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Tiszacsegei Kozos Onkormanyzati Hivatal

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVIL.
torvény alapjan készitett, a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl sz6lo, tobbszor modositott 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben
eldirtaknak megfeleld

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A koziratokrdl, kozlevéltaraktol, és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVL
torvényben biztositott jogkdromben eljarva egyedi iratkezelési szabalyzatdnak 2022. januar 1-
jével torténd bevezetésével egyetértek.
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’ ~ LFejezet ,
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Azonositd adatok

Szervezet megnevezése: Tiszacsegei Kozos Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban Hivatal)

Szervezet székhelye: 4066 Tiszacsege, Kossuth utca 5.

Szervezet telephelye: 4065 Ujszentmargita, Rakoczi utca 125.

Iratkezelés modja: kozponti tigyiratkezelés

[ratkezeld szoftver hozzaférési jogosultsag kezeld: rendszergazda

Elektronikus alairasok nyilvantartasanak vezetdje: rendszergazda

Kiildemények felbontasara jogosult: megbizott tigyintézo

E-mailben érkezett kiildemények kezelési modja: nyomtatas utan papirként

Szignalasra jogosult: jegyzd

Kezelési utasitasok rogzitése: az iratkezeld szoftverben és eléaddi iven

Ko&zponti irattarba adéas idépontja: 5 év utan

A koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szoldé 1995. évi LXVL

torvényben, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl szold 335/2005.

(XII. 29.) Korm. rendeletben, valamint az 6nkorményzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol
szolo 78/2010. (XII. 28.) BM rendeletben foglaltak figyelembevételével az egyedi iratkezelési
szabalyzatot az alabbiakban hatarozzuk meg.

Torvényi, rendeleti eldirasok

1. A Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzata (a tovabbiakban: Iratkezelési Szabalyzat)

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szolo 1995. évi LXVI. térvény,
az elektronikus {igyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol szolo 2015. évi CCXXII.
torvény,
a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet,
az elektronikus tigyintézés részletszabalyairol sz6l6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet,
az 6nkormanyzati ASP rendszerrol sz616 257/2016. (VIIL. 31.) Korm. rendelet,
A 335/2012. (XII.4.) Korm. rendelet a postai szolgaltatasok nyujtasanak és a hivatalos iratokkal
kapcsolatos postai szolgaltatas részletes szabalyairol, valamint a postai szolgaltatok altalanos szerzodési
feltételeirdl és a postai szolgaltatasbol kizart vagy feltételesen szallithatd kiildeményekrol,
1/2020. (I. 8.) BM rendelet az 6nkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol szolo
78/2012. (XII. 28.) BM rendelet modositasardl,
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A 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet a kozlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak tevékenységével

osszefuggd szakmai kovetelményekrol (a kozlevéltar részvétele az iratkezelés szabélyozasdban),

— a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott
kovetelményekrdl szold 3/2018. (11. 21.) BM rendelet,

— az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérél és miiszaki
kovetelményeirdl szolo 34/2016. (IX. 30.) EMMI rendelet,

— a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl szolo
90/2010. (I1I. 26.) Korm. rendelet,

— a mindsitett adat védelmérol szo6l6 2009. évi CLV. térvény,

— a minositett adat elektronikus biztonsaganak, valamint a rejtjeltevékenység engedélyezésének és hatosagi
feliigyeletének részletes szabalyairdl sz616 161/2010. (V. 6.) Korm. rendelet,

— az elektronikus iigyintézési szolgéltatasok nyujtasara hasznalhato elektronikus alairashoz és bélyegzohoz
kapesolddo kovetelményekrol szolo 137/2016. (V1. 13.) Korm. rendelet,

— a 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének 4ltalanos
kdvetelményeirdl sz6lé6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet és a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet
miikddésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl sz6l6 90/2010. (I11. 26.) Korm. rendelet
modositasarol,

— a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat rendelkezésének figyelembevételével,

— a teriiletileg illetékes Magyar Nemzeti Levéltar Hajdu-Bihar Megyei Levéltara és a Hajd-Bihar Megyei

Kormanyhivatal egyetértésével késziilt.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

Az Iratkezelési Szabalyzat hatdlya kiterjed a Hivatalban keletkez0, odaérkezé, illetve onnan kimend
valamennyi iratra, az iigyvitel valamennyi teriiletére és résztvevdjére. Az Iratkezelési Szabélyzat hatilya
kiterjed a Hivatal testiileteire és bizottsagaira, valamint a kisebbségi 6nkormanyzatokra, az e testiiletek altal
keletkeztetett iratokra.

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

Az iratkezelés szabalyozésa

Az Iratkezelési Szabalyzat az iratok biztonsagos érzésének modjat, rendszerezését, nyomon kovethetdségét,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatdrozni azokat az eldirasokat,
amelyek biztositjdk a papiralapi és az elektronikus iigyiratok egységének megorzését, kezelhetdségét,
hasznalhatosagat és megakadéalyozzak az illetéktelen hozzaférést.

——
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10.

11.

T2

Jelen Iratkezelési Szabalyzat kotelezd mellékletét képezi az onkormanyzati hivatalok egységes irattari
tervének kiadasarol rendelkezd, az 1/2020. (I. 8.) BM rendelettel mddositott az 6nkormanyzati hivatalok
egységes irattari tervének kiadasarol szold 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet mellékletében kiadott irattari

terv.

Az iratkezelés szervezete

A Hivatal a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban és az egyes munkakari leirasokban hatarozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd tevékenységekre vonatkozd
feladat- és hataskoroket, és kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdt.

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartdsanak modjat, rendszerét, az egyes tigyviteli teriiletek
kezelését megvaltoztatni, modositani csak a naptari év kezdetén a teriiletileg illetékes Magyar Nemzeti
Levéltar HajdG-Bihar Megyei Levéltara és a Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal egyetértésével lehet.

Az ligyiratkezelés szervezeti megosztasat az Iratkezelési Szabalyzat Azonosité adatok pontja mutatja be.

