdn az
illetékes levéltdrhoz kell tovdbbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A selejtezési jegyzdkonyvet legaldbb 3 példdnyban kell késziteni:

e 1 példdny a selejtezési bizottsdgé,

e 2 példdny a levéltdré.
A levéltdr az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utdn a selejtezési
jegyzdkonyv visszakiildott példdnydra irt zdradékkal engedélyezi.
A selejtezést végrehajtani csak a levéltdr dltal - engedélyezési zdradékkal elldtva -
visszakuldétt selejtezési jegyzékonyv alapjdn lehet.

A selejtezés idépontjdt a nyilvdntartds megfeleld rovatdba be kell vezetni.

A papir alapu’ iratok selejtezése, megsemmisitése a jegyzo utasitdsdnak megfeleléen
iratmegsemmisitdvel torténhet.

Az iratok selejtezhetdsége

Az egyes irattdri tételekhez kapcsoldddan meg kell hatdrozni, hogy

e melyek azok az irattdri tételek, amelyek iratai nem selejtezhetdk, €s
e melyek azok, amelyek iratait meghatdrozott idd eltelte utdn ki lehet selejtezni.

A nem selejtezhetd irattdri tételek esetében meg kell jeldlni azt is, hogy melyek azok,
amelyek iratait meghatdrozott ido” eltelte utdn levéltarba kell adni, €s melyek azok,
amelyek megdrzésérdl az iratképzo’ - hatdrido” megjellése nélkul - helyben koteles
gondoskodni.

A nem selejtezhetd és levéltdrba adando irattdri tételek, tovdbbd a selejtezhetd irattdri
tételek esetében meg kell jel6lni az irattdri érzés iddtartamat.

Amennyiben mds jogszabdly nem hatdroz meg drzési idétartamot akkor a kdézponti
irattdri mintatervben foglaltak alapjdn kell rendelkezni. A megdrzési hatdridd
lejdratdnak szdmitdsakor az irattdri tételbe sorolds évében érvényes irattdri tervben
megjelolt megdrzéesi id6t az vgyirat lezdrdsdt kovetd év elsd napjdtdl kell szdmitani.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbdzisban levo” iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkul, a selejtezés tényére vonatkozo megjeloléssel torténik. A
selejtezést kovetden az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszaadllithatatlanul tordlni kell az adatdllomdnybdl.

32



Kévdgdorsi Kozds Onkormdnyzati Hivatal — Iratkezel€si szabdlyzat w

12. Levéltarba adas

A levéltdr szdmdra dtadando ugyiratokat az ugyviteli segédletekkel egytitt nem fertézott
dllapotban, levéltdri drzésre alkalmas savmentes dobozokban az dtado koltségére az
irattdri terv szerint, dtadds-dtvételi jegyzdkonyv kiséretében, annak mell€kletét képezd
dtaddsi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezdrt
évfolyamokban kell dtadni. A visszatartott ugyiratokrdl kulon jegyzéket kell késziteni. Az
dtaddsi jegyzéket €s a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltdrral egyeztetett
mddon - elektronikus formdban is dt kell adni.

Elektronikus iratokat az elektronikus formdban tdrolt iratok kozlevéltdri dtvételének
eljdrdsrendjérdl é€s muszaki kévetelményeirdl szdlo 34/2016. (X1.30.) EMMI rendeletben
meghatdrozott eljdrdsrend szerint kell levéltdrba adni.

Ha a levéltdri dtaddsra koételezett iratok dtadds-dtveételére azért nem Kerul sor, mert a
nem selejtezheto” iratokra a Hivatalnak tgyviteli szempontbdl még rendszeresen
szuksége van, vagy ha az illetékes kozlevéltdr az iratok dtvételéhez sziikséges raktdri
féréhellyel nem rendelkezik, az irattdri megdrzési ido” felulvizsgdlata keretében az
dtadds-dtvételi hatdridd a levéltdrral egyeztetett iddtartammal meghosszabbitdsra keruil.
Ennek idépontjdt és a tovdbbi 6rzési évek szamdt dokumentdltan régziteni kell.

Az iratok dtadds-dtvételét a levéltdr székhelyén kell elvégezni.

Ha az onkormdnyzat olyan iratanyag dtaddsdt késziti eld, amely még nem, vagy nem
rendszeresen volt selejtezve, eldszor a selejtezést kell elvégezni annak szabdlyai szerint.
Ha a levéltdr a kordbban végrehajtott selejtezések sordn tovdbbi megdrzésre
visszatartott bizonyos iratokat, azokat az dtaddsra eldkészitett iratanyaghoz kell
besorolni.

A levéltdr az dtvett levéltdri anyag megdrzéséért addig a levéltdri egységig lemenden
felelds, ameddig a levéltdri anyagot az dtadds-dtvételi jegyzék részletezi. Atvett levéltdri
anyaghoz kapcsolddo ugyviteli segédletek részletességéig lemend feleldsség csak abban
az esetben hdrul a levéltdrra, ha alkalma volt az anyag teljességének a Hivatallal kozdsen
végzett, az ugyviteli segédletek részletességéig lemend ellendrzésere, s ennek sordn a
hidnyoknak az tigyviteli segédletekbe torténd bejegyzésere.

A levéltdr megtagadhatja az dtvételt, amennyiben az iratok tovdbbi drzése - azok fizikai
allapota miatt (vizesek, penészesek, mds modon gombafertdzottek, egy€eb kdrtevdk dltal
sulyosan rongdltak) — nem biztosithatd.

Természeti csapds vagy egyéb ok miatt az irattarban keletkezett kdrrdl, iratpusztuldsrdl
a levéltdrat azonnal értesiteni kell.
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IV. Fejezet

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

A Hivatal dltal kezelt iratokkal €s az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus
adathordozokkal kapcsolatban a Hivatal Informdcidbiztonsdgi Szabdlyzata rendelkezik a
szukséges védelmi intézkedésekrdl, bele€rtve a virusvédelmet €s a kéretlen elektronikus
uzenetek elleni védekezést 1is. Biztositani Kkell az illetéktelen hozzdférés
megakaddlyozdsdt mind a papiralapu, mind az elektronikus adathordozo esetében.

Az illetéktelen hozzdférés megakaddlyozdsa minden iratkezelést végzd személy feladata
az dltala kezelt iratok vonatkozdsdban.

A Hivatal alkalmazottai csak azokhoz az - akdr papiralapd, akdr elektronikus
adathordozon tdrolt - iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozzd, amelyekre
munkakoruk elldtdsdhoz szikséguk van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazdst
ad.

A hozzdférési jogosultsdgok folyamatos naprakészen tartdsdért a jegyzo  felelds. (7.
melléklet)

Az iktatdsnak kulon helyiséget kell kijeldlni, illetdleg a helyiséget ugy kell kialakitani,
hogy az iratok tdroldsa az egyéb tevékenységtdl (dtadds-dtvétel stb.) elkilonitetten
torténjen.

A helyiséget kulsd behatolds ellen védette kell tenni. A feladatkortdl fliggden az egyes
vezetdk hatdrozzdk meg a kulcsok tdroldsdnak rendjét. A fokozott biztonsdgi igények
érvényeslilése érdekében a jegyzd, kilon utasitdsban, elrendelheti kulcstarto dobozok
haszndlatdt, illetve ezen dobozok €s az abban 6rzétt kulcsok haszndlati rendjét.

A Hivatal irattdri anyaga haszndlhato belsd tigyviteli célbdl €s kiilsd szerv, vagy személy
megkeresésére. A haszndlat mddjai: betekintés, kdlcsonz€és, mdsolat készitése.

Az irat munkahelyen kiviili tanulmdnyozdsdrdl a jegyzo és/vagy az aljegyzo minden
esetben {rdsban rendelkezik.

Ennek keretében - figyelemmel az irat védelmének kdvetelményeire - kell
meghatdrozni:

- amunkahelyrdl kivihetd iratok koret,

- akivitel engedélyezésének maodjdt,

- azirat munkahelyen kiviili tanulmdnyozdsdnak idétartamadt,
- aziratvissza-hozataldnak idépontjat.

Az \igyintézdk €s ugykezeldk fegyelmi feleldsséggel tartoznak a rdjuk bizott iratokért €s
azok adattartalmdért egyardnt.

Az ugyfélnek és képviseldjének a ra” vonatkozo” iratba valo” betekintést és a
mdsolatkészitést ugy kell biztositani, hogy azzal mdsok személyiségi jogai ne sértiljenek.

A papiralapu” dokumentumrdl torténo” elektronikus mdsolatkészités sordn a
mdsolatkészito” biztositja a papiralapu” dokumentum és az elektronikus mdsolat képi
vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden az aldirds elhelyezését kovetden az
elektronikus mdsolaton tett mdodositds €rzékelhetd legyen.
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A betekintéseket, kolcsonzéseket, mdsolatok készitését utdlagosan is ellendrizhetd
modon, papiralapon és az elektronikus iratkezeld rendszerben egyardnt dokumentdlni
kell.

Az iratokhoz a kiadmdnyozo” dontése alapjdn az aldbbi kezelési utasitdsok
alkalmazhatdk:

a) ,Sajdt kezu felbontdsra!”,

b) ,Mds szervnek nem adhatd 4t!”,

c) ,Nem mdsolhatg!”,

d) ,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,Elolvasds utdn visszakiildendd!”,

f) ,Zdrt Dboritékban tdrolandd!” (a kezelésére vonatkozo =~ utasitdsok
megjeldlésével.),

g) valamint mds, az adathordozd sajdtossdgdtol fliggd egyéb sziikséges utasitds.

Kiilonleges kezelést igényelnek:

e adontéstervezetek, testuleti eldterjesztés-tervezetek stb.,

e a Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban dlldk jogviszonydval kapcsolatos adatok
(személyi iratok),

e az informdcids onrendelkezési jogrol €s informdcidszabadsdgrdl szolo 2011. évi
CXII. torvény 3. § 3. pontjdban megfogalmazott kiilonleges adatkdrbe tartozo ada-
tok (szenzitiv adatok),

e a gyermekek védelmérdl és a gydmugyi igazgatdsrol szolo 1997. évi XXXI. tor-
vény 134. §-dban meghatdrozott adatok (gydmugyi adatok),

e az dltaldnos kozigazgatdsi rendtartdsrol szolo 2016. évi CL. torvény rendelkezései
szerinti adat zdrt kezelésének elrendelése esetén ezen adatok,

e amely adat kuldnleges védelmét a képviseld-testiilet, annak bizottsdga, a polgdr-
mester vagy jegyzd elrendelte.

Az itt meghatdrozott kezelési utasitdsok nem korldtozhatjdk a kozérdeku” adatok
megismerését.

Az elektronikus dokumentumokat oly modon kell megdrizni, amely kizdrja az utdlagos
modositds lehetdségét, a megdrzési kotelezettség lejdrtdig folyamatosan biztositja a
jogosultak részére a hozzdférést, a dokumentum létrehozdjanak €s archivdldjdnak
egyértelmu ” azonosithatdsdgdt, valamint az  elektronikus = dokumentumok
értelmezhetdségét (olvashatdsdgdt). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a
jogosulatlan hozzdférés, mddositds, torlés vagy megsemmisités ellen.

Az iratkezelo” szoftver elemeirdl (alkalmazdsok, adatok, operdcids rendszer é€s
kornyezetuk) olyan mentési renddel €s biztonsdgi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek
biztositjdk azok helyredllitdsdt.

Az elektronikus iktatorendszer minden felhaszndldjanak személy szerint azonositottnak
kell lennie. Az azonositott hozzdférést €s a hozzdférési jogosultsdg vdltoztatdsdt napldzni
kell.

Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének napldzdsdrdl.
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1. Ugyiratok iktatasi szabalyai az elektronikus iktatérendszer iizemzavara esetén

Papiralapu” iktatdkonyvet (a tovdbbiakban: iktatdkényv) kell alkalmazni, arra az
esetre, ha bdrmely okndl fogva az iratkezeldk szdmdra az iktatdrendszerhez vald
hozzdférés 4 ordt meghaladdan akaddlyba titkozik.

A ,surgds”, ,azonnal”, ,soron kiviil” jeldléssel elldtott - mind a bejévd, mind a kimend
€s Dbelso” iratforgalom esetében - iratokat, az adott évben 1-t6l kezdddd
iktatdszdmmal erre a célra, a hitelesités szabdlyai szerint megnyitott, UZ egyedi
azonositdsi jellel elldtott papiralapu iktatdkonyvbe kell iktatni, ha az uzemzavar a 4
ordt meghaladja, tovdbba” a megkiilonboztetett jelolés nélkili iratokat is, ha az
iktatds akaddlyoztatdsa meghaladja a 24 drdt.

Az eldzd pont szerint nyilvdntartdsba vett iratokon az iktatdszdm feltiintetésénél
,UZ” egyedi azonositdsi jeldlést kell alkalmazni. (pl: 233-1/2008/UZ). Az ,UZ” egyedi
azonosito * jeloléssel elldtott papiralapu” iktatdkonyvek beszerzésérdl €s
nyilvdntartdsdrdl, valamint az UZ iktatékényvek, egyéb azonositdk nyilvdntartdsdrdl
az iratkezelés felugyeletét elldto vezetd intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az
iratkezelési segédletekre vonatkozd szabdlyokat kell alkalmazni.

Az iktatds sordn, amennyiben ismert az iktatdrendszerben haszndlt iktatdszdm,
akkor azt minden esetben fel kell tuintetni a papiralapu iktatdkonyv 'Megjegyzés’
rovatdban.

Az uzemzavar megszunését kovetden minden gyiratot, az dnkormdnyzati
iktatorendszerbe dt kell iktatni. Az dtvezetés tényét a két nyilvdntartdsban a
kolcsondsen hivatkozott iktatdszdmokkal jelezni kell.

Az uzemzavar esetén haszndlt iktatokonyvben az év végén az iktatdsra felhaszndlt
utolso” szamot koveto” aldhuzdssal kell a zdrdst elvégezni, majd azt a keltezést
kovetden aldirdssal €s a szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomatdval kell
hitelesiteni. A lap aljdn vizszintes vonallal le kell zdrni, ha a lapon fennmaradtak
szdmok, a lezdrds dtlds vonallal torténik. A lapra ra” kell vezetni, hogy mely
iktatdszdmmal zdrul a kényv, és mikor tortént a lezdrds. Az iktatdkonyv lezdrdsdt -
gy, mint a megnyitdsdt — a szervezeti egység vezetdjének/ligykezeldjének aldirdsa
€s a hivatalos bélyegzo” lenyomat hitelesiti. Az uUzemzavar esetén haszndlt
iktatokonyvet az aktudlis €v iratai mellett kell tartani. Papiralapu iktatokényvben
ceruzdval irni, sorszdamot uresen hagyni, a felhaszndlt lapokat dsszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy bdrmely mds modon olvashatatlanna’ tenni
nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal ugy
kell dthuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashato maradjon. A javitdst keltezéssel és
kézjeggyel kell igazolni.

2. Intézkedések a feladatkér megvaltozas, illetve munkakor atadasa esetén
Intézkedések feladatkér megvdltozdsa esetén

A Hivatal feladatkérének megvdltozdsa, hivataldnak dtaddsa esetén intézkednie kell az
irattdri anyagdnak tovdbbi elhelyezésérdl, biztonsdgos megdrzéserdl, kezelésérdl €s
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tovdbbi haszndlhatdsdgdrol. Az iratanyag elhelyezésérdl az illetékes kozlevéltdra(ka)t
irdsban értesiteni kell.

Hivataldtadds esetén az errdl felvett és iktatott jegyzékonyvben fel kell tintetni az utolsd
iktatoszdmot (szdmokat) és tételesen fel kell sorolni az dtadott, illetéleg dtvett
ugyiratokat és az uigyirathdtralékot.

Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szigndld, kiadmdnyozd, ugyintézd,
iratkezeld) megsziinés, dtszervezés és személyi vdltozds esetén a kezelésikben lévd
iratokkal, a nyilvdntartdsok alapjdn tgyirat-szinten el kell szdmoltatni, az
elszdmoltatdsrdl jegyzdkonyvet kell felvenni.

Munkakoér atadas
Az iigyintézdi munkakér dtaddsa (6nkormdnyzati tiszts€g, bizottsdgi tagsdg megsziinése)

esetén az érintett az iratokkal munkanapldja alapjdn szdmol el.

