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Kincsesbanyai Kozos Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési Szabalyzat

Kincsesbanyai K6zos Onkormanyzati Hivatal

a koziratokrél, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6l6 1995. évi
LXVI. térvény alapjan készitett, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének éltalanos

kovetelményeirdl szolo, tébbszor modositott 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendeletben
eldirtaknak megfeleld

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A kdziratokrol, kézleveltaraktol, és a magénleveltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. térvény 10. § (1) bekezdés c) pontjaban biztositott jogkérdomben eljarva egyedi
Iratkezelési Szabalyzatanak 2018. januar 1-jével torténd bevezetésével egyetértek.
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A kéziratokrol, kdzlevéltaraktol, és a maganleveltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. térvény 10. § (1) bekezdés c) pontjaban biztositott jogkdrémben eljarva
Kincsesbanyai Kozos Onkormanyzati Hivatal egyedi Iratkezelési Szabalyzatanak
2018. janudr 1-jével torténd bevezetésevel egyetértek.
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Kincsesbanyai Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési Szabalyzat

A Kincsesbanyai K6zés Onkorméanyzati Hivatal Jegyzéje, Jankovicsné Huszar
Ménika 1/2018.(IV.18.) utasitasa a Kincsesbéanyai K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Iratkezelési Szabalyzatarol

' 1. FEJEZET ) ,
AZ IRATKEZELES SORAN HASZNALT ERTELMEZO RENDELKEZESEK

ANYK (rlap benyujtas tamogatas szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus tgyintézési
szolgaltatasokrél és az allam altal koételezden nytjtandé szolgaltatasokrol  sz6l6
kormanyrendelet szerinti szolgaltatas;

Atadas: irat, ligyirat vagy irategylttes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa;

Atmeneti irattar: a kozos hivatal altal az iktatdhelyhez kapcsolddéan kialakitott olyan
irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartami atmeneti, selejtezés vagy
kézponti irattarba adas elétti 6rzése tortenik;

Biztonsagos kézbesitési szolgaltatas: a szabdlyozott elektronikus Ugyintézési
szolgaltatasokrol és az dllam altal kételezéen nyljtandoé szolgaltatasokrél szold
kormanyrendelet szerinti szabalyozott biztonsagos kézbesitési szolgaltatas;

Csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;

Elektronikus archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatalloméanyaik, valamint
elektronikus dokumentumok hossz(i tavi biztonsagos és olvashatésagat biztositd
megérzese elektronikus adathordozon;

Elektronikus érkezteté nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési
szoftver azon szolgaltatas-egyiittese, amely az érkeztetési informéacidk rogziteseét,
megbrzését és visszakereshetdségét biztositja;

Elektronikus iktatokényv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egylttese, amely az iktatasi informaciok rogzitését, végleges megorzesét és
visszakereshetdségét biztositja;

Elektronikus irattar: a kozos hivatal altal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve az erre
vonatkozé elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas utjan torténd biztositast is - azon
része, vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag
meghatarozott idétartamu elektronikus 6rzése torténik;

Elektronikus tajékoztatas: az informacios Onrendelkezési jogrdl és az
informaciészabadsagrél szolo torvény szerint eldirt elektronikus kbzzétételi kotelezettség;

Elektronikus ligyintézés: a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatds altalanos
szabalyairdl szolo torvény szerinti elektronikus lgyintézes;

Elektronikus Grlap: minden olyan elektronikus formaban adatszolgéltatasra szolgalo
feltlet, amelynél a megadand6 adatok formaja és tartalmi kére elére rogzitett, és a kitoltest
kévetéen a megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon létre;

Elektronikus visszaigazolds: olyan - kiadmanynak nem minésilé - elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérél és az érkeztetes
azonositojarél, valamint a kilén jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrol is értesiti
annak kuldojet;
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Kincseshanyai K6z8s Onkorményzati Hivatal Iratkezelési Szabalyzat

El6adéi iv: az lggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az Ugyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informéaciokat hordozd, az (igyirat elvalaszthatatian részét
képezé, illetve azzal kéz6s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

El6zményezés: az iratkezelési alapfolyamat azon mivelete, amely soran megallapitasra
kerul, hogy az uj irat egy méar meglévd tgyirattal kapcsolatban all-e vagy sem, vagy az Uj
iratot Uj (igy els6 irataként kell-e nyilvantartasba venni;

Expedialas: az irat kézbesitésének eldkészitése, ugyintézéi vagy vezetdi utasitas alapjan
a killdemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozéjanak, fajtajanak, a kezbesités és
kildés modjanak és idépontjanak meghatarozasa, a kildemény kildési mod szerinti
Osszeallitasa;

Erkeztetés: a beérkezett killdemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési
datummal térténd ellatasa és nyilvantartasba vetele;

Eseménynaplé: olyan speciélis adatok strukturalt sszessége, amely a szamitogépen
torténé alkalmazassal, biztonsaggal, telepitéssel vagy rendszerrel kapcsolatos minden
esemenyt rogzit;

Hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumroél e rendelet
szabalyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatas kivaltasara
alkalmas elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adategyiittes;

Iktatas: az irat iktatdszammal térténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy idében vagy az érkeztetést, keletkezést kdvetoen,

Iktatoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kdzos hivatal latja el az iktatando iratot;

Iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tamogaté olyan informatikai
alkalmazas, amely alapfunkciéjat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miveleteket
vagy azok egy részének végrehajtasat tamogatja, fiiggetlendl attol, hogy ezek mellett
egyéb funkciokat is ellat;

Irat: valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egysegkent kezelendd rogzitett informacio, adategyﬂttes amely megjelenhet
papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma
lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely mas formaban levd
informacié vagy ezek kombinacidja;

Iratkdlcsbnzés: a papir alapl Ugyirat visszahozatali kételezettség melletti kiadasa az
atmeneti vagy a kozponti irattarbol, elektronikus irattdr alkalmazasa esetén az
elektronikusan tarolt irathoz térténé hozzaférés biztositasa;

Irattar: az irattari anyag szakszerli és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének
biztositasa céljabél létrehozott és miikddtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely;

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetfség
szempontjabdl torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerl és biztonsagos
megdrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyuttesen
magaba foglalo tevékenység;

Irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott Ggyirat atmeneti vagy kozponti
irattarban torténé dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivalasa -,
illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az tigyintézés befejezését koveto idore;

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetéség szempontjabél torténd
valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattéri anyagot tételekre (targyi
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csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellato szerv feladat- és
hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésében sorolja fel, s
meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok tigyviteli céli megdrzeésének
idétartamat, tovabba a nem selejtezheté iratok levéltarba adasanak hataridejét

Irattari tétel: a kdzds hivatal ligykorének és szervezetének megfeleléen kialakitott
legkisebb - egyéni irattari 6rzési idével rendelkezd - irattari egység, amelybe tdbb egyedi
igy iratai tartozhatnak;

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi
csoportba és iratfajtaba sorolasat, selejtezhetéség szerinti csoportositasat meghatarozo,
az irattari tervben elfoglalt helyliknek megfelelé azonositod;

Kezdéirat: az tigyben keletkezett elsd irat, az tgy indité irata;

Kezelési feljegyzések: az lgyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
tigykezelének szol6 vezetdi vagy tgyintézdi utasitasok;

Kézbesités: a kildeménynek kézbesitt szervezet, személy, adatatviteli eszkbz atjan
torténd eljuttatasa a cimzetthez,

Kézbesitési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgéltatasokrol és az
allam altal kotelezéen nyljtandd szolgaltatasokrél szolo kormanyrendelet szerinti
kézbesitési szolgaltatas;

Kozponti irattar: a hivatal irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas eldtti,
valamint a maradandé értékii nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a
nem selejtezhetd és levéltarba atadasra nem kerilld iratok &érzésére szolgald irattar,
ideértve az erre vonatkozd elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas atjan torténd
biztositast is;

Kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elekironikus irat - kivéve a reklamanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabdl burkolatan, a hozza
tartozé listan vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhetd
modon cimzéssel lattak el;

Kiilldemény bontasa: az érkezett killdemény felnyitasa, olvashatova tetele;,

Kiild6: a killdemény tartalmabdl, vagy a killdeményhez kapcsolédo azonositd adatokbdl a
kiildemény benyujtbjaként azonosithatd személy vagy szervezet;

Levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejli, maradando értéki iratok telies es lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozleveltarnak;

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos
modon hitelesitettek;

Masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos és alakh(i formaban, utdlag készilt egyszer(
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacio
helyreallitasanak lehetéségét kizar6 modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése,
amely kévetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato;

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kisérd irattdl -
elvalaszthato;
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Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely
elvalaszthatatlan attél;

Naplozas: az iratkezelési szoftverben és az Aaltala kezelt adatallomanyokban
bekovetkezett események meghatarozott kdrének regisztralasa;

Onkormanyzati ASP rendszer: a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol szolé 2011. évi
CLXXXIX. torveny 114. § (2) bekezdese szerinti, a helyi 6nkormanyzatok feladatellatasat
tamogatd, szamitastechnikai halézaton keresztul tavoli alkalmazasszolgaltatast
(Application Service Provider, ASP) nyujté elektronikus informacios rendszer;

Papir alapu érkezteté kdnyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben a
kildeményeknek a kdzos hivatalhoz tértend beérkezésének a nyilvantartasba vétele az
Uzemzavar idejéen megtorténik;

Papir alapu iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz,
amelyben az iratok iktatasa az lzemzavar idején torténik;

Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbdl
készitett taroloeszkoz;

Selejtezés: a lejart megbrzesi hataridejl iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras
ala vonhato iratok kiemelése az irattari anyagbdl és megsemmisitésre torténé
elbkészitése;

Szerelés: (gyiratok végleges jellegl Osszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az
Osszekapcsolt Ugyiratok a tovabbiakban kizarolag egyltt kezelhetéek;

Szignalas: az ugyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ugyintézd személy
kijelolése, az elintézési hataridd és a feladat meghatarozasa;

Tovabbitas: az Ugyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik (gyintézési ponttdl a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalésulhat az irathoz vald
hozzaférés lehetéségének biztositasaval is;

Ugyfél (igyintézési rendelkezésének nyilvantartasa: a szabalyozott elektronikus
tgyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezéen nyujtandd szolgaltatasokrol
sz6l6 kormanyrendelet szerinti nyilvantartas;

Ugyintéz6: az lgy intézésére kijelolt személy, az gy eléaddja, aki az ligyet dontésre
elokésziti;

Ugyirat: egy Ugyben keletkezett valamennyi irat;

Ugykezelé: iratkezelési feladatokat végzd személy;

Ugykoér: a kdzos hivatal vagy valamely, a kdzds hivatallal munkaviszonyban allé személy
feladat- és hataskorébe tartozé gyek meghatarozott csoportja;

Vegyes ligyirat: papir alapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazé ugyirat.

, Il FEJEZET '
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az 6nkormanyzati hivatal egyedi Iratkezelési Szabalyzata (a tovabbiakban: Iratkezelési
Szabalyzat)
» g koziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérél szold 1995.
évi LXVI. torvény,
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az elektronikus lgyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altaldnos szabalyairdl szdlo
2015. évi CCXXII. torvény,

a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo,
tdbbszér modositott 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl szélé 451/2016. (XII. 19.) Korm.
rendelet,

a Kincsesbanyai Kézés Onkormanyzati Hivatal Jegyzéjének 1/2014.(V.31.) szamd
utasitasa - a Kincsesbanyai K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatardl - rendelkezéseinek figyelembevételével,

Magyar Nemzeti Levéltar Fejér Megyei Levéltara és a Fejér Megyei Kormanyhivatal
egyetértésével készllt

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed a hivatalnal keletkez6, oda érkezo,
illetve onnan kimend valamennyi iratra, az ugyvitel valamennyi teriletére és
résztvevéjére. Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed a Kincsesbanyai K6zos
Onkormanyzati Hivatal és a Kincsesbanyai Kozos Onkormanyzati Hivatal
Isztiméri Kirendeltségének testiileteire és bizottsagaira, valamint az Isztimeri
Német Nemzetiségi Onkormanyzatra, az e testiiletek altal keletkeztetett iratokra.

Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési
rendjére a mindsitett adat védelmérél szolé 2009. évi CLV. térvényben és a Nemzeti
Biztonsagi Feliigyelet mlkédésének, valamint a mindsitett adat kezelésének
rendjérél széld 90/2010. (I11.26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell
alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az Iratkezelési Szabalyzat a koziratok biztonsdgos 6&rzésének modjat,
rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és
levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

Az Iratkezelési Szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatarozni
azokat az eldirasokat, amelyek biztositidk a papiralapl és az elektronikus tgyiratok
egységének megdrzését, kezelhetdségét, hasznalhatésagat és megakadalyozzak az
illetéktelen hozzaférést.

Jelen Iratkezelési Szabalyzat kotelezé mellékletét képezi az énkorméanyzati hivatalok
egységes irattari tervének kiadasarol rendelkezé 78/2012. (XIl. 28.) BM rendelet
mellékietében kiadott, a 24/2017.(IX. 21.) BM rendelettel modositott irattari terv.

Az iratkezelés szervezete

A Kincsesbanyai Kozos Onkormanyzati Hivatal a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban és az egyes munkakori leirdsokban hatarozza meg az iratkezelés
szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggd tevékenységekre
vonatkozé feladat- és hataskordket, és kijeloli az iratkezelés fellgyeletét ellato
vezetot.

A Kincsesbanyai Kozés Onkormanyzati Hivatal iratkezelést osztott iratkezelési
szervezettel latja el.
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Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasanak modjat, rendszerét, az egyes
tigyviteli teriiletek kezelését megvaltoztatni, médositani csak a naptéri év kezdetén, a
Magyar Nemzeti Levéltar Fejér Megyei Levéltara és a Fejér Megyei Kormanyhivatal
egyetértésével lehet.

Az iratkezelés feliigyelete

Az egységes és szabalyszer( iratkezelési gyakorlat altalanos feliigyeletét a
Kincsesbanyai Kozos Onkormanyzati Hivatal jegyzéje felligyeli.

A jegyzb kdzvetlenill felelés az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaét,
a szervezeti, mikodési és ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkoz6k
és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési elbirasok folyamatos
dsszhangjaért, az iratok jogszerli, szakszer(i, é&s biztonsdgos megérzésére,
kezelésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez szilkséges targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaert,
felligyeletéért.

A jegyzé az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetéként gondoskodik:

= az elektronikus Ugyintézés végrehajtasahoz sziikséges részletszabalyok
meghatarozasarol,

= az elektronikus ligyintézés megvaldsitasahoz szikséges feltételek biztositasardl,

» az Iratkezelési Szabalyzat elkészitésérdl, évenkénti felllvizsgalatarol, szikseg
szerinti modositasardl, a Magyar Nemzeti Levéltar Fejér Megyei Levéltara
egyetértésének beszerzéseérdl,

= az iratkezelésben résztvevok feladatainak meghatarozasarél, az Iratkezelési
Szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megszintetéserdl,

= az iratkezelést végzé, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl es
tovabbképzésérol.

= a szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak ellenérzeséért,

= az iratkezelési segédeszkOzok, iratmintdk és  formanyomtatvanyok,
szamltastechnlkal programok adathordozok stb. biztositéséért
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kilsé és a belsd név- és mmtaraknak
naprakészen tartasaért.

= az iratok szakszer(i és biztonsagos megérzésére alkalmas elektronikus iktatasi
rendszer kialakitasaert.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

aaaaa

dokumentalni. A dokumentumok taroldsa és kezelése az lgykezeléssel megbizott
ligyintéz6 feladata.

Azon természetes személyekrél, akik részére a Kincsesbanyai K6z0s Onkormanyzatl
Hivatal elektronikus alairast biztosit, valamint a Kincsesbanyai Kézés Onkormanyzati
Hivatal altal hasznalt alairas bélyegz6krél az ugykezeléssel megbizott lgyintézo
nyilvantartast koteles vezetni.

A hivatalos célra felhasznalhato elektronikus alairasokrol az tgykezeléssel megbizott
ligyintézd vezet nyilvantartast.
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A jogosultsagi beallitast igazold dokumentumot az iratkezelé szoftver alkalmazasaval
iktatni kell.

Il FEJEZET ) ,
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése

A Kincsesbanyai Kozos Onkormanyzati Hivatal feladat- és hataskorébe tartozo
ligyek intézésének attekinthetdsége érdekében az azonos ligyre — egy adott (egyedi)
targyra — vonatkozé iratokat egy irategységként, Ugyiratként kell kezelni. A tobb
fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok (gyiraton beldli
irategységnek, tigyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsulnek.

A papiralapu lgyirat fizikai egylttkezelése az eléaddi ivben térténik. Az eléaddi ivben
a kezddirat a legalso, a legnagyobb alszamu irat a legfelso.

Az elektronikus Ugyirathoz tartozd ugyiratdarabok nyilvantartasat (gyirattérkép
segitségével az elektronikus rendszer biztositja.

Az ligyiratokat, és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint az
onkormanyzat irattari anyagaba tartoz6 egyéb iratokat — még irattarba helyezesik
el6tt — az irattari terv alapjan kell az irattari tételekbe sorolni, és irattari tételszammal
ellatni.

Az Ugyvitelhez mar nem szilkséges, irattarozasi utasitassal ellatott gyiratokat az
irattarban, az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentéalasa

A Kincsesbanyai Kézos Onkormanyzati Hivatalhoz érkezé, ott keletkezé, illetve az
onnan kimend iratokat az azonositashoz sziikséges, és az ligy intézésére vonatkozo
legfontosabb adatok rogzitésével, az e célra rendszeresitett iratkezeld szoftverrel
vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

Az lratkezelési Szabalyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatassal kell
nyilvantartasba venni. Az iktatdst olyan moédon kell végezni, hogy mind az
elektronikus iktaté adatbazist, mind az abbdl kinyerhetd papiralapu iktatokonyvet az
tgyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell
végezni, hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen az atadd, atvevé személye, az
atadas id6pontja és maddja.

Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval
biztositani kell, hogy az lgyintézés folyamata, és az iratok szervezeten bellli utja

pontosan kovetheté és ellendrizhett, az iratok holléte pedig naprakeszen
megallapithato legyen.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatasnak kiilén helyiséget kell kijeloIni, illetéleg a helyiséget ugy kell kialakitani,
hogy az iratok tarolasa az egyéb tevékenységtdl (atadas-atvétel stb.) elkilonitetten
torténjen.
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A Kincsesbanyai Kézés Onkorméanyzati Hivatal irattari anyaga hasznalhaté belsé
Ugyviteli célbél és kilsé szerv, vagy személy megkeresésére. A hasznalat modjai:
betekintés, kdlcsonzés, masolat készitése.

A Kincsesbanyai Kézds Onkormanyzati Hivatal dolgozoi csak azokhoz az iratokhoz,
illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakérik ellatasahoz sziiksegik
van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagrol
naprakész nyilvantartast kell vezetni.

Az Ugyintézék és ligykezel6k fegyelmi felelésséggel tartoznak a rajuk bizott iratokert
és azok adattartalmaért egyarant.

Az ugyfélnek és képvisel6jének a ra vonatkozd iratba valé betekintést és a
masolatkészitést ugy kell biztositani, hogy azzal mésok személyisegi jogai ne
sériiljenek.

A papiralapi dokumentumrél torténé elektronikus masolatkészités soran a
masolatkészité biztositja a papiralapii dokumentum és az elektronikus masolat képi
vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden az aléiras elhelyezesét kovetden az
elektronikus masolaton tett médositas érzékelhetd legyen.

A betekintéseket, kdlcsdnzéseket, masolatok készitését utélagosan is ellendérizhetd
moédon, papiralapon és az elektronikus iratkezelé rendszerben egyarant
dokumentalni kell.

Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi, a hozzaférést korlatozo,
kezelési utasitasok alkalmazhatok:

,Sajat kez( felbontasra!”,

,Mas szervnek nem adhaté at!”,

.Nem masolhato!”,

JKivonat nem készithetd!”,

,Elolvasas utan visszakildendé!”,

Zart boritékban tarolandé!” (a kezelésére vonatkozd utasitasok megjelolesével),
= valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kézérdekii adatok megismerését.

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a szilkséges védelmi intézkedésekrél.

Az elektronikus dokumentumokat oly modon kell megérizni, amely kizarja az
utélagos moédositas lehetéségét, a megdrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan
biztositia a jogosultak részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozojanak és
archivaléjanak  egyértelm(i  azonosithatésagat, valamint az  elektronikus
dokumentumok értelmezhetdésegét (olvashatdsagat). Az elektronikus
dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzéaférés, moddositas, torlés vagy
megsemmisités ellen.

Az iratkezelé szoftver elemeirél (alkalmazasok, adatok, operaciés rendszer és
kérnyezetilk) olyan mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni,
amelyek biztositjak azok helyreallitasat.

Az elektronikus iktatorendszer minden felhasznaléjanak személy szerint
azonositottnak kell lennie. Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag
valtoztatasat naplézni kell.
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Papiralapt iktatokényvet (a tovabbiakban: iktatokényv) kell felfektetni, arra az esetre,
ha barmely oknal fogva az iratkezel6k szamara az iktatérendszerhez valé hozzaféres
tobb 6ran keresztiil akadalyba utkozik.

A ,slirgés”, ,azonnal’, ,soron kivul” jeloléssel ellatott — mind a bejovo, mind a kimend
és belsé iratforgalom esetében - iratokat, az adott évben 1-t6l kezd6do
iktatoszammal erre a célra, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi
azonositasi jellel ellatott papiralapt iktatokonyvbe kell iktatni, ha az lzemzavar a 4
6rat meghaladja, tovabba a megkiilénboztetett jeldlés nélkilli iratokat is, ha az iktatas
akadalyoztatasa meghaladja a 24 érat.

Az eléz6 pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatoszam feltiintetesenél i
egyedi azonositasi jelolést kell alkalmazni. (Pl.123- 4/2008/UZ). Az ,UZ" egyedi
azonositd jeldléssel ellatott papiralapi  iktatokonyvek beszerzéserdl és
nyilvantartasarol, valamint az Uz iktatokonyvek, egyéb azonositok nyilvantartasarol
az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésere
az iratkezelési segédletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni.

Az iktatas soran, amennyiben ismert az iktatorendszerben hasznalt iktatdszam, akkor
azt minden esetben fel kell tiintetni a papiralapt iktatékonyv ,Megjegyzes’
rovataban.

Az Uzemzavar megsziinését kovetéen minden Ugyiratot, az &nkormanyzati
iktatorendszerbe at kell iktatni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartasban a
kolcsondsen hivatkozott iktatdszamokkal jelezni kell.

Az lizemzavar esetén hasznalt iktatdkdnyvben az év végén az iktatasra felhasznalt
utolsd szamot kovetd alahuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést
kévetéen alairassal és a szervezeti egység korbélyegzéjének lenyomataval kell
hitelesiteni. A lap aljan vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak
szamok, a lezaras atlés vonallal torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely
iktatdszammal zarul a kdnyv, és mikor tortént a lezaras. Az iktatokonyv lezarasat —
Ggy, mint a megnyitasat — a szervezeti egység vezetéjének alairasa es a hivatalos
bélyegz6 lenyomat hitelesiti. Az izemzavar esetén hasznalt iktatoknyvet az aktualis
év iratai mellett kell tartani. Papiralapu iktatokbnyvben ceruzaval irni, sorszamot
resen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat
kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha
helyesbités szilkséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athuzni,
hogy az eredeti feljegyzés olvashatdé maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel
kell igazolni.

IV. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiilldemények atvétele

A kildemény atvételére a hivatallal alkalmazotti jogviszonyban all6, munkakori
leirdsaban erre felhatalmazott személyek jogosultak.
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Ha az ugyfél az iratot személyesen vagy képviseld Gtjan nyuijtja be, az iratot atvevo
dolgozo az atvétel tényérél az iratkezel6 szoftver altal generalt elismervényt ad.

Munkaidén tal érkezett killdemények atvételére a hivatallal alkalmazotti
jogviszonyban 4ll6, munkakéri leirasaban erre felhatalmazott személyek jogosultak.

Kildemény atvételére sor keriilhet a hivatal Hivatali Kapujan keresztil érkez6
elektronikus dokumentum iratkezeld szoftverben valo atvételével és automatikus
érkeztetésével.

Elektronikus kiildemények esetében az atvevé automatikusan elkildi a feladonak a
killdemény atvételét igazold és az érkezés sorszamat is tartalmazé elektronikus
visszaigazolast (atvételi nyugtat).

Az atvétel iddpontjat rogziteni kell a kiildeményen. Az ,azonnal” és ,siirgds” jelzésl
hatdsagi killdemények atvételi idejét 6ra, perc pontossaggal kell megjeldlni. A
kildeményt azonnal az érintettnek, vagy a postabontasért felelds szervezet
egységnek kell tovabbitani.

Az atvétel soran ellendrizni kell:

= acimzés alapjan a kildemény atvételére vald jogosultsagot,

= a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen |évé azonosito jel megegyeziseget,
= az iratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolads sértetlenségét.

Elektronikus dokumentum atvétele soran, a hivatalnak vizsgalnia kell az aladbbiakat:

= a Rendelkezési Nyilvantartas alapjan az ugyfél Ugyintézési rendelkezéseinek
egyezbseget,

= a dokumentum megnyithatésagat és olvashatdsagat,

= tovabba azt, hogy a dokumentum az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo
szabalyok alapjan kozzétett cimre és formatumban érkezett-e.

A hivatal az elektronikus dokumentum sikeres benyUijtasarol a természetes szemeély
tigyfelet a Rendelkezési Nyilvantartasban meghatarozottak szerint ertesiti.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kildeményt azonnal tovabbitani
kell az illetékeshez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak.
Amennyiben a feladé nem allapithatd meg, a klldeményt irattarozni és az irattari
tervben meghatarozott idé utan selejtezni kell.

Sériilt kildemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeléini kell, és soron
kivil ellenérizni kell a killdemény tartalmanak meglétét. A hianyzé iratokrol vagy
mellékletekrél a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

Ha az elektronikus irat benyujtasa az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo
szabalyok alapjan kozzétett formatumban lehetséges, és a benyujtott elektronikus
irat nem a kozzétett formatumban van, vagy a hivatal altal az elektronikus
tajékoztatasra vonatkozo szabalyok alapjan kézzétett elérhet0ségi cimre és nem
biztonsagos elektronikus kézbesitési szolgaltatason keresztill tortént, abban az
esetben az iratot be nem nyujtottnak kell tekinteni, amit érkeztetni sem sziikseges. A
kuldét errél, az 57. pontban részletezettek szerint értesiteni kell.

Az elektronikus tajékoztatasra vonatkozd szabalyok értelmezésekor az elektronikus
ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altaldnos szabalyairdl sz616 2015. évi CCXXII.
tv., illetve az elektronikus (igyintézési szolgaltatasok nyujtasara felhasznalhato
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elektronikus alairashoz és bélyegzéhdz kapcsolddo kovetelményekrél rendelkezo
137/2016. (V1.13.) Korm. r. értelmezései az irdnyadok.

Ha a benydjtott elektronikus irat az elektronikus tajékoztatasra vonatkoz6 szabalyok
alapjan kozzétett formatumot kezeld programokkal nem nyithaté meg, tgy a kldot -
amennyiben elektronikus vélaszcime ismert - az érkezést6l szamitott legkeésobb
harom munkanapon belil elektronikus Gton értesiteni kell a klaldemény
értelmezhetetlenségérél és az altala hasznalt és elvart formatumokrol.

Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi
kockazatot jelent a hivatal szamitastechnikai rendszerére.

Az atvett, de az atvételt kévetd ellenérzés alapjan biztonsagi kockazatot jelentd

elektronikus killdemények esetében a fogadd szerv a tovabbi feldolgozast

megszakitja, és a kiildét a biztonsagi kockazat miatti feldolgozas elutasitasrol az

alabbiak szerint értesiti:

» ha a kildé az azonositdsahoz szilkséges adatait megadta, az lgyintézési
rendelkezésében megadott elektronikus elérhetéségén, az ott elirt modon,

= ennek hianyaban, ha a kuld6é kozolte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét,
ugy elektronikus levélben,

= egyéb esetben papir alapon.

Nem koteles a Hivatal értesiteni a feladot, ha korabban mar érkezett azonos jellegl
biztonsagi kockazatot tartalmazo6 beadvany vagy ismétlédés az adott kild6tol.

Nem koteles a fogadd szerv értesiteni a feladét, ha korabban mar erkezett azonos
jellegli biztonsagi kockazatot tartalmazé beadvany vagy ismétlédés az adott kuld6tol.

A kildemények felbontasa

A Kincsesbanyai K6zds Onkormanyzati Hivatal érkezett kiildeményeket a jegyzo
illetve meghatarozott esetekben az adott 6nkormanyzat polgarmestere bontja fel
bontja fel, majd az érkeztetés feladataval munkakori leirdsukban megbizott
ugyintézok latjak el érkezteté-bélyegzével.

Felbontas nélkil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:

= a minésitett iratokat,

= az s.k” felbontasra, a képviselék, nem képviseld bizottsagi tagok, a kisebbségi
onkormanyzatok és tagjaik nevére szolé kildeményeket,

= azokat, amelyek egyébként névre szdlok és megallapithatéan maganjellegiiek.

A felbontas nélkiil atvett killdemények cimzettje soron kiviil kbteles gondoskodni az
dltala atvett hivatalos kildemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi
kezelésérol.

A kuldemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatdsagat. Az esetlegesen felmertlé problémak tényét jegyzOkonyvben, az
iraton vagy az eléadéi iven — a keltezés pontos megjeldlésével — rogziteni kell.

Amennyiben az érkezett elektronikus kildemény a rendelkezésre allo eszkozzel
nem nyithatdé meg, ugy a kildét az érkezéstél szamitott harom napon beldl
értesiteni kell a kildemény értelmezhetetlenségérél, és az 6nkormanyzat altal
hasznalt elektronikus Uton térténd fogadas szabalyairol.

llyen esetben az érkezés idépontjanak az &nkormanyzat altal is ertelmezhet6
kildemény megérkezeset kell tekinteni.
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Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kildemény pénzt vagy egyéb érteket
tartalmaz, a felbonté az &sszeget, illetéleg a killdemény értékét koteles az iratokon
vagy feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt,
illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel
megbizott dolgozdnak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmeny flizédik vagy
fizédhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja harmadik fél altal
megallapithatd legyen. Papiralapl irat esetében a benyujtas idépontjanak
megallapitasa a boriték csatolasaval is biztosithatd. Elektronikus dton érkezett irat
esetében az elektronikus rendszer altal automatikusan generélt, az elektronikus
visszaigazolasban meghatarozott idépont az iranyadé.

A kildemények téves felbontdsakor, valamint, ha késdbb dertl ki, hogy a
kiildeményben minésitett irat van, a boritékot ujbol le kell ragasztani, ra kell vezetni
a felbontod nevét, majd a killdeményt a felvett jegyzokonyvvel egyitt siirgésen el kell
juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az illetékes iratkezeldhdz, és a
minésitét — mivel az iratot az annak megismerésére nem jogosult latta — értesiteni
kell a betekintésrél. (A felbontd a kézbesitékényvben az atvétel es a felbontas
tényét koteles rogziteni az atvétel datumanak megjelolésével.)

A kiildemény boritékjat minden esetben véglegesen az tgyirathoz kell csatolni.
A kiildemények érkeztetése

Minden papiralapt és elektronikus kildemény atvételét érkezteté nyilvantartas
segitségével hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell. Az érkeztetés minimalisan az
érkezett kildemény sorszamanak, kildéjének, az eérkeztetés datumanak és
konyvelt postai killdeménynél a kiilldemény postai azonositdjanak (kuléndsen kod,
ragszam) nyilvantartasba vétele.

Az érkeztetés nyilvantartasa — fiiggetlentl az irat adathordozéjatol — az iratkezel6
szoftverben torténik. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezdédéen folyamatos.

Az (izemzavar esetén alkalmazandé papiralapl iktatds esetén az érkeztetés kilon
érkeztetd kényvben tortenik.

Az elektronikus killdeményeket a Kincsesbanyai Koézés Onkormanyzati Hivatal
kozponti e-mail cimén, illetve a jegyz6 altal kulon utasitasban megallapitott egyéb
hivatali e-mail cimeken keresztil lehet fogadni.

A Kincsesbanyai K6zés Onkormanyzati Hivatal kdzponti e-mail cimére és a jegyz6
altal kulon utasitdsban megallapitott e-mail cimre érkezett elektronikus
kildeményeket az iigyintéz6 kinyomtatja, majd az iratkezelé szoftverben éerkezteti.
Ezt kdvetben az elektronikus iratokat a tovabbiakban a papir alapu iratoknak
megfeleléen kezelik.

A nem a kdzponti e-mail cimre és a jegyz6 altal kulon utasitdsban megallapitott e-
mail cimre érkezd hivatalos elektronikus killdeményeket az tgyintézék kotelesek
tovabbitani a 72. pontban meghatarozott e-mail cimre.
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Az lUigyintézdé kijeldlése (szignalas)

Az érkezett (igyiratok szignalasara a jegyz6 és a polgarmester jogosult. A szignalasi
jogosultsagot atmeneti vagy tartés idotartamra a jegyz6 és a polgarmester
atruhazhatja.

Automatikus szignalas valdsithaté meg abban az esetben, ha automatikus szignalasi
jegyzékek alinak rendelkezésre.

Az automatikus szignalas esetében a szignalasra jogosultak allitjak 0ssze az egyes
ligyintézék altal hasznalatos Ugykorok, mas azonositok és az Ugyintézék nevének
egymashoz rendelésével, a hivatalnal kialakitott munkamegosztashoz igazodva.

Az automatikus szignalasi jegyzéket évente kotelezéen felil kell vizsgalni. Az
ligyintézés szervezetében tértént valtozasok esetén a jegyzéket haladéktalanul
mabdositani kell.

A szignalasra jogosultsdggal rendelkezd vezeté az automatikus szignalast
feltlbiralhatja és mddosithatja.

Az irat szignalasara jogosult

= Kkijeldli az ugyintéz6t (szervezeti egységet, vagy szemelyt),

= kozli az elintézéssel, kiadmanyozassal kapcsolatos esetleges kilén utasitasait,
melyeket a szignalas idejének megjelolésével eléaddi iven (irasban) régzit.

Az iratkezelés soran az lggyel és az Ugyirattal kapcsolatos fontos utasitasokat,

kezelési feliegyzéseket minden esetben az iratkezeld szoftverben és az el6adoi iven

kell rogziteni.

Az iktatas

A Kincsesbanyai Kozos Onkormanyzati Hivatal székhelyére érkez6, illetve ott
keletkezé iratokat a kincsesbanyai székhelyen, a Kincsesbanyai Ko&zos
Onkormanyzati Hivatal isztiméri kirendeltségére érkezé, illetve ott keletkezé iratokat
az isztiméri kirendeltségen — a 82-83. pontban felsoroltak kivételével —, ha jogszabaly
masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.

Nem kell iktatni, de kiildn jogszabéalyban meghatarozott médon kell nyilvantartani és
kezelni:

pénzlgyi bizonylatokat és szamlakat,

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

munkalgyi nyilvantartasokat,

bérszamfejtési iratokat,

a visszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazolasokat,

a visszavarolag érkezett, un. atfuto iratokat.

[ ] | | u ] u | ]

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

= g tananyagokat, a tajekoztatokat,

= az (dvozl6 lapokat,

» az elofizetési felhivasokat, a reklam anyagokat, az arajanlatokat, az
arjegyzékeket,

= {igyintézést nem igénylé meghivokat.