Az iratkezelés felligyelete

Az egységes és szabalyszer( iratkezelési gyakorlat altalanos feliigyeletét a Hivatal jegyzdje feliigyeli.
A jegyz6 kozvetleniil felelds az Iratkezelési Szabélyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési
és tigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és eljarasok, valamint az irattari tervek és

o

iratkezelési eloirasok folyamatos Gsszhangjaért, az iratok jogszerli, szakszeri, és biztonsdgos megdrzésére,

kezelésére alkalmas irattar kialakitasaért és mukdodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért.

A jegyz0 az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetdként gondoskodik:

— az elektronikus tigyintézés végrehajtasahoz sziikséges részletszabalyok meghatarozasarol,

— az elektronikus tigyintézés megvaldsitasdhoz sziikséges feltételek biztositasarol,

— az iratkezelési szabalyzat elkészitésérdl, évenkénti feliilvizsgalatarol, sziikség szerinti modositasardl, az
illetékes kozlevéltar és kormanyhivatal egyetértésének beszerzésérol,

— az iratkezelésben résztvevok feladatainak meghatarozasardl, az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak
rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérol,

— az iratkezelést végz0, vagy azért felelos személyek szakmai képzésérol és tovabbképzésérol.

— a szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak ellen6rzéséért,

— az iratkezelési segédeszkozok, iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok,
adathordozok stb. biztositasaért,

— az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsdgainak, az egyedi azonositoknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a belsé név- és cimtaraknak naprakészen tartasaért.

— az iratok szakszeri és biztonsagos megorzésére alkalmas elektronikus iktatasi

— rendszer kialakitasaért.
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14.
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16.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

Az iratkezeld szoftverhez vald hozzaférési jogosultsigokat névre szoloan kell dokumentdlni. A
dokumentumok tarolasa és kezelése az Iratkezelési Szabalyzat Azonositd adatok pontjaban meghatarozott
személy feladata.

Azon természetes személyekrol, akik részére a Hivatal elektronikus alairast biztosit, valamint a Hivatal altal
hasznélt alairas bélyegzdkrdl Titkarsagi Iroda nyilvantartast koteles vezetni.

A hivatalos célra felhasznalhatod elektronikus alairasokrol az Iratkezelési Szabalyzat Azonosité adatok
pontjaban meghatarozott személy vezet nyilvantartast.

A jogosultsagi beallitast igazolé dokumentumot az iratkezel6 szoftver alkalmazasaval iktatni kell.

1. Fej ezet ’ ’
AZ IRATOK 'KEZELESENEK ALTALANOS
KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése

A Hivatal feladat- és hataskorébe tartozo tligyek intézésének attekinthetosége érdekében az azonos iigyre —
egy adott (egyedi) targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, iigyiratként kell kezelni. A t6bb fazisban
intézett iigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok {igyiraton beliili irategységnek, {igyiratdarabnak
(tigydarabnak) minésiilnek.

A papiralapu iigyirat fizikai egyiitt kezelése az eldaddi ivben torténik. Az eléadoi ivben a kezddirat a legalso,
a legnagyobb alszamu irat a legfelsd.

Az elektronikus iigyirathoz tartozo iigyiratdarabok nyilvantartasat tigyirattérkép segitségével az elektronikus
rendszer biztositja.

Az iigyiratokat, és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint az dnkormdanyzat irattari
anyagaba tartozo egyéb iratokat — még irattarba helyezésiik elott — az irattari terv alapjan kell az irattari
tételekbe sorolni, és irattari tételszammal ellatni.

Az iigyvitelhez mar nem sziikséges, irattarozasi utasitassal ellatott iigyiratokat az irattarban, az irattari

tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

—
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Az iratok nyilvantartasa €s az iratforgalom dokumentalasa

A Hivatalhoz érkezé, ott keletkezo, illetve az onnan kimend iratokat az azonositashoz sziikséges, ¢s az iigy
intézésére vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével, az dnkormanyzati ASP IRAT elnevezésii iratkezeld
szoftverével vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien
bizonyithaté legyen az atado, atvevo személye, az atadas idépontja és modja.

Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatasaval és az iratforgalom dokumentélasaval biztositani kell, hogy az
ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili itja pontosan kdvethetd és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

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

A Hivatal irattari anyaga hasznalhat6 belsé tigyviteli célbol és kiilsé szerv, vagy személy megkeresésére. A
hasznalat maédjai: betekintés, kdlesonzés, masolat készitése.

A koz6s 6nkormanyzati hivatal dolgozéi csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakériik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A
hozzaférési jogosultsagrol naprakész nyilvantartast kell vezetni.

Az ligyintézok és tigykezelok fegyelmi feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és azok adattartalméaért
egyarant.

Az iigyfélnek és képviseldjének a ra vonatkozd iratba vald betekintést és a masolatkészitést tgy kell
biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.

14. A papiralapii dokumentumrdl torténé elektronikus masolatkészités (kiilon szabalyzat rendelkezik rola,
elérhet6sége: https:/tiszacsege.hu/wp-content/uploads/2020/10/Masolatkeszitesi-szabalyzat.pdf) soran a

masolatkészitd biztositja a papiralapii dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi
megfelelését, és azt, hogy minden az alairds elhelyezését kovetéen az elektronikus masolaton tett
moédositas érzékelhetd legyen.

A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellendrizheté modon, papiralapon és az
elektronikus iratkezeld rendszerben egyarant dokumentalni kell.

Az iratokhoz a kiadményozd dontése alapjan az alabbi, a hozzaférést korlatozo, kezelési utasitasok
alkalmazhatok:
»Sajat kezii felbontasra!”,
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20.

21

22

— ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

— ,.,Nem masolhato!”,

— ,.Kivonat nem készithet5!”,

— ,.Elolvasas utan visszakiildendo!”,

— . Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolésével),
— valamint mas, az adathordozé sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdeki adatok megismerését.

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban minden esetben

rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol.