Ha az dtado ugyintézo a Hivataltdl, illetve ha a tisztségviselo” a tisztségérdl tdvozik, a
munka-napldjdt be kell vonni.

3. Adatvédelem, adatbiztonsag

Az iktatds sordn létrejott szamitdogépes adatbdzis fokozott védelemben részesul. Az
adatvédelem kiterjed az adatvesztés elkertlésére és az adatbdzis biztonsdgos tdroldsdra.

Az adattorlés, valamint az adatbdzis megsérilése miatti adatvesztés kivédésére az
iktatdsi rendszernek biztositani kell a folyamatos adatmentés lehetdségét.

V. Fejezet

Egyéb rendelkezések

Az iratkezelés rendszerét csak a naptdri év kezdetén lehet megvdltoztatni, kivéve, ha a
vdltoztatds:

a) az egységes kormdnyzati ugyiratkezelo” rendszerben végzett érkeztetést €s
expedidldst érinti vagy

b) az - onkormdnyzati ASP koézpontrdl szdlo” kormdnyrendelet szerinti -
onkormdnyzati ASP kdzponthoz torténd csatlakozds miatt szikséges.
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VI. Fejezet Zaro rendelkezések

MelléKkletek:

- 1. melléklet: A jegyzd tartds tdvolléte esetében az iratkezelés feluigyeletét elldtd személy
- 2. melléklet: A kildemények dtvételére jogosult személyek

- 3. melléklet: A kiilldemények felbontdsdra jogosult személyek

- 4. melléklet: A kildemények szigndldsdra - a jegyzd megbizdsdbdl - jogosult személyek
- 5. mell€klet: A szigndlds nélkuli iktathatd ugyiratok €s az arra jogosult ugyintézdk

- 6. mell€klet: Az iratselejtezési bizottsdg tagjai

- 7. melléklet: Hozzdférési jogosultsdg ugyintézdnként/tisztségenként

- 8. melléklet: Irattdri terv

- 9. melléklet: A kiadmdnyozdsi és a hitelesitési jog biztositdsa

- 10. melléklet: Az iratkolcsonzésre jogosultak kore

Ez a szabdlyzat 2018. szeptember 17. napjan lép hatdlyba, de rendelkezéseit 2018. janudr
1. napjatél kell alkalmazni.

Ezen szabdlyzat hatdlybalépésével egyidejiileg a 2016. janudr 1. napjdn hatdlyba lépett
Iratkezelési Szabdlyzat hatdlydt veszti.

Kévdgoors, 2018. szeptember 17.

Tothné Titz Eva

jegyzdt helyettesitd aljegyzd
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1. melléklet

A jegyzo tartos tavolléte esetében az iratkezelés feliigyeletét ellato
személy

Tartds tdvollétem esetére felhatalmazom .........ccovneenenereseneenen. -t, hogy helyettem elldssa
az ugyiratkezelés feliigyeletét.

A meghatalmazds tartalma, terjedelme:
a) teljes koru,
b) részleges, az aldbbiak szerint:

Kelt:

meghatalmazo meghatalmazott
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2. melléklet

A kiildemények atvételére jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezett kildemények dtvételére az aldbb felsorolt dolgozdk jogosultak:

Kelt:

szerv. vezetdje
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3. melléklet

A kiildemények felbontasara jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezett kuldemények felbontdsdra az aldbb felsorolt dolgozdk jogosultak:

Név Beosztads

a cimzettek

Kelt:

szerv. vezetdje
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4. melléklet

A killdemények szignalasara jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezett kuldemények szigndldsdra az aldbb felsorolt dolgozdk jogosultak:

Kelt:

szerv. vezetdje
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5. melléklet

A szignalas nélkiil iktathato ugyiratok és az arra jogosult iligyintézok

Eldzetes szigndlds nélkul iktatoak a kovetkezd tigyiratok az aldbbi tigyintézék vonatkozdsd-

ban:

Ugyirat kér megnevezése Erintett iigyintézék Kikétések
1. Adoiigyek Adéngyi ligyintézok
- addbevalldsok

- bejelentkezés valamely add
hatdlya ald

- addk mddjdra

kezelendd

koztartozdsokrol szolo

értesités

2. Pénzigy Pénziigyi iigyintézok

- fizetési reklamdcid

- szdmlareklamdcio

- szamlarendezés

- koltségvetéssel kapcsolatos
MAK iratok

- beszdmoldval kapcsolatos MAK
iratok

6. Anyakényv

Anyakényvi iigyintézo

- értesités sziletésrol

- értesités haldlesetrol

4. Szocialis igazgatas

Szocialis ligyintéz6

- szocidlis tdrgyu kérelmek

- kérelmek visszavondsa

Kelt:
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szerv. vezetdje

6. melléklet

Az iratselejtezési bizottsag tagjai

Az irattdrban tdrolt adatok iratkezelési szabdlyzatban meghatdrozottak szerinti
selejtezésének végrehajtdsdra az Iratselejtezési Bizottsdg tagjdnak jelolom ki a kovetkezd
személyeket:

Kelt:

szerv. vezetdje
Zaradék:

Alulirottak aldirdsunkkal igazoljuk, hogy tudomdsul vettik a selejtezési bizottsdgi
tagként va-lo kijelolésunket, valamint azt hogy feladatunkat a szabdlyzat szerint kell
elldtnunk.

Kelt:

bizottsdg tagja
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&

7. melléklet

Hozzaférési jogosultsag

iigyintézonként/tisztségenként

Yoy d

Ugyintézé /tisztség

Hozzdférési jogosultsdg

Kelt:
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szerv. vezetdje

8. melléklet
Irattari terv

Az irattdri terv az egységes iratkezelés érdekében az irattdri anyagot tételekre (tdrgyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, az onkormdnyzat szervezetéhez,
feladat- és hatdskoréhez igazodo” rendszerezésben sorolja fel, s meghatdrozza a
kiselejtezhetd irattdri tételekbe tartozo iratok ugyviteli céld megdrzésének iddtartamat,
tovdbba” a nem selejtezheto” iratok levéltdrba addsdnak hatdridejét. Az irattdri terv
dltaldnos €s kiilonds részre oszlik.

Az ugy tipusdt, dgazati hovatartozdsdt, az irat selejtezhetdség szerinti csoportositdsdt €s
a levéltdri dtadds idépontjdt az irattdri tervben rogzitett irattdri tételszdm mutatja, amely
egyuttal meghatdrozza az irat irattdri helyét is.

Az irattdri tételszdm €s kdd dsszetevoi:

1. irattdri tételszdm: az iratnak az irattdri tervben meghatdrozott tdrgyi csoportba és
iratfajtdba soroldsdt, selejtezhetds€g szerinti csoportositdsdt az dnkormdnyzati hivatal
szervezetéhez és feladatkoréhez igazodo rendszerezésben meghatdrozo négyjegyu kod;
elsd karaktere az dgazati betujel, amelyet a tétel dgazaton beliili hdromjegyu sorszdma
kovet;

2. megorzési idd: szam, amely meghatdrozza a kiselejtezendd irattdri tételekbe tartozd
iratok ugyviteli célu” megdrzésének iddtartamdt években, vagy ,NS” jel, amely
meghatdrozza a nem selejtezendd tételeket;

3. Lt: a levéltdri dtadds hatdrideje években, a tényleges dtadds iddpontjdrdl az
onkormdnyzati hivatal €s az illetékes levéltdr esetenként dllapodik meg (illetve ,HN” jel,
amely ugyviteli érdekbdl hatdrido” nélkul az 6nkormdnyzat irattdrdban marado iratok
jelzésére szolgdl).

A lejdrat utdn” kiegészitéssel elldtott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltdri dtadds
ideje a tételbe tartozd ugyiratok érvényességének lejdrtakor kezdddik.

ALTALANOS RESZ
TETEL ] ]
SZAMKERETE AGAZAT MEGNEVEZESE
U ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
U101- U.1. Képvisels-testiilet iratai
U201- U.2. Nemzetiségi 6nkormdnyzat iratai
A polgdrmesteri hivatalnak, a Kdzds Onkormdnyzati Hivatalnak, az énkormdnyzat
gazddlkodo’ szervezeteinek, kozalapitvdnyainak €s intézményeinek (a tovdbbiakban:
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intézményeinek) tigyei
U301- U.3. Szervezet, mukodés
U401- U.4. Iratkezel€s, ugyvitel
U501- U.5. Személyzeti, bér- €s munkatigyek
U601- U.6. Pénz- €s vagyonkezel€és
KULONOS RESZ
57 AMKERETT}ETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
A PENZUGYEK
A101- Al Addigazgatdsi ugyek
A201- A2 Egyéb pénzigyek
B101- | B EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
C101- |C SZOCIALS IGAZGATAS
E KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES
KOMMUNALIS IGAZGATAS
E101- E.1. Kornyezet- €s természetvédelem
E201- E.2. Telepiilésrendezes, tertiletrendezés
E301- E.3. Epitési tigyek
E401- E.4. Kommundlis tigyek
F101- |F KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
G101- |G VIZUGYI IGAZGATAS
H ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGY! ES RENDESZETI IGAZGATAS
H101- H.1. Anyakdnyvi €s dllampolgdrsdgi tigyek
H201- H.2. A polgdrok személyi adatainak, lakcimének nyilvdntartdsdval €s a kézponti
cimregiszterrel kapcsolatos tigyek
H301- H.3. Vdlasztdsokkal kapcsolatos ugyek
H401- H.4. Renddrségi ugyek
H501- H.5. A helyi tizvédelemmel kapcsolatos tigyek
H601- H.6. Menedé€kjogi ugyek
H701- H.7. Igazsdgligyi igazgatds
H801- H.8. Egy€b igazgatdsi uigyek
1101- |1 LAKASUGYEK
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U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. Képviseld-testiilet iratai

J101- | ] GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGY!I IGAZGATAS
K101- | K IPARI IGAZGATAS
L101- |L KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
M101- | M FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS
N101- | N MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
P101- | P KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
R101- |R SPORTUGYEK

X HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG
X101- X.1. Honvédelmi igazgatds
X201- X.2. Katasztréfavédelmi igazgatds
X301- X.3. Fegyveres biztonsdgi 6rsé€g

ALTALANOS RESZ

Irattdri Meg-

rattari , , v

tételszd Tétel megnevezése O0rzési |Lt.

m idd (év)

U101 Polgdrmesteri, fdpolgdrmesteri, alpolgdrmesteri tisztség dtadds-dtvételével, | NS 15
egy€b feladat- €s hatdskor dtadds-dtvételével kapcsolatos iratok

U102 Képviseld-testiileti jegyzékonyv €s mellékletei (eldterjesztések, surgdsségi| NS 15
inditvanyok, tdjékoztatok, kdézmeghallgatds, interpelldcick, egyeb dontés-
eldkészitd iratok stb.)

U103 Képviseld-testiileti zdrt ulések jegyzdkonyvei és mellékletei, zdrt tlésekrdl| NS 15
késziilt hanganyagok

U104 Képviseld-testuleti bizottsdgok, részénkormdnyzatok tléseinek, falugyilések,| NS 15
jdrdsi tandcskozdsok, lakossdgi forum jegyzdékonyvei €s mellékletei

U105 KépviselS-testuleti, képviseld-testiileti bizottsdgi, részonkormadnyzati ulésekrdl | NS 15
készult hang- €s képanyag

U106 Képviseld-testiileti bizottsdgok, részénkormdnyzatok zdrt tuléseirdl készult| NS 15
jegyzdkonyvek, hang- €s képanyagok

U107 | Onkormdnyzati biztos kirendelése, iratai NS 15

U108 Tandcsnoki iratok NS 15

U109 Okmadnytdr (cimer és zdszldrajz, diszpolgdri cim, helyi kituntetés adomdnyozdsa | NS 15
stb.)

U110 Onkormdnyzati érdek-képviseleti tagsdgi tigyek NS 15
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U111

Ohkorma’nyzati rendeletek, hatdrozatok,
szerzddések/megdllapoddsok eredeti p€ldanya

szabdlyzatok,

egyuttmukadési

NS

15
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U.2. Nemzetiségi 6nkormdnyzat iratai

[rattdri Meg-
rattdri ; , L0
tételszd Tétel megnevezése orzési |Lt.
m idd (év)
U201 Egytittmikdodési megdllapoddsok NS 15
U202 Feladatelldtdsi, intézményhdldzat-muikddtetési €s fejlesztési terv nemzetiségi| NS 15
onkormadnyzati véleményezése
U203 Nemzetiségi gazddlkodo” szervezetek, intézmények alapitdsa, dtszervezése,| NS 15
megszinése
U204 Nemzetiségi oktatdst is folytato iskoldkban az €rettségi vizsga eldkészitéseének, | 2 -
megszervezeésének, lebonyolitdsdnak figyelemmel kisérésével kapcsolatos iratok
U205 Nemzetiségi ovodai, iskolai dontések véleményezése, szakmai ellendrzése NS 15
U206 Nemzetiségi 6nkormdnyzat, nemzetiségi onkormadnyzati bizottsdgok tiléseinek | NS 15
jegyzdkonyvei, mellékletei, elSterjesztések, egyéb dontés-eldkészitd iratok
U207 Nemzetiségi 6nkormdnyzat, nemzetiségi onkormadnyzati bizottsdgok tléseinek | NS 15
hang- és képanyaga
U208 Nemzetiségi 6nkormdnyzat, nemzetis€égi 6nkormdnyzati bizottsdgok zdrt tlések | NS 15
jegyzdkonyvei €s mellékletei, zdrt ulésekrdl készult hanganyagok
U209 Nemzetiségi onkormadnyzatok tarsuldsi megdllapoddsai NS 15
U210 Nemzetiségi onkormdnyzat kéltségvetési €s vagyonkezelési tigyei NS 15
U211 Kézoktatdsi megdllapodds nemzetiségi oktatdsrol NS 15
U212 Nemzetiségi onkormdnyzat ellendrzése NS 15
U213 Nemzetkozi kapcsolattartds iratai NS 15
U214 Nemzetiségi 6nkormdnyzat szabdlyzatai NS 15
U215 Nemzetiségi 6nkormdnyzat térvényességi feliigyeletével kapcsolatos iratok NS 15
U216 Oktatdsi, nevelési, kulturdlis, muvészeti célu’ pdlydzatok, tdmogatdsok, |5 -
osztondijak iratai
A Ko6zos Hivatalnak, a polgdrmesteri hivatalnak, az 6énkormdnyzat gazddlkodé szervezeteinek,