Az iratkezelének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kévetd
munkanapon be kell iktatni.
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Soron kivil kell iktatni és tovabbitani a rovid hataridés iratokat, taviratokat,
elsdbbségi kildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo6 ,stirgés”
jelzésl iratokat.

Ha az irat munkaidén kivili idében érkezik, azt a kévetkezé munkanapon iktatni kell,
s a tényleges érkezési, atvételi idépontot a megjegyzés rovatban minden esetben
jelezni kell.

Az iktatoszam

Az iktatasra kijelolt iratokat, az Ugyiratra, az ligyirathoz tartozé iratokra, illetve az ugy
intézésére vonatkozé legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonosité szamon,
iktatdszamon kell nyilvantartani és kezelni.

Az iktatast minden évben 1-gyes sorszammal kell kezdeni.

A sorszamok felhasznalasa folyamatos, egy iktatoszamra csak egy irat iktathato.
Téves iktatas esetén az iktatoszam nem hasznalhato fel ujra.

Az iktatds soran kotelezé6 a sorszamos és alszamos iktatas alkalmazésa. Az
alszamokra tagolédo sorszamos iktatasnal az egyedi Ugyben keletkezett elsé irat
onallo sorszamot, azaz fészamot kap. Az ligyben érkezd, keletkezd tovabbi iratok a
fészam alszamain keriilnek nyilvantartasba. Egy fészamhoz korlatlan szamu alszam
tartozhat.

Uj alszamra kell iktatni — mint hivatalbdl keletkezett iratot, a hatosagi hatarozatokat. A
hatarozatra érkezé fellebbezés — mint beérkez6 irat — ugyancsak Uj alszamra kerdil.

Az iktatészam felépitése:

iktatohely vagy iktatokonyv azonositéja, perjel, fészam, koétéjel, alszam, per-jel,
négyjegyd évszam,

(Pl. a Klncsesbanyal Kozds Onkormanyzati Hivatal székhelyén: KIN/123-45/2018.

a Kincsesbanyai Kézos Onkormanyzati Hivatal Isztiméri Kirendeltségén: 1SZ2/123-
45/2018.)

Az iktatoszamot az iraton fel kell tintetni!

Az iktatdhely azonositokat az iratkezelési feladatok kozvetlen feligyeletét ellato
jegyz6 adja ki és tartja nyilvan.

Az ugyanazon {igyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokényvon belil a fészamokat folyamatos sorszamos
rendszerben kell kiadni. Az Ugyirathoz tartozé iratokat az iktatasi fészam alatt
folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.

Iktatokonyv

A Kincsesbanyai Kézds Onkormanyzati Hivatal iktatas céljara iratkezelé szoftvert
hasznal. Az iktatékényv az iratkezeld szoftver adatallomanya.

Az iktatékdnyvnek kotelezéen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
iktatészam,

iktatas idépontja,

kuldemény érkezésének idépontja, médja, érkezteté szama,
kiildemény elkildésének idépontja, média,
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kildemény adathordozojanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozdja,
kildé megnevezése, azonositd adatai,

cimzett megnevezése, azonosito adatai,

érkezett irat iktatoszama (idegen szam),

mellékletek szdma,

ugyintéz6 szervezeti egység és az ugyintézé megnevezése,
irat targya,

el6- és utdiratok iktatbszama,

kezelési feljegyzések,

ugyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja,

irattari tételszam,

irattarba helyezés idépontja.

Az iratkezeld szoftverben a médositasokat, tartalmuk megérzésével, a jogosultsaggal
rendelkezé (igyintézd azonositéjaval és a javitds idejének megjeldlésével,
naplézassal dokumentalni kell.

A téves iktatas, illetéleg az automatikus iktatasnal hibasan a rendszerbe ker(lt iktatas
iktatdbszama nem hasznéalhaté fel UGjra, azt az utélagos modositas szabalyainak
megfeleléen hasznalaton kivil kell helyezni.

Az elektronikus iktatokonyvet (adatbazist) az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat
iktatasa utan hitelesen le kell zarni.

A lezarast kovetéen gépi adathordozoéra el kell késziteni az elektronikus iktatokényv
(adatbazis) minésitett elektronikus alairassal és idébélyegzével ellatott masolatat,
illetve papirra kell nyomtatni és azt kell hitelesiteni.

El6zményezés

lktatas elétt az Ggykezelének meg kell allapitania, hogy az iratnak van-e elGirata.
Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény fészamara, régziteni kell
az iktatokényvben az eldirat iktatoszamat, és az elézmenynel a jelen irat
iktatdszamat, mint az utdirat iktatoszamat.

Az elézményt ideiglenesen (csatolds), szilkség esetén véglegesen (szerelés) az
iktatott irathoz kell kapcsolni.
Az irat hatarid6 — nyilvantartasba helyezése

Hataridé-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése
valamilyen kozbeesé intézkedés elvégzése, feltétel bekévetkezése, vagy
megsz(inése utan valik lehetdvé.

Az iratot hataridé-nyilvantartasba az tigyben érdemben eljard tgyintézé helyezi. A
hataridét az el6adoi iven év, hd, nap megjeldlésével kell meghatarozni.
Tovabbitas az iligyintézéhéz

A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazolasa mellett az
igyintézéhoz kell tovabbitani. Az elektronikus dokumentum (irat) elektronikus dton
torténd tovabbitasat a Hivatal szervezetén bellll az iratkezel6 szoftver biztositja. Az
atadas-atvétel igazolasa az iratkezel6 szoftverben térténik.
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Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

Kiils6é szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

Nem mindsil kiadmanynak:

= az elektronikus visszaigazolas,

= a fizetési azonositorol és az iktatoszamrédl szold elektronikus tajekoztatas,
valamint

= Az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb iratok.

A papir alapt kiadmanyokat (vélaszleveleket és hivatalbél kezdeményezett iratokat
egyarant) a helyi dnkormanyzat hivatalos levélpapirjan vagy nyomtatvanyan kell
elkésziteni.

A papir alap( kiadmany hitelesitésére az 6nkormanyzat hivatalos kérbélyegzéjét kell
hasznalni.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezé szemeély
irhat ala.

A papiralapt irat akkor hiteles kiadmany, ha:

= azt az illetékes kiadmanyozo6 sajat kezlileg alairja, vagy a kiadmanyoz6 neve
mellett az ,s.k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott szemeély azt
alairasaval igazolja, valamint

= a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzélenyomata szerepel.

Hiteles elektronikus kiadmanynak csak az az elektronikus irat minésil, amelyet az

arra jogosult személy fokozott biztonsagl elektronikus aldirds vagy mindsitett

elektronikus alairassal latott el.

A hivatalnal keletkezett iratokrol az iratot 6rzé szervezeti egység vezetbje vagy
ligyintézéje - figyelemmel az iratok masoldsara, hitelesitésére vonatkozo
szabalyokra — a jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott papiralapl és
elektronikus masolatot is kiadhat.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzékrél nyilvantartast kell vezetni
Expedialas és az iratok tovabbitasa

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasra torténd elékészitésérdl az ugyintezo
gondoskodik.

A kiadmanyozott igyiratokat a tisztazatokkal egyutt az iratkezelének kell atadni. Az
iratkezeld csak teljes ugyiratokat vehet at.

A killdeményeket lehetéleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

= az dnkormanyzat nevét, azonosité adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
= az lgyintézd nevét,

= a kiadmanyozo6 nevét, beosztasat,

= azirat targyat,

= az irat iktatészamat,
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= g mellékletek szamat,
= g cimzett nevét, azonositd adatait,
» az ligyet inditd beadvany hivatkozasi szamat.

Az irat elkildése el6tt az iratkezelonek — ha nem zart boritékban kapta a
kiildeményeket — ellenériznie kell, hogy a hitelesitett iratokon vegrehajtottak-e
minden kiadoi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e.

Az elkuldés tényét és datumat az eldaddi ivre és a nyilvantarté konyv(ek)be be kell
vezetni.

A kildeményeket a tovabbitas modja szerint kell kezelni:

= személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idopont, és az atvétel
alairassal torténé igazolasa a kiadmany irattari példanyan,

= postai feladas esetén postakényv vagy kiséréjegyzék alkalmazasaval,

= kilén kézbesitd, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzédésben rogzitett
szabalyoknak megfeleléen,

= elektronikus Gton tortén® kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,

= elektronikus Ggyintézés esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja a cimzettet
az Ugyintézés befejezésérdl, a letdltési lehetdségekrél, és hitelesen naplozza a
letoltest.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatas nélkil, de érkeztetve — az
Ugyirathoz kell mellékelni.

Ha a postara adott kildemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az
lgyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kildeményt az irattal egyltt vissza
kell adni az Gigyintézének, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl.

Ha a killdemény kézbesitésére biztonsagos kézbesitési szolgalaton keresztiil kerll
sor, abban az esetben az ligyfél részére a kiildemény kézbesitése

= (gyfélkapun keresztll (természetes személy esetén),

= cégkapun keresztll (jogi személy eseten),

= hivatali kapun keresztill (kbzigazgatasi szervezet részére)

torténhet meg.

V.FEJEZET
IRATTAROZAS

Irattarba helyezés, irattar

Az elintézett ugyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimené iratait
tovabbitottak, vagy amelyeknek irattarozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

Az irattarba helyezést a kiadmanyozasra jogosult engedélyezi. Irattarba helyezes

elétt az Ggyintézo:

* megvizsgalja, hogy az eldirt kezelési es kiadasi utasitasok teljesiltek-e,

= az (gyirathoz hozzarendeli az irattari tételszamot, illetéleg a nyilvantartasba vétel
soran adott irattari tételszamot jovahagyja, vagy felulbirdlja, és azt sajat
nyilvantartd konyvében (munkakonyv, atadokonyv stb.) régziti (papiralapa irat
esetén ravezeti az iratra is),
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= a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az lgyiratbél kiemeli, és a
selejtezési eljaras mell6zésével, az erre vonatkozo, kilén szabalyzatban
megfogalmazott szabalyok betartdsaval megsemmisiti.

127. Az irattarba helyezés alkalmaval az iratkezel6 koételes ellenérizni, hogy az iratkezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezel6 hianyossagot eszlel az
iraton, visszaadja az lgyintézének, aki gondoskodik annak kijavitasarol.

128. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését — papiralapl, mas adathordozén
tarolt és elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshetéen
kell végezni.

129. Az iratokrdl el kell tavolitani az 6sszeflizésikh6éz haszndlt anyagokat, pl. fémbdl
készlilt iratkapcsold, zsineg, miianyag borito stb.

130. A Kincsesbanyai Kéz6s Onkormanyzati Hivatalnal kijelolheté papiralapu iratokat 6rzé
helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portél és mas szennyezddéstdl tisztan
tarthatd, megfelelden megvilagithatd, levegbje cserélheté, ha benne a tiz
keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik kézmlvezetekek, a
kivill tamadt tizt6l és er6szakos behatolastol védett.

131. Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett — fellleti
festékkel ellatott fémbdl késziilt — allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni.
Az irattari berendezés kialakitasakor a tliz- és balesetvedelem mellett a kezelés
célszerliségi szempontjait is figyelembe kell venni.

132. Az iratanyag taroldsdra az (igyintézés soran és az irattarban az iratok
egylittkezelését, portol valé védelmét és az allvanyokon térténd szakszer(
elhelyezését egyarant szolgald tarold eszkozoket kell hasznalni. Erre a célra az
onkormanyzat specidlis irattarolé dobozokat hasznal.

133. A nem papiralapi iratok tarolasat az adathordozé idétallésagat biztositd
paramétereknek megfeleléen kialakitott tarold rendszerekben kell biztositani. Az
énkormanyzatnal a tarolasbdl adddhaté adatvesztés eldtt gondoskodni kell az
adathordozon  talalhaté  informéaciok  hiteles masolasarol, konvertalasarol,
atjatszasarol.

Atmeneti és kdzponti irattar
134. A Kincsesbanyai Kozos Onkorméanyzati Hivatal a kincsesbanyai székhelyen is és az
isztiméri kirendeltségen is miikddtet atmeneti és kézponti irattarat.

135. Atmeneti irattarba helyezheték az elintézett, és a hataridébe helyezett Ggyiratok.

136. Az atmeneti irattarbol az Ggyiratokat 2 év utdn a kozponti irattari kezelésbe kell
atadni.

137. A kézponti irattar a lezart évfolyamu tgyiratokat eredeti alakjukban, eléadoi ivben
elhelyezve, irattarolé dobozokban, nyilvantartasaikkal egyutt, az irattari tervben
meghatarozott tételszamok szerint csoportositva veszi at.

138. Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatésagat, hasznalatat a
selejtezési id6 lejarataig vagy levéltarba adasaig biztositani kell.

139. A kozponti irattarba helyezés maédjat az adathordozé hatarozza meg:
= a papiralapu iratokat a kozponti irattari helyiségben kell elhelyezni,
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= az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattarba helyezés
szabalyainak megfeleléen,

» az archivalt, két éven tul selejtezhetd, elektronikus iratokrol a 2. év végén gépi
adathordozora — a kézponti irattar rendszerének megfeleld csoportositasban —
hitelesitett masolatot kell késziteni,

= vegyes Ugyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az
adathordozonak megfelelé modszerrel kell irattérozni, az tigyirat egységét ebben
az esetben az Ugyviteli rendszer altal generalt médszerrel kell biztositani,

= a nem selejtezhet6, levéltari atadasra keril6 vegyes Ugyiratok esetében az
ligyiratba az elektronikus iratokrél késziilt papiralapd hiteles masolatot kell
elhelyezni (tovabbi intézkedésig).

Az irattarban elhelyezett iratokrol naprakész nyilvantartast, irattari jegyzéket kell
vezetni. Az irattari jegyzék a raktari, tarolasi egységek szintjén készil, tartalmazza a
raktari egységben elhelyezett iratok irattari jeleit, ezen belul a kezdé és zaro
iktatdszamokat, a tételek megnevezését, valamint a raktari egység irattari helyének
azonositdjat. Az irattari jegyzékbe be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari
atadasra kertilt iratokat.

Az irattari  jegyzék szamitastechnikai program segitségével, elektronikus
adatbazisban is készitheté.

Az lgyintéz6k az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbdl hivatalos
hasznalatra iratkikérével kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérest utolagosan is
ellenérizhetdé modon, dokumentaltan kell elvégezni. Az iratkdlcsénzések
dokumentalasara nyilvantartast kell vezetni (kOlcstnzési naplo). Az atvételt igazolo
iratkikéréket az irattarban kell tarolni.

Az irattarbol kiadott (gyiratrol Ggyiratpotid lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevo alair. Az alairt tgyiratp6tlé lapot a kélcsénzés ideje alatt az
tugyirat helyén kell tarolni.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplézas mellett tekinthetik meg
az iratot. Amennyiben a felhasznalo a sajat gépérél nem éri el a megtekintendd
iratot, akkor az irattar kezeléséért felelés tigyintézének kell gondoskodnia arrél, hogy
a jogosult felhasznalé elektronikus UGton — az iratkblcsénzés szabalyainak
betartasaval - megkapja a kért irat masolatat.

Selejtezés, megsemmisités

A hivatal valamennyi irattaraban, az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltevel,
szabalyszerii eljaras keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes kozleveltar
egyidejii értesitésével. A selejtezést célszer(i évente elvegezni. A szervezeti
egységeknél a selejtezést a kézponti irattar tudomasaval és kdzremiikodésevel kell
elvégezni. Az irat selejtezését az irat keletkezésekor érvényben volt irattari terv
szerint (figyelemmel a vonatkozo jogszabalyra is) kell végrehajtani Az Iratkezelési
Szabalyzatban foglaltak szerint.

Az iratselejtezést az iratkezelésért felelés vezet6 altal kijeldlt legalabb 3 tagu
selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni.

Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsag tagjai altal alait és a szerv
korbeélyegzojének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzékényvet kell késziteni 2
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példanyban, amelyeket iktatds utan az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a
selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyzékonyv melléklete a selejtezett iratok tételszamat, targyat, evkoret
felsorolé tételszintli iratjegyzék.

A Magyar Nemzeti Levéltar Fejér Megyei Levéltara az iratok megsemmisitését, a
szilkséges ellenérzés utan, a selejtezési jegyz6konyv visszakildétt példanyara irt
zaradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijelolt iratokbdl a levéltar mintavétel vagy
iratértékelés céljara visszatarthat vagy levéltari atadasra kijeldlhet iratokat, egyes
irattari tételeket.

A selejtezés tényét és idépontjat a nyilvantartas megfelel6 rovataba be kell vezetni.

Az irat megsemmisitésérél a jegyz6 az adatvédelmi és biztonsagi elGirasok
figyelembevételével gondoskodik.

A selejtezés soran gondoskodni kell arrdl, hogy a tébb példanyban megtalalhato
iratokbol — az elbirt megbrzési iddig — csak az Ugyet intézd szervezeti egyseég
példanya keriljon megdrzésre.

Az elektronikus adathordozon téarolt iratok és az elektronikus iratok selejtezeése
esetén az eljaras azonos a fentiekben leirtakkal.

Levéltarba adas

A Kincsesbanyai Kézds Onkormanyzati Hivatal a nem selejtezhetd iratait a hatalyos
vonatkozd jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen (altalaban 15 évi 6rzési id6 utan),
el6zetes egyeztetéssel — a Magyar Nemzeti Levéltar Fejér Megyei Levéltaranak adja
at. A levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatok at.

Az irattari terv szerint a Magyar Nemzeti Levéitar Fejér Megyei Levéltara szamara
atadandé lgyiratokat az ugyviteli segédletekkel egyitt, nem fert6zétt allapotban,
savmentes dobozokban az 4atadé koltségére, atadas-atvételi jegyzékonyv
kiséretében, annak mellékletét képezé raktari egység szerinti (doboz, kotet stb.)
tételjegyzékkel egyitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott
ugyiratokrél kilén darabszint(i jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a
visszatartott tigyiratokrol szélé jegyzéket a Magyar Nemzeti Levéltar Fejer Megyei
Levéltaraval egyeztetett formatumban elektronikusan is at kell adni.