Az elektronikus dokumentumokat oly mddon kell megérizni, amely kizarja az utolagos modositas
lehet6ségét, a megbrzési kitelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak részére a hozzéaférést, a
dokumentum létrehozdjanak és archivalojanak egyértelmi{i azonosithatosagat, valamint az elektronikus
dokumentumok értelmezhetdségét (olvashatosagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a
jogosulatlan hozzaférés, modositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

Az iratkezeld szoftver elemeirdl (alkalmazasok, adatok, operacios rendszer és kornyezetiik) olyan mentési
renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztositjak azok helyreallitasat. A mentési rend

kialakitasat és végrehajtasat az onkormanyzati ASP végzi.

Az elektronikus iktatérendszer minden felhasznaléjanak személy szerint azonositottnak kell lennie. Az
azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatasat naplozni kell.

Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplézasarol.

Képviselotestiileti iilések jegyzOkonyveit (nyilt és zart iilések, illetve nemzetiségi onkormanyzat testiileti
iiléseinek jegyzokdnyvei) targyév végén keménytablas konyv formaban kell bekotni.

Ugyiratok iktatasi szabalyai az elektronikus iktatorendszer lizemzavara esetén

23.

24,

Papiralapu iktatokonyvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell megnyitni, arra az esetre, ha barmely oknal
fogva az iratkezelok szamara az iktatérendszerhez valdo hozzaférés 2 munkanapon keresztiil akadalyba
titkozik.

A ,siirgds”, ,azonnal”, .soron Kiviil” jeloléssel ellatott — mind a bejové, mind a kimend és belsd
iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-t6] kezd6dd iktatészammal erre a célra, a hitelesités
szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapa iktatokonyvbe kell iktatni, ha az
lizemzavar a 4 6rat meghaladja, tovabba a megkiilonboztetett jelolés nélkiili iratokat is, ha az iktatas
akadalyoztatdasa meghaladja a 24 6rat.

10.

——

[——
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26.

27.

28.

Az el6zd pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatoszam feltiintetésénél LUZ” egyedi azonositési
jelslést kell alkalmazni. Az ,,UZ” egyedi azonosito jeldléssel ellatott papiralapt iktatokonyvek beszerzésérél
és nyilvantartasarol, valamint az UZ iktatokényvek, egyéb azonositok nyilvantartisarél az iratkezelés
feliigyeletét ellato vezetd intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozd
szabalyokat kell alkalmazni.

Az iktatas soran, amennyiben ismert az iktatérendszerben hasznalt iktatészam, akkor azt minden esetben fel
kell tiintetni a papiralapu iktatokdnyv "Megjegyzés® rovataban.

Az lizemzavar megsziinését kdvetden minden ligyiratot, az elektronikus iktatorendszerbe at kell iktatni. Az
atvezetés tényét a két nyilvantartasban a kolesondsen hivatkozott iktatoszamokkal jelezni kell.

Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokdnyvben az év végén az iktatasra felhasznalt utols6é szamot kovetd
alahuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetOen aldirassal és a szervezeti egység
korbélyegzojének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon
fennmaradtak szamok, a lezaras atlos vonallal torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatoszammal
zérul a konyv, és mikor tortént a lezaras. Az iktatokonyv lezarasat — Gigy, mint a megnyitasat — a szervezeti
egység tigykezeldjének alairasa és a hivatalos bélyegz6 lenyomat hitelesiti. Az lizemzavar esetén hasznalt
iktatokonyvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani. Papiralapu iktatokdnyvben ceruzaval irni, sorszamot
tiresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas
modon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal
ugy kell athtzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatdé maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell
igazolni.

[II. Fejezet

AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiilldemények atvétele

A kiildemény postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgalat, személyes benyjtas Gtjan érkezhet a hivatalhoz.

Az érkezett kiildemények atvételével kapcsolatos teendok, a kiildemény érkezésének modja szerint:

a. A Magyar Posta Zrt. Gtjan érkez6 kiildemények atvétele a postai szolgaltatasok ellatasarél és mindségi
kdvetelményeirdl szold 335/2012. (X11.4.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerint torténik;

b. Kiilon kézbesités, személyes benyujtas, futarszolgalat utjan érkezé kiildemények atvételére
meghatalmazott személyt kell kijel6lni, aki az atvételt alairasaval dokumentalja.

c. Munkaidon tal érkezett kiildemények atvételére az erre kijelolt személynek megbizast kell adni. Az
atvevy koteles a kiildeményt az atvételt kovetd elsé munkanap kezdetén a postabontasért felelos
szervezeti egységnek atadokonyvben dokumentaltan atadni.

d. Telefaxon kiildétt iratot, a jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban postai Gton megkiildétt iratként kell
kezelni.

e. E-mailben érkezett kiilldemények atvételére kozponti postafiokot kell az elektronikus rendszerben
tizemeltetni.

11.
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12,
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14.

A kiildemény atvételére a Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban all6, munkakori leirasaban erre
felhatalmazott személyek jogosultak.

Ha az iigyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyujtja be, az iratot atvevd dolgozd az atvétel
tényérol az iratkezel6 szoftver altal generalt elismervényt ad.

Munkaidén tal érkezett kiildemények atvételére a Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban 4ll6, munkakari

leirasaban erre felhatalmazott személyek jogosultak.

Kiildemény atvételére sor keriilhet a Hivatali Kapun keresztiil érkezé elektronikus dokumentum iratkezeld

szoftverben valo atvételével és automatikus érkeztetésével.

Hivatali kapun érkezett kiilldemények esetében az atvevd automatikusan elkiildi a feladénak a kiildemény
atvételét igazolo és az érkezés sorszamat is tartalmazo elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat).

Az atvétel idopontjat rogziteni kell a kiildeményen. Az ,,azonnal” és ,,siirgds™ jelzésili hatosagi kiildemények
atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. A kiildeményt azonnal az érintettnek, vagy a
postabontasért felelds szervezeti egységnek kell tovabbitani.