kézalapitvdnyainak és intézményeinek (a tovdbbiakban: intézményeinek) tigyei

U.3. Szervezet, mikadés

szervezetekkel, érdek-képviseleti forumok alapitdsa, mikddtetése

Irattari Meg-
rattdri , , L, 0
tételszd Tétel megnevezése orzési |Lt.
m idd (év)
U301 Belsd ellendrzési jelentések 10 -
U302 Biztonsdgi €s egészségvédelmi intézkedések 2 -
U303 Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és érdekképviseleti| NS 15
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U304 | Erintésvédelmi vizsgdlati jegyzékonyvek 15 -
U305 Hirlap-, folydirat- és kanyvrendel€és 2 -
U306 Intézmények, érdekeltségi kérbe tartozo gazdasdgi tdrsasdgok alapitdsa, alapito | NS 15
okiratok, tevékenység vdltozdsa, megsziintetése, irdnyitdssal €s mikodéssel
kapcsolatos elvi ugyek, szervezeti €s mukodési szabdlyzat, fejlesztési tervek,
ellendrzési jegyzdkdnyvek, mindségirdnyitdsi program
U307 Intézmények, érdekeltségi korbe tartozo gazdasdgi tdrsasdgok irdnyitdsdval és| 5 -
mukadésével kapcsolatos felugyeleti, ellendrzeési, operativ uigyek
U308 Kdrtéritések 10 -
U309 Kollektiv szerzédés NS 15
U310 Kozalkalmazotti Tandcs tigyei NS 15
U311 Kozérdekd kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések 2 -
U312 Kiilfoldi kapcsolatok bonyolitdsa 10 -
U313 Kilfoldi kapcsolatokra vonatkozo” két- €s tobboldalu” megdllapoddsok, éves| NS 15
értékelések
U314 Kiilfoldi kikuldetés, tapasztalatcsere, uiti jelentések 10 -
U315 Kuilso” szervek, Allami Szdmvevdszék, a févdrosi €s megyei kormdnyhivatal | NS 15
ellendrzése, dtvildgitds, fenntartdi, szakfelugyeleti vizsgdlatok, térvényességi
felhivdsok, torveényességi felugyeleti birsdggal kapcsolatos iratok, tgyészi
intézkedések, a helyi dnkormdnyzat helyett a févdrosi €s megyei kormdnyhivatal
vezetdje dltal megalkotott onkormdnyzati rendeletekkel kapcsolatos iratok, a
févdrosi €s megyei kormdnyhivatal dltal potolt helyi 6nkormdnyzati hatdrozatok, a
helyi onkormadnyzat dltal pdtolt feladat-elldtdsi kotelezettséggel kapcsolatos
iratok
U316 Munkabalesetek és foglalkozdsi betegségek nyilvdntartdsa 75 -
U317 Munkdltatdi juttatdsok elvi tigyei NS 15
U318 Munkavédelmi tgyek (munkahelyek kialakitdsa, rovar-rdgcsdldirtds,| 10 -
dohdnyzdhelyek kijeldlése stb.)
U319 Jogi tigyek (peres €s nem peres tigyek, jogi képviseleti tevékenység) 15 -
U320 Sajtougyek, telepiilésmarketing, reprezentdcids, PR tevékenység 2 -
U321 Statisztika (éves) NS 15
U322 Statisztika (iddszaki) 5 -
U323 Tdrsuldsi megdllapoddsok, tdrsuldsi tandcs tléseinek elSterjesztései, | NS 15
jegyzdkonyvei, hatdrozatai
U324 Tdrsuldsi tandcs zdrt tléseinek elSterjesztesei, jegyzdkdnyvei, hatdrozatai NS 15
U325 Kapcsolattartds civil, egyhdzi és ifjusdgi szervezetekkel 5 -
U326 Népszdmldlds, egyéb osszeirdsok lebonyolitdsdval kapcsolatos tigyek 5 -
U327 Onkormdnyzatok elvi egytittmikddésére vonatkozd iratok NS 15
U328 Eurdpai Unids csatlakozds jogharmonizdcid iratai NS 15
U329 Kézigazgatdsi reform eldkészitésére vonatkozd iratok NS 15
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U330 Alapitvdnyokkal, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos elvi tigyek NS 15
U331 Onkormadnyzati feladatokat érintd stratégia, koncepcid, program, terv NS 15
U332 Tdrsuldsok teruletének, telepuléseinek dsszehangolt fejlesztésével kapcsolatos| 10 -
ugyek
U333 Tdrsuldsi kozszolgdltatdsok biztositdsa, fejlesztése €s szervezése 10 -
U334 Tdrsuldsok dltal fenntartott intézmények tgyei 10 -
U335 Tdrsuldsok egy€b operativ tigyei, tertiletfejlesztési 6nkormdnyzati tdrsulds vigyei | 10 -
U336 Onkormdnyzati (fejlesztési, mikddési célu) elnyert pdlydzatok NS 15
U337 Jegyzdi hatdskorbe tartozo szabdlyzatok NS 15
U338 Képviseld-testiileti, képviselS-testuleti bizottsdgok, részonkormadnyzatok | NS 15
rendeleteinek, hatdrozatainak utdlagos normakontrolljdval kapcsolatos iratok
U339 Polgdrmesteri, jegyzdi fogadonap jegyzékonyvei, emlékeztetdi 2 -
U340 Jogszabadlytervezetek, szerzédések, megdllapoddsok eldzetes jogi véleményezése | 2 -
U341 Onkormdnyzati (fejlesztési, mikddési célu) sikertelen pdlydzatok 5 -
U342
U343 | Alldsfoglaldsok kérése 5 -
U344 A hivatal mikaddtetésével, karbantartdsdval kapcsolatos tigyek 5 -
U345 Adatvédelemmel kapcsolatos uigyek 10 -
U346 Teruletszervezés NS 15
U347 Telepuil€s dtcsatoldsa mdsik megy€hez, tertiletrész dtaddsa, dtvetele, cseréje NS 15
U348 Telepuilésegyesités, telepulésegyesités megsziintetése, uj kozse€g alakitdsa NS 15
U349 Vdrossd, megyei jogu vdrossd nyilvdnitds, févdrost €rintd tertiletszervezési vigyek | NS 15
U350 Vdllalkozdsi szerzddések 10 -
U351 Munka-, szakmai értekezleti jegyzékonyvek 5 -
U352 Beszdmoldk, jelentések, munkatervek (éves polgdrmesteri, jegyzdi, | NS 15
szakigazgatdsi, intézményi)
U353 Beszdmoldk, jelentések, munkatervek (iddszaki jegyzdi, polgdrmesteri,| 5 -
intézményi)
U354 Munkarend, ugyrend és tigyfélfogaddsi rend 5 -
U355 Vezetdi €rtekezletek jegyzdkdonyvei, emlékeztetdi NS 15
U356 Utasitdsok (jegyzdi, polgdrmesteri) NS 15
U357 Lobbitevekenység 10 -
U358 Hivatal, munkakor dtadds-dtveételi jegyzdkonyvek 10 -
U359 Kérlevelek (intézkedést igényld) 2 -
U360 Mindségbiztositdsi, mindségirdnyitdsi rendszer, teljesitménykovetelmény | NS 15
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célmeghatdrozdsa, teljesitményértékelés dltaldnos iratai

U361 Intézkedést nem igényld, de vezetdi utasitds alapjdn iktatott Kkorlevelek,| 1 -

meghivdk, tdjékoztatck

U362 Tdjekoztatdsok, adatszolgdltatdsok 1 -

U363 Onkormdnyzati rendezvények eldkészitésével €s lebonyolitdsdval kapcsolatos| 1 -

ugyek

U364 Tdrsulds torvényességi felugyeletével kapcsolatos iratok NS 15

U.4. Iratkezel€s, ugyvitel

Irattdri Meg-

tételszd | A kdzponti cimregiszterben torténd régzitések, modositdsok alapiratai €s iratai | 6rzési | Lt.

m idd (év)

U401 Iratkezel€si szabdlyzattal €s irattdri tervvel kapcsolatos tgyek NS HN

U402 Ugyvitelszervezés (sajdt fejlesztési/megrendelésy elektronikus programleirdsok, | NS 15

programrendszer, védelem szabdlyozds stb.)

U403 Belso ugyviteli segédkonyvek (eldaddi munkakonyv, érkeztetd kényv, iratdtadd | 5 -

konyv, postakdnyv stb.)

U404 Kiadmdnyozdsra haszndlt €s mds, joghatds kivdltdsdra alkalmas bélyegzdk | NS HN

nyilvdntartdsa, selejtezésiikrdl, visszavondsukrol késziilt jegyzdkonyvek

U405 Elektronikus aldirdsok nyilvantartdsa NS HN

U406 Iktatd- €s mutatdkonyv NS 15

U407 Fényilvdntarto konyv, irattdri segédkonyvek NS HN

U408 Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyzdkonyvek NS HN

U409 Atmeneti irattdrbdl a kézponti irattdrba térténd iratdtadds-dtvétel jegyzékonyvei | 15 -

U410 Iratdtadds-dtvételi jegyzékonyvek NS HN

U411 Mindsitett adat tovdbbitdsdra vonatkozo lezdrt nyilvdntartds (belsd dtaddkényv | NS HN

vagy mds belsd dtaddokmadny, kuilsd keézbesitd konyv, futdrjegyzék stb.)

U412 Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén NS HN

U413 Munkakér dtadds-dtvétel sordn keletkezett iratok (a jegyzékonyvek €s mellékletei | 5 -

kivételével)

U414 Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsdgi tanusitvany vissza- | -
vondsdt
kévetden
haladék-
talanul

U415 Felhaszndldi engedély €s titoktartdsi nyilatkozat 15] -
vissza-
vondsdt
kévetden

U416 Informatikai uzemeltetés €s karbantartdsi operativ tgyek 5 -
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U.5. Személyzeti, bér- és munkatigyek

[rattdri Meg-
rattari , , u. ‘.
tételszd Tétel megnevezése orzési |Lt.
m idd (év)
U501 Bér- €s munkatigyi kimutatdsok, nyilvdntartdsok, jelentések 10 -
U502 Létszdm- és bérgazddlkoddsi ugyek (éves) NS 15
U503 Bérnyilvdntartds (bérkarton) 50 -
U504 A foglalkoztatottak illetménytigyei (bérjegyzek, illetménykiegészites, 50 -
illetménypdtlékok, személyi illetmény megdllapitdsa, illetményelterites, (Ejl jog-
jarulékelszdmolds, jutalom, munkdltatdi kdlcsén, tdvolléti dij, letelepedési | VISZOMY
tdmogatds, koztisztviseldi, kdzalkalmazotti juttatdsok stb.) meeszy
nésetdl)
U505 Fizetési eldleg, helyettesitések, kereseti igazolds, személyzeti tdrgyu pdlydzati | 2 -
kifrdsok €s  beadott pdlydzatok, res dlldshelyekrdl tdjékoztatds,
tartalékdllomdnnyal, betdltetlen dlldshelyekkel, pdlydzatokkal kapcsolatos iratok
U506 Jelenléti  ivek, munkdba jdrds  koltségeinek  téritése, utazdsi| 5 -
utalvanyok ugyei, napidijak, szabadsdgoldsi rend,
szabadsdgligyek, egy honapnadl révidebb fizetés nélkiili szabadsdg
U507 Képviseldk nyilvantartdsa, dsszeférhetetlensége, juttatdsai, tiszteletdijai 5 -
U508 Kinevezés, megbizds, besorolds, dtsorolds, dthelyezés, mindsités, egyéni 50 -
teljesitményértékelés iratai, munkakori leirds, felmentés a képesitési eldirds aldl, | (a jog-
eskiokmdnyok, hatdsdgi bizonyitvdnyok, cimek, kituntetések adomadnyozdsa, ViSZO“S,’,
kozszolgdlati munkaviszony igazoldsa, rendelkezési, tartalékdllomdnyba helyezés | ™ 852
(errdl tdjékoztatds) és megszintetés, felmentés, munkavégzés aldli felmentés, nésétdl)
nyugdijazds, végkielégités, eseti megbizdsok, dsszeférhetetlenség, kirendelés,
prémium évek programba helyezés
U509 Kézigazgatdsi alap-, €s szakvizsga-katelezettséggel kapcsolatos tigyek, tigykezeldi | 5 -
alapvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos tigyek
U510 Eltartdi nyilatkozat 5 -
U511 Fegyelmi €s kdrteritési uigyek 10 -
U512 Egy honapot meghaladg fizetés nélkiili szabadsdg ugyek 75 -
U513 Baleseti, rokkantsdgi tigyek 50 -
U514 Koztisztvisel 5k, kozalkalmazottak egy€b jogviszonyainak engedélyezése 10 -
U515 Vagyonnyilatkozat (lejdrat utdn) * *
U516 Megbizdsi szerzddések 5 -
U517 Kéztisztviseldi, kozalkalmazotti nyilvantartdsok NS HN
U518 Kézhasznu, kozcélud alkalmazdsok, tdvmunka egyedi vgyei 50 -
U519 Kitiintetések, Kkitiinteto” cimek, dijak adomdnyozdsdnak eldkészitése, | 5 -
lebonyolitdsa
U520 A foglalkoztatottak szocidlis helyzetével, munkakorulményeinek alakuldsdval és| NS 15

az esélyegyenldség érvényestilésével kapcsolatos értékelések, jelentések, tervek,
programok
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U521 Munkdltato dltal biztositott egyedi szocidlis tdmogatdsok ugyei 5 -

U522 Magdnnyugdijpénztdrral, onkéntes kiegészito” nyugdijpénztdrral, onkéntes| NS HN
egészségpénztdrral kotott szerzédés

U523 Kdzszolgdlati jogvitdk 30 -

U524 Tanulmdnyi szerzédés 10 -

U525 Tovdbbképzes, dtképzés egyedi iigyei, szakmai gyakorlat, egyetemi, fdiskolai| 2 -
hallgatdk szakmai gyakorlata (konzulens kérése)

U526 Tovdbbképzési éves €s kdzéptdvu terv 10 -

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinését vagy a kotelezett dltal uj vagyonnyilatkozat tételét
kovetden 8 napon beliil vissza kell adni a kdtelezettnek.

U.6. Pénz- €s vagyonkezel€s
Irattdri ; , v M?g._
tételsz4 Tétel megnevezése QI‘EES’I Lt.
m idd (év)
U601 Adoduigyek (sajdt) 5 -
U602 Analitikus nyilvdantartdsok (eszkdznyilvdntartds, kényvelési napldk, leltdr, | 8 -
selejtezés)
U603 Anyag- és készletnyilvdntartds, kisebb beszerzések, megrendelések 8 -
U604 Banki és pénzigyi levelezés, dtutaldsi megbizdsok, bankszdmlakivonat,| 5 -
bankszdmlanyitds
U605 Kozbeszerzéssel jaro beruhdzdsok, épitési koncesszidk szervezése €s pénziigyi| 5 -
lebonyolitdsa, épuletfenntartds, felujitdsi terv, feldjitdsok szervezése €s pénziigyi
lebonyolitdsa, kdzbeszerzés lebonyolitdsa, telepuléstzemeltetéssel, fejleszteéssel
kapcsolatos feladatok
U606 Kézbeszerzéssel nem jdro beruhdzdsok szervezése €s pénziigyi lebonyolitdsa, | 5 -
éptiletfenntartds, feldjitdsi terv, feludjitdsok szervezése és pénziigyi lebonyolitdsa,
telepuiléstizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos feladatok
U607 Bizonylatok (bevétel-kiaddsi bizonylatok, pénztdrbizonylatok, pénztdrnapldk, | 8 -
szdmldk, szamlatémbaok tépélddnyai, készpénzelldtmdny bizonylatai)
U608 Fizetési felszdlitds, szdmlareklamdcid, szdmlarendezés, szdmlaegyeztetes,| 5 -
kovetel€és érvényesitése, addssdgelengedés
U609 Gépkocsik tizemeltetése (biztositds a lejdrat utdn, menetlevél, szerviz, lizemanyag | 2 -
stb.)
U610 [lletményszdamfejtes 10 -
U611 Ingatlan- és vagyonnyilvdntartds; tulajdonjog-, szolgalmi jog, vezetékjog-| NS HN
rendezés, nyilvdntartds
U612 Koltségvetési beszdmold (éves) NS 15
U613 Koltségvetési beszdmolo (iddszaki) 10 -
U614 Koltségvetéssel €s pénzkezeléssel kapcsolatos ugyek (addssdgrendezes,| 15 -

dtcsoportositds, céltartalékok felhaszndldsa, pénzmaradvdny elszdmoldsa,
poteldirdnyzat, reorganizdcid, szdmviteli rend, intézmények Kkdziizemi
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szdmldjdnak rendezése)

U615 Céltdmogatdsok igényl€se €s lebonyolitdsa, pdlydzatok pénzkezelése 15 -
U616 Hitelfelvétel €s lebonyolitds, hitelnyilvdntartds 15 -
U617 Koltségvetés €s beszdmolo eldkészitése, koltségvetési koncepcio 15 -
U618 Leltdrfelvételi ivek 8 -
U619 Onkormdnyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére, cseréjére,| NS HN

jelzdlogjaira, vdsdrldsdra, haszonbérletére, vagyonkezeldi jog Ilé€tesitésére

vonatkozo” alapiratok, szerzddések, beruhdzdsi terv, tervpdlydzat, tulajdonosi

hozzdjdrulds, térzskényvi nyilvdntartds
U620 Munkdltatdi seg€élyek, timogatdsok pénziigyi lebonyolitdsa 5 -
U621 Szdllitolevél 2 -
U622 Terségi fejlesztési program, ipari park ugyek, térségi fejlesztési tandcs uigyei NS 15
U623 Kisajdtitds, kisajdtitdsi kérelmek NS 15
U624 Vagyonbiztonsdgi rendszer muikadtetése 10 -
U625 Vagyonbiztositds (lejdrat utdn) 2 -
U626 Vagyonhasznositds pénziigyi lebonyolitdsa (bérlet, elidegenites stb.) 10 -
ue27 Terségi fejlesztési menedzsment tigyek 10 -
U628 Kdzbeszerzési ligyek (drubeszerzes, szolgdltatdsok megrendelése) 5 -
U629 Onkormdnyzati ingatlanok fenntartdsa, karbantartdsa 5 -
U630 Gazdasdgi program NS 15
U631 Kényvvizsgdldi jelentések 10 -
U632 Teruleti vagy regiondlis nyugdijpénztdr alakitdsa NS 15