Elektronikus iratokat az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének
eljarasrendjérél és miszaki kovetelményeirél szolo 34/2016. (X1.30.) EMMI
rendeletben meghatarozott eljarasrend szerint kell levéitarba adni.

Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iktatasi és az irattari segédleteken is
at kell vezetni.

] ) o VI. FEJEZET L ; )
INTEZKEDESEK A KOZOS HIVATAL FELADATKORENEK MEGVALTOZASA,
HIVATAL- VAGY MUNKAKOR ATADASA ESETEN

A Kincsesbanyai Koézés Onkormanyzati Hivatal feladatkorének megvaltozasa,

hivatalanak atadasa esetén intézkednie kell az irattari anyaganak tovabbi
elhelyezésérdl, biztonsagos megbérzesérol, kezelésérdl es tovabbi
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hasznalhatosagarol. Az iratanyag elhelyezésérol az illetékes kozlevéltarat irasban
értesiteni kell.

Hivatalatadas esetén az errél felvett és iktatott jegyz6kényvben fel kell tintetni az
utolsé iktatdszamot (szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetéleg atvett
Ugyiratokat és az lgyirathatralékot.

Az iratkezelési folyamat szerepl6it (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozo,
ligyintézd, iratkezel6) megszlinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a
kezelésilkben lévé iratokkal, a nyilvantartadsok alapjan ugyirat-szinten el kell
szamoltatni, az elszamoltatasrol jegyzékonyvet kell felvenni.

VIl FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Iratkezelési Szabalyzat a jovahagyast koveté napon lép hatalyba, de
rendelkezéseit 2018. januar 1-t8l kell alkalmazni.

Ezen Iratkezelési Szabalyzat hatalyba lepésevel egyidejlleg a KINCSO 366-7/2013.
szamu, 2013. augusztus 12-én kiadott Iratkezelési Szabalyzat hatalyat veszti.

Kincsesbanya, 2018. aprilis 18.
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1.

Iratkezelési szabalyzat mellékletei:

. melléklet: A jegyzé tartds tavolléte esetében az iratkezelés feligyeletét ellato személy
. melléklet: A killdemények atvételére jogosult személyek

. melléklet: A kiildemények felbontasara jogosult szemelyek

. melléklet: A killdemények szignalasara - a jegyz6 megbizasabol — jogosult személyek
. melléklet: A szignalas nélkiili iktathatoé tigyiratok és az arra jogosult tigyintézok

. melléklet: Az iratselejtezési bizottsag tagjai

. melléklet: Hozzaférési jogosultsag tgyintézénként/tisztségenkent

. melléklet: Iratmintatar

. melléklet: Irattari terv

melléklet

A jegyz6 tartos tavolléte esetében az iratkezelés feliigyeletét ellaté személy

Tartés tavollétem - 30 napot meghaladd tavoliét - esetére felhatalmazom

- a Kincsesbanyai Kozds Onkormanyzati Hivatal (gyiratkezelésének felligyelete
esetében: Mayer Monika,

- a Kincsesbanyai Kozés Onkormanyzati Hivatal Isztiméri  Kirendeltség
igyiratkezelésének felligyelete esetében: Zsilovics Imréné

nevi dolgozét, hogy helyettem elldssa az Ugyiratkezelés fellgyeletét.

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

iratkezelési szabalyzat betartasanak ellendrzése

Kelt:

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

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

meghatalmazo meghatalmazott

meghatalmazott
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2. melléklet

A kiildemények atvételére jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezett kiildemények atvételére az alabb felsorolt dolgozok jogosultak:

Iratkezelési Szabalyzat

Név Beosztas Kiilldemény tipusa
Jankovicsné Huszar | jegyzd minden irat
Ménika
Csepiné Kelemen Maria gazdalkodasi féel6ado minden irat
Mayer Monika igazgatasi féel6ado minden irat
Spandlerné Pere Edit adolgyi féeléado minden irat

Hullber Zsuzsanna

gazdalkodasi féel6ado

Isztiméri irat

Kovacs llona

igazgatasi fémunkatars

Isztiméri irat

Zsilovics Imréné

adoiigyi fétanacsos

|Isztiméri irat

Kelt: Kincsesbanya, 2018.

25/72

aprilis 18.

Jankoviqé,né Huszar Ménika

jegyz6
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3. melléklet
A kiildemények felbontasara jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezett killdemények felbontasara (és érkeztetd bélyegzdvel valo ellatasara)
az alabb felsorolt dolgozdk jogosultak:

Név Beosztas

Jankovicsné Huszar Monika jegyzd
Jegyz6 tavolléte esetén és felhatalmazasa alapjan:

Mayer Monika igazgatasi féel6add/iktato
Zsilovics Imréné adéigyi fétanacsos/iktatod

Erintett teleplilések mindenkori polgarmesterei az oOnkormanyzatnak kildétt iratok
tekintetében.

Kelt: Kincsesbanya, 2018. aprilis 18.

/46hméilfﬁ%/

Jankovicsné Huszar Mc')nika
jegyz0
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4. melléklet

A kiildemények szignalasara jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezett killdemények szignaldsara az alabb felsorolt dolgozdk jogosultak:

Nev Beosztas

Jankovicsné Huszar Monika jegyzd

Tavolléte esetén:

Kincsesbanya kozségben

Spandlerné Pere Edit adougyi féeléado

Tavolléte esetén: Mayer Monika igazgatasi féel6ado

Isztimér kbzségben:

Zsilovics Imréné adoélgyi fétanacsos
Tavollete esetén: Kovacs llona igazgatasi fémunkatars

Kincsesbanya, 2018. aprilis 18.

£ AW s
[ ‘ Jankovic;ﬁpié Huszar Monika
“jegyzé

w2/
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5. melléklet
A szignalas nélkiil iktathaté ligyiratok és az arra jogosult {igyintézék

El6zetes szignalas nélkil iktathatéak a kovetkez6 tgyiratok az alabbi tgyintézdk
vonatkozasaban:

Ugyiratkér megnevezése | Erintett ligyintézék Kikotések
1. Adéugyek Adoligyi ugyintézdk
-addbevallas Jegyzének bemutatandé

-bejelentkezés  valamely
adé hatalya ala

-adék modjara kezelend6 Jegyzének bemutatandé
kodztartozasokrol sz6l6
értesités

2. Pénzugy Pénziigyi ligyintézok

-fizetési reklamacio

-szamlareklamacio

-szamlarendezés

3. Anyakonyv Anyakonyvi ugyintézé
-értesités sziletésrol
-értesités halalesetrol Anyakonyvi Ugyintéz6
Hagyatéki leltareléado
4. Szocialis Szocialis ligyintézo
igazgatas

-szocidlis targyu kérelmek

-kérelmek visszavonasa

Kincsesbanya, 2018. aprilis 18.

‘ : WL_/' //
"/ Jankovicsné Huszér Monika
7 jegyzb

*f (0330 #
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6. melléklet

Az iratselejtezési bizottsag tagjai

Az irattarban tarolt adatok iratkezelési szabalyzatban meghatéarozottak szerinti
selejtezésének végrehajtasara az Iratselejtezési Bizottsag tagjanak jeldlom ki a kévetkezd

szeméelyeket:

Kincsesbanyai iratok selejtezésénél:

Mayer Ménika munkakore: iktaté/igazgatasi féeléado
Spandlerné Pere Edit munkakére: adolgyi féeléadd
Jankovicsné Huszar Moénika munkakére: jegyzd

Isztiméri iratok selejtezésénél:

Zsilovics Imréné munkakore: iktaté/adoligyi fétanacsos
Kovacs llona munkakore: igazgatasi fomunkatars
Jankovicsné Huszar Moénika munkakdre: jegyz6

Kincsesbanya, 2018. aprilis 18. .

oo/
Jankoviééné Huszar Ménika
' 7 jegyzd

Zaradék:

Alulirottak alairasunkkal igazoljuk, hogy tudomasul vettlik a selejtezési bizottsagi tagként
valo kijeldlésiinket, valamint azt hogy feladatunkat a szabalyzat szerint kell ellatnunk.

Kincsesbanya, 2018. aprilis 18.
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7. melléklet

Hozzaférési jogosultsag
tgyintézénként/tisztségenként

Ugyintézéitisztség

Csepiné Kelemen Maria
Mayer Monika

Spandlerné Pere Edit
Hulber Zsuzsanna

Kovacs llona

Zsilovics Imréné
Jankovicsné Huszar Monika

Erintett telepiilések polgarmesterei:

Bajkai Janos Kincsesbanya

Orban Tibor Nesztor Isztimér

Iratkezelési Szabalyzat

Hozzaférési jogosultsag

kdzszolgalati tisztvisel6/gazdalkodasi féeléado
kdzszolgalati tisztviseld/ igazgatasi féeléado
kézszolgalati tisztviselé/adolgyi féelbadd
kozszolgalati tisztviseld /gazdalkodasi féeléado
kdzszolgalati tisztvisel6/ igazgatasi fémunkatars
kézszolgalati tisztviselt/ adoligyi fétanacsos
kozszolgalati tisztviseld/jegyzd

Hozzaférési jogosultsag: munkakodrhoz kapcsoléddan, egyéb esetben a jegyz0 elbzetes

irasbeli hozzajarulasaval.

Kelt: Kincsesbanya, 2018. aprilis 18.
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8. melléklet

Iratmintatar:

1. iratminta: Iratselejtezési jegyzokonyv
2. iratminta: Atadas-atvételi jegyzékonyv
3. iratminta: Iratpotlé lap
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1. iratminta
szerv megnevezese
Ikt. szam:

IRATSELEJTEZES| JEGYZOKONYV

Késziilt:
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

A selejtezési bizottsag tagjai:

ceer.....(Név, beosztas)
ceveen.n.(név, beosztas)
civiee...(név, beosztas)
A selejtezést ellEnGrZIE: .ovwmi v sivmsnimmmmvsins evvmmmsmesne we v (név,
beosztas)
A munka megkezdésének idOpontja:...........oooiiii (datum)
A munka belejezésének IdBpontas ..o summassmss o sspsmepges s s (OGN

Az alapul vett
[oaszaBaIYEI . e psommns s mssmmmsssa, . A TN 54 SRS

Selejtezés ala vont iratok:

(szervezeti

egység megnevezése, az irat évkore)

Eredeti terjedelem:

A kiselejtezett iratok mennyisége:
cieeeriennn(ifm)

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

A munka soran a vonatkozoé jogszabalyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijeltlt iratanyag a levéltari jovahagyast kévetéen megsemmisiteésre kertl.

k.m.f.

B.I%.

ellenérzé vezetd alairasa

az irat keletkezésekor hatalyos iratkezelési szabdlyzat, jogszabalyok, normék felsorolasa
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A selejtezési jegyzokdnyvet 3 példanyban kell elkésziteni. Két alairt és lebélyegzett
példanyt a Magyar Nemzeti Levéltar Fejér Megyei Levéltaranak kell megkildeni. Az
illetékes levéltar rendeletben eldirt szovegli bélyegzd lenyomattal alairassal és pecsettel
hitelesiti a megsemmisitési engedélyt.

Az iratanyag megsemmisitésére engedéllyel rendelkez6é vallalatokat (papirgyar) vagy
vallalkozokat célszerli igénybe venni, ezek zart rendszerben semmisitk meg a
selejtezésre kijel6lt iratokat. Ez a rendszer biztositja az adatok védelmét. A zart rendszerd
megsemmisitésrél javasolt igazolast kérni, s ezt a selejtezési tigyirathoz csatolni.
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2. iratminta

szerv megnevezeése

Ikt. szam:
IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Keszult:
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezeése)

Atado:
(atadd szerv megnevezése)

(atadasért felelés vezetd és beosztasanak megnevezese)

Blveoulls o s G S TR AT NS OSSR S
(atvevé szerv megnevezése)

(atvételért felelds vezetd és beosztasanak megnevezése)

Atvétel targyat képezb iratanyag:
.............................................................................. (iratanyag keletkeztetdjének,
évkorének, mennyiségének megnevezése)
Az atadas-atvétel indoklasa:
k.m.f.
éta'(.:l.é.;” T ét\}evé ..........
P.H. P.H.

Melléklet: ............ lap IRATJEGYZEK

Kész(lt 3 példanyban
1 pld. Atvevé
1 pld. Atadé
1 pld. Irattar

Az atadas-atvétel iratiegyzék melléklete az atadasi egységek szintjén készll: lehet

tételszintli, raktari egységszintli, és darabszintli. Az atadasi szint meghatarozasanal fontos
szempont, hogy az atado6 és atvevd feleléssége az atadasi egységek szintjeig terjed.
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Pl. Levéltari atadas esetén raktari egységekben torténik az atadas: doboz, kotet, csomoé
sth.; az atmeneti irattarbdl a kozponti irattarba tételszinten torténik az atadas; az
gyintézék hivatal atadasa esetén darabszinten szlikséges az atadas.

3. iratminta

IRATPOTLO LAP (Orjegy)

A KIEMELT IRAT

irattari helye (irattar neve, polc sorszama, doboz/csomo stb.
Yo (o74-1 141- ) F

iktatdszama (tételszam, egyeéb azonosito/év)
targya/megnevezése

kiemelés ideje (EV, RO, NAP) ..o e e e e e

kiemelés célja (betekintés, kolcsonzés, Ugyintézés, csatolds, masolatkészites)

kiemelés alapjaul szolgald Ugyirat IKIAtOSZAMIA ..vumuwwm s iv rsvaryesmasomas sonmms sssovsssmvemasnns s s

kiemelést kérd neve

kiemelést végzl neve, alAirdsa ..........oeiiuiiii i e
kilee8nzési hatards (BY, RO, HAD] ) . commmmmsmmsmms s s o wnmmsmmmmmams s
visszahelyezés ideje (B, BO:NaP]) swes wmmmsmmmsss sy smommmavavees o o w s

visszahelyezést végzé neve, alairasa ...........ocooiiiiiiin i

Késziilhet 2 példanyban, évente eggyel kezd6dden sorszamozva (kettesével). Az elsé
példany az irat helyére keril, a kolcsénzés idejére. A masodik leflizve kolcsOnzési
naploként funkcionalhat.
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9. melléklet

Melléklet a 24/2017. (IX. 21.) BM rendelettel modositott, 78/2012. (XIl. 28.) BM
rendelethez

Egységes irattari terv

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az Onkormanyzat szervezetehez,
feladat- és hataskoréhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a
kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozd iratok gyviteli céli megérzésének id6tartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét. Az irattari terv altalanos
és kilonos részre oszlik.

Az Ugy tipusat, 4gazati hovatartozasat, az irat selejtezhetéség szerinti csoportositasat es
a levéltari atadas idépontjat az irattari tervben rogzitett irattari tételszam mutatja, amely
egyuttal meghatarozza az irat irattari helyét is.

Az irattari tételszam és kod osszetevoi:

1. irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és
iratfajtaba sorolasat, selejtezhetéség szerinti csoportositasat az onkormanyzati hivatal
szervezetéhez és feladatkdréhez igazodoé rendszerezésben meghatarozé négyjegyl kod,
elsé karaktere az agazati betiijel, amelyet a tétel agazaton beluli hdromjegyli sorszama
kovet;

2. megbrzési idé: szam, amely meghatarozza a kiselejtezend¢ irattari tetelekbe tartozo
iratok Ggyviteli céld megérzésének idStartamat években, vagy ,NS” jel, amely
meghatarozza a nem selejtezendd tételeket;

3. Lt.: a levéltari atadas hatarideje években, a tényleges atadas idépontjardl az
onkormanyzati hivatal és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg (illetve ,HN" jel,
amely tgyviteli érdekbél hataridé nélkil az onkorményzat irattaraban marad6 iratok
jelzésére szolgal).

A lejarat utan” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezes, illetve a levéltari atadas
ideje a tételbe tartozoé ugyiratok érvényességeének lejartakor kezdodik.

ALTALANOS RESZ

TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE
U| ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
U101- U1, Képviselo-testulet iratai
U201- W.2, Nemzetiségi 6nkormanyzat iratai

A polgarmesteri hivatalnak, a koz6és 6nkormanyzati hivatalnak,
az édnkormanyzat gazdalkodo szervezeteinek,
kézalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban:
intézményeinek) tugyei

U301- u.3. Szervezet, mikodés

U401- u.4. Iratkezelés, ugyvitel

Us01- LL5. Személyzeti, bér- és munkalgyek
u601- uU.6. Pénz- és vagyonkezelés
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KULONOS RESZ

TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE
A | PENZUGYEK
A101- A. Addigazgatasi Ugyek
1.
A201- A. Egyéb pénzigyek
2.
B101- B | EGESZSEGUGYIIGAZGATAS
C101- C | SZOCIALIS IGAZGATAS

E | KORNYEZETVEDELMI, EPITES| UGYEK, |
TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES
KOMMUNALIS IGAZGATAS

E101- E. Kornyezet- és természetvédelem
1.
E201- E. Telepuilésrendezés, terlletrendezés
2.
E301- E. Epitési ligyek
3
E401- E: Kommunalis tgyek
4,
F101- F | KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
G101- G| VIZUGYI IGAZGATAS
H| ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI
IGAZGATAS
H101- H. Anyakdnyvi és allampolgarsagi tgyek
1s
H201- H. A polgarok személyi adatainak, lakcimének
2. nyilvantartasaval és a kdzponti cimregiszterrel
kapcsolatos lgyek
H301- H. Valasztasokkal kapcsolatos ligyek
3.
H401- H. Renddrségi tigyek
4,
H501- H. A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos tugyek
5
H601- H. Menedékjogi Ugyek
6.
H701- H. lgazsaglgyi igazgatas
7.
H801- H. Egyéb igazgatasi ugyek
8
1101- | | LAKASUGYEK
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J101- J | GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
K101- K | IPARIIGAZGATAS
L101- L | KERESKEDELMIIGAZGATAS, TURISZTIKA
M101- | M| FOLDMOVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI
IGAZGATAS
N101- N | MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
P101- P | KOZNEVELESIES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
R101- R | SPORTUGYEK
X | HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,
FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG
X101- X. Honvédelmi igazgatas
1.
X201- X. Katasztréfavédelmi igazgatas
2,
X301- X. Fegyveres biztonsagi 6rség
3.

ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. Képviseld-testilet iratai

Irattari N I ; el Bl o Hid Megérzeé
tEtalsTAm A kozpon'ti C|rf|r’eg|szterb.en tc.)ryen'o rogzﬁesek, si id6 Lt
modositasok alapiratai és iratai (év)

U101 Polgarmesteri, fépolgarmesteri, alpolgarmesteri NS 1
tisztség atadas-atvételével, egyeb feladat- és 5
hataskor atadas-atvételével kapcsolatos iratok

U102 Képvisels-testiileti jegyzokényv és mellékletei NS 1
(el6terjesztések, stirgdssegi inditvanyok, 5
tajékoztatok, kozmeghallgatas, interpellaciok,
egyéb dontés-elokészitd iratok stb.)

U103 Képvisel6-testiileti zart Glések jegyzokonyvei és NS 1
mellékletei, zart Ulésekrél készilt hanganyagok 5

U104 Képvisel6-testileti bizottsagok, NS
részonkormanyzatok léseinek, falugydlések, 5
jarasi tanacskozasok, lakossagi forum
jegyzékonyvei és mellekletei

U105 Képviseld-testileti, képviseld-testuleti NS
bizottsagi, részénkormanyzati tlésekrdl készilt 5
hang- és képanyag

U106 Képvisel6-testileti bizottsagok, NS

részonkormanyzatok zart uléseirdl készlt
jegyzokonyvek, hang- és képanyagok
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u107 Onkormanyzati biztos kirendelése, iratai NS 1
5
u108 Tanacsnoki iratok NS 1
5
u109 Okmanytar (cimer és zaszlorajz, diszpolgari NS 1
cim, helyi kitlintetés adomanyozéasa stb.) b
U110 Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsagi tigyek NS 1
5
U111 Onkormanyzati rendeletek, hatarozatok, NS 1
szabalyzatok, egyuttmiikodési 8
szerzédések/megallapodasok eredeti példanya

U.2. Nemzetisegi onkormanyzat iratai

Megérze
Irattari si id6 Lt.
tételszam (év)

A kodzponti cimregiszterben torténd régzitések,
modositasok alapiratai és iratai

U201 Egylttmikoédési megallapodasok NS 1

U202 Feladatellatasi, intézmenyhalozat-muikodtetési NS 1
és fejlesztési terv nemzetiségi onkormanyzati 5
vélemeényezése

U203 Nemzetiségi gazdalkodoé szervezetek, NS 1
intézmények alapitasa, atszervezese, 5
megszlinése

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

U205 Nemzetiségi 6vodai, iskolai dontések NS 1
véleményezése, szakmai ellendrzese 5

U206 Nemzetiségi onkormanyzat, nemzetiségi NS 1
onkormanyzati bizottsagok uléseinek 5
jegyzokonyvei, mellékletei, eldterjesztések,
egyéb dontés-el6készitd iratok

U207 Nemzetiségi onkormanyzat, nemzetisegi NS 1
onkormanyzati bizottsagok tléseinek hang- és 5
képanyaga

U208 Nemzetiségi dnkormanyzat, nemzetiségi NS 1
onkormanyzati bizottsagok zart tlések 5
jegyzokonyvei és mellékletei, zart Glésekrol
készllt hanganyagok

U209 Nemzetiségi dnkormanyzatok tarsulasi NS 1
megallapodasai 5

uz10 Nemzetiségi 6nkormanyzat koltségvetesi és NS 1
vagyonkezelési Ugyei 5
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U211 Kozoktatasi megallapodas nemzetiségi NS 1
oktatasrol 5
U212 Nemzetiségi 6nkormanyzat ellenérzése NS 1
5
U213 Nemzetkdzi kapcsolattartas iratai NS 1
5
U214 Nemzetiségi 6nkormanyzat szabalyzatai NS 1
5
U215 Nemzetiségi dnkormanyzat torvenyesseégi NS 1
felligyeletével kapcsolatos iratok 5
U216 Oktatasi, nevelési, kulturalis, mlivészeti céla 53 -
palyazatok, tamogatasok, 6sztondijak iratai

A polgarmesteri hivatalnak, a k6z6s &nkormanyzati hivatalnak, az &nkormanyzat
gazdélkodé szervezeteinek, kézalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban:
intézményeinek) ligyei

U.3. Szervezet, mlikddés

rattari A koézponti cimregiszterben térténd régzitések, Mc.a.go"rze
rattari P ek % g S si id6 Lt.
tételszam modositasok alapiratai es iratai (év)
U301 Belsé ellen6rzési jelentések 10 -
U302 Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések 2 -
U303 Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, NS 1
érdekvédelmi és érdek-kepviseleti 5
szervezetekkel, érdek-képviseleti forumok
alapitasa, mikddtetése
U304 Erintésvédelmi vizsgalati jegyzékonyvek 15 -
U305 Hirlap-, folydirat- és konyvrendelés 2 -
U306 Intézmények, érdekeltségi korbe tartozé NS 1
gazdasagi tarsasagok alapitasa, alapit6 okiratok, 5

tevékenység valtozasa, megszuntetése,
iranyitassal és miikodéssel kapcsolatos elvi
tgyek, szervezeti és mikoédési szabalyzat,
fejlesztési tervek, ellenérzési jegyzékonyvek,
mindsegiranyitasi program

U307 Intézmények, érdekeltségi korbe tartozd 5 -
gazdasagi tarsasagok iranyitasaval és
miikodésével kapcsolatos feliigyeleti, ellendrzesi,
operativ Ugyek

U308 Kartéritések 10 -
U309 Kollektiv szerzdédés NS 1
8
U310 Kozalkalmazotti Tanacs tgyei NS 1
5
U311 Kozérdek( kérelmek, panaszok, javaslatok, 2 -
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bejelentések

U312 Kulfoldi kapcsolatok bonyolitasa 10 -

Uai3 Kulfoldi kapcsolatokra vonatkozo keét- és NS 1
tobboldall megallapodasok, éves értékelések 5

U314 Kulfoldi kikildetés, tapasztalatcsere, ti 10 -
jelentések

U315 Kiils6 szervek, Allami Szamvevészék, a févarosi NS 1
és megyei kormanyhivatal ellen6rzése, 5
atvilagitas, fenntartoi, szakfelligyeleti vizsgalatok,
torvényességi felhivasok, torvényessegi
felugyeleti birsaggal kapcsolatos iratok, tgyészi
intézkedések, a helyi 6nkormanyzat helyett a
fovarosi és megyei kormanyhivatal vezetdje altal
megalkotott dnkormanyzati rendeletekkel
kapcsolatos iratok, a févarosi €és megyei
kormanyhivatal altal potolt helyi dGnkormanyzati
hatarozatok, a helyi 6nkormanyzat altal pétolt
feladat-ellatasi kotelezettséggel kapcsolatos
iratok

U316 Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek 5 -
nyilvantartasa

U317 Munkaltatéi juttatasok elvi tgyei NS 1

U318 Munkavédelmi tigyek (munkahelyek kialakitasa, 10 -
rovar-ragcsaloirtas, dohanyzohelyek kijelolése
stb.)

U319 Jogi Gigyek (peres és nem peres Ugyek, jogi 15 -
képviseleti tevékenység)

U320 Sajtotigyek, teleplilésmarketing, reprezentacios, 2 -
PR tevékenység

U321 Statisztika (éves) NS 1

U322 Statisztika (idészaki) b -

U323 Tarsulasi megallapodasok, tarsulasi tanacs NS 1
Uléseinek elbterjesztései, jegyzékonyvei, 5
hatarozatai

U324 Tarsulasi tanacs zart iléseinek elbterjesztesei, NS 1
jegyz6kdnyvei, hatarozatai 5

U325 Kapcsolattartas civil és ifjisagi szervezetekkel, 5 -
vallasi kozosségekkel

U326 Népszamlalas, egyéb osszeirasok 5 -
lebonyolitasaval kapcsolatos lgyek

U327 Onkormanyzatok elvi egyuttmikédésére NS 1
vonatkoz¢ iratok 5

U328 Eurdpai Unios csatlakozas jogharmonizacio NS 1
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iratai

U329 Kozigazgatasi reform elékészitésére vonatkozé NS
iratok

U330 ﬂ Alapitvanyok, nonprofit szervezetekkel NS
kapcsolatos elvi Ugyek

U331 Onkormanyzati feladatokat érinté stratégia, NS
koncepcio, program, terv

U332 Tarsulasok terlletének, telepuléseinek 10
dsszehangolt fejlesztésével kapcsolatos lgyek

U333 Tarsulasi kozszolgaltatasok biztositasa, 10
fejlesztése és szervezése

U334 Tarsulasok altal fenntartott intezmények Ggyei 10

U335 Tarsulasok egyéb operativ tgyei, 10
terlletfejlesztési 6nkormanyzati tarsuléas tugyei

U336 Onkormanyzati (fejlesztési, miikodési céll) NS
elnyert palyazatok

U337 Jegyzdi hataskorbe tartoz6 szabalyzatok NS

U338 Képviseld-testilleti, képviseld-testileti NS
bizottsagok, részonkormanyzatok rendeleteinek,
hatarozatainak utélagos normakontrolljaval
kapcsolatos iratok

U339 Polgarmesteri, jegyzdi fogadonap 2
jegyzékoényvei, emlékeztetdi

U340 Jogszabalytervezetek, szerzédések, 2
megallapodasok eldzetes jogi véleményezése

U341 Onkormanyzati (fejlesztési, miikodési céla) D
sikertelen palyazatok

U342 MEGSZUNT TETEL 1

U343 Allasfoglalasok kérése 5

U344 A hivatal miikédtetésével, karbantartasaval B
kapcsolatos tgyek

U345 Adatvédelemmel kapcsolatos ugyek 10

U346 Terlletszervezés NS

U347 Teleplilés atcsatolasa masik megyéhez, NS
terlletrész atadasa, atvétele, cseréje

U348 Teleplilésegyesités, telepllésegyesités NS
megszlintetése, Uj kdzség alakitasa

U349 Varossa, megyei jogu varossa nyilvanitas, NS
févarost érintd teriiletszervezési ligyek

U350 Vallalkozasi szerzédések 10

U351 Munka-, szakmai értekezleti jegyz6kdnyvek 5
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U352 Beszamolodk, jelentések, munkatervek (éves NS 1
polgarmesteri, jegyz6i, szakigazgatasi, 5
intezmeényi)

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

U354 Munkarend, (igyrend és lgyfélfogadasi rend 5 -

U355 Vezetb6i értekezletek jegyzékdnyvei, NS 1
emlékeztet6i S

U356 Utasitasok (jegyzdi, polgarmesteri) NS 1

5
u3s7 Lobbitevekenyseg 10 -

U358 Hivatal, munkakor atadas-atvételi 10 -
jegyzékonyvek

U359 Korlevelek (intézkedést igényld) 2 -

U360 Mindségbiztositasi, minéségiranyitasi rendszer, NS 1
teljesitménykovetelmény célmeghatarozasa, B
teljesitményértékelés altalanos iratai

U361 Intézkedést nem igényl6, de vezetdi utasités 1 -
alapjan iktatott korlevelek, meghivok, tajékoztatok

U362 Tajékoztatasok, adatszolgaltatasok 1 -

U363 Onkormanyzati rendezvények el6készitésével 1 -
és lebonyolitasaval kapcsolatos ligyek

U364 Tarsulas torvényességi fellgyeletével NS 1
kapcsolatos iratok 5

U.4. Iratkezelés, Ugyvitel

Megbrzési
Irattari A kézponti cimregiszterben térténd id6 Lt.
tételszam rogzitések, modositasok alapiratai és iratai (év)
U401 Iratkezelési szabalyzattal és irattari tervvel NS H
kapcsolatos tUgyek N
U402 Ugyvitelszervezés (sajat NS 1
fejlesztésii/megrendelésii elektronikus 5

programleirasok, programrendszer, védelem
szabalyozas stb.)

U403 Belso Ggyviteli segédkdnyvek (elb6adoi 5 -
munkakdnyv, érkeztetd kdnyv, iratatadé
konyv, postakonyv stb.)

U404 Kiadmanyozasra hasznalt és mas, joghatas NS H
kivaltasara alkalmas bélyegzdk nyilvantartasa, N
selejtezésiikrél, visszavonasukrol keszilt
jegyzbékoényvek

U405 Elektronikus alairasok nyilvantartasa NS H

N
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U406 ﬂ Iktato- és mutatokonyv NS 1
5
U407 Fényilvantartd kényv, irattari segédkonyvek NS H
N
U408 Iratselejtezési, iratmegsemmisitési NS H
jegyzdkonyvek N
U409 Atmeneti irattarbol a kozponti irattarba 15 -
térténé iratatadas-atvétel jegyzokonyvei
U410 Iratatadas-atvételi jegyzokdnyvek NS H
N
U411 Minésitett adat tovabbitasara vonatkozé NS H
lezart nyilvantartas (bels6é atadokényv vagy N
mas belsé atadookmany, kiilsé kézbesitd
konyv, futarjegyzék stb.)
U412 Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett NS H
iratok esetén N
i U413 Munkakér atadas-atvétel soran keletkezett F 5 =
iratok (a jegyz6konyvek és mellékletei
kivételével)
U414 Nemzeti minésitett adatra érvényes vissza- -
személyi biztonsagi tanusitvany vonasat
kdvetden
haladék-
talanul
U415 Felhasznal6i engedély és titoktartasi 15 -
nyilatkozat (vissza-
vonasat
kdvetden)
U416 Informatikai Uzemeltetes és karbantartasi 5 -
operativ tgyek
U.5. Személyzeti, bér- és munkaltgyek
Megbrzési
Irattari A kozponti cimregiszterben térténd rogzitések, ido Lt.
tételszam modositasok alapiratai €s iratai (év)
U501 Bér- és munkaligyi kimutatasok, 10 -
nyilvantartasok, jelentések
us02 Létszam- és bérgazdalkodasi tigyek (éves) NS 1
b
U503 Bérnyilvantartas (bérkarton) 1 50 -
U504 A foglalkoztatottak illetménytgyei 50 -
(bérjegyzék, illetménykiegészités, (a
illetménypoétiékok, személyi illetmény jogviszony
megallapitasa, illetményeltérités, megsz(i-
jarulékelszamolas, jutalom, munkaltatoi nésétol)
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kolcson, tavolléti dij, letelepedési tAmogatas,
koztisztvisel6i, kozalkalmazotti juttatasok stb.)

us05

Fizetési el6leg, helyettesitések, kereseti
igazolas, személyzeti targyd palyazati kiirasok
és beadott palyazatok, tres allashelyekrd!
tajékoztatas, tartalékallomannyal, betoltetlen
allashelyekkel, palyazatokkal kapcsolatos iratok

U506

Jelenléti ivek, munkaba jaras koltsegeinek
téritése, utazasi utalvanyok ugyei, napidijak,
szabadségolasi rend, szabadsagligyek, egy
hénapnal rovidebb fizetés nélkili szabadsag

us07

Képvisel6k nyilvantartasa,
Osszeférhetetlensége, juttatasai, tiszteletdijai

U508

Kinevezés, megbizas, besorolas, atsorolas,
athelyezes, mindsités, egyéni
teljesitményértékelés iratai, munkakori leiras,
felmentés a képesitesi eldiras alodl,
eskiiokmanyok, hatésagi bizonyitvanyok,
cimek, kitlintetések adomanyozasa,
kozszolgalati munkaviszony igazolasa,
rendelkezési, tartalékallomanyba helyezes
(errdl tajékoztatas) és megszintetés,
felmentés, munkavégzés aloli felmentés,
nyugdijazas, végkielégités, eseti megbizasok,
osszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek
programba helyezés

50
(a
jogviszony
megszi-
nésétol)

U509

Kozigazgatasi alap-, es szakvizsga-
kotelezettséggel kapcsolatos tgyek, tugykezeldi
alapvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos lgyek

us10

Eltartéi nyilatkozat

us11

Fegyelmi és kartéritési igyek

10

us12

Egy honapot meghalado fizetés nélkili
szabadsag ugyek

75

us13

Baleseti, rokkantsagi ugyek

50

us14

Koztisztviselok, kdzalkalmazottak egyéb
jogviszonyainak engedélyezése

10

U515

Vagyonnyilatkozat (lejarat utan)

U516

Megbizasi szerzédések

us17

Koztisztvisel6i, kbzalkalmazotti
nyilvantartasok

NS

U518

Kozhasznu, kdzcélu alkalmazasok, tavmunka
egyedi ugyei

50

uUs19

Kitintetések, kitinteté cimek, dijak
adomanyozasanak elékeszitése, lebonyolitasa

us20

A foglalkoztatottak szocialis helyzetével,

NS
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munkakorilményeinek alakulasaval és az 5
esélyegyenléség érvényesiilésével kapcsolatos
értékelések, jelentések, tervek, programok

us21 Munkaltato altal biztositott egyedi szocialis 5 -
tamogatasok ugyei

U522 Magannyugdijpénztarral, 6nkéntes kiegészitd NS H
nyugdijpénztarral, dnkéntes N
egészségpénztarral kotott szerzbdés

U523 Kézszolgalati jogvitak 30 -

Us24 Tanulmanyi szerzédeés 10 -

Ubs25 Tovabbképzés, atképzés egyedi tgyei, 2 -

szakmai gyakorlat, egyetemi, féiskolai hallgatok
szakmai gyakorlata (konzulens kérése)

U526 Tovabbképzési éves és kdzéptavu terv 10 -

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsz(inését vagy a kételezett altal (j
vagyonnyilatkozat tételét kdvetden 8 napon beliil vissza kell adni a kételezettnek.