Az atvétel soran ellendrizni kell:

— acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagot,

— a kézbesitd okmanyon és a kiilldeményen lévé azonositod jel megegyezdségét,
— az iratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

Elektronikus dokumentum atvétele soran, a Hivatalnak vizsgalnia kell az alabbiakat:

— a Rendelkezési Nyilvantartas alapjan az iigyfél iigyintézési rendelkezéseinek egyezdségét,

— a dokumentum megnyithatosagat és olvashatosagat,

— tovabba azt, hogy a dokumentum az elektronikus tajékoztatasra vonatkozd szabéalyok alapjan kozzétett
cimre és formatumban érkezett-e.

A Hivatal az elektronikus dokumentum sikeres benyujtasarol a természetes személy tigyfelet a Rendelkezési
Nyilvantartasban meghatarozottak szerint értesiti.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell az illetékeshez, vagy
ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak.

Amennyiben a felad6 nem allapithato meg, a kiildeményt irattarazni kell és az irattari tervben meghatarozott

id6 utan selejtezni kell.

Sériilt kiilldemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a
kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyzé iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt
értesiteni kell. Sériilt elektronikus kiildemény esetében a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 31. § (6)
bekezdése szerint
,ha a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo
szabalyok alapjan kozzétett formatumot kezelé programokkal, tgy a kiildét a (4) bekezdés szerint kell
értesiteni az értelmezhetetlen elemekrdl és a hianypétlasrél.”

12.

—
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Ha az elektronikus irat benytjtasa az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo szabalyok alapjan kozzétett
formatumban lehetséges, és a benyujtott elektronikus irat:

—nem a kozzétett formatumban van, vagy

—nem a Hivatal altal az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo szabalyok alapjan kozzétett elérhet6ségi cimre
és nem biztonsagos elektronikus kézbesitési szolgaltatason keresztiil tortént,

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

A kiild6t ennek tényérdl értesiteni kell.

Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus tajékoztatasra vonatkozé szabalyok alapjan kozzétett
formatumot kezel6 programokkal nem nyithaté meg, ugy a kiildét - amennyiben elektronikus valaszcime
ismert - az érkezéstdl szamitott legkésobb harom munkanapon beliil elektronikus uton értesiteni kell a
kiildemény értelmezhetetlenségérél és az altala hasznalt és elvart formatumokrél.

Az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo szabalyok értelmezésekor az elektronikus iigyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szolo 2015. évi CCXXIL tv., illetve az elektronikus iigyintézési
szolgaltatdisok nyljtasara felhasznalhaté elektronikus aldirdshoz és  bélyegzOhoéz  kapcsolodo
kévetelményekrol rendelkezd 137/2016. (VI.13.) Korm. r. értelmezései az iranyaddak

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

Az atvett, de az atvételt kovetd ellenérzés alapjan biztonsagi kockazatot jelentd elektronikus kiildemények

esetében a fogadd szerv a tovabbi feldolgozast megszakitja, és a kiildét a biztonsagi kockazat miatti

feldolgozas elutasitasrol az alabbiak szerint értesiti:

— ha a kiildé az azonositasahoz sziikséges adatait megadta, az ligyintézési rendelkezésében megadott
elektronikus elérhet6ségén, az ott eldirt modon,

— ennek hidnyaban, ha a kiildd kozolte a vélaszadasi elektronikus postafiok cimét, Ggy elektronikus
levélben,

— egyéb esetben papir alapon.

Nem koteles a Hivatal értesiteni a feladot, ha korabban mar érkezett azonos jellegii biztonsagi kockazatot
tartalmazo beadvany vagy ismétlddés az adott kiild6tol.

A kiildemények felbontésa

A Hivatalhoz érkezett kiildemények felbontasat az Iratkezelési Szabélyzat Azonosité adatok pontjaban
meghatérozott médon a jegyzé, vagy az e feladattal munkakéri leirasukban megbizott tigyintézok végzik.

A bontast kovetéen a kiildeményt az érkeztetés feladataval munkakéori leirdsukban megbizott {igyintézok
latjak el érkeztetd-bélyegzovel.

Felbontas nélkiil dokumentéltan a cimzettnek kell tovabbitani:

— a mindsitett iratokat,

— az ,s.k.” felbontasra, a képviselok, nem képviseld bizottsagi tagok, a kisebbségi onkormanyzatok és
tagjaik nevére sz616 kiildeményeket,

13:
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— azokat, amelyek egyébként névre szoloak és megallapithatdan maganjellegtliek.

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

A kiildemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat. Az esetlegesen
felmeriild problémak tényét jegyzOkonyvben, az iraton vagy az el6adoi iven — a keltezés pontos
megjelolésével — rogziteni kell. '

Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre allo eszkdzzel nem nyithaté meg, Ggy a
kiildot az érkezést6l szamitott harom napon beliil értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérol, és az
onkormanyzat altal hasznalt elektronikus uton torténd fogadas szabélyairol.

Ilyen esetben az érkezés idépontjanak az 6nkormanyzat altal is értelmezhetd kiildemény megérkezését kell
tekinteni.

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbonté az
Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan
feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott
dolgozonak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benytijtasanak idopontjahoz jogkdvetkezmény fiizodik vagy flizédhet, gondoskodni kell
arrél, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megallapithaté legyen. Papiralapu irat esetében a benyjtas
idépontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval biztosithatd. Elektronikus aton érkezett irat esetében az
elektronikus rendszer altal automatikusan generalt, az elektronikus visszaigazoldsban meghatarozott idépont
az iranyado.

A kiildemények téves felbontasakor, valamint, ha késobb deriil ki, hogy a kiildeményben mindsitett irat van,
a boritékot 0jbol le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbontd nevét, majd a kiildeményt a felvett
jegyzOkonyvvel egyiitt siirgésen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az illetékes
iratkezel6hoz, és a mindsitdt — mivel az iratot az annak megismerésére nem jogosult latta — értesiteni kell a
betekintésrol. (A felbontd a kézbesitokonyvben az atvétel és a felbontas tényét koteles rogziteni az atvétel
datumanak megjeldlésével.)