56




Kévdgdorsi Kozds Onkormadnyzati Hivatal — Iratkezelési szabdlyzat

KULONOS RESZ
(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)
A) PENZUGYEK
A.1. Adoigazgatdsi ugyek
Irattdri Meg-
tételszd Tétel megnevezése orzési |Lt
m idd (év)
A101 Ado- és értékbizonyitvdnyok 8 -
A102 Addbevételi terv és teljesités 10 -
A103 Addellendrzes, adategyeztetés, adokedvezményi-mentességi tgyek, addkivetés| 15 -
elleni jogorvoslatok, adcdbevallds €s addkiveteés, addhdtralek, tulfizetés, téves
befizetés
A104 Addasszesitd, valamint a szamitdgépes éves feldolgozds adattartalmadrdl €v végén | 5 -
készitett lista
A105 Adozaok egyeéni térzsadatai (nyilvdntartds) NS HN
A106 Addk mddjdra behajtandd kéztartozdsok iratai 10 -
A107 Vagyoni igazoldsok, addigazoldsok 5 -
A108 Addtartozdsok behajtdsa, végrehajtdsa 10 -
A109 Mezddri jdrulék kivetése, befizetés 10 -
A.2. Egyéb pénziigyek
Irattdri Meg-
tételszd Tétel megnevezése Orzési |Lt.
m idd (év)
A201 Altaldnos és céltartalékok felhaszndldsa 10 -
A202 Atmeneti gazddlkoddssal kapcsolatos iratok 10 -
A203 Betéti kamatigyek 5 -
A204 Decentralizdlt tdimogatdsok felhaszndldsa 10 -
A205 Fejlesztési alapterv 10 -
A206 Feladatmutatdkhoz kapcsolddd dllami hozzdjdrulds eldirdnyzata, visszaigénylés | 10 -
A207 Feladatmutatd-noveked€és miatti potigény 5 -
A208 Intézmeényi téritési dijak megdllapitdsa, elenged€ése (egészségligyi, gyermekjoléti, | 5 -
muvelddési, nevel€si-oktatdsi, szocidlis)
A209 Kétveény-, részveénykibocsdtds (lejdrat utdn) 5 -
A210 Kiilénféle célu pénzalapok, kdzmuifejlesztesi hozzdjdrulds visszatérites 10 -
A211 Pénziigyi szabdlysertesek, birsdgok 5 -
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A212 Mezddri jdrulék kivetése 5 -
B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
Irattdri Meg-
tételszd Tétel megnevezése orzési |Lt
m idd (év)
B101 Egészségligyi alapelldtds helyzetfelméréese €s megszervezése NS 15
B102 Egészségligyi alapelldtds fejlesztésének iratai 5 -
B103 Egészségligyi szurdvizsgdlatok megszervezése 2 -
B104 Iskola-egészségligyi szolgdlat szervezése NS 15
B105 Korzeti egészségiigyi, hdziorvosi, hdzi gyermekorvosi, fogorvosi, gyogyszerészi, | NS 15
véddndi, ugyeleti elldtds megszervezése
B106 Foglalkozds-egészségligyi elldtds megszervezése 10 -
B107 Egészségligyi elldtdst tdmogatd pdlydzatok 10 -
B108 Rehabilitdcids Bizottsdg iratai 10 -
B109 Finanszirozdsi szerzddé€s az egészségbiztositdsi szervvel (lejdrat utdn) 10 -
B110 Gyogyszertdr feldllitdsdnak kezdeményezése €s véleméenyezese 5 -
B111 Egészségugyi szolgdltatdsok ANTSZ-t6] érkezett engedélyek (lejdrat utdn) 2 -
B112 Betegek panasziigyei, betegjogi képviseld €szrevételei 2 -
B113 Hdziorvosi, hdzi gyermekorvosi, fogorvosi, gyogyszerészi, véddndi, igyeleti| 5 -
pdlydzatok, szerzddések (lejdrat utdn)
B114 Hdziorvosokndl bejelentkezett biztositottakrdl havi jelentés 2 -
B115 Ifjusdgi orvos (iskolaorvos) kijeldlése (kézépfoku oktatdsi intézményekben) 5 -
B116 Jarvdnyuigyi intézkedések 10 -
B117 Koztisztasdgi €s telepuléstisztasdgi feladatok 10 -
B118 Betegelldtdsi dij (kulfoldi dllampolgdrok, nem biztositott magyar dllampolgdrok | 5 -
tgyei)
B119 Nyilvdntartds a bejelentett biztositottakrdl 10 -
B120 Tdrsadalombiztositdsi jdrulékiigyek 75 -
B121 Szenvedélybetegek (alkohol- és kdbitdszer-haszndlok, egyéb fiuggdségben| 30 -
szenveddk) kotelezd gondozdsba vétele
B122 Hdzi szakdpoldsi szolgdlat, jdro- €s fekvébeteg-szakelldtds, draszdm, uigyeletek NS 15
B123 Bélcsddek mitkodésével kapcsolatos iratok NS 15
B124 Gyodgyhely, gyogyfiirddintézmény, kitermelt dsvdnyviz, gyogyviz, gyogyiszap €s| 5 -
gyogyforrdstermék torzskonyvi adatai vdltozdsdnak bejelentése
B125 Gydgyiszap €s  gyogyforrdstermék Kkitermelésének, kezelésének €és| NS 15
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forgalmazdsdnak engedélyezése

B126 Rdgcsdlomentesités, sziinyoggyérites, rovarirtds 2 -
B127 Az egészséges életmdd segitését célzd szolgdltatdsok iratai 10 -
C) SZOCIALIS IGAZGATAS
Irattdri Meg-
tételszd Tétel megnevezése drzési |Lt
m idd (év)
Cc101 Személyes gondoskodds korébe tartozo alapszolgdltatdsok €s szakositott elldtdsi | NS 15
formdk megszervezése
C102 Személyes gondoskodds karébe tartozo alapszolgdltatdst, szakositott elldtdsokat | NS HN
biztosito” intézmény vagy vdllalkozds mikdédésének engedélyezése, ellendrzése,
nyilvdntartdsa
C103 Személyes gondoskodds kdrébe tartozo szocidlis alapszolgdltatdsi ugyek 2 -
C104 Személyes gondoskodds korébe tartozd szakositott elldtdst igénybevevdk ugyei 2 -
C105 Személyes gondoskodds korébe tartozo ® szocidlis  szolgdltatdsokhoz | 2 -
jévedelemigazolds kidllitdsa
C106 Szocidlis elldtdst tdmogatd pdlydzatok 10 -
Cc107 Szerzddés a szocidlis feladatok dtvdllaldsdrdl NS 15
C108 Szocidlpolitikai kerekasztal mikddésével kapcsolatos iratok 5 -
C109 Szocidlis szakértdi bizottsdg mukodesével kapcsolatos iratok 5 -
C110 Helyi rendeletben szabdlyozott rendszeres segélyek (sajdt elldtdsok) 5 -
Cc111 Helyi rendeletben szabdlyozott dtmeneti elldtdsok (sajdt elldtdsok) 2 -
C112 Atmeneti segélyezés 2 -
C113 Arvizkdrosultak dllami tdmogatdsa 5 -
C114 Kdzizemi kompenzdcids tigyek, lakbér-hozzdjdrulds 2 -
C115 Lakdsfenntartdsi tdmogatdsi ugyek 2 -
Cl16 Aktiv koruak elldtdsa 10 -
C117 Temetési segély 2 -
C118 Krizishelyzetbe kertlt személyek tamogatdsa 5 -
C119 Szocidlis kélcson egyedi uigyek (lejdrat utdn) 5 -
C120 Addssdgkezelési szolgdltatds (lakhatdst segito” elldtds, addssdgcsdkkentési| 2 -
tdmogatds)
Cc121 Nyugdijashdzi elhelyezés 5 -
C122 Koztemetés 25 -
C123 Megvdltozott munkaképességi dolgozok igyei 10 -
C124 Segitséggel él6k érdekvédelme, tdmogatdsa, kozleked€ési kedvezményei 10 -

59




Kévdgdorsi Kozds Onkormadnyzati Hivatal — Iratkezelési szabdlyzat

C125 Személyi téritési dij megdllapitdsa 10 -
C126 Gondozdsi szukséglet vizsgdlata 15 -
Cc127 Behajtds, végrehajtds kezdeményezésével kapcsolatos ugyek (pl. gondozdsi dij) 30 -
C128 Helyi utazdsi tdmogatds megdllapitdsa 5 -
C129 »Sikeres Magyarorszdgért Panel Plusz” hitelprogramhoz kapcsolddo” szocidlis | NS HN
tdmogatds
C130 Tdrshatdsdgi megkeresések (idegen kornyezettanulmdny, igazoldsok) 2 -
C131 Kézgydgyelldtdsi ugyek (méltdnyossdg) 5 -
C132 Apoldsi dij ligyek (méltanyossdg) 5 -
C133 Szocidlis elldtdsra jogosultak nyilvdntartdsai NS HN
C134 | Telepulési tamogatds 5 -
C135 Hadirokkantak, hadidrvdk szocidlis igazgatdsdval kapcsolatos iratok, hatdrozatok | NS HN
E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES ES KOMMUNALIS IGAZGATAS
E.1. Kérnyezet- €s természetvédelem
Irattdri Meg-

tételszd Tétel megnevezése drzési |Lt.
m idd (év)

E101 Helyi természeti érték védetté nyilvdnitdsa NS 15
E102 Kornyezet- és természetvédelmi hatdsdgi feladatok 10 -
E103 Kérnyezet- €s természetvédelmi program NS 15
E104 Kérnyezet- €s természetvédelmi program végrehajtdsa, akcioprogramok 5 -
E105 Kornyezetvédelmi hatdsvizsgdlati eszkdzdk telepitése 2 -
E106 Kérnyezetvédelmi hatdsvizsgdlati tanulmdny NS 15
E107 A helyi természeti tertletek védetté nyilvanitdsdval kapcsolatos tigyek NS 15
E108 Védette’ nyilvdnitott tertletekés védett természeti tertiletek hasznositdsdnak, | 5 -

kezelésének gyei

E109 Zaj- és természetvédelmi, egyéb kérnyezetvédelmi ellendrzés €és birsdg 5 -
E110 Légszennyezési vizsgdlatok, meérések NS 15
E111 Légszennyezd forrdsok nyilvdntartdsa NS HN
E112 Levegdtisztasdg-védelmi (rendkivili) intézkedési terv (fustkod-riaddterv) NS 15
E113 Lakchelyi kdrnyezet dllapotfelmérése NS 15
E114 Szolgdltato” tevékenységet elldto” uzemi €pitmény energiahordozd- €és/vagy| 10 -

uzemmoddvdltdsra kotelezése, tevékenységének Kkorldtozdsa, felfuggesztése,
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illetdleg felolddsa
E115 Kdrnyezetvédelmi alappal, c€leldirdnyzattal kapcsolatos vigyek 10 -
E116 Zaj- €s rezgésvédelmi szempontbdl fokozottan védett Gvezet kijeldlése 30 -
E117 Stratégiai zajtérkép, ezzel 6sszefliggd intézkedési terv 30 -
E118 Szolgdltato tevékenységet elldtdk zajkibocsdtdssal kapcsolatos tigyintézese 5 -
E.2. Telepuilésrendezési €s tertiletrendezési ugyek
[rattdri ” M?g-
tételszd Tétel megnevezése grze51 Lt.
m idd (év)
E201 Helyi épitészeti orokség védette nyilvdnitdsa €s megsziinteteése NS 15
E202 Helyi épitészeti orokség védelmének biztositdsa (fenntartds, fejlesztés, 6rzés, | 10 -
védett épuiletek tdmogatdsa stb.)
E203 Kulturdlis orcokség veédelmével kapcsolatos onkormdnyzati feladatok (pl.| 75 -
régeészeti lelhelyek védette " nyilvdnitdsdval osszefiiggésben hirdetmény
elhelyezés, mentd feltdrds, el¢vdsdrldsi jog gyakorldsa stb.)
E204 Telepuilésfejlesztési menedzsment tigyek, pdlydzatok 10 -
E205 Vdrosrehabilitdcids program NS 15
E206 Vdrosrehabilitdcids pdlydzatok, megdllapoddsok, ehhez kapcsolddo” operativ| 10 -
ugyek
E207 Epitészeti-miszaki tervtandcs iratai (a tandcsot miikddtetd” 6nkormdnyzatndl) | NS 15
fé€pitészi szakmai vélemények, dlldsfoglaldsok
E208 Atnézeti nyilvdntartdsi térkép, fsldmérési alaptérkép NS HN
E209 Pincebeomldsok, tdmfal, partfal dltal veszélyeztetett tertiletek felmérése NS 15
E210 Teruletfejlesztési koncepcid, tertiletrendezési terv, teleptilésfejlesztési koncepcid, | NS 15
telepuilésfejlesztési stratégia, telepiilésszerkezeti terv, helyi €pitési szabdlyzat
E211 Elévdsdrldsi jog NS 15
E212 Utépitési és kazmiivesitési hozzdjdrulds NS 15
E213 Tertletrendezési hatdsdgi eljdrdsok 15 -
E214 Vis maior ugyek 5 -
E215 Repuiléterek zajgdtld véddovezetének kialakitdsa 10 -
E216 Kiszolgdld €s lakout céljdra torténd lejegyzes NS 15
E217 Telepuilésrendezési kotelezések NS 15
E218 Telepulésrendezeési szerzédes NS 15
E219 Teleptiléskeépi vélemeényezési eljdrds 15 -
E220 Telepuilésképi bejelentési eljdrds 15 -
E221 Kézterulet-alakitds 15 -
E222 Kézmunyilvdntartds tigyei NS 15
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E223 Telekrendezéssel, telekalakitdssal kapcsolatos iratok NS HN
E.3. Epitési ugyek
Irattdri B B . M?g_
tételszd Tétel megnevezése drzési |Lt
m idd (év)
E301 Bontdsi-, €pitési-, dsszevont-, haszndlatbaveételi-, fennmaraddsi engedé€lyez€si| NS 15
eljdrdsok, €pitéstugyi vagy eljdrdsi birsdg kiszabdsa, bontdsi vagy dtalakitdsi
kotelezettség, végrehajtdsi eljdrds, engedély hatdlydnak meghosszabbitdsa irdnti
engedé€lyezési eljdrds
E302 Felvondval, illetve mozgdlépcsdvel kapcsolatos épitésiigyi hatosdgi engedélyezési | 15 -
eljdrds
E303 Epitéstigyi hatdsdgi tudomdsulvételi eljardsok (jogutddlds tudomdsul vétele, | 10 -
haszndlatbavétel tudomdsul vétele)
E304 Az orszdgos épitési kévetelmeényektdl valo eltérés engedélyezési eljdrdsa 10 -
E305 Epitéstigyi hatdsdgi bizonyitvdnyok, igazoldsok, adatkeérés, adatszolgdltatds 10 -
E306 Egy€b épitéstigyi hatdsdgi kdtelezési tigyek 10 -
E307 | Epitéstigyi hatdsdgi ellendrzés 10 -
E308 Bauxitcementtel vagy mds €pitdanyag-hibdval kapcsolatos hatdsdgi eljardsok NS HN
E309 Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok €s egyéb észrevételek intézése, | 5 -
tdjékoztatdsok, szolgdltatds korében kiadott szakmai nyilatkozat
E.4. Kommundlis ugyek
Irattdri , , B M?g_
tételszd Tétel megnevezése orzési |Lt.
m idd (év)
E401 Hulladéklerakd-helyek (szildrd, dllati eredetd, folyékony) kijeldlése, l€tesitése, | NS 15
hullad€kkezelési szerzddéesek, hulladékgazddlkoddsi program
E402 Kozcéld drtalmatlanito telep létesitése NS 15
E403 Kéményseprd-ipari szolgdltatds tgyei 15 -
E404 Zoldteriletek l€tesitese, fenntartdsa (parkok, jdtszdterek) NS 15
E405 Energiagazddlkodds, szélerdmu létesitése NS 15
E406 Kéztemetdk létesitése, lezdrdsa, megsziintetése, nyilvdntartdsai, térképei, ujbdli | NS HN
haszndlatba vétele
E407 Sirboltkdényv, siremlékek €s sirboltok terve NS HN
E408 Hozzdjdrulds temetkezési szolgdltatdst végzd gazddlkodo szervezet alapitdsdhoz | 5 -
E409 Hullad€kkd vdlt jarmuvek uigyei, gépjarmu elszdllitdsi és értekesitési ligyek 5 -
E410 Kézmuifejlesztés, ingatlanok kdézmuelldtdsa, kdézmuifejlesztési hozzdjdrulds| NS 15
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visszafizetésének tigyei