U.6. Pénz- es vagyonkezelés

Megbrzé
Irattari A kézponti cimregiszterben térténd roégzitesek, si id6 Lt.
tételszam modositasok alapiratai és iratai (év)
U601 Adougyek (sajat) 5 -
ue02 Analitikus nyilvantartasok (eszkéznyilvantartas, 8 -
konyvelési naplok, leltar, selejtezés)
U603 Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb 8 -
beszerzések, megrendelések
U604 Banki és pénzligyi levelezes, atutalasi 5 -

megbizasok, bankszamlakivonat,
bankszamlanyitas

U605 Kozbeszerzéssel jaro beruhazasok, épitesi 5 -
koncessziok szervezése és pénzlgyi
lebonyolitasa, éplletfenntartas, felujitasi terv,
felujitasok szervezése és pénzlgyi
lebonyolitasa, kozbeszerzés lebonyolitésa,
telepliléslizemeltetéssel, fejlesztéssel
kapcsolatos feladatok

U606 Kozbeszerzéssel nem jaré beruhazasok 5 -
szervezése és pénzlgyi lebonyolitasa,
épuletfenntartas, feltjitasi terv, feltjitasok
szervezése és pénzligyi lebonyolitasa,
telepliléstizemeltetéssel, fejlesztéssel
kapcsolatos feladatok

ueo7 Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, 8 -
pénztarbizonylatok, pénztarnaplok, szamlak,
szamlatombok tépéldanyai, készpénzellatmany
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bizonylatai)
U608 Fizetési felszélitas, szamlareklamacio, 5
szamlarendezés, szamlaegyeztetés, kovetelés
érvényesitése, adossagelengedés
U609 Gépkocsik izemeltetése (biztositas a lejarat 2
utan, menetlevél, szerviz, Uzemanyag stb.)
U610 llletményszamfejtes 10
U611 Ingatlan- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-, NS H
szolgalmi jog, vezetékjog-rendezés, nyilvantartas N
U612 Koltségvetési beszamolo (éves) NS
b
U613 Koltségvetési beszamold (idészaki) 10
uei4 Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos 15
tgyek (adossagrendezés, atcsoportositas,
céltartalékok felhasznalasa, pénzmaradvany
elszamolasa, poételdiranyzat, reorganizacio,
szamviteli rend, intézmények kbézuzemi
szamlajanak rendezése)
U615 Céltamogatasok igénylése és lebonyolitasa, 15
palyazatok pénzkezelése
U616 Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas 15
ue17 Koltségvetés és beszamold elékészitése, 15
koltségvetési koncepcio
U618 Leltarfelvételi ivek 8
U619 Onkormanyzati vagyon kezelésére, NS H
elidegenitésére, bérletére, cseréjére, N
jelzélogjaira, vasarlasara, haszonbérletére,
vagyonkezel6i jog létesitésére vonatkozd
alapiratok, szerzédések, beruhazasi terv,
tervpalyazat, tulajdonosi hozzajarulas,
torzskoényvi nyilvantartas
U620 Munkaltatoi segélyek, tamogatasok pénzigyi B
lebonyolitasa
U621 Szallitélevél 2
ue22 Térségi fejlesztési program, ipari park ugyek, NS
térségi fejlesztési tanacs lgyei b
U623 Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek NS
5
U624 Vagyonbiztonsagi rendszer miikodtetése 10
U625 Vagyonbiztositas (lejarat utan) 2
U626 Vagyonhasznositas pénzligyi lebonyolitasa 10
(bérlet, elidegenités stb.)
ue27 Térségi fejlesztési menedzsment ligyek 10
U628 Kozbeszerzési ligyek (arubeszerzés, 5
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szolgaltatasok megrendelése)
U629 Onkormanyzati ingatlanok fenntartasa, 5 -
karbantartasa
ue30 Gazdasagi program NS 1
B
ue31 Konyvvizsgaloi jelentések 10 -
U632 Terlleti vagy regionalis nyugdijpéenztar NS 1
alakitasa S
KULONOS RESZ (AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)
A) PENZUGYEK
A.1. Addigazgatasi ugyek
Megérzé
Irattari A koézponti cimregiszterben térténd rogzitések, si id6 Lt.
tételszam modositasok alapiratai és iratai (év)
A101 Ado- és értékbizonyitvanyok 8 -
A102 Addbevételi terv és teljesites 10 -
A103 Adoéellendrzés, adategyeztetes, 15 -
adékedvezményi-mentességi tgyek, adokivetés
elleni jogorvoslatok, adébevallas és adokivetés,
adohatralék, talfizetés, teves befizetés
A104 Adoosszesitd, valamint a szamitégépes éves 5 B
feldolgozas adattartalmardl év végén készitett
lista
A105 Addzok egyéni torzsadatai (nyilvantartas) NS H
N
A106 Addék modjara behajtando koztartozésok iratai 10 -
A107 Vagyoni igazolasok, adéigazolasok § -
A108 Adoétartozasok behajtasa, végrehajtasa 10 -
[ A109 | Mez86rijarulék kivetése, befizetés 10 | -
A.2. Egyéb pénzigyek
Megérzé
Irattari A kozponti cimregiszterben térténd régzitések, si id6 Lt
tételszam modositasok alapiratai és iratai (év)
A201 Altalanos és céltartalékok felhasznalasa 10 .
A202 Atmeneti gazdalkodassal kapcsolatos iratok 10 -
A203 Betéti kamatlgyek 5 -
A204 Decentralizalt tamogatasok felhasznalasa 10 -
A205 Fejlesztesi alapterv 10 -
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A206 Feladatmutatokhoz kapcsolddo allami 10 -
hozzajarulas eléiranyzata, visszaigénylés

A207 Feladatmutatd-novekedés miatti potigény 5 -

A208 Intézményi téritési dijak megallapitasa, 5 -

elengedése (egészsegugyi, gyermekjoléti,
miivelédési, nevelési-oktatasi, szocialis)

A209 Kotvény-, részvénykibocsatas (lejarat utan) b -
A210 Kulénféle céli pénzalapok, kézmifejlesztési 10 -
hozzajarulas visszatérités
A211 Pénziigyi szabalysértések, birsagok 5 -
[ Az12 | WEGSZONT TETEL 1

B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS

Megérzé
Irattari A kozponti cimregiszterben torténd rogzitesek, si id6 Lt.
tételszam modositasok alapiratai és iratai (év)

B101 Egészségugyi alapellatas helyzetfelmérése és NS 1
megszervezése 5

B102 Egészségligyi alapellatas fejlesztésének iratai 5 -

B103 Egészségiigyi szlrdvizsgalatok 2 -
megszervezése

B104 Iskola-egészségligyi szolgalat szervezése NS 1

5

B105 Korzeti egészséglgyi, haziorvosi, hazi NS 1
gyermekorvosi, fogorvosi, gyogyszereszi, 5
védonoi, tigyeleti ellatds megszervezése

B106 Foglalkozas-egészségligyi ellatas 10 -
megszervezése

B107 Egészségugyi ellatast tAmogato palyazatok 10 -

B108 Rehabilitacios Bizottsag iratai 10 -

B109 Finanszirozasi szerz6dés az 10 -
egészségbiztositasi szervvel (lejarat utan)

B110 Gyogyszertar felallitasanak kezdeményezése 5 -
és vélemeényezése

B111 Egészségligyi szolgaltatasok ANTSZ-t6l 2 -
érkezett engedélyek (lejarat utan)

B112 Betegek panasziigyei, betegjogi képviseld 2 -
észrevetelei

B113 Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, 8 -
gyogyszerészi, védonoi, ligyeleti palyazatok,
szerzddések (lejarat utan)

B114 Haziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrol 2 -
havi jelentés
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B115 Ifjisagi orvos (iskolaorvos) kijeldlése 5 -
(kozépfokl oktatasi intézményekben)

B116 Jarvanylgyi intézkedések 10 -

B117 Koztisztasagi és telepliléstisztasagi feladatok 10 -

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

B119 Nyilvantartas a bejelentett biztositottakrol 10 -

B120 Tarsadalombiztositasi jarulékugyek 15 -

B121 Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitoszer- 30 -

hasznalok, egyéb fuggdségben szenveddk)
kotelez6 gondozasba vétele

B122 Hazi szakapolasi szolgalat, jaro- es NS 1
fekvobeteg-szakellatas, 6raszam, lgyeletek 8

B123 Bolcs6dék mikodésével kapcsolatos iratok NS 1
5

B124 Gyogyhely, gyogyfurddintézmeny, kitermelt 5 -

asvanyviz, gyégyviz, gyogyiszap és
gyogyforrastermék torzskoényvi adatai
valtozasanak bejelentése

B125 Gyogyiszap és gyogyforrastermek NS 1
kitermelésének, kezelésének és 5
forgalmazasanak engedélyezése

B126 Ragcsalomentesités, sziinyoggyeérités, 2 -
rovarirtas

B127 Az egészséges életmod segitését célzo 10 -

szolgaltatasok iratai

C) SZOCIALIS IGAZGATAS

Meglrze
Irattari A kézponti cimregiszterben térténd régzitesek, si id6 Lt.
tételszam modositasok alapiratai és iratai (év)

C101 Személyes gondoskodas korebe tartozé NS 1
alapszolgaltatasok és szakositott ellatasi formak 5
megszervezése

C102 Személyes gondoskodas korébe tartozd NS H
alapszolgaltatast, szakositott ellatdsokat N
biztosité intézmény vagy vallalkozas
mikodésének engedélyezese, ellendrzese,
nyilvantartasa

C103 Személyes gondoskodas korébe tartozo 2 -
szocialis alapszolgéltatasi tgyek

C104 Személyes gondoskodas korébe tartozo 2 -
szakositott ellatast igénybevevok lgyei

C105 Személyes gondoskodas korébe tartozo 2 -
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szocialis szolgaltatasokhoz jovedelemigazolas
kiallitasa

C106 Szocialis ellatast tamogato palyazatok 10

C107 Szerz6dés a szocialis feladatok atvallalasarol NS

C108 Szocialpolitikai kerekasztal mikodésével 5
kapcsolatos iratok

C109 Szocidlis szakértéi bizottsag mikodéseével 5
kapcsolatos iratok

C110 Helyi rendeletben szabalyozott rendszeres 5
segélyek (sajat ellatasok)

C111 Helyi rendeletben szabalyozott atmeneti 2
ellatasok (sajat ellatasok)

c112 Atmeneti segélyezés 2

C113 Arvizkarosultak allami tamogatasa 5

C114 Kozilizemi kompenzacios ugyek, lakbér- 2
hozzajarulas

G115 Lakasfenntartasi tamogatasi ugyek Z

C116 Aktiv koruak ellatasa 10

e117 Temetési segély 2

C118 Krizishelyzetbe kerlilt személyek tamogatasa 5

C11¢9 Szocialis kolcson egyedi ligyek (lejarat utan) 5

C120 Adossagkezelési szolgaltatas (lakhatast segitd 2
ellatas, adossagesokkentési tamogatas)

C121 Nyugdijashazi elhelyezés 5

C122 Koztemetés 25

C123 Megvaltozott munkaképességi dolgozék 10
ugyei

C124 Segitséggel él6k érdekvédelme, tAmogatésa, 10
kozlekedési kedvezményei

G125 Személyi téritési dij megallapitasa 10

C126 Gondozasi szlikséglet vizsgalata 15

C127 Behajtas, végrehajtas kezdeményezésevel 30
kapcsolatos tigyek (pl. gondozasi dij)

C128 Helyi utazasi tamogatas megallapitasa 5

C129 ,Sikeres Magyarorszagert Panel Plusz” NS
hitelprogramhoz kapcsol6do szocidlis
tdmogatas

C130 Tarshatosagi megkeresések (idegen 2
kornyezettanulmany, igazolasok)

C131 Kozgyogyellatasi igyek (méltanyossag) 5

Cc132 Apolasi dij tigyek (méltanyossag) 5

C133 Szocidlis ellatasra jogosultak nyilvantartasai NS
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N
C134 Telepllési tamogatas 5 -
€135 Hadirokkantak, hadiarvak szocialis NS H
igazgatasaval kapcsolatos iratok, hatarozatok N

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

E.1. Kdrnyezet- és természetvedelem

Megbrzé
Irattari A kézponti cimregiszterben térténé rogzitések, si id6 Lt
tételszam modositasok alapiratai és iratai (év)
E101 Helyi természeti erték védetté nyilvanitasa NS 1
5
E102 Kornyezet- és természetvédelmi hatdsagi 10 -
feladatok
E103 Kornyezet- és természetvédelmi program NS 1
5
E104 Kérnyezet- és természetvédelmi program 5 -
végrehaijtasa, akcioprogramok
E105 Kornyezetvédelmi hatasvizsgalati eszk6zok 2 -
telepitése
E106 Kornyezetvédelmi hatasvizsgalati tanulmany NS 1
5
E107 A helyi természeti teriiletek védetté NS 1
nyilvanitasaval kapcsolatos tgyek 5
E108 Védetté nyilvanitott terliletek és védett 5 -
természeti teriiletek hasznositasanak,
kezelésének ugyei
E109 Zaj- és természetvédelmi, egyéb 5 -
kornyezetvédelmi ellendrzés és birsag
E110 Légszennyezési vizsgalatok, mérések NS 1
5
E111 Légszennyezd forrasok nyilvantartasa NS H
N
E112 Levegotisztasag-védelmi (rendkivili) NS 1
intézkedési terv (flistkdd-riadoterv) 3]
E113 Lakohelyi kornyezet allapotfelmérése NS 1
5
E114 Szolgaltatd tevékenységet ellatd Uzemi 10 -
épitmény energiahordozé- és/vagy
Uzemmodvaltasra kotelezése, tevékenységének
korlatozasa, felfliggesztése, illetdleg feloldasa
E115 Koérnyezetvédelmi alappal, céleldiranyzattal 10 -
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kapcsolatos ugyek

E116 Zaj- és rezgésvédelmi szempontbdl 30 -
fokozottan vedett dvezet kijeldlése

E117 Stratégiai zajtérkép, ezzel dsszefiiggd 30 -
intézkedési terv

E118 Szolgaltato tevékenyseget ellatok 5 -
zajkibocsatassal kapcsolatos tgyintézése

E.2. Teleplilésrendezési és terlletrendezési Ugyek

Megdrze
Irattari A kézponti cimregiszterben tértené rogzitések, si id6 Lt.
tételszam modositasok alapiratai és iratai (év)
E201 Helyi épitészeti Orokség védetté nyilvanitasa NS 1
€s megszuntetése 5
E202 Helyi épitészeti orokseg vedelmének 10 -
biztositasa (fenntartas, fejlesztés, drzés, védett
éplletek tamogatasa stb.)
E203 Kulturalis 6rokség védelmeével kapcsolatos 75 -
onkormanyzati feladatok (p!l. régészeti
leléhelyek védetté nyilvanitasaval
osszefliggésben hirdetmény elhelyezés, mentd
feltaras, elévasarlasi jog gyakorlasa stb.)
E204 Teleplilésfejlesztési menedzsment Ggyek, 10 -
palyazatok
E205 Varosrehabilitacios program NS i
5
E206 Varosrehabilitaciés palyazatok, 10 -
megallapodasok, ehhez kapcsolédd operativ
ugyek
E207 Epitészeti-m(iszaki tervtanacs iratai (a tanacsot NS 1
mukddtetd 5
onkormanyzatnal) féépitészi szakmai
vélemények, allasfoglalasok
E208 Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldmérési NS H
alaptérkép N
E209 Pincebeomlasok, tamfal, partfal altal NS 1
veszélyeztetett teriiletek felmérése )
E210 Terlletfejlesztési koncepcio, terliletrendezesi NS 1
terv, 5
telepulésfejlesztési koncepcio,
teleplilésfejlesztesi stratégia,
teleplilésszerkezeti terv, helyi épitési
szabalyzat
E211 Elévasarlasi jog NS 1
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E212 Utépitési és kozmiivesitési hozzajarulas NS 1
5
E213 Terlletrendezési hatdsagi eljarasok 16 -
E214 Vis maior lgyek 5 -
EZ215 Repliléterek zajgatlo védddvezetének 10 -
kialakitasa
E216 Kiszolgalo és lakdut céljara torténd lejegyzes NS 1
5
E217 Teleplilésrendezési kotelezések NS 1
8
E218 Telepulésrendezési szerz6dés NS 1
5
E219 Teleplilésképi véleményezési eljaras 15 -
E220 Teleplilésképi bejelentési eljaras 15 -
EZ21 Kozterilet-alakitas 15 -
E222 Kézmlnyilvantartas Ggyei NS 1
B
E223 Telekrendezéssel, telekalakitassal kapcsolatos NS H
iratok N

E.3. Epitési Gigyek

Megbrze
Irattari A kézponti cimregiszterben torténd régzitesek, si id6 Lt.
tételszam maddositasok alapiratai és iratai (év)

E301 Bontasi-, épitési-, 6sszevont-, NS 1
hasznalatbavételi-, fennmaradasi engedelyezesi 5
eljarasok, épitésligyi vagy eljarasi birsag
kiszabasa, bontasi vagy atalakitasi
kotelezettség, végrehajtasi eljaras, engedély
hatalyanak meghosszabbitasa iranti
engedélyezési eljaras

E302 Felvondval, illetve mozgolépcsével kapcsolatos 15 -
épitéstigyi hatosagi engedélyezesi eljaras

E303 Epitésiigyi hatosagi tudomasulvételi eljarasok 10 -
(jogutodlas tudomasul vétele, hasznalatbavétel
tudomasul vétele)

E304 Az orszagos épitesi kovetelmenyektdl vald 10 -
eltérés engedélyezési eljarasa

E305 Epitésiigyi hatésagi bizonyitvanyok, 10 -
igazolasok, adatkérés, adatszolgaltatas

E306 Egyéb épitésiigyi hatosagi kdtelezési iigyek 10 -

E 307 Epitéstigyi hatdsagi ellenérzés 10 -

E308 Bauxitcementtel vagy mas épitéanyag-hibaval NS H
kapcsolatos hatosagi eljarasok N
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E309 Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb 5 -
észrevételek intézése, tajékoztatasok,
szolgaltatas korében kiadott szakmai nyilatkozat

E.4. Kommundlis tgyek

Megbrze
Irattari A kozponti cimregiszterben térténd rogzitesek, si id6 Lt.
tételszam modositasok alapiratai és iratai (év)

E401 Hulladéklerako-helyek (szilard, allati eredetd, NS 1
folyékony) kijelolése, létesitése, 5
hulladékkezelési szerzédések,
hulladékgazdalkodasi program

E402 Kozcélla artalmatlanito telep létesitése NS !