A kiildemény boritékjat minden esetben véglegesen az iigyirathoz kell csatolni.

A kiildemények érkeztetése

Minden papiralapii és elektronikus kiildemény atvételét érkezteté nyilvantartds segitségével hitelesen
dokumentalni, érkeztetni kell. Az érkeztetés minimalisan az érkezett kiildemény sorszamanak, kiildojének,
az érkeztetés datumanak és konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositdjanak (kiiléndsen
kéd, ragszam) nyilvantartasba vétele.

Papir alapt érkeztetés esetén az érkeztetd szamot és az érkeztetés datumat ra kell vezetni a beérkezett iratra.
Az érkeztetés nyilvantartasa — fiiggetleniil az irat adathordozojatol — az iratkezelé szoftverben torténik. Az

érkeztetési sorszam évente eggyel kezd6do6 folyamatosan emelkedd szamsorozat.
14,
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Az elektronikus kiildeményeket a Hivatal kdzponti e-mail cimén, illetve a jegyz6 altal kiilon utasitasban
megallapitott egyéb hivatali e-mail cimeken keresztiil lehet fogadni.

A Hivatal kozponti e-mail cimére és a jegyz6 altal kiilon utasitisban megallapitott e-mail cimre érkezett
elektronikus kiildeményeket az iigyintézd kinyomtatja, majd az iratkezelé szoftverben érkezteti. Ezt
kovetden az elektronikus iratokat a tovabbiakban a papir alapu iratoknak megfelelden kezelik.

A nem kozponti e-mail cimre és a jegyz0 éltal kiilon utasitasban megallapitott e-mail cimre érkez6 hivatalos
elektronikus kiildeményeket az tigyintézok kotelesek tovabbitani a megfelel6 e-mail cimre.

Elektronikus iratok beérkezése

A Hivatal az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyair6l szolo 2015. évi
CCXXII. térvénynek, valamint az elektronikus iigyintézés részletszabalyairol szolé 451/2016. (XII. 19.)
Korm. rendeletnek megfelelen kezeli az elektronikus formaban érkezett iratokat.

A Hivatal elektronikus iratként kizar6lag a Hivatal Hivatali Kapujan keresztiil érkezet iratokat kezeli.

A Hivatali Kapun a kévetkez6 tipusi iratok érkezhetnek:

— Onkormanyzati Hivatali Portal elektronikus tirlapok,

— e-Papir elektronikus iratok,

— egyéb elektronikus iratok.

A beérkezett iratok iigyfél azonositasat a kézponti azonositési tigynok (KAU) végzi.

Az iigyintéz0 kijelolése (szignalas)

Az érkezett ligyiratok szignaldsara az Iratkezelési Szabalyzat Azonosité adatok pontjdban meghatarozott

személy, a jegyzO jogosult. A szignaldsi jogosultsagot atmeneti vagy tartés idétartamra a jegyzo

atruhazhatja.

Az irat szignalasara jogosult

— kijeldli az tigyintézot (szervezeti egységet, vagy személyt),

— kozli az elintézéssel, kiadmanyozassal kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait, melyeket a szignalas
idejének megjeldlésével eldaddi iven (irasban) rogzit.

Az iratkezelés soran az tiggyel és az ligyirattal kapcsolatos fontos utasitdsokat, kezelési feljegyzéseket
minden esetben az iratkezel® szoftverben és az eléadoi iven is rogziteni kell.

El6zményezés

Az irat iktatasa el6tt kotelezd megallapitani, hogy van-e elézménye az iratnak. Amennyiben a kiildeménynek
a targyévben van elézménye, akkor azt az elézmény kovetkezd alszdmara kell iktatni. Amennyiben a
kiildeménynek a korabbi évben (években) van elézménye, akkor az elézményt a targyévi ligyirathoz kell
szerelni, és rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat iktatoszamat, az eldézménynél az utdirat iktatészamat.
A szerelést papir alapu ligyirat esetében az eldado iven jel6lni kell. Etto] kezdve a szerelt tigyirat nem létezik
onalldan, a targyévi tigyirat része lesz.

15.
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Amennyiben az el6zményezés soran megtalalt iratrdl kideriil, hogy nem az (j irat el6irata, de annak ismerete
a szignalashoz, valamint az iigy elintézéséhez sziikséges, a két iratot csatolni kell. Az ligy lezarasa utan a
csatolt iratokat eredeti irattari helyiikre kell visszahelyezni. A csatolast, illetve annak megsziintetését az
eldaddi iven és az iktatokonyvben jel6lni kell a megfeleld rovatban, vagy kezelési feljegyzésekben.

Az elézményiratnal a jelolés az iktatokonyv megfelelé rovataban az irat Gj helyének, iktatdszamanak
rogzitésével torténik. Az el6zményiratot az utdbb érkezett irathoz kell szerelni. Amennyiben az el6ézményirat
nem szerelhet6, akkor annak hollétét és iktatoszamat az 0j irathoz tartozé eldaddi iven és az iktatdkdnyvben
fel kell tiintetni.

Az iktatas

A kozos 6nkormanyzati hivatalhoz érkezé, illetve ott keletkezd iratokat — a kovetkezd két pontban
felsoroltak kivételével — ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

— konyveket,

— nem szigora szamadasu bizonylatokat,

— bemutatasra vagy jovahagyds céljabol visszavardlag érkezett iratokat,

— nyugtékat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, kimend szamlakat,
— munkaiigyi nyilvantartasokat,

— anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

— kozlonyoket, sajtotermékeket,

— ligyintézést igényld meghivokat,

— a hivatali kézbesito altal visszahozott papir alapu tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat,
— iratkezelési szabdlyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket.

Nem kell iktatni, és mas médon sem kell nyilvantartasba venni:
— tananyagokat, reklamanyagokat, tajékoztatokat,
— ligyintézést nem igénylé meghivokat.

Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt koveté munkanapon be kell iktatni.
Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a rovid hataridés iratokat, elsobbségi kiildeményeket, a hivatalbdl tett
intézkedéseket tartalmazoé ,,stirgds™ jelzésii iratokat.