E411 Koztertileti felujitds, karbantartds, hibaelhdritds 5 -
E412 Kozterulet tisztdn tartdsa, felugyelete, hullad€k elhelyezése, gyujtese, szdllitdsa, | 5 -
hulladékdrtalmatlanitds, hulladék ujrahasznositds, hulladékgazddlkoddsi birsdg
lgyek
E413 |Temetd tigyek 10 -
F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
Irattdri Meg-
tételszd Tétel megnevezése Orzési |Lt.
m idd (év)
F101 Kdzutak, helyi vasutak muszaki, mindségi, baleseti, forgalmi adatainak, valamint | NS HN
forgalmi rendjét meghatdrozd jelzéseinek nyilvdntartdsa
F102 Kdzutak, helyi vasutak tisztdn tartdsa, sikossdg elleni védekezés 2 -
F103 Kozterulet-foglaldsi, -haszndlati megdllapoddsok és dijak 5 -
F104 Koztertilet-bontdsi hozzdjdrulds 5 -
F105 Kilteruleti kozut, helyi vasut menti €pitmény elhelyezési €s nyersanyag-| 5 -
kitermel€si hozzdjdrulds
F106 Kilteruleti kozut, helyi vasut menti fakivdgdsi €s ultetési hozzdjdrulds 5 -
F107 Belteruileti kozutkezel 81 hozzdjdruldsok 5 -
F108 Kdzuton, helyi vastiton torténd épitési munkdkhoz vald hozzdjdrulds 2 -
F109 Vasuiti dtkelShelyek, gépkocsibehajtdk, gyalogutak, jarddk, kerékpdrutak, kézutak | 10 -
fenntartdsa, parkoldk kialakitdsa, fenntartdsa
F110 Egyéb koziitkezel i hozzdjdrulds 1 -
F111 Utcabuitorok, utca névtdbldk, hdzszamtdbldk kihelyezése, karbantartdsa, javitdsa | 5 -
F112 RepuilGteér l1étesitésének €s megsziintetésének véleményezese 5 -
F113 Kikétdk, (kézforgalmu) kompok €s révek létesitése NS 15
F114 Kézforgalmu kikotdk, kompok, révek muikodtetése 10 -
F115 Hidak, aluljdrok és feluljdrok l€tesitése NS 15
F116 Hidak, aluljdrdk €s feliljarck mikadtetése 10 -
F117 Hidtérzskényv NS HN
F118 Kézvildgitdsi berendezés létesitése NS 15
F119 Kozvildgitdsi berendezés mukddteteése 10 -
F120 Forgalomszabdlyozds, forgalomtechnika 5 -
F121 Helyi tomegkozlekedés fejlesztési koncepcidja NS 15
F122 Helyi kozforgalmu vasuiti tdrsasdggal kapcsolatos tigyek 10 -
F123 Hatdsdgi drak megdllapitdsa (helyi témegkdzleked€s, taxi, vasut), menetrend 5 -
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F124 Helyi témegkdzlekedési pdlydzat 10 -
F125 Postai, tdvkozld, elektromos, valamint mds nagyfrekvencids jelet wvagy| 10 -
mellékhatdst kelto” berendezések létesitése, uzemeltetése, rongdldsa, hirkézlési
szabdlysértések
F126 Tdvkazl€si €s egyéb nyomvonaljellegd épitmeények letesitéséhez vald hozzdjdrulds | NS 15
F127 Utellendri szolgdlat megszervezése 5 -
F128 | Utvonalengedélyek 1 -
F129 Parkoldsi, eseti behajtdsi, egy€b eseti kozlekedési engedély 2 -
F130 Kozlekedési kdrtéritések 5 -
F131 Kerékbilincs alkalmazdsdnak vgyei 2 -
F132 Behajtdsi engedélyek 2 -
G) VIZUGYI IGAZGATAS
[rattdri Meg-
tételsz4 Tétel megnevezése O6rzési |Lt.
m idd (év)
G101 Arviz és belvizzel, helyi vizkdrelhdritdssal kapcsolatos operativ ligyek 5 -
G102 | Arviz- és belviz-védekezési terv NS 15
G103 Védmutivek létesitése €s fejlesztése NS 15
G104 Védmtiivek muikddtetése 5 -
G105 Patakok, csatorndk draddsai elleni védekezés, csapad€ékvizelvezetés NS 15
G106 Vizi koziizemi tevékenys€ég koncepcidja, vizrendezési programok NS 15
G107 Ivoviz, szennyvizdijak megdllapitdsa 10 -
G108 Kézmuives vizszolgdltatdsi korldtozdsi terv, vizkorldtozds ugyei 5 -
G109 Vizjogi létesitési, fennmaraddsi €s uzemeltetési engedély NS HN
G110 Ivdviz-, szennyviztisztitd berendezés létesitésének enged€élyezése NS 15
G111 Ivéviz-, szennyvizhdlozat, csapadékcsatorna-hdlozat létesitése, lizemeltetdjének | NS 15
kijelolése
G112 Ivdviz-, szennyvizhdlozat, csapadékcsatorna-hdlozat tizemeltetése 5 -
G113 Vizmérdhely, tisztitdakna tigyei 15 -
G114 Kézkifolyokkal, tizcsapokkal kapcsolatos tigyek 2 -
G115 Kutak l€tesitési, fennmaraddsi €s lizemeltetési engedélye NS 15
G116 Vizvezetési €s szennyvizelvezetési szolgalmi uigyek 5 -
G117 Azonos telken tobb ivovizbekdtd vezeték létesitése 2 -
G118 Vizikozmu-haszndlattal kapcsolatos iratok NS 15
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G119 Vizikozmu-tdrsulat, érdekeltségi hozzdjdruldssal kapcsolatos iratok 15 -
G120 Vizek és vizi létesitmények nyilvdntartdsa NS HN
G121 Kozmuifejlesztési tdmogatdshoz kapcsolddo iratok 15 -
G122 Talajterhelési ugyek 5 -
G123 Vizszennyeze€si, vizvédelmi €s csatornabirsdg ugyek 5 -
G124 Folyékonyhulladék-bebocsdtdsi pontok kijeldlése 15 -
G125 Vizi dlldssal kapcsolatos ugyek 2 -
H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS
H.1. Anyakényvi és dllampolgdrsdgi uigyek
Irattdri B B . M?g_
tételszd Tétel megnevezése drzési |Lt
m idd (év)
H101 Allampolgdrsdgi esku jegyzékonyv NS HN
H102 Anyakonyv, anyakdnyvi alapirat, betirendes névmutatd, csalddi jogdllds| NS HN
rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai nélkil anyakdnyvezett sziletések
nyilvantartdsa, teljes hatdlyu” apai elismero” nyilatkozat, hdzassdgkotéssel,
bejegyzett élettdrsi kapcsolat létesitésével kapcsolatos jegyzdi engedély,
felmentés
H103 Nyilvdntartds a helyi anyakonyvvezetdi megbizdsokrol €s jogosultsdgokrdl, | NS HN
valamint a helyettesitéssel kapcsolatos iratok
H104 Anyakényvi okirat kidllitdsa irdnti kérelem, belféldi és kulfoldi jogsegély irdnti| 5 -
kérelem, anyakényvi kivonat dtvételi elismervénye, anyakényvi adatszolgdltatds
iratai, anyakdnyvbe tdrténd betekintés iratai, anyakdnyvi események egyeztetése
H105 Anyakoényvi Szolgdltatd Rendszer mikodésével kapcsolatos egyéb tigyek 10 -
H106 Allampolgdrsdgi egyéb tigyek, hazai anyakonyvezési kérelem, névvdltoztatdsi | 2 -
kérelem felterjesztésével, tovdbba hdzassdgi névmddositdsi kérelem dttételével
kapcsolatos iratok, csalddi események polgdri szertartdsa
H107 Kulféldon térténd hdzassdgkotéshez, bejegyzett élettdrsi kapcsolat 1étesitéséhez | 5 -

szukséges tanusitvdny kidllitdsdval kapcsolatos iratok
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H.2. A polgdrok személyi adatainak, lakcimének nyilvdntartdsdval kapcsolatos tigyek

Irattdri Meg-
rattdri , , G o
tételszd Tétel megnevezése orzesl Lt.
m idd (év)
H201 Adategyeztetés 5 -
H202 A polgdrok személyi adatainak és lakcimének nyilvdntartdsdval és a kozponti | 5 -
cimregiszterrel kapcsolatos tigyek
H203 A cimnyilvdntartdssal kapcsolatos tigyek 15 -
H204 Kézponti cimregiszterrel kapcsolatos vgyek NS HN
H.3. Vdlasztdsokkal kapcsolatos tigyek
[rattdri , , v M?g-
tételszd Tétel megnevezése orzesi Lt.
m idd (év)
H301 Vdlasztdsi €s népszavazasi jegyzdkonyvek (szavazokori és| NS #90
eredményjegyzdkonyvek) elsd eredeti példdnya nap
H302 Vdlasztdsi €s népszavazdsi jegyzdkonyvek (szavazokdri és| NS 5
eredményjegyzdkonyvek) mdsodik eredeti példanya
H303 Szavazokorok, helyi nkormdnyzati vdlasztokeruletek megdllapitdsa NS 15
H304 Vdlasztdsi szervek (vdlasztdsi iroddk, vdlasztdsi bizottsdgok) létrehozdsa €s| NS 15
tevékenysége
H305 Vdlasztdsok lebonyolitdsdval kapcsolatos kisebb jelentdségu vigyek 5 -
H306 Népszavazds, népi kezdeményezés iratai NS 15
H307 Vdlasztdjogosultsdg nyilvdntartdsdval kapcsolatos tgyek (kifogds, felvételi| 5 -
kérelem, igazolds stb)
# A jegyzdékonyvek elso” példdnydnak illetékes levéltdrba torténo” dtaddsa érdekében a kuldn jogszabadlyi
eldirdsok alapjdn kell intézkedni.

H.4. Renddrségi ligyek

- Meg-
Irattdri , , P
tételszd Tétel megnevezése .0(;‘%65,1 Lt.
m idd (év)
H401 Renddrfékapitdny, renddrkapitdny és renddrdrs vezetdje | 10 -
kinevez€sének véleményezese, felmentésrdl szolo tdjekoztatds
H402 Renddrkapitdnysdg, renddrdrs, korzeti megbizotti dllomds létesitésének, | 10 -
megszintetésenek véleményezése
H403 Renddrségi munkdval kapcsolatos észrevételek, éves beszdmold elfogaddsa 2 -
H404 Egylttmukodési szerzddés a renddri feladatok elldtdsdnak segitésére,| NS 15

tdmogatdsdra, bunmegeldz€ési onkormanyzati feladatok
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H405 Polgdrdrség megalakitdsa NS 15
H406 Buinmegeldzési €s kdzbiztonsdgi bizottsdg létrehozdsdval, mukddésével | 5 -
kapcsolatos iratok
H.5. A helyi tizvédelemmel kapcsolatos uigyek
Irattdri 3 , ., Mt’?g.-
tételsz4 Tétel megnevezése QrEeS,l Lt.
m idd (év)
H501 Fenntartdsi, fejlesztési €s mikddési tigyek 10 -
H502 Onkéntes tiizoltdsdg alapitdsdval, mikddésével kapcsolatos iratok NS 15
H503 Tiz- €s muszaki mentés jelzés, oltdviz-nyeres vgyei 5 -
H504 Tuzvédelmi kdtelezettség megdllapitdsa NS 15
H505 Tuzoltdk képzésével, tovdbbkeépzésevel kapcsolatos iratok 10 -
H506 Onkéntes tiizoltd jévedelmének megtéritése, kdr megtéritése, kdrtalanitds 5 -
H507 Készenléti szolgdlatot, tuzoltds irdnyitdsdt elldto” tagok részére €let- €s| 5 -
balesetbiztositds megkdtése
H508 Tuzvédelmi kdtelezettség megsértése miatti tevékenységtdl eltiltds 2 -
H509 Lakossdg tizvédelmi felvildgositdsa 5 -
H510 | Eves beszdmold elfogaddsa 2 -
H.6. Menede€kjogi tigyek
[rattdri B , v M?g._
tételszd Tétel megnevezése Orzesi Lt.
m idd (év)
H601 Egytittmikddés a menekiiltigyi szervekkel 15 -
H.7. Igazsdgligyi igazgatds
Irattdri Tétel megnevezése ) M(Ieg.- Lt.
tételszd Orzesi
m idd (év)
H701 Birdsdgi tuilngkak jeldlése, megvdlasztdsa €s visszahivdsa 5 -
H702 Birtokvédelmi tigyek 5 -
H703 Egyhdzi ingatlanok tulajdoni helyzetének rendezése NS 15
H704 Eltartdsi szerzddési ugyek (lejdrat utdn) 5 -
H705 Kozalapitvdny létrehozdsa NS 15
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H.8. Egyéb igazgatdsi ugyek

Irattdri Meg-
rattdri , , G o
tételszd Tétel megnevezése orzesl Lt.
m idd (év)
H801 Cimerhaszndlat, névhaszndlat, turisztikai logo” engedélyezése, zdszlo (lobogd) | 5 -
kitiizésével kapcsolatos iratok
H802 Hagyatéki ligyek NS HN
H803 Hatdsdgi bizonyitvdnyok, igazoldsok, adatkéres, adatszolgdltatds 5 -
H804 Jelzdloguigyek (lejdrat utdn) 5 -
H805 Kézigazgatdsi birsdg 5 -
H806 Tuzszerészeti mentesites, fel nem robbant lovedékek, rendkiviili események | 5 -
(bombariadg stb.) bejelentése, helyszini mentesitése
H807 Taldlt tdrgyak tigyei 1 -
H808 Utcanévvaltozdsok, hdzszdmrendezés NS 15
H809 Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendel€se, torlése) 5 -
H810 Tolmadcs €s szakforditd igazolvdny kiaddsa 5 -
H811 Tolmdcs €s szakforditdi nyilvdntartds NS HN
H812 Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajdnlat, haszonbérlet is) kifiiggesztésérdl | 2 -
igazolds
H813 Kiilfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok 5 -
H814 Ingatlankdzvetitdi, ingatlanvagyon-értékeld €s kazvetitdi névjegyzek vezetése NS HN
H815 Kozizemi fogyasztdk szerzédéséhez kapcsolddo tigyek (szerzddéskotes, -szegés | 5 -
stb.)
H816 Tuzijdték engedélyezése 2 -
H817 2012. dprilis 15. eldtt elkovetett szabdlysértések végrehajtdssal kapcsolatos iratai | 5 -
I) LAKASUGYEK
Irattdri , , L, M?g}-
tételszd Tétel megnevezése orzesl Lt.
m idd (év)
1101 Onkormdnyzati bérlakdsra vdrdk tigyei, névjegyzéke 15 -
1102 Bérlakdsok nyilvdntartdsa NS HN
1103 Jogcim nélkuli lakdshaszndlat 10 -
1104 Lakdsbérleti szerzddes, lakdscsere, lakdshasznositds (lejdrat utdn), lakdsbérleti | 5 -
szerzddés megszinése
1105 Lakds- €s helyiségbérleti dijtartozds 5 -
1106 Tdrsashdzak alapitdsa, elidegenités NS 15

68




Kévdgdorsi Kozds Onkormadnyzati Hivatal — Iratkezelési szabdlyzat

1107 Tdrsashdz-felujitdsi vigyek €s tdrsashdz-feldjitdsi pdlydzatok, tdrsashdzak operativ | 10 -
ugyei

1108 Helyiség-, gardzsbérleti, -elidegenitési szerzddes, helyiséggazddlkoddsi tgyek| 5 -
(lejdrat utdn)

1109 Elsd lakdshoz jutds, lakdsépites, lakdsvdsdrlds, egyeb lakdscéld tdmogatds egyedi | 15 -
ugyek (lejdrat utdn)

1110 Lakdsfeldjitdsi, karbantartdsi tdmogatds 15 -

111 Lakdscélu’ dllami tdmogatdsokkal kapcsolatos iratok (ingatlan-nyilvdntartdsba | NS 15
jelzdlog, elidegenitési €s terhelési tilalom bejegyeztetése, torlése, dontésekrdl és
intézkedésekrdl adatszolgdltatds stb.)