B

E403 Kéménysepré-ipari szolgaltatas ugyei 15 -

E404 Zoldterlletek létesitése, fenntartasa (parkok, NS 1
jatszéterek) 5

E405 Energiagazdalkodas, szélerémii létesitése NS 1

5

E406 Koztemet6k létesitése, lezarasa, NS H
megszintetése, nyilvantartasai, térképei, ujboli N
hasznalatba vétele

E407 Sirboltkonyv, siremlékek és sirboltok terve NS H

N

E408 Hozzajarulas temetkezési szolgaltatast végzé 5 -
gazdalkodé szervezet alapitasahoz

E409 Hulladékka valt jarmiivek tgyei, gépjarmi 5 -
elszallitasi és értékesitési lgyek

E410 Kozmuifejlesztés, ingatlanok kézmiiellatasa, NS 1
kozmlifejlesztési hozzajarulas visszafizetésének 5
ugyei

E411 Kozterlleti felujitas, karbantartas, 5 -
hibaelharitas

E412 Kozterllet tisztan tartasa, felligyelete, hulladék 5 -
elhelyezése, gylijtése, széllitasa,
hulladékartalmatlanitas, hulladék-

Ujrahasznositas, hulladékgazdalkodasi birsag
ugyek
E413 Temetd ligyek | 10 -
F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
Megbrzé
Irattari A kézponti cimregiszterben térténd rogzitések, si id6 L.
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tetelszam ‘! moédositasok alapiratai és iratai (év)

F101 Koézutak, helyi vasutak miszaki, mindségi, NS
baleseti, forgalmi adatainak, valamint forgalmi
rendjét meghatarozé jelzéseinek nyilvantartasa

F102 Kozutak, helyi vasutak tisztan tartasa, 2
sikossag elleni védekezés

F103 Kozterllet-foglalasi, -hasznalati 5
megallapodasok és dijak

F104 Kozterlilet-bontasi hozzajarulas 3

F105 Kulterlleti kozat, helyi vasut menti epitmény 5
elhelyezési és nyersanyag-kitermelési
hozzajarulas

F106 Kllterlleti kozuat, helyi vasut menti fakivagasi 5
és Ultetéesi hozzajarulas

F107 Belteriileti kbzutkezelbi hozzajarulasok 5

F108 Kozaton, helyi vasiton torténd épitési 2
munkakhoz valé hozzajarulas

F109 Vasuti atkel6helyek, gépkocsibehajtok, 10
gyalogutak, jardak, kerékparutak, kdzutak
fenntartasa, parkoldk kialakitasa, fenntartasa

F110 Egyéb kozltkezeldi hozzajarulas 1

F111 Utcabutorok, utcanévtablak, hazszamtablak 5
kihelyezése, karbantartasa, javitasa

F112 Repulétér létesitésének és megsziintetésének 5
véleményezése

F113 Kikotok, (kozforgalmua) kompok és révek NS
létesitese

F114 Kozforgalmu kikoték, kompok, révek 10
mikodtetese

F115 Hidak, aluljarék és feliljarok letesitése NS

F116 Hidak, aluljarék és feluljarok mikodtetese 10

F117 Hidtorzskdnyv NS

F118 Kozvilagitasi berendezés létesitése NS

F119 Koézvilagitasi berendezés mikodtetése 10

F120 Forgalomszabalyozas, forgalomtechnika 5

F121 Helyi tomegkozlekedés fejlesztési koncepcidja NS

F122 Helyi kozforgalmu vasuti tarsasaggal 10
kapcsolatos tgyek

F123 Hatosagi arak megallapitasa (helyi 5

tomegkozlekedés, taxi, vasut), menetrend
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F124 Helyi tomegkozlekedési palyazat 10 -
F125 Postai, tavkozl6, elektromos, valamint mas 10 -
nagyfrekvencias jelet vagy mellékhatast keltd
berendezések létesitése, lzemeltetése,
rongalasa, hirkdzlési szabalysértések
F126 Tavkozlési és egyéb nyomvonaljellegii NS 1
épitmények létesitéséhez vald hozzajarulas 5
F127 Utellenéri szolgalat megszervezése 5 3
F128 Utvonalengedélyek 1 3
F129 Parkolasi, eseti behajtasi, egyéb eseti 2 -
kozlekedési engedely
F130 Kozlekedési kartéritések 5 -
F131 Kerékbilincs alkalmazasanak tugyei 2 -
F132 Behaijtasi engedélyek 2 -
G) VizUGYI IGAZGATAS
Megérzés
Irattari A kézponti cimregiszterben térténd iidé Lt.
tételszam rogzitések, modositasok alapiratai és iratai (év)
G101 Arviz és belvizzel, helyi vizkarelharitassal 5 -
kapcsolatos operativ ugyek
G102 Arviz- és belviz-védekezési terv NS 1
5
G103 Védmlivek létesitése és fejlesztése NS 1
5
G104 Védml(ivek mikddtetése 5 -
G105 Patakok, csatornak aradasai elleni NS 1
védekezés, csapadékviz-elvezetés 5
G106 Vizi kbziizemi tevékenyseg koncepcioja, NS 1
vizrendezési programok 5
G107 Ivoviz, szennyvizdijak megallapitasa 10 -
G108 Kozmlives vizszolgaltatasi korlatozasi terv, 8 -
vizkorlatozas Ggyei
G109 Vizjogi létesitési, fennmaradasi és NS H
Uzemeltetési engedély N
G110 Ivoviz-, szennyviztisztitdo berendezés NS 1
|étesitésének engedélyezése 5
G111 Ivoviz-, szennyvizhaldzat, NS 1
csapadékcsatorna-halézat letesitese, 5
lizemeltetdjének kijelolése
G112 Ivéviz-, szennyvizhal6zat, 5 -
csapadékcsatorna-halézat izemeltetése
G113 Vizmérdhely, tisztitoakna tgyei 15 -
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G114 Koézkifolyokkal, tlizcsapokkal kapcsolatos 2 -
ugyek

G115 Kutak létesitési, fennmaradési és NS 1
lUzemeltetési engedélye B

G116 Vizvezetési és szennyvizelvezetési 5 -
szolgalmi tigyek

G117 Azonos telken tébb ivovizbekoté vezeték 2 -
létesitése

G118 Vizikézmii-hasznalattal kapcsolatos iratok NS 1

5

G119 Vizikézmii-tarsulat, érdekeltségi 15 -
hozzajarulassal kapcsolatos iratok

G120 Vizek és vizi letesitmények nyilvantartasa NS H

N

G121 Kézmiifejlesztési tdmogatashoz kapcsolodo 15 -
iratok

G122 Talajterhelési ugyek 5 -

G123 Vizszennyezési, vizvédelmi és 5 -
csatornabirsag tugyek

G124 Folyékonyhulladék-bebocsatasi pontok 15 -
kijeloléese

G125 Vizi allassal kapcsolatos ugyek 2 -

H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS

H.1. Anyakonyvi és allampolgarsagi tigyek

Irattari A kdzponti cimregiszterben tortént régzitések,
tételszam modositasok alapiratai és iratai

Megérzé

si ido
(év)

Lt.

H101 Allampolgarsagi eskil jegyzékényv

NS

H102 Anyakdnyv, anyakoényvi alapirat, betlirendes
névmutato, csaladi jogallas rendezesével

kapcsolatos irat, apa adatai nélkul

anyakonyvezett szliletések nyilvantartasa, teljes
hatalyu apai elismerd nyilatkozat,

hazassagkotéssel, bejegyzett élettarsi kapcsolat

létesitésével kapcsolatos jegyzdi engedeély,
felmentés

NS

H103 Nyilvantartas a helyi anyakoényvvezetoi
megbizasokrél és jogosultsagokrél, valamint a
helyettesitéssel kapcsolatos iratok

NS

H104 Anyakonyvi okirat kiallitasa iranti kérelem,
belfoldi és kiilfoldi jogsegély iranti kérelem,
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anyakonyvi kivonat atvételi elismervenye,
anyakonyvi adatszolgaltatas iratai, anyakonyvbe
térténd betekintés iratai, anyakonyvi események
egyeztetése

H105

Anyakonyvi Szolgaltatd Rendszer
miikédésével kapcsolatos egyeb ugyek

10

H106

Allampolgarsagi egyéb tigyek, hazai
anyakonyvezési kérelem, névvaltoztatasi
kérelem felterjesztésével, tovabba hazassagi
névmodositasi kérelem attételével kapcsolatos
iratok, csaladi események polgari szertartasa

H107

Kulféldon tértend hazassagkétéshez,
bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitéséhez
sziikséges tanusitvany kiallitasaval kapcsolatos
iratok

H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartdsaval és a kozponti
cimregiszterrel kapcsolatos ugyek

Megdrzes
Irattari A kozponti cimregiszterben tértend iid6 Lt.
tételszam rogzitések, moédositasok alapiratai es iratai (év)
H201 Adategyeztetés b -
H202 A polgarok személyi adatainak és 5 -
lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos
tugyek
H203 A cimnyilvantartassal kapcsolatos ligyek 15 -
H204 A kozponti cimregiszterrel kapcsolatos NS H
dgyek N
H.3. Valasztasokkal kapcsolatos lgyek
Megbrzé
Irattari A kodzponti cimregiszterben tértéené si id6 Lt.
tételszam rogzitések, modositasok alapiratai és iratai (év)

H301 Valasztasi és népszavazasi jegyz6konyvek NS #9
(szavazokari és eredményjegyzékonyvek) 0
els6 eredeti példanya nap

H302 Valasztasi és népszavazasi jegyzokdnyvek NS 2
(szavazokori és eredményjegyzékonyvek)
masodik eredeti példanya

H303 Szavazokorok, helyi 6nkormanyzati NS 15
valasztokeriletek megallapitasa

H304 Valasztasi szervek (valasztasi irodak, NS 15
valasztasi bizottsagok) létrehozasa és
tevekenysége
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H305

Valasztasok lebonyolitasaval kapcsolatos
kisebb jelentéségl tigyek

H306

Népszavazas, népi kezdemeényezés iratai

NS

15

H307

Vélasztdjogosultsag nyilvantartasaval
kapcsolatos tgyek (kifogas, felvételi kerelem,
igazolas stb)

# A jegyzOkonyvek elsé példanyanak illetékes levéltarba torténd atadasa

érdekében a kiilon jogszabalyi eldirasok alapjan kell intézkedni.

H.4. Rendérségi Ugyek

Megébrzé
Irattari A kozponti cimregiszterben torténé rogzitések, si id6 LE
tetelszam maddositasok alapiratai és iratai (év)

H401 Renddérfékapitany, renddrkapitany és 10 -
rendérérs vezetdje kinevezésének
véleményezése, felmentésrdl szo6l6 tajékoztatas

H402 Renddrkapitanysag, rendérérs, korzeti 10 -
megbizotti allomas létesitésének,
megsziintetésének véleményezése

H403 Renddrségi munkaval kapcsolatos 2 -
észrevételek, éves beszamol¢ elfogadasa

H404 Egyuttmiikodési szerzédés a rendéri feladatok NS 1
ellatasanak segitésére, tamogatasara, 5
blinmegel6zési 6nkormanyzati feladatok

H405 Polgarérség megalakitasa NS 1

5

H406 Blinmegel6zési és kdzbiztonsagi bizottsag 5 -

létrehozasaval, miikodésével kapcsolatos iratok
H.5. A helyi tizvédelemmel kapcsolatos tigyek
Megbrzes
Irattari A kozponti cimregiszterben torténd régzitések, iido Lt.
tételszam modositasok alapiratai és iratai (év)

H501 Fenntartasi, fejlesztesi és mikddeési tigyek 10 -

H502 Onkéntes tiizoltdsag alapitasaval, NS 1
mikodésével kapcsolatos iratok 5

H503 Tlz- és miszaki mentés jelzés, oltdviz- 5 -
nyerés ugyei

H504 Tlzvédelmi kotelezettség megallapitasa NS 1

o

H505 Tlizoltok képzésével, tovabbkepzésével 10 -
kapcsolatos iratok

H506 Onkéntes tlizolto jovedelmének megtéritése, B -

kar megtéritése, kartalanitas
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H507 Készenléti szolgalatot, tlizoltas iranyitasat 5 -
ellatd tagok részére élet- és balesetbiztositas
megkotese
H508 Tlzvédelmi kotelezettség megsértése miatti 2 -
tevékenysegtol eltiltas
H509 Lakossag tlizvédelmi felvilagositasa 5 -
H510 Eves beszamol6 elfogadasa 2 -
H.6. Menedékjogi ugyek
Megdrzesi
Irattari A kodzponti cimregiszterben tértend ido Lt
tetelszam rogzitések, modositasok alapiratai és iratai (év)
H601 Egyuttmiikodés a menekultigyi szervekkel 16 -
H.7. lgazsaglgyi igazgatas
Megébrzési
Irattari A kozponti cimregiszterben térténd id6 LE
tételszam rogzitések, moédositasok alapiratai és iratai (év)
H701 Birdséagi Uinokok jeldlése, megvalasztasa és 5 -
visszahivasa
H702 Birtokvédelmi tgyek 5 -
H703 Vallasi kozosség tulajdonaban lévé NS 1
ingatlanok tulajdoni helyzetének rendezése 5
H704 Eltartasi szerz6dési ligyek (lejarat utan) 5 -
H705 Kozalapitvany létrehozasa NS 1
5
H.8. Egyéb igazgatasi ugyek
Megérzé
Irattari A kodzponti cimregiszterben torténd régzitések, si ido Lt.
tételszam moédositasok alapiratai és iratai (év)
H801 Cimerhasznalat, névhasznalat, turisztikai logd § -
engedélyezése, zaszld (lobogd) kitlizésevel
kapcsolatos iratok
H802 Hagyatéki tigyek NS H
N
H803 Hatésagi bizonyitvanyok, igazolasok, 3 -
adatkérés, adatszolgaltatas
H804 Jelzélogligyek (lejarat utan) 5 -
H805 Kozigazgatasi birsag 5 -
H806 Tlizszerészeti mentesités, fel nem robbant 5 -

ldvedékek, rendkivili események (bombariado
stb.) bejelentése, helyszini mentesitése
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H807 Talalt targyak tgyei 1 -
H808 Utcanévvaltozasok, hazszamrendezeés NS 1
5
H809 Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom 5 -
elrendelése, torlese)
H810 Tolmacs és szakforditd igazolvany kiadasa 5 -
H811 Tolmacs és szakforditéi nyilvantartas NS H
N
H812 Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, 2 -
haszonbérlet is) kifliggesztésérdl igazolas
H813 Kulféldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos 5 -
nyilatkozatok
H814 Ingatlankézvetitdi, ingatlanvagyon-értékeld és NS H
kdzvetitéi névjegyzék vezetése N
H815 Kozlizemi fogyasztok szerzédéséhez 5 -
kapcsolodé Ugyek (szerzédéskotes, -szegés
stb.)
H816 Tuzijaték engedélyezése 2 -
H817 2012. aprilis 15. elétt elkdvetett 5 -
szabalysértések végrehajtassal kapcsolatos
iratai
1) LAKASUGYEK
Megdrzé
Irattari A kézponti cimregiszterben t6rténd régzitések, si id6 Lt.
tételszam modositasok alapiratai és iratai (év)
1101 Onkormanyzati bérlakasra varok lgyei, 15 -
névjegyzeke
1102 Bérlakasok nyilvantartasa NS H
N
1103 Jogcim nélkili lakashasznalat 10 -
1104 Lakasbérleti szerz6dés, lakascsere, 5 -
lakashasznositas (lejarat utan), lakasbérleti
szerz6dés megszilinése
105 Lakas- és helyiségbérleti dijtartozéas 5 -
1106 Téarsashazak alapitasa, elidegenités NS 1
5
1107 Tarsashaz-felujitasi Ugyek és tarsashaz- 10 -
felujitasi palyazatok, tarsashazak operativ Ggyei
108 Helyiség-, garazsbérleti, -elidegenitesi 5 -
szerzddés, helyiséggazdalkodasi Ugyek (lejarat
utan)
1109 Elsé lakashoz jutas, lakaseépités, 15 -

62/72

Vs

2017.K3



Kincsesbanyai K6zds Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési Szabalyzat

lakasvasarlas, egyéb lakascélu tamogatas
egyedi lgyek (lejarat utan)

1110 Lakasfelujitasi, karbantartasi tamogatas 15 -
1111 Lakascéll allami tAmogatasokkal kapcsolatos NS 1
iratok (ingatlan-nyilvantartasba jelzalog, B

elidegenitési és terhelési tilalom bejegyeztetése,
torlese, dontésekrél és intézkedésekrol
adatszolgaltatas stb.)