Ha az irat munkaidén kiviili idoben érkezik, azt a kdvetkezé munkanapon iktatni kell, s a tényleges érkezési,
atvételi idopontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.

A papiralapt iratok iktatdsa az elektronikus iktatokdnyvbe torténd bejegyzéssel, és ezzel egyidejiileg az
iktatobélyegzd lenyomatanak az iraton valo elhelyezésével, a bélyegz6lenyomat rovatainak Kkitoltésével
torténik. Ha a lenyomat elhelyezése helyhiany miatt nem lehetséges, az érkeztetés és az iktatds adatait az
érkeztetd és az iktatobélyegzd hasznalata nélkiil kell az iraton feltiintetni.

16.
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Az iktatdészam

Az iktatasra kijeldlt iratokat, az iigyiratra, az tigyirathoz tartozo iratokra, illetve az tigy intézésére vonatkozd
legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonositd szamon, iktatészamon kell nyilvantartani és kezelni.

Az iktatast minden évben 1-gyes sorszammal kell kezdeni.

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

Az iktatas soran kotelezd a sorszamos és alszamos iktatas alkalmazasa. Az alszamokra tagolddo sorszamos
iktatasnal az egyedi ligyben keletkezett els6 irat 6nalld sorszamot, azaz fészamot kap. Az iigyben érkezo,
keletkez6 tovabbi iratok a foszam alszamain keriilnek nyilvantartasba. Egy fészamhoz korlatlan szamu
alszam tartozhat.

Uj alszamra kell iktatni — mint hivatalbol keletkezett iratot, a hatésagi hatarozatokat. A hatérozatra érkezd
fellebbezés — mint beérkezé irat — ugyancsak j alszamra kertil.

Az iktatoszam felépitése:
Iktatohely vagy iktatokényv azonositoja, perjel, foszam, kotojel, alszam, per-jel, négyjegyii évszam, utotag.
Példaul (1/1-1/2022.) Az iktatészamot az iraton fel kell tiintetni!

Az iktatohely azonositokat az iratkezelési feladatok kozvetlen feliigyeletét ellatd jegyzoé adja ki és tartja
nyilvan.

Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell nyilvantartani.

Iktatékonyv

Hivatal iktatds céljara az énkormanyzati ASP iratkezel6 szoftverét hasznalja. Az iktatokényv az iratkezeld
szoftver adatallomanya.

Az iktatokonyv tartalmazza minimalisan az alabbi, az iktatokonyvben nyilvantartott iratokra vonatkozo
adatokat, azok rendelkezésre allasa esetén:

iktatészam,

— iktatas idépontja,

— beérkezés idopontja, mddja, érkeztetési azonositdja,
— adathordozo tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozo fajtaja,
— kiildés idépontja, maédja,

— kiild6 adatai (név, cim),

— cimzett adatai (név, cim),

— hivatkozési szdm (idegen szam),

— mellékletek szama, tipusa (papir alapt, elektronikus),
— ligyintézd neve €s a szervezeti egység megnevezése,
— irat targya,

— el6- és utdiratok iktatoszama,

17.
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— kezelési feljegyzések,

— intézés hatarideje, modja és elintézés idépontja,
— irattari tételszam,

— irattarba helyezés.

Az iratkezel6 szoftverben a mddositasokat, tartalmuk megdrzésével, a jogosultsaggal rendelkez6 tligyintézd
vagy ligykezeld azonositojaval és a javitas idejének megjelslésével, naplozassal dokumentalni kell.

A téves iktatas, illetéleg az automatikus iktatdsnal hibasan a rendszerbe keriilt iktatas iktatdszama nem
hasznélhato fel Gjra, azt az utdlagos modositas szabalyainak megfelel6en hasznalaton kiviil kell helyezni.

Az elektronikus iktatokdnyvet (adatbazist) az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan hitelesen le
kell zarni.

A lezarast kdvetden gépi adathordozora el kell késziteni az elektronikus iktatokonyv (adatbazis) mindsitett
elektronikus alairassal és idobélyegzovel ellatott masolatat.

Az irat hatarid6 — nyilvantartasba helyezése

Hataridd-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen kozbeesd
intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése, vagy megsziinése utan valik lehet6veé.

Az iratot hataridé-nyilvantartasba az tigyben érdemben eljaré ligyintéz6 helyezi. A hataridét az el6adoi iven

év, ho, nap megjeldlésével kell meghatarozni.

Tovabbitas az ligyintézohoz

A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazolasa mellett az tigyintézohoz kell tovabbitani. Az
elektronikus dokumentum (irat) elektronikus uton torténd tovabbitasat a Hivatal szervezetén beliil az
iratkezeld szoftver biztositja. Az atadas-atvétel igazolasa az iratkezeld szoftverben torténik.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

Kiils6 szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

Nem mindsiil kiadmanynak:

— az elektronikus visszaigazolas,

— a fizetési azonositordl és az iktatdszamrol szolo elektronikus tajékoztatas, valamint
— az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott egyéb iratok.

A papir alapi kiadmanyokat (valaszleveleket és hivatalbdl kezdeményezett iratokat egyarant) a helyi
onkormanyzat, illetve a hivatal hivatalos levélpapirjan és/vagy nyomtatvanyan kell elkésziteni.

A papir alapt kiadmany hitelesitésére az 6nkormanyzat hivatalos korbélyegzdjét kell hasznalni.

18.
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Kiils6 szervhez vagy személyhez kiilldendd iratot kiadmanyként csak a Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatban meghatéarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.

A papiralapt irat akkor hiteles kiadmany, ha:

— azt az illetékes kiadmanyozé sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyoz6 neve mellett az ,;s.K.” jelzés
szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, valamint

— a kiadmanyoz¢, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata
szerepel.

Hiteles elektronikus kiadmanynak csak az az elektronikus irat minésiil, amelyet az arra jogosult személy
fokozott biztonsagt elektronikus alairds vagy mindsitett elektronikus alairassal latott el.