1112 Jegyzdi igazolds lakdsépitési kedvezményhez, pénzintézeti hitelhez 5 -

[113 Nyilvdntartdsba nem vett, elutasitott kérelmek 5 -

J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
Irattdri , , B M?g_

tételsz4 Tétel megnevezése orzési |Lt.

m idd (év)

J101 Szuld adatai nélkiil anyakonyvezett gyermekek nyilvdntartdsa NS HN

J102 Gydmhatosdgi és gyermekvédelmi munka szakmai, felugyeleti ellendrzése (éves | NS 15
értékelés)

J103 Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmeény 2 -

J104 Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartdsa NS HN

J105 Rendkivili gyermekvédelmi tdmogatds 2 -

J106 Kiegészitd gyermekvédelmi tdmogatds 2 -

J107 Személyes gondoskodds korébe tartozo gyermekvédelmi szakelldtdsok 5 -

J108 Ovoddztatdsi timogatds megdllapitdsa 5 -

J109 Halmozottan hdtrdnyos helyzetd gyermekek nyilvantartdsa NS HN

J110 Halmozottan hdtrdnyos helyzetd gyermekek részére kiadott igazoldsok 5 -

J112 Gyermekvédelmi intézkedést valdszinusitd lakossdgi vagy jelzérendszeri jelzések | 2 -

J113 Mds hatdsdg megkeresésére készitett kérnyezettanulmanyok, egy€b tdrshatdsdgi | 2 -
megkeresések

J114 Helyettes szuldi hdldzat megszervezése 75 -
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K) IPARI IGAZGATAS
Irattdri i B . M?g-
tételsz4 Tétel megnevezése O6rzési |Lt.
m idd (év)
K101 Atomerdmu, veszélyes ipari uzemek biztonsdgi, vesz€lyességi ovezetének| 75 -
megdllapitdsa
K102 Energiaelldtdsi tanulmadny NS 15
K103 Féldalatti tdrolotérségek nyilvantartdsa NS HN
K104 Gazdasdgi €rdek-képviseleti jogok gyakorldsa NS 15
K105 Telepengedélyezési eljdrdsok, bejelentéskoteles tevékenységek folytatdsdnak| 10 -
bejelentése; telepenged€lyhez, illetve bejelentéshez kotott tevekenységek
folytatdsdnak ellendrzése €s annak jogkdvetkezményei
K106 Telepengedélyek, bejelentéskateles tevékenységek, nyilvdntartdsa NS 15
K107 Torzsvezetékek létesitése és vezetékjogi engedélyezési eljdrdsa 5 -
L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
Irattdri , ; . M(?g.-
tételsz4 Tétel megnevezése O6rzési |Lt.
m idd (év)
L101 Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja NS 15
L102 Turisztikai értékek feltdrdsa, bemutatdsa, fejlesztések, tanulmanyok 10 -
L103 Turisztikai hivatal mikddtetése, turisztikai tervek, kapcsolddd operativ ugyek 10 -
L104 Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése 2 -
L105 Turisztikai témdju pdlydzatok 10 -
L106 Turistatdjékoztato” berendezések, informdcids eszkozok telepitése, fejlesztése, | 2 -
karbantartdsa
L107 Szdlldshely-lizemeltetési engedély kiaddsa, a tevékenység folytatdsdnak| 10 -
ellendrzése €s annak jogkdvetkezményei
L108 Szdlldshelyek, szdlldshely-szolgdltatok nyilvdntartdsa NS HN
L109 Nem uzleti c€lu” kézdsségi, szabadidds szdlldshely szolgdltatds veégzésének| 10 -
bejelentése, a tevékenység folytatdsdnak ellendrzése és annak jogkdvetkezményei
L110 Nem tzleti célu kdzdsségi, szabadidds szdlldshelyek nyilvantartdsa NS HN
L111 Vdsdr, piac rendezésének engedélyezése, bevdsdrlokézpont tizemeltetésének | 10 -
bejelentése, adatvdltozdsok bejelentése, tevékenység folytatdsdnak ellendrzése és
annak jogkdvetkezményei
L112 Vdsdr, piac és bevdsdrlokozpontok nyilvdntartdsa NS HN
L113 Mukoédési  engedély koteles kereskedelmi tevékenység folytatdsdnak| 10 -

engedélyezése, bejelentéskoteles kereskedelmi tevékenység folytatdsdnak
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bejelentése, zenés, tdncos rendezvények rendezvénytartdsi engedélyezése,
adatvdltozdsok bejelentése, tevekenys€g folytatdsdnak ellendrzése €s annak
jogkavetkezményei

L114 Bejelentéshez kotdtt kereskedelmi tevékenységek nyilvdntartdsa, mukddési| NS HN
engedéllyel rendelkezd uzletek nyilvdntartdsa
L115 Szerencsejdtek-szervezd tevekenység végzésehez szikséges okiratok kidllitdsa, | 10 -
jdtékterem mukodéséhez valo hozzdjdrulds megaddsa; szerencsejdték-szervezd
tevékenység gyakorldsdnak dtengedése tdrgydban onkormdnyzat egyetértése
koncesszids pdlydzat kiirdsdhoz
L116 Vdsdrloi panasz 2 -
L117 Fogyasztovédelemmel kapcsolatos tgyek 5 -

M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS

Irattdri Meg-
tételszd Tétel megnevezése drzési |Lt.
m idd (év)

M101 | Allategészségiigyi elldtdssal kapcsolatos tigyek 5 -
M102 Allati hulladékgytjto” hellyel, gyjté-dtrako” teleppel (gyepmesteri teleppel), | 10 -
kedvtelésbdl tartott dllatok kegyeleti temetdjével kapcsolatos iratok
M103 | Allatorvosi kérzetek alakitdsa 10 -
M104 | Allatszdllitds €s marhalevél kezelés 2 -
M105 | Allattartdsi, dllatvédelmi ugyek 5 -
M106 | Allattartdk és dllatdllomdny nyilvantartdsa NS HN
M107 | Marhalevél nyilvdntartds NS HN
M108 | Veszélyes dllatok tartdsi engedélye 10 -
M109 | Arutermeld tltetvény helyszini szemléje, hatdrszemle 5 -
M110 Beltertileti névényvédelem €s ellendrzése 10 -
M111 Parlagfu elleni védekezés 5 -
M112 Bordszati hatdsdgi iigyek 5 -
M113 Jdrvdnyugyi intézkedések, €lelmiszerldnccal, élelmiszerbiztonsdggal dsszefliggd| 15 -
intézkedések, veszélyes kdrtevdk elleni védekezés
M114 Méhészekkel kapcsolatos egyedi tigyek 5 -
M115 Méhészek és méhvandorlds nyilvdntartdsa NS HN
M116 | Mezei drszolgdlattal kapcsolatos ligyek megszervezése 15 -
M117 | Nyilvdntartds az drutermeld sz6ld €s gyiimdlcs telepitésérdl, kivagdsdradl NS HN
M118 Fds szdru” €s cserje kivdgdsi bejelentések, engedélyek, kozteruleti fa- és| 5 -
cserjepdtlds
M119 | Tarlg, avar, kerti hulladek-égetesi igyek 2 -
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M120 Haldszati jogok gyakorldsa (holtdgak, banyatavak) 15 -
M121 Vaddszteruleti résztulajdonosok kozds képviseleti tigyei 10 -
M122 Vadkadrral, haldszati kdrokkal kapcsolatos iratok 5 -
M123 | Allami tulajdonu foldingatlan tulajdonjogdnak megszerzése NS 15
M124 | Beltertileti és kuiltertileti hatdrvonalak megdllapitdsa NS 15
M125 Foldkiado bizottsdg, birtokhasznositdsi bizottsdg iratai NS 15
M126 Hivatalos foldrajzi nevek megdllapitdsdval, megvdltoztatdsdval kapcsolatos iratok | NS 15
(véleménykéres, javaslat, véleményezés)
M127 | Muvelési dgvdltozdsok 10 -
M128 | Térképészeti hatdrkiigazitds NS 15
M129 Termdfold elévdsdrldsi €s el6haszonbérleti jog gyakorldsdval kapcsolatos iratok | 5 -
M130 Ujrahasznositdsra alkalmassd tett tertilet 6nkormdnyzati tulajdonba vétele NS 15
N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
Irattdri  Meg-
tételszd Tétel megnevezése orzesl Lt.
m idd (év)
N101 Foglalkoztatdsi érdekegyeztetes, tervek NS 15
N102 Kozfoglalkoztatdsi terv, kdzhasznu, kozcélu foglalkoztatds szervezése, dlldshelyek, | 3 -
kozérdekd munkdval kapcsolatos operativ ligyek
P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
Irattdri Meg-
tételszd Tétel megnevezése orzési |Lt
m idd (év)
P101 Kézoktatdsi fejlesztési €s intézkedési terv, esélyegyenldségi intézkedé€si terv NS 15
P102 Kézoktatdsi intézmeények jegyzéke NS 15
P103 Nevelési €s pedagogia program, mindségirdnyitdsi program NS 15
P104 Iskolaszék alakitdsa, tagok delegdldsa, egy€éb iskolaszeki tigyek NS 15
P105 Ovoddkkal és egységes 6voda-baslcsédékkel kapcsolatos iratok 15 -
P106 Altaldnos iskoldkkal és alapfoku muvészetoktatdsi intézményekkel kapcsolatos | 15 -
iratok
P107 Szakiskoldkkal kapcsolatos iratok 15 -
P108 Kozépiskoldkkal (gimndziumokkal €s szakkozeépiskoldkkal) kapcsolatos iratok 15 -
P109 Gyogypedagogiai, konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatdsi intézménnyel| 15 -
kapcsolatos iratok
P110 Didkotthonokkal €s kollégiumokkal kapcsolatos iratok 15 -
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P111 Szakszolgdltatdssal, szakmai szolgdltatdssal kapcsolatos iratok 15 -
P112 Allandd pedagdgus helyettesitési rendszer megszervezése 5 -
P113 Bizonyitvdnymdsodlatok kidllitdsa 2 -
P114 Erettségi szervezési, érettségi vizsgabizottsdgi ligyek 5 -
P115 Gyermekek szakértdi vizsgdlata, iskolaérettséget tanusito” vizsgdlat, | 5 -
szakvélemény
P116 Intézmeényi felvételi €s fegyelmi tigyekben torvényességi kérelem 2 -
P117 Iskolai, ovodai felvételi eljdrds szervezése 2 -
P118 Kdtelezd felvételt biztositd iskola kijelglése 10 -
P119 Tanuld- és gyermekbaleseti tigyek 30 -
P120 Tankdteles €s fejlesztd iskolai oktatdsra kdteles tanuldk nyilvdntartdsa NS HN
P121 Pedagogus igazolvdny tigyek 2 -
P122 Kozoktatdsi, kulturdlis megdllapoddsok NS 15
P123 Integrdlt oktatds sordn keletkezd iratok 5 -
P124 Tanuldi jogviszony igazoldsa 2 -
P125 Kézoktatdsi Informdcids Rendszer tgyei 5 -
P126 Felndttoktatdssal kapcsolatos ugyek 15 -
P127 Kézmuvelddési Tandcs tigyei NS 15
P128 Levéltdri és muzedlis értékek kozgyudjteményi megdrzése, rendelkezési jog| NS 15
gyakorldsa
P129 Muivészeti alkotdsok elhelyezésének véleményezése 5 -
P130 Nem helyi onkormdnyzat dltal alapitott nevelési, oktatdsi, kulturdlis, miivészeti | NS 15
intézmények mikdédésének enged€élyezéese, mikodessel kapcsolatos egyeb tigyek
P131 Muivészeti ugyek NS 15
P132 Intézményi vezetdk munkakor dtadds-dtvétele 5 -
P133 Intézmények beruhdzdsdval, feldjitdsdval kapcsolatos iratok 10 -
P134 Helyi dnkormadnyzat dltal mikddtetett kulturdlis intézmények (kézmuvelddési, | NS 15
kézgydjteméenyi intézmények, muzeumok, konyvtdrak, levéltdrak) létesitésének
és kozdsségi szinterek biztositdsdnak iratai
P135 A kézmuvelddéssel kapcsolatos operativ tigyek iratai 5 -
P136 Nyilvdnos kényvtdri elldtds biztositdsdval kapcsolatos iratok NS 15
P137 Régészeti jelentdségu foldtertilet védetté nyilvdnitdsa NS 15
P138 Muemléki €s épitészeti €rtékek felkutatdsa 5 -
P139 Szobrok, muvészi alkotdsok, emlékmuvek, emléktdbldk dllitdsa, ujradllitdsa, | NS 15
kialakitdsa
P140 Szobrok, muvészi alkotdsok, emlékmiivek, emlektdbldk, helyi €pitészeti értékek | 10 -

védelme, fenntartdsa
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P141 Oktatdsi, nevelési, kulturdlis, muvészeti tdrgyu’ pdlydzatok, tdmogatdsok,| 10 -
osztondijak
P142 Unnepségek, tinnepélyek, rendezvények szervezése 5 -
R) SPORTUGYEK
Irattdri , ; . M(?g.-
tételsz4 Tétel megnevezése O0rzési |Lt.
m idd (év)
R101 Sportegyestiletek, sportlétesitmények, sportolok tdmogatdsa, pdlydzatok,| 10 -
szponzori szerzddések
R102 Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozo” adatszolgdltatdsokkal | 10 -
osszefiliggd iratok
R103 Testnevelési €s sportfeladatok koncepcidja NS 15
R104 Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ ligyek 5 -
R105 Sportrendezvények tigyei 5 -
X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES
BIZTONSAGI ORSEG
X.1. Honvédelmi igazgatds
Irattdri . . . M,eg-
. j Tétel megnevezése drzési |Lt
tételszd I
idd (év)
m
X101 Hadkdtelesek tdjékoztatdsi €s bejelentési kotelezettségéhez tartozo ugyek 2 -
X102 Hadkatelesek sorozdsdval kapcsolatos tigyek 2 -
X103 Potencidlis hadkotelesek, hadkdtelesek nyilvdntartdsdhoz kapcsolddo | 5 -
adatszolgdltatds
X104 Meghagydssal kapcsolatos tigyek 3 -
X105 Gazdasdgi és anyagi szolgdltatdsok el6készitésével, elrendelésével, kdrtalanitdssal | 5 -
kapcsolatos ugyek
X106 A NATO Vdlsdgreagdldsi Rendszerrel, az Eurdpai Unio” vdlsdgkezelési| 30 -
mechanizmusaival 0sszhangban dllo nemzeti intézkedési rendszerrel kapcsolatos
ugyek
X107 Rendkivili intézkedésekkel kapcsolatos tigyek NS HN
X108 Honvédelmi célu terulet-eldkészitési ugyek 5 -
X109 Nemzetgazdasdg honvédelmi célu felkészitésenek tigyei 30 -
X110 Befogadod Nemzeti Tdmogatdssal kapcsolatos uigyek 30 -
X111 Honvédelemi szempontbdl létfontossdgu’ (kritikus) infrastruktura védelmével | 30 -
kapcsolatos tigyek
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X112 Polgdri veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival kapcsolatos tigyek 30 -
X113 Védelmi bizottsdgok tiléseivel kapcsolatos iratok 5 -
X114 Felkésziteések, gyakorlatok 5 -
X115 Intézkedési tervek, munkajegyek 5 -
X116 Lakossdg tdjékoztatdsa 5 -
X117 Gazdasdgfelkészités €s mozgdsitdsi feladatok elldtdsdval kapcsolatos iratok 30 -
X118 Munkacsoportokkal, vigyeleti szolgdlatokkal kapcsolatos iratok 5 -
X.2. Katasztrofavédelmi igazgatds
Irattdri Meg-
tételszd Tétel megnevezése Orzési |Lt.
m idd (év)
X201 Eletvédelmi létesitmények (évohely) kijelslése NS HN
X202 Eletvédelmi létesitmények fenntartdsa 10 -
X203 Eletvédelmi létesitmények hasznositdsa 10 -
X204 Rendkivili intézked€ések NS HN
X205 Polgdri védelmi terv NS HN
X206 Polgdri védelmi szervezet létrehozdsa (teruleti, telepiil€si, munkahelyi is) NS HN
X207 Polgdri védelmi felkészitési kévetelmeények 10 -
X208 Polgdri védelmi készletgazddlkoddsi ugyek 10 -
X209 Polgdri védelmi személyi dllomdny nyilvdntartdsa 30 -
X210 Polgdri védelmi kdtelezettség teljesitése aloli mentesség igazoldsa 10 -
X211 Polgdri védelmi tigyeleti €s jelentési feladatok 10 -
X212 Onkéntesek nyilvdntartdsa 30 -
X213 Katasztréfavédelmi terv NS HN
X214 Katasztrdfariasztds elrendelése és végrehajtdsa NS HN
X215 Katasztréfavédelmi gyakorlatok 10 -
X216 Veszélyelhdritdsi terv NS HN
X217 Gazdasdgi-anyagi szolgdltatdsokkal kapcsolatos vagyonelemek kijelSlése, | NS HN
szolgdltatds elrendelése, dtadds-dtvételi jegyzdkonyv, kdrtalanitds
X218 Termelési, elldtdsi €s szolgdltatdsi kdtelezettségre vonatkozd szerzddés NS HN
X219 Védelmi bizottsdgok iratai NS 15
X220 Visszamaradd készletek 10 -
X221 Helyredllitdsi €s ujjdépitesi ugyek NS 15
X222 Veszélyes ipari tuzemek kiilsd védelmi tervének készitésével €s gyakoroltatdsaval, | NS HN