112 Jegyz6i igazolas lakasépitési kedvezményhez, 5 -
pénzintézeti hitelhez
113 Nyilvantartasba nem vett, elutasitott kérelmek 5 -

J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS

Megdrze
Irattari A kozponti cimregiszterben torténd régzitések, si id6 Lt.
tételszam modositasok alapiratai és iratai (év)
J101 Sz(l6 adatai nélkil anyakdnyvezett NS H
gyermekek nyilvantartasa N
J102 Gyamhatdséagi és gyermekvédelmi munka NS 1
szakmai, feltigyeleti ellenérzése (éves 5
értékelés)
J103 Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmeny 4 -
J104 Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartasa NS H
N
J105 Rendkivili gyermekvédelmi tamogatas 2 -
J106 Kiegészité gyermekvédelmi tamogatéas 2 -
J107 Személyes gondoskodas korébe tartozo 5 -
gyermekvédelmi szakellatasok
J108 Ovodaztatasi tamogatas megallapitasa 5 -
J109 Halmozottan hatranyos helyzet(i gyermekek NS H
nyilvantartasa N
J110 Halmozottan hatranyos helyzet( gyermekek 5 -
részére kiadott igazolasok
J112 Gyermekvédelmi intézkedeést val6szin(sitd 2 -
lakossagi vagy jelzérendszeri jelzések
J113 Mas hatosag megkeresésére készitett 2 -
kornyezettanulmanyok, egyéb tarshatosagi
megkeresések
J114 Helyettes szildi hal6zat megszervezese fé- -
K) IPARI IGAZGATAS
I Megbrzé | |

63/72 VS, 2017.K3



Kincseshanyai Kozos Onkormanyzati Hivatal

Iratkezelési Szabdlyzat

Irattari A kézponti cimregiszterben tortend rogzitések, si id6 Lt.
tételszam modositasok alapiratai és iratai (év)
K101 Atomerémd, veszélyes ipari uzemek i -
biztonsagi, veszélyességi ovezetének
megallapitasa
K102 Energiaellatasi tanulmany NS 1
5
K103 Foldalatti tarolotérsegek nyilvantartasa NS H
N
K104 Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorlasa NS 1
5
K105 Telepengedélyezési eljarasok, 10 -
bejelentéskoteles tevékenységek folytatasanak
bejelentése; telepengedélyhez, illetve
bejelentéshez kotott tevekenységek
folytatasanak ellenérzése és annak
jogkdvetkezményei
K106 Telepengedélyek, bejelentéskoteles NS 1
tevékenységek, nyilvantartasa 5
K107 Torzsvezetékek létesitése és vezetékjogi 5 -
engedélyezesi eljarasa
L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
Megorze
Irattari A kozponti cimregiszterben tértend rogzitések, si id6 Lt.
tételszam modositasok alapiratai és iratai (év)
L101 Turisztikai értékek fejlesztési koncepcioja NS 1
5
L102 Turisztikai értékek feltarasa, bemutatasa, 10 -
fejlesztések, tanulmanyok
L103 Turisztikai hivatal mikédtetése, turisztikai 10 -
tervek, kapcsol6do operativ ugyek
L104 Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények 2 -
szervezese
L105 Turisztikai témaju palyazatok 10 -
L106 Turistatajékoztatdé berendezések, informacios 2 -
eszkozok telepitése, fejlesztése, karbantartasa
L107 Szallashely-lizemeltetési engedély kiadasa, a 10 -
tevékenység folytatasanak ellendrzése és annak
jogkévetkezményei
L108 Széllashelyek, szallashely-szolgaltatok NS H
nyilvantartasa N
L109 Nem Uzleti célt k6zdssegi, szabadidds 10 -
szallashely szolgaltatas vegzésének bejelentése,
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a tevékenység folytatasanak ellenbrzese és
annak jogkdvetkezményei

L110

Nem lzleti céli kdzosségi, szabadidds
szallashelyek nyilvantartasa

NS

L111

Vasar, piac rendezésének engedélyezése,
bevasarlokdzpont Uizemeltetésének bejelentése,
adatvaltozasok bejelentése, tevékenység
folytatasanak ellenérzése és annak
jogkovetkezményei

10

L112

Vasar, piac és bevasarlokozpontok
nyilvantartasa

NS

L113

MUikddési engedély kételes kereskedelmi
tevékenység folytatasanak engedélyezése,
bejelentéskoteles kereskedelmi tevékenység
folytatasanak bejelentése, zenés, tancos
rendezvények rendezvénytartasi engedélyezese,
adatvaltozasok bejelentése, tevékenység
folytatasanak ellenérzése es annak
jogkovetkezményei

10

L114

Bejelentéshez kotott kereskedelmi
tevékenységek nyilvantartasa, mukodési
engedéllyel rendelkez6 uzletek nyilvantartasa

NS

L115

Szerencsejaték-szervez tevékenyseg
végzéséhez szlikséges okiratok kidllitasa,
jatékterem miilkédéséhez valé hozzajarulas
megadasa; szerencsejaték-szervez6
tevékenység gyakorlasanak atengedese
targyaban énkormanyzat egyetértése
koncesszids palyazat kiirasahoz

10

L116

Vasarloi panasz

2

L117

Fogyasztovédelemmel kapcsolatos ligyek

5

M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGY! IGAZGATAS

Megérzé
Irattari A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, si id6 Lt.
tételszam maédositasok alapiratai és iratai (év)
M101 Allategészségiigyi ellatassal kapcsolatos 5 -
Ugyek
M102 Allati hulladékgytijté hellyel, gytijté-atrakd 10 -
teleppel (gyepmesteri teleppel), kedvtelésbdl
tartott allatok kegyeleti temetdjével kapcsolatos
iratok
M103 Allatorvosi korzetek alakitasa 10 -
M104 Allatszallitas és marhalevél kezelés 2 -
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M105 Allattartasi, allatvédelmi tigyek 5 -
M106 Allattartok és allatallomany nyilvantartasa NS H
N
M107 Marhalevél nyilvantartas NS H
N
M108 Veszélyes allatok tartasi engedélye 10 -
M109 Arutermeld Ultetvény helyszini szemléje, 5 -
hatarszemle
M110 Belteriileti névényvédelem és ellenérzése 10 -
M111 Parlagf(i elleni vedekezés 5 -
M112 Boraszati hatésagi tigyek 5 -
M113 Jarvanylgyi intézkedesek, élelmiszerlanccal, 15 -
élelmiszer-biztonsaggal 6sszefliggd
intézkedések, veszélyes kartevok elleni
védekezes
M114 Méhészekkel kapcsolatos egyedi ligyek 5 -
M115 Méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa NS H
N
M116 Mezei 6rszolgélattal kapcsolatos tigyek 15 -
megszervezese
M117 Nyilvantartas az arutermeld sz6l6 és NS H
gyumolcs telepitésérdl, kivagasarol N
M118 Fas szaru és cserje kivagasi bejelentések, 5 -
engedélyek, kozterlleti fa- és cserjepotlas
M119 Tarlé, avar, kerti hulladek-égetési ugyek 2 -
M120 Halaszati jogok gyakorlasa (holtagak, 15 -
banyatavak)
M121 Vadaszterlleti résztulajdonosok kézos 10 -
képviseleti tgyei
M122 Vadkarral, halaszati karokkal kapcsolatos 5 -
iratok
M123 Allami tulajdont féldingatlan tulajdonjoganak NS 1
megszerzese 5
M124 Belterileti és kilterilleti hatarvonalak NS 1
megallapitasa 8
M125 Foldkiado bizottsag, birtokhasznositasi NS 1
bizottsag iratai 5
M126 Hivatalos foldrajzi nevek megallapitasaval, NS 1
megvaltoztatasaval kapcsolatos iratok 5
(véleménykérés, javaslat, véleményezés)
M127 Mdvelési agvaltozasok 10 -
M128 Térképészeti hatarkiigazitas NS 1
B
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M129 Terméfold elévasarlasi es eléhaszonberleti 5 -
jog gyakorlasaval kapcsolatos iratok
M130 Ujrahasznositasra alkalmassa tett teriilet NS 1
onkormanyzati tulajdonba vétele 5
N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
Megbrze
Irattari A kozponti cimregiszterben tértend rogzitések, si idd Lt.
tételszam modositasok alapiratai és iratai (év)
N101 Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek NS 1
5
N102 Kozfoglalkoztatasi terv, kozhasznu, kézcéld 3 -
foglalkoztatas szervezése, allashelyek,
kozérdekl munkaval kapcsolatos operativ
ugyek
P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
Megdrze
Irattari A kozponti cimregiszterben térténd rogzitések, si ido Lt.
tételszam moédositasok alapiratai és iratai (év)
P101 Kozoktatasi fejlesztési és intézkedési terv, NS 1
esélyegyenléségi intézkedeési terv 5
P102 Kozoktatasi intézmények jegyzéke NS 1
5
P103 Nevelési és pedagdgia program, NS 1
mindségiranyitasi program 5
P104 Iskolaszék alakitasa, tagok delegalasa, egyéb NS 1
iskolaszéki Ugyek 5
P105 Ovodakkal és egységes 6voda-bélcsédékkel 15 -
kapcsolatos iratok
P106 Altalanos iskolakkal és alapfoku 15 -
mivészetoktatasi intézményekkel kapcsolatos
iratok
P107 Szakiskolakkal kapcsolatos iratok 15 -
P108 Kozépiskolakkal (gimnaziumokkal és 15 -
szakkdzépiskolakkal) kapcsolatos iratok
P109 Gyogypedagdgiai, konduktiv pedagogiai 15 -
nevelési-oktatasi intézménnyel kapcsolatos
iratok
P110 Diakotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos 15 -
iratok
P111 Szakszolgaltatassal, szakmai szolgaltatassal 15 -

kapcsolatos iratok
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ugyek iratai

P112 Allandé pedagoégus helyettesitési rendszer 5
megszervezese
P113 Bizonyitvanymasodlatok kiallitasa 2
P114 Erettségi szervezési, érettségi vizsgabizottsagi 8
agyek
P115 Gyermekek szakert6i vizsgalata, 8
iskolaérettséget tanusito vizsgalat,
szakvélemeény
P116 Intézményi felveteli és fegyelmi ugyekben 2
torvényességi kérelem
P117 Iskolai, 6vodai felvételi eljaras szervezése 2
P118 Kotelezd felvételt biztosito iskola kijeldlese 10
i P119 F Tanul6- és gyermekbaleseti ugyek j 30
P120 Tankoteles és fejlesztd iskolai oktatasra NS
koteles tanulok nyilvantartasa
P121 Pedagogus igazolvany tugyek 2
P122 Kozoktatasi, kulturalis megallapodasok NS
P123 Integralt oktatas soran keletkezd iratok 5
P124 Tanuléi jogviszony igazolasa 2
P125 Kozoktatasi Informacios Rendszer Ugyei 5
P126 Felno6ttoktatassal kapcsolatos Ggyek 15
P127 Kozml(ivelédési Tanacs ugyei NS
P128 Levéltari és muzealis értékek kdzgyljteményi NS
megbrzése, rendelkezési jog gyakorlasa
P129 Mivészeti alkotasok elhelyezésének 5
véleményezése
P130 Nem helyi 6nkormanyzat altal alapitott NS
nevelési, oktatasi, kulturalis, miveszeti
intézmények mikddésének engedélyezése,
miikddéssel kapcsolatos egyéb lgyek
P131 Miveészeti ugyek NS
P132 Intézményi vezetdk munkakdr atadas-atvétele 5
P133 Intézmények beruhazasaval, feltjitasaval 10
kapcsolatos iratok
P134 Helyi 6nkormanyzat altal mikddtetett kulturalis NS
intézmények (kdzmivelddesi, kdzgylijtemenyi
intézmények, mizeumok, kdnyvtarak, levéltarak)
létesitésének és kozosségi szinterek
biztositasanak iratai
P135 A kozmlivel6déssel kapcsolatos operativ 5
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P136 Nyilvanos konyvtari ellatas biztositasaval NS 1
kapcsolatos iratok 5
P137 Régészeti jelentdsegli foldterulet vedetté NS 1
nyilvanitasa 5
P138 Maemléki és épitészeti értékek felkutatasa 5 -
P139 Szobrok, m(ivészi alkotasok, emlékmiivek, NS 1
emléktablak allitasa, Gjraallitasa, kialakitasa 5
P140 Szobrok, mulivészi alkotasok, emlékmivek, 10 -
emléktablak, helyi épiteszeti ertékek védelme,
fenntartasa
P141 Oktatasi, nevelési, kulturalis, mivészeti tArgyu 10 -
palyazatok, tamogatasok, osztondijak
P142 Unnepségek, linnepélyek, rendezvények 5 -
szervezése
R) SPORTUGYEK
Megérzés
Irattari A kozponti cimregiszterben térténd régzitések, i idd Lt.
tételszam moédositasok alapiratai és iratai (év)
R101 Sportegyestiletek, sportlétesitmények, 10 -
sportolok tamogatasa, palyazatok, szponzori
szerzddések
R102 Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre 10 -
vonatkozo6 adatszolgéaltatasokkal 8sszefliggd
iratok
R103 Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS 1
5
R104 Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ igyek 5 -
R105 Sportrendezvények lgyei 5 -

X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,
FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG

X.1. Honvédelmi igazgatas

I Megbrzé
Irattari A kézponti cimregiszterben torténd rogzitések, si idO Lt.
tételszam modositasok alapiratai és iratai (év)
X101 Hadkotelesek tajékoztatasi és bejelentési 2 -
kotelezettségéhez tartozo Ggyek
X102 Hadkotelesek sorozasaval kapcsolatos lgyek 2 -
X103 Potencialis hadkotelesek, hadkotelesek 5 -
nyilvantartasahoz kapcsol6do adatszolgaltatas
X104 Meghagyassal kapcsolatos dgyek 3 -
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X105 Gazdasagi és anyagi szolgaltatasok 5 -
el6készitésével, elrendelésével, kartalanitassal
kapcsolatos lgyek

X106 A NATO Valsagreagalasi Rendszerrel, az 30 -
Eurdpai Unié valsagkezelési mechanizmusaival
osszhangban allo nemzeti intézkedési
rendszerrel kapcsolatos ugyek

X107 Rendkivili intézkedésekkel kapcsolatos Ugyek NS H

N

X108 Honvédelmi célu terlilet-elokészitési ugyek 5 -

X109 Nemzetgazdasag honvédelmi célu 30 -
felkészitésének lgyei

X110 Befogadé Nemzeti Tamogatassal kapcsolatos 30 -
ugyek

X111 Honvédelemi szempontbdl Iétfontossagu 30 -
(kritikus) infrastruktura védelmével kapcsolatos
ugyek

X112 Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi 30 -
feladataival kapcsolatos ugyek

X113 Védelmi bizottsagok Uléseivel kapcsolatos 5 -
iratok

X114 Felkészitések, gyakorlatok 5 -

X115 Intézkedési tervek, munkajegyek 5 -

X116 Lakossag tajekoztatasa 5 -

X117 Gazdasagfelkészités és mozgositasi feladatok 30 -
ellatasaval kapcsolatos iratok

X118 Munkacsoportokkal, Ggyeleti szolgalatokkal 5 -
kapcsolatos iratok

X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas

Megérzé
Irattari A kézponti cimregiszterben torténé rogzitések, si id6 Lt.
tételszam maddositasok alapiratai és iratai (év)

X201 Eletvédelmi létesitmények (6vohely) kijeldlése NS H
N

X202 Eletvédelmi létesitmények fenntartasa 10 -
X203 Eletvédelmi létesitmények hasznositasa 10 -

X204 Rendkiviili intézkedések NS H
N

X205 Polgari védelmi terv NS H
N

X206 Polgari védelmi szervezet létrehozasa NS H
(terlleti, telepllési, munkahelyi is) N
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X207 Polgari védelmi felkészitési kdvetelmények 10 -
X208 Polgari védelmi készletgazdalkodasi ugyek 10 -
X209 Polgari védelmi személyi allomany 30 -
nyilvantartasa
X210 Polgari védelmi kotelezettség teljesitése aldli 10 -
mentesség igazolasa
X211 Polgari védelmi Ggyeleti és jelentési feladatok 10 -
X212 Onkéntesek nyilvantartasa 30 -
X213 Katasztrofavédelmi terv NS H
N
X214 Katasztrofariasztas elrendelése és NS H
végrehajtasa N
X215 Katasztrofavédelmi gyakorlatok 10 -
X216 Veszélyelharitasi terv NS H
N
X217 Gazdasagi-anyagi szolgaltatasokkal NS H
kapcsolatos vagyonelemek kijeldlése, N
szolgéltatas elrendelése, atadas-atvételi
jegyzékonyv, kartalanitas
X218 Termelési, ellatasi és szolgaltatasi NS H
kotelezettségre vonatkozé szerzédés N
X219 Védelmi bizottsagok iratai NS 1
5
X220 Visszamaradd készletek 10 -
X221 Helyreallitasi és Gjjaépitési ugyek NS 1
5]
X222 Veszélyes ipari Uzemek kiilsd védelmi NS H
tervének készitesevel és gyakoroltatasaval, N
valamint a lakossagi tajékoztaté kiadvanyok
készitésével kapcsolatos iratok
X223 Teleplilések veszélyeztetettsegenek 10 -
felmérése
X224 Logisztikai feladatok ellatasa 10 -
X225 Egyeéni veédbeszkozokkel torténd ellatasi 10 -
feladatok
X226 Létfontossagu anyagi javak védelme, kritikus 30 -
infrastruktira védelme
X227 A kulturalis javak védelmével kapcsolatos 30 -
feladatok
X228 Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kilritéssel, NS H
befogadassal kapcsolatos iratok N
X229 Menekiiltek elhelyezésével és ellatasaval 30 -
kapcsolatos feladatok
X230 Halalos aldozatokkal kapcsolatos 30 -
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halaszthatatlan intézkedések
X231 Nemzetkozi kapcsolatok és katasztrofa 10 -
segitségnyujtas
X232 Lakossag tajékoztatasa 10 -
X.3. Fegyveres biztonsagi 6rseg
Megdbrzes
Irattari A kozponti cimregiszterben térténd i ido Lt.
tetelszam rogzitések, modositasok alapiratai és iratai (év)
X301 Fegyveres biztonsagi 6rség létrehozasa, i 15 i =
mikodtetése, megsziintetése, megsziinés
X302 Rendészeti igyek 2 -
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