A Hivatalnal keletkezett iratokrol az iratot 6rzo szervezeti egység vezetdje, vagy ligyintézdje — figyelemmel
az iratok masoléasara, hitelesitésére vonatkozo szabalyokra — a jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott
papiralapt és elektronikus masolatot is kiadhat.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni a Titkarsagi Irodan.

Expedialas és az iratok tovabbitdsa

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.
Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasra torténd eldkészitésérdl az ligyintéz6 gondoskodik.

A kiadmanyozott iigyiratokat a tisztazatokkal egyiitt az iratkezelonek kell atadni. Az iratkezeld csak teljes
tigyiratokat vehet at.

A kiildeményeket lehetoleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

— az Onkormanyzat vagy hivatal nevét, azonosit6 adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
— azligyintézd nevét,

— akiadmanyozo nevét, beosztasat,

— azirat targyat,

— az irat iktatszamat,

— a mellékletek szamat,

— acimzett nevét, azonosito adatait,

— az ligyet indit6 beadvany hivatkozasi szamat.

Az irat elkiildése el6tt az iratkezeldnek — ha nem zart boritékban kapta a kiildeményeket — ellenériznie kell,
hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiaddi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e.

Az elkiildés tényét és datumat az eldaddi ivre kell vezetni.

A kiildeményeket a tovabbitas mddja szerint kell kezelni:
19.
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— személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idopont, és az atvétel alairassal torténd igazolasa a
kiadmany irattari példanyan,
postai feladas esetén postakonyv vagy kiséréjegyzék alkalmazasaval,

— kiilon kézbesito, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzddésben rogzitett szabalyoknak megfelelden,

— elektronikus tton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,

— elektronikus iigyintézés esetén a rendszer automatikusan tdjékoztatja a cimzettet az iigyintézés
befejezésérdl, a letdltési lehetoségekrol, és hitelesen naplozza a letSltést.

A hivatali kézbesités soran hasznalt papir alaptu tértivevényeket — iktatds nélkiil, de érkeztetve — az

tigyirathoz kell mellékelni.

Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az ligyet befejezettnek
tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az iigyintézének, aki rendelkezik a

visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol.

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

— lgyfélkapun keresztiil (természetes személy esetén),

— cégkapun keresztiil (jogi személy esetén),

— hivatali kapun keresztiil (k6zigazgatasi szervezet részére)

torténhet meg.

IV.Fejezet -
ELEKTRONIKUS IRATOK KEZELESENEK
SZABALYAI

Elektronikus iratok kiadmanyozasa

A Kozponti Azonositasi Ugynokon (KAU) keresztiili azonositast kovetéen az iigyfél Rendelkezési
Nyilvantartas (RNY) altal meghatarozott modon torténik az irat kézbesitése.

Elektronikus kiadmanyozas az Azonositasra Visszavezetett Dokumentum-Hitelesités Szolgaltatas (AVDH)
hasznalataval torténik. Az AVDH a Hivatal azonositasa és hitelesitése utan létrehozza az alairast a kijel6lt
dokumentumon, iraton és a személyt igazolo (lekérdezett) adatokon, majd az igy létrehozott alairas struktarat
kiegésziti a sziikséges adatokkal (idobélyeggel, visszavonasi adatokkal). Végiil a sikeresen ellendrzott
alairast visszaadja a Hivatal iratkezel6 szoftverének.

V. Fejezet
IRATTAROZAS

Irattarba helyezés, irattar
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Az elintézett ligyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait tovabbitottak, vagy amelyeknek
irattarazasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

Ugyirat a szervezeti egység vezetdje vagy az altala kijelslt iigyintéz6 engedélyével keriilhet irattérba.

Irattarba helyezés el6tt az {igyintézo:

— megvizsgalja, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,

— az iigyirathoz hozzarendeli az irattari tételszamot, illetdleg a nyilvantartasba vétel soran adott irattari
tételszamot jovahagyja, vagy feliilbiralja, és azt sajat nyilvantarté konyvében (munkakonyv, atadokonyv
stb.) rogziti (papiralap irat esetén ravezeti az iratra is),

— a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbdl kiemeli, és a selejtezési eljaras
mell6zésével megsemmisiti.

Az irattarba helyezés alkalmaval az iratkezeld koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés szabélyainak eleget
tettek-e. Amennyiben az iratkezelé hianyossagot észlel az iraton, visszaadja az ligyintézonek, aki
gondoskodik annak kijavitasarol.

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését — papiralapu, mas adathordozon tarolt és elektronikus iratok
esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshetoen kell végezni.

Az iratokrodl el kell tavolitani az dsszefiizésiikhoz hasznalt anyagokat, pl. fémbol késziilt iratkapesold, zsineg,
mianyag borito stb.

Atmeneti és kozponti irattar

A Hivatal atmeneti és kozponti irattarakat mikdodtet.
Atmeneti irattirba helyezhetok az elintézett ligyiratok.

Az atmeneti irattarbdl az tigyiratokat az Iratkezelési Szabalyzat Azonosit6 adatok pontjaban meghatarozott 5
évet kdvetden a kdzponti irattari kezelésbe kell atadni.

A kozponti irattar a lezart évfolyamu tigyiratokat eredeti alakjukban, eléaddi ivben elhelyezve, irattarold
dobozokban, nyilvantartasaikkal egyiitt, az irattari tervben meghatérozott tételszamok szerint csoportositva
veszi at.

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

A kozponti irattarba helyezés mddjat az adathordozé hatarozza meg:

— a papiralapu iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

— az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattarba helyezés szabalyainak megfeleloen,

— az archivalt, két éven til selejtezhetd, elektronikus iratokrél a 2. év végén gépi adathordozéra — a
kézponti irattar rendszerének megfelelé csoportositasban — hitelesitett masolatot kell késziteni,

— vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetonek mindsitett iratokat az adathordozénak megfelelé6 modszerrel
kell irattarazni, az ligyirat egységét ebben az esetben az tigyviteli rendszer altal generalt médszerrel kell
biztositani,
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— a nem selejtezhetd, levéltari atadasra keriilé vegyes ligyiratok esetében az iigyiratba az elektronikus
iratokrol késziilt papiralapu hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi intézkedésig).