valamint a lakossdgi tdjekoztatd kiadvdnyok készitésével kapcsolatos iratok
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X223 Telepuilések veszélyeztetettségenek felmérése 10 -
X224 Logisztikai feladatok elldtdsa 10 -
X225 Egyéni véddeszkozokkel torténd elldtdsi feladatok 10 -
X226 Létfontossdgu anyagi javak védelme, kritikus infrastruktura védelme 30 -
X227 A kulturdlis javak védelmeével kapcsolatos feladatok 30 -
X228 Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kitiritéssel, befogaddssal kapcsolatos iratok NS HN
X229 Menekuiltek elhelyezésével €s elldtdsdval kapcsolatos feladatok 30 -
X230 Haldlos dldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan intézkedések 30 -
X231 Nemzetkozi kapcsolatok és katasztrofa segitségnyujtds 10 -
X232 Lakossdg tdjékoztatdsa 10 -
X.3. Fegyveres biztonsdgi rség
[rattdri Meg-
tételszd Tétel megnevezése O6rzési |Lt.
m idd (év)
X301 Fegyveres biztonsdgi 6rség létrehozdsa, mukodtetése, megsziintetése, megsziineés |15 -
X302 Rendészeti igyek 2 -
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9. melléklet
Kiadmanyozasi és hitelesitési jog biztositasa

I. Kiadmanyozasi jog biztositasa
Magyarorszdg helyi 6nkormdnyzatairdl szdlo 2011. évi CLXXXIX. térvény 81. § (3) bekez-
dés j) pontjdban kapott felhatalmazds alapjdn a jegyzdi hatdskorbe tartozo tugyekben a
Kévdgdorsi Kozds Onkormdnyzati Hivatalndl (a tovdbbiakban: Hivatal) a jegyzdi
hatdskorbe tartozd ugyekben a kiadmdnyozds rendjét kulon utasitdsban adom ki.

10. melléklet

Az iratkolcsonzésre jogosultak kore

Ugyintézé/tisztség Iratkélcsonzési jogosultsdg
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Kelt:

szerv. vezetdje
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Megismerési zaradék

Alulirottak nyilatkozunk arrdl, hogy a Kovdgdorsi Koézds Onkormdnyzati Hivatal
Iratkezelési szabdlyzatdnak tartalmdt megismertuk, megértettilk €s azokat a sajdt
feladatunk vonatkozdsdban magunkra nézve kotelezden ismerjuk el.
A szabdlyozdst megismerteto” a hatdlyos szabdlyozdst szdban ismertette. Ellendrzd
kérdésekkel meggydzddott arrdl, hogy a szabdlyozds lényegét az érintettek valdban

elsajdtitottdk-e.

A szabdlyozdst megismertetd, valamint a szabdlyozdst megismerdk tudomdsul veszik,
hogy a megismerési nyilatkozatot minden a szabdlyzat tartalmdban bekdvetkezett
vdltozds utdn meg kell ismételni.

A megismerés tényét igazoljuk:

Név

Munkakor

Aladirds

Ddtum
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A megismertetési feladatokat a mai napon elldttam.

Kelt:

megismertetd aldirdsa
(munkakdre: jegyzd)
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1. szamu iratminta

ELOADOI MUNKANAPLO

A munkanapldk és dtaddkonyvek elsddleges célja az irat utjdnak dokumentdlt nyomon
kévetés, utdlagos visszakereshetdsége, Ugy a papiralapi, mint az elektronikus tigyvitelben.
Ennek kévetkeztében legfontosabb rovat az dtadds-dtvétel aldirdssal, vagy eqyéb személyi
azonosité mddszerrel térténd igazoldsa.

Eléadéi munkanaplé hagyomdnyos rovatokkal kaphaté papiralapti nyomtatvdnyon. Az
onkormdnyzatokndl, ennek ellenére, célszert az iigyrendhez kapcsolédé sajat formdatumu
munkanaplok, dtadékonyvek kialakitdsa tekintettel, arra, hogy ezek statisztika készités
céljdra is alkalmasak.

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

Szerv. megneveze’se

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

KESZULL: ..ottt s e s R R R R s R e s
(ddtum, szervezeti eqység és helyiség megnevezése)

A selejtez€si DiZottSAZ taZjais. . merrereereeresserseesseessesssesssesssessesse s ssesssssssees (név, beosztds)

...................................................................................................................................................... (név, beosztads)

...................................................................................................................................................... (név, beosztds)

A SelejteZEst elleNOTIZEE ... s (név, beosztads)

(ddtum)

A7z alapul VEtt JOGSZADALYOK: .....veueeereeeeeeeereessessseesseessesssssse st s s s s sssss s ssssssss st ssssans

Selejtez€s ald VONT ITatOK ... bbb
(szervezeti egység megnevezése, az irat évkére)

Eredeti terjedelemi. ... (ifm)

A kiselejtezett iratoK MENNYISEEE: ....correrneereesersresesssessess s ssssssesssssssssssssssssssssssssases (ifm)

A selejtezési bizottsdg tagjai a mellékelt ... lap tételszintd iratjegyzéken felsorolt iratok
kiselejtezését javasoljdk.

A munka sordn a vonatkozd jogszabdlyok értelmében jdrtunk el.

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltdri jovdhagydst kévetden megsemmisitésre kertl.

k.m.f.

P.H.
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ellendrzo vezetd aldirdsa
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A selejtezési jegyzokonyvet 3 példdnyban kell elkésziteni. Két aldirt és lebélyegzett példdnyt
az illetékes levéltdrnak kell megkiildeni. Az illetékes levéltdr rendeletben elbirt szovegil
bélyegzé lenyomattal aldirdssal és pecséttel hitelesiti a megsemmisitési engedélyt.

Az iratanyag megsemmisitésére engedéllyel rendelkezé vallalatokat (papirgydr) vagy
vdllalkozokat célszerti igénybe venni, ezek zdrt rendszerben semmisitik meg a selejtezésre
kijelolt iratokat. Ez a rendszer biztositja az adatok védelmét. A zdrt rendszerti
megsemmisitésrdl javasolt igazoldst kérni, s ezt a selejtezési tigyirathoz csatolni.
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3. szamii iratminta

Ikt. szdm:

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

KESZULL ..ottt ee s ReEE AR R R R
(ddtum, szervezeti eqység és helyiség megnevezése)
ABAAG ceeeeeeeeesmssssssesessssssssseessssssssssssssssssssssssssss s ssssssss s ssssssseses e ssseRR RS RRSSSSSeRRRRn
(dtado szerv megnevezése)
(dtadasért felelOs vezetd és beosztdsanak megnevezése)
AEVEVG . eessssssessssssessssessssssssssssssssssssssssssssssssessessssssssssssssssssssssssessss s sssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssens
(dtvevé szerv megnevezése)
(dtvételért felelds vezetd €s beosztdsanak megnevezése)
Atvéte] tArgyat KEPEZG ITAtANYAE: ccooovevveeceeeeeeeeeereesessessessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnns
(iratanyag keletkeztetdjének, évkorének, mennyiségének megnevezése)
Az dtadds-dtVEte]l INAOKIASA: .. ettt
k.m.f.
dtado dtvevd
P.H. P.H.
Melléklet: ............ lap IRATJEGYZEK

Készult 3 példdnyban
1 pld. Atvevd
1 pld. Atadd

1 pld. Irattdr
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Az dtadds-dtvétel iratjegyzék melléklete az dtaddsi egységek szintjén késziil: lehet
tételszint, raktdri egységszinti, és darabszintii. Az dtaddsi szint meghatdrozasandl fontos
szempont, hogy az dtado és dtvevé feleldssége az dtaddsi egységek szintjéig terjed.

Pl Levéltdri dtadds esetén raktdri egységekben térténik az dtadds: doboz, kétet, csomo

sth.; az dtmeneti irattdrbol a kézponti irattdrba tételszinten térténik az dtadds; az
ligyintéz6k hivatal dtaddsa esetén darabszinten sziikséges az dtadds.
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4. szamil iratminta

TETELSZINTU IRATJEGYZEK

A selejtezési jeqyzékonyv melléklete a kiselejtezésre javasolt iratok TETELSZINTU
IRATJEGYZEKE. Egyszertibb selejtezési eljdrds esetén célszerii az iratjegyzéket a
Jjegyzbkonyv szévegébe belefoglalni.
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5. szamu iratminta

RAKTARI-EGYSEG SZINTU IRATJEGYZEK

Az iratlétrehozo /tulajdonos/GTZ6 MEGNEVEZESE. .....oerereenmerrsesseessesssesssesssesssssesssssssessessssssessessssses
Az irat-egyiittes cime:
évkore:

mennyisége (raktdri egységben €s folyométerben):

Raktari egység Tétel Keletkezés Egyéb

Irattari jel . o fe
sorszam | megnevezés megnevezése | évszama azonosito

Az iratjegyzéken szerepl6 irat-egyiittes raktdri egységeinek szdamozdsdt mindig 1-gyel kell
kezdeni és folyamatosan sorszdmozni.

A raktdri egység megnevezése rovatba a tdrolé egység megnevezését kell irni: doboz, kitet,
csomo, téka, lemez, tekercs stb.

Az egyéb azonosité rovatba kertil az ligyiratok egyedi azonositdja, iktatészdma stb., a
raktdri egységben elhelyezett mennyiség kezdl és végsé szdma, azonositéja tol-ig
formdban.

A raktdri-egység szintii iratjegyzék haszndlhaté a levéltarba addsrol késziilt
jegyzb6kdényvhoz, eqyéb dtadds-dtvételi jeqyzékényvhoz és a raktdri egységek irattdri
helyének (topogrdfidjdnak) adataival kiegészitve az irattdri anyag nyilvdntartdsdra is.
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6. szamu iratminta

DARABSZINTU IRATJEGYZEK

terjedelem

(Osszesen oldal, lap, stb és iratfolyéméter)

A darabszintii iratjegyzék késziilhet az ligyiratok szintjén, és késziilhet az tigyiratot alkoto
iratdarabok szintjén is.

Haszndljuk dtadds-dtvételi jegyzokonyvek mellékleteként pl. a levéltdrba addskor
visszatartott iratokrdl, vagy hivatal dtadds-dtvételi, illetoleg eléadéi munkakér dtaddsi
jegyzékdnyvek mellékleteként.

Az iratdarabok szintjén késziilé iratjegyzékeket célszerii haszndlni a mdsolatok

készitésekor, beleértve bdrmilyen adathordozdra késziil6 mdsolatokat és az elektronikus
mdsolatok is.
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7. szamil iratminta
IRATPOTLO LAP (Orjegy)
A KIEMELT IRAT

irattdri helye (irattdr neve, polc sorszama, doboz/csomad stb. SOrszama).........couereereeseereesseenes

iktatdszdma (tételszdm, egy€b azZonoSIto/EV)......ornrnirnesissss s
LATZYA/ INEEIEVEZESE. ....orrveeererreeseesesssesssesssessses s ss s ss s b bR
Qe 00U S o U] T =L/ 4 L 1 G o T
kiemelés c€lja (betekint€s, kolcsonzes, ligyint€zés, csatolds, mdsolatk€szites)....ommnnnenne
kiemel€s alapjdul szolgdld ugyirat iIKtatOSZAMA . ...coccuerreeureenrirrersersees s sss s sssseaees
KIEMELEST KETG NEVE......cereeeeceeeerereeeesees s sssssssss s sess s bbbt
Kiemel€st VEZZE NEVE, AlAITaSa.....reeereereesreesseessesssessessssssessss s sesssesssessse s ssss s sess s sssesssssssssssess
kolcsonzési hatdridd (EV, O, NAP ). enrneenenesssssssessssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses
visszahelyez€s ideje (EV, N0, NAP) .. ssssssssessssesssnens

visszahelyezést VEZZE NEVE, AlAITASa.......oerirreeeereesneessesssessssssssessesssesssssssssssesssesssssssssssssssssessssssssssns

Késziilhet 2 példdnyban, évente eggyel kezdddben sorszdmozva (kettesével). Az elso
példdany az irat helyére kertil, a kélcsénzés idejére. A mdsodik lefiizve kélcsénzési napléként
funkciondlhat.
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8. szamil iratminta

IRATKOLCSONZESI NAPLO
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&

9. szamuil iratminta

HOZZAFERESI JOGOSULTSAG KERO/MODOSITO/VISSZAVONO ADATLAP

[génylést kit6ltd személy neve:

Tel.sz.:

Foglalkoztatott:

Neve:

Tel.sz.:

Beosztdsa:

Jogviszony tipusa: (kdztisztviseld, kdzalkalmazott, szerzddeéses, stb.)

Hivatal neve:

Szervezeti egysége:

Szervezeti egység vezetdje:

Kézvetlen vezetd:

Jogviszony kezdete /vége:

Munkavégzés helye (cim, emelet, ajto) :

Alkalmazds igényl€s

alapjog

modositott jog

Irodai programcsomag (MS Office, intranet):

Postafiok:

Internet:

Webes levelezdrendszer:

Egyéb alkalmazds:

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

Erkeztetd teljes szervnek:

Iktatd, iratkezeld sajdt magdnak:

Sajdt szervnek

iktato, iratkezeld

szigndlo

Sajdt és aldrendelt szervezetnek:

iktatg, iratkezeld

szigndlo

Teljes szervnek:

iktato, iratkezeld

szigndlo

Irattdros

Ugyintézd

Lekérdezd

Helyettesitd

Készuilt: 2pld.-ban
Kapja: 1 pld.: jegyzd
2 pld.: rendszergazda

... 6v ... hd ... napig

........... Engedélyezd (Jegyz0): .ommmmmmeerreenseenns
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Szerv. neve

&

10. szamu iratminta

Jogosultsag igénylése és valtoztatasa az iratkezel6 szoftverhez

[ZENYIG hivatall @ZYSEZE: ...