Az irattarban elhelyezett iratokrol naprakész nyilvantartast, irattari jegyzéket kell vezetni. Az irattari jegyzék
a raktari, tarolasi egységek szintjén késziil, tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok irattari jeleit,
ezen beliil a kezdd és zard iktatoszamokat, a tételek megnevezését, valamint a raktari egység irattari
helyének azonositojat. Az irattari jegyzékbe be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari atadasra keriilt
iratokat.

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

Az iigyintézok az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsiguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra
iratkikérével kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utdlagosan is ellenérizheté modon, dokumentaltan kell
elvégezni. Az iratkdlesonzések dokumentalasara nyilvantartast kell vezetni (kolesonzési naplo). Az atvételt
igazold iratkikérdket az irattarban kell tarolni.

Az irattarbol kiadott iigyiratrol iigyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevé alair.
Az alairt Gigyiratpotld lapot a kolesonzés ideje alatt az tigyirat helyén kell tarolni.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplézas mellett tekinthetik meg az iratot. Amennyiben
a felhasznald a sajat gépér6l nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattar kezeléséért felelds
tigyintézének kell gondoskodnia arrél, hogy a jogosult felhasznalo elektronikus uton — az iratk6lcsonzés
szabalyainak betartasaval - megkapja a kért irat masolatat.

A hivatalnal kijelolheté papiralapu iratokat 6rzoé helyiség akkor felel meg céljanak, ha széaraz, portdl és mas
szennyezOdéstol tisztan tarthatd, megfeleléen megvilagithato, levegdje cserélhetd, ha benne a tliz keletkezése
a legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik kozmiivezetékek, a kiviil tdmadt tiztél €s erdszakos
behatolastdl védett.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett-feliileti festékkel ellatott fémbol
késziilt- allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az irattari berendezés kialakitasakor a tiiz- és
balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi szempontjait is figyelembe kell venni.

Az iratanyag tarolasara az {igyintézés soran €s az irattarban az iratok egyiittes kezelését, portdl valé védelmét
és az allvanyokon torténd szakszerii elhelyezését egyarant szolgald tarold eszkozoket kell haszndlni. Erre a
célra hivatal specialis irattarold dobozokat hasznal.

A nem papir alapt iratok tarolasat az adathordozd idotallosagat biztositd paramétereknek megfeleléen

kialakitott tarold rendszerekben kell biztositani. A hivatalnal a tarolasbol adddhatd adatvesztés elott
gondoskodni kell az adathordozén talalhaté informacidk hiteles masolatarol, konvertalasarol, atjatszasarol.
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Selejtezés, megsemmisités

A Hivatal valamennyi irattardban, az irattari tervben rogzitett 6rzési idé leteltével, szabélyszerii eljaras
keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes kozlevéltar egyidejii értesitésével. A selejtezést évente kell
elvégezni. A szervezeti egységeknél a selejtezést a kdzponti irattar tudomasaval és kozremiikodésével 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 felel6s vezetd, a jegyzo altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni.

Az iratselejtezésrol az iratkezelésért felelos vezetd altal alairt és a szerv korbélyegzdjének lenyomataval
ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket iktatas utan az illetékes levéltarhoz
kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziitkséges ellenérzés utan a selejtezési jegyzOkényv visszakiildott
példanyéara irt zaradékkal engedélyezi. A levéltar jogosult a selejtezni kivant iratok egy részét vagy egészét
maradandé értéklinek itélni, melyek emiatt nem selejtezhetdk.

A selejtezési jegyzOkonyv melléklete a selejtezett iratok tételszamat, targyat, évkorét felsorold tételszintii
iratjegyzék.

A levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellendrzés utan, a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott
példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezésre Kkijeldlt iratokbol a levéltar mintavétel vagy
iratértékelés céljara visszatarthat vagy levéltari atadasra kijelolhet iratokat, egyes irattari tételeket.

A selejtezés tényét és idGpontjat a nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni.

Az irat megsemmisitésérol a jegyz0 az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével
gondoskodik.

A selejtezés soran gondoskodni kell arrdl, hogy a tobb példanyban megtalalhaté iratokbol — az el@irt
meg0rzési idOig — csak az ligyet intézd szervezeti egység példanya keriiljon megorzésre.

Az elektronikus adathordozon tarolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése esetén az adatbazisban levo
iratok metaadatainak selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozo megjel6léssel torténik.
A selejtezést kovetden az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul
torélni kell az adatallomanybol.
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Levéltarba adas

A Hivatal a nem selejtezhet6 iratait- a hatarid6 nélkiil 6rzend6k kivételével- 15 év 6rzési id6 utan, elézetes
egyeztetéssel, a teriiletileg illetékes Magyar Nemzeti Levéltar Hajdu-Bihar Megyei Levéltarnak adja 4t. A
levéltar szamara atadando tigyiratokat a Hivatal koltségére, az Irattari Terv szerint, az tigyviteli segédletekkel
egyiitt, nem fert6zott allapotban, levéltari Orzésre alkalmas savmentes dobozokban, atadéas-atvételi
jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egységek szerint tételjegyzékkel egyiitt, teljes,
lezart évfolyamokban kell atadni.

A visszatartott iigyiratokrol Kiilon jegyzéket kell késziteni, a visszatartott iratokat az irattarban elkiilonitetten
kell kezelni. A jegyzék tartalmazza a keltezés évét, az irattari tételszamot, az irat iktatoszamat, és az iratok
targyat. A jegyzéket két példanyban kell elkésziteni, amelyb6l egy példanyt a levéltarnak kell atadni.

Az atadasi iratjegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket- a levéltarral egyeztetett médon-
elektronikus formaban is at kell adni.

Az elektronikus iratokat a kiilon