Kelt:

Az igényl6 munkajahoz sziikséges jogosultsagok:

iktato

érkeztetd

irattdros

lekérdezd

HUM iratkezeld

VAL iratkezeld

minden jogosultsdg €rvénytelenitése

cerren e s SZEMELY jogosultsdgaival
mindenben egyezd

uj felhasznalo létrehozdsa

szervezeti egység
vezetdjének aldirdsa

A vdlasztott jogosultsdgokat jovahagyom, a bedllitdsokat elvégeztem.

Kelt:

rendszergazda
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11. sz. iratminta
GYUJTOIV

(nem helyettesitheti az iktatast)

Iktatdszdm:
Tdrgy: Adatszolgdltatds az Hatdridg:
iratforgalomrdl Eldadd:

Tébb szervtdl, szervezeti egységtél, személytél egy intézkedésre érkezd vdlaszokat,

jelentések beérkezését gytijtéiven lehet nyilvdntartani. A gytjtéiv a nyilvdntartdsi munka

eqy specidlis segédeszkéze, nem helyettesiti sem az iktatdst, sem az egyéb nyilvdntartdsba
vételt.

A gytijtéiv adatai:
- egyszer szerepld alapadatok: iktatészdm, tdrgy, hatdridé, eléadé, cimzettek,

- alszdmonként szerepl6 adatok: alszam, a kiildé neve, beérkezés, stirgetés kelte.

77

A gyiijtéiv nem az iktatds, hanem az tigyirat része, iqy az iratok kézétt kell irattdrozni.
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	IRATKEZELÉSI SZABÁLYZATáról szóló
	I. Fejezet
	Általános rendelkezések
	Általános rendelkezések

	Az önkormányzati hivatal egyedi iratkezelési szabályzata (a továbbiakban: Iratkezelési Szabályzat)
	a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi LXVI. törvény (a továbbiakban: Ltv.),
	a minősített iratokra és azok kezelési rendjére a minősített adat védelméről szóló 2009. évi CLV. törvény,
	a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet
	Nemzeti Biztonsági Felügyelet működésének, valamint a minősített adat kezelésének rendjéről szóló 90/2010. (III.26.) Korm. rendelet
	a(z) Kővágóörsi Közös Önkormányzati Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzata rendelkezései figyelembevételével, az illetékes közlevéltár és az illetékes kormányhivatal vezetőjének egyetértésével készült.
	1. A szabályzat hatálya
	2. Értelmező rendelkezések
	1. ÁNYK űrlap benyújtás támogatás szolgáltatás: a szabályozott elektronikus ügyintézési szolgáltatásokról és az állam által kötelezően nyújtandó szolgáltatásokról szóló kormányrendelet szerinti szolgáltatás;
	2. átadás: irat, ügyirat vagy irategyüttes kezelési jogosultságának dokumentált átruházása;
	3. átmeneti irattár: a Hivatal által az iktatóhelyhez kapcsolódóan kialakított olyan irattár, amelyben az irattári anyag meghatározott időtartamú átmeneti, selejtezés vagy központi irattárba adás előtti őrzése történik;
	4. biztonságos kézbesítési szolgáltatás: a szabályozott elektronikus ügyintézési szolgáltatásokról és az állam által kötelezően nyújtandó szolgáltatásokról szóló kormányrendelet szerinti szabályozott biztonságos kézbesítési szolgáltatás;
	5. csatolás: iratok, ügyiratok átmeneti jellegű összekapcsolása;
	6. elektronikus archiválás: elektronikus iktatókönyvek és adatállományaik, valamint elektronikus dokumentumok hosszú távú biztonságos és olvashatóságát biztosító megőrzése elektronikus adathordozón;
	7. elektronikus érkeztető nyilvántartás: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgáltatásegyüttese, amely az érkeztetési információk rögzítését, megőrzését és visszakereshetőségét biztosítja;
	8. elektronikus iktatókönyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgáltatás-együttese, amely az iktatási információk rögzítését, végleges megőrzését és visszakereshetőségét biztosítja;
	9. elektronikus irattár: a Hivatal által használt iratkezelési szoftver – ideértve az erre vonatkozó elektronikus dokumentumtárolási szolgáltatás útján történő biztosítást is – azon része, vagy olyan adatbázis, amelyben az elektronikusan tárolt irattári anyag meghatározott időtartamú elektronikus őrzése történik;
	10. elektronikus tájékoztatás: a 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló törvény szerint előírt elektronikus közzétételi kötelezettség;
	11. elektronikus ügyintézés: a 2015. évi CCXXII. törvény az elektronikus ügyintézés és a bizalmi szolgáltatások általános szabályairól, továbbá a 451/2016. (XII.19.) Korm. rendelet az elektronikus ügyintézés részletszabályairól szerinti elektronikus ügyintézés;
	12. elektronikus ügyintézési felügyelet: a szabályozott elektronikus ügyintézési szolgáltatásokról és az állam által kötelezően nyújtandó szolgáltatásokról szóló kormányrendelet szerinti hatóság;
	13. elektronikus űrlapok: minden olyan elektronikus formában adatszolgáltatásra szolgáló felület, amelynél a megadandó adatok formája és tartalmi köre előre rögzített, és a kitöltést követően a megadott tartalommal elektronikus dokumentum jön létre;
	14. elektronikus visszaigazolás: olyan - kiadmánynak nem minősülő - elektronikus dokumentum, amely az elektronikus úton érkezett irat átvételéről és az érkeztetés azonosítójáról, valamint a külön jogszabályban meghatározott egyéb adatokról is értesíti annak küldőjét;
	15. előadói ív: az üggyel, a szignálással, a kiadmányozással, az ügyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos információkat hordozó, az ügyirat elválaszthatatlan részét képező, illetve azzal közös adatbázisban kezelt iratkezelési segédeszköz;
	16. expediálás: az irat kézbesítésének előkészítése, ügyintézői vagy vezetői utasítás alapján a küldemény címzettjének (címzettjeinek), adathordozójának, fajtájának, a kézbesítés és küldés módjának és időpontjának meghatározása, a küldemény küldési mód szerinti összeállítása;
	17. érkeztetés: a beérkezett küldemény érkeztetési azonosítóval, valamint beérkezési dátummal történő ellátása és nyilvántartásba vétele;
	18. iktatás: az irat iktatószámmal történő nyilvántartásba vétele az irat beérkezésével vagy az érkeztetéssel egy időben vagy az érkeztetést, keletkezést követően;
	19. iktatószám: olyan egyedi azonosító, amellyel a Hivatal látja el az iktatandó iratot;
	20. iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot támogató olyan informatikai alkalmazás, amely alapfunkcióját tekintve az e szabályzatban foglalt iratkezelési műveleteket vagy azok egy részének végrehajtását támogatja, függetlenül attól, hogy ezek mellett egyéb funkciókat is ellát;
	21. iratkölcsönzés: a papír alapú ügyirat visszahozatali kötelezettség melletti kiadása az átmeneti vagy a központi irattárból, elektronikus irattár alkalmazása esetén az elektronikusan tárolt irathoz történő hozzáférés biztosítása;
	22. irattárba helyezés: az irattári tételszámmal ellátott ügyirat átmeneti vagy központi irattárban történő dokumentált elhelyezése – elektronikus irattár esetén archiválása –, illetve kezelési jogának átadása az irattárnak az ügyintézés befejezését követő időre;
	23. irattári tétel: az iratképző Hivatal vagy személy ügykörének és szervezetének megfelelően kialakított legkisebb – egyéni irattári őrzési idővel rendelkező – irattári egység, amelybe több egyedi ügy iratai tartozhatnak;
	24. irattári tételszám: az iratnak az irattári tervben meghatározott, címmel ellátott tárgyi csoportba és iratfajtába sorolását, selejtezhetőség szerinti csoportosítását meghatározó, az irattári tervben elfoglalt helyüknek megfelelő azonosító;
	25. kezdőirat: az ügyben keletkezett első irat, az ügy indító irata;
	26. kezelési feljegyzések: az ügyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ügykezelőnek szóló vezetői vagy ügyintézői utasítások;
	27. kézbesítés: a küldeménynek kézbesítő szervezet, személy, adatátviteli eszköz útján történő eljuttatása a címzetthez;
	28. kézbesítési szolgáltatás: a szabályozott elektronikus ügyintézési szolgáltatásokról és az állam által kötelezően nyújtandó szolgáltatásokról szóló kormányrendelet szerinti kézbesítési szolgáltatás;
	29. központi irattár: a Hivatal irattári anyagának selejtezés vagy levéltárba adás előtti, valamint a maradandó értékű nem selejtezhető és levéltárba nem adott iratok, továbbá a nem selejtezhető és levéltárba átadásra nem kerülő iratok őrzésére szolgáló irattár, ideértve az erre vonatkozó elektronikus dokumentumtárolási szolgáltatás útján történő biztosítást is;
	30. küldemény: papír alapú irat vagy tárgy, továbbá elektronikus irat – kivéve a reklámanyag, sajtótermék, elektronikus szemét –, amelyet kézbesítés céljából burkolatán, a hozzá tartozó listán vagy egyéb, egyértelműen az irathoz vagy tárgyhoz rendelt felismerhető módon címzéssel láttak el;
	31. küldemény bontása: az érkezett küldemény felnyitása, olvashatóvá tétele;
	32. küldő: a küldemény tartalmából, vagy a küldeményhez kapcsolódó azonosító adatokból a küldemény benyújtójaként azonosítható személy vagy szervezet;
	33. levéltárba adás: a lejárt irattári őrzési idejű, maradandó értékű iratok teljes és lezárt évfolyamainak átadása az illetékes közlevéltárnak;
	34. másodlat: az eredeti irat egyik hiteles példánya, amelyet az első példánnyal azonos módon hitelesítettek;
	35. másolat: az eredeti iratról szöveg-azonos és alakhű formában, utólag készült egyszerű (nem hitelesített) vagy hiteles (hitelesítési záradékkal ellátott) irat;
	36. megsemmisítés: a kiselejtezett irat végleges megsemmisítése, a benne foglalt információ helyreállításának lehetőségét kizáró módon történő hozzáférhetetlenné tétele, törlése, amely következtében az irat tartalma nem rekonstruálható;
	37. mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attól – mint kísérő irattól – elválasztható;
	38. melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészítő része, amely elválaszthatatlan attól;
	39. naplózás: az iratkezelési szoftverben és az általa kezelt adatállományokban bekövetkezett események meghatározott körének regisztrálása;
	40. papír alapú érkeztető könyv: hitelesített iratkezelési segédeszköz, amelyben a küldemények közfeladatot ellátó Hivatalhoz történő beérkezésének a nyilvántartásba vétele megtörténik;
	41. papír alapú iktatókönyv: olyan nem selejtezhető, hitelesített iratkezelési segédeszköz, amelyben az iratok iktatása történik;
	42. savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és színezéket nem tartalmazó, papírból készített tárolóeszköz;
	43. selejtezés: a lejárt megőrzési határidejű iratok vagy e szabályzat alapján selejtezési eljárás alá vonható iratok kiemelése az irattári anyagból és megsemmisítésre történő előkészítése;
	44. szabályozott elektronikus ügyintézési szolgáltatás: a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló törvény szerinti szolgáltatás;
	45. szerelés: ügyiratok végleges jellegű összekapcsolása, amelynek következtében az összekapcsolt ügyiratok a továbbiakban kizárólag együtt kezelhetőek;
	46. szignálás: az ügyben eljárni illetékes szervezeti egység és/vagy ügyintéző személy kijelölése, az elintézési határidő és a feladat meghatározása;
	47. továbbítás: az ügyintézés során az irat eljuttatása az egyik ügyintézési ponttól a másikhoz, amely elektronikusan tárolt irat esetén megvalósulhat az irathoz való hozzáférés lehetőségének biztosításával is;
	48. ügyfél ügyintézési rendelkezésének nyilvántartása: a szabályozott elektronikus ügyintézési szolgáltatásokról és az állam által kötelezően nyújtandó szolgáltatásokról szóló kormányrendelet szerinti nyilvántartás;
	49. ügyintézési rendelkezés: a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló törvény szerinti ügyintézési rendelkezés;
	50. ügyintéző: az ügy intézésére kijelölt személy, az ügy előadója, aki az ügyet döntésre előkészíti;
	51. ügyirat: egy ügyben keletkezett valamennyi irat;
	52. ügykezelő: iratkezelési feladatokat végző személy;
	53. ügykör: a Hivatal vagy személy feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek meghatározott csoportja.
	54. Vegyes ügyirat: papír alapú és elektronikus iratokat egyaránt tartalmazó ügyirat.
	55. Önkormányzati ASP rendszer: a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 114. § (2) bekezdése szerinti, a helyi önkormányzatok feladatellátását támogató, számítástechnikai hálózaton keresztül távoli alkalmazásszolgáltatást (Application Service Provider, ASP) nyújtó elektronikus információs rendszer;
	56. Hiteles elektronikus másolat: valamely nem elektronikus dokumentumról e rendelet szabályai szerint készült, azzal képileg vagy tartalmilag egyező, joghatás kiváltására alkalmas elektronikus eszköz útján értelmezhető adategyüttes;
	57. Naplózás: az iratkezelési szoftverben és az általa kezelt adatállományokban bekövetkezett események meghatározott körének regisztrálása;

	3. Az iratkezelés szervezete
	4. Az iratkezelés szabályozása
	5. Az iratok rendszerezése

	1. Az önkormányzat feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek intézésének áttekinthetősége érdekében az azonos ügyre – egy adott (egyedi) tárgyra – vonatkozó iratokat egy irategységként, ügyiratként kell kezelni. A több fázisban intézett ügyek egyes fázisaiban keletkezett iratok ügyiraton belüli irategységnek, ügyiratdarabnak (ügydarabnak) minősülnek.
	2. A papíralapú ügyirat fizikai együtt kezelése az előadói ívben történik. Az előadói ívben a kezdőirat a legalsó, a legnagyobb alszámú irat a legfelső.
	3. Az ügyiratokat, és a nem iktatással nyilvántartott egyéb irategyütteseket, valamint az önkormányzat irattári anyagba tartozó egyéb más iratokat – még irattárba helyezésük előtt – az irattári terv alapján kell az irattári tételekbe sorolni, és irattári tételszámmal ellátni.
	4. Az ügyvitelhez már nem szükséges, irattározási utasítással ellátott ügyiratokat az irattárban, az irattári tételszám szerinti rendszerben kell elhelyezni.
	5. Az elektronikus ügyirathoz tartozó ügyiratdarabok nyilvántartását ügyirattérkép segítségével az elektronikus rendszer biztosítja.
	6. Az iratok nyilvántartása és az iratforgalom dokumentálása

	1. Az önkormányzathoz érkező, ott keletkező, illetve az onnan kimenő iratokat az azonosításhoz szükséges, és az ügy intézésére vonatkozó legfontosabb adatok rögzítésével az elektronikus programmal vezérelt adatbázisban kell nyilvántartani.
	2. Az iratkezelési szabályzatban meghatározottak kivételével az iratokat iktatással kell
	nyilvántartásba venni. Az iktatást olyan módon kell végezni, hogy az elektronikus
	iktató adatbázist az ügyintézés hiteles dokumentumaként lehessen használni.
	3. Az iratforgalom keretében az iratok átadását-átvételét minden esetben úgy kell végezni, hogy egyértelműen bizonyítható legyen az átadó, átvevő személye, az átadás időpontja és módja.
	4. Az iratok nyilvántartásba vételével, iktatásával és az iratforgalom dokumentálásával biztosítani kell, hogy az ügyintézés folyamata, és az iratok szervezeten belüli útja pontosan követhető és ellenőrizhető, az iratok holléte pedig naprakészen megállapítható legyen.
	7. Iratkezelés felügyelete
	A jogosultságok kezelésének szabályai
	Az adatok védelméről


	II. Fejezet
	Az iratok kezelésének általános követelményei
	1. Az iratok rendszerezése
	2. Az iratok nyilvántartása és az iratforgalom dokumentálása
	3. Az iratkezelés megszervezése

	III. Fejezet
	Az iratkezelés folyamata
	1. A küldemények átvétele
	A küldemény
	A küldemény átvételére jogosult:
	A küldeményt átvevő feladatai


	a Rendelkezési Nyilvántartás alapján az ügyfél ügyintézési rendelkezéseinek egyezőségét,
	a dokumentum megnyithatóságát és olvashatóságát,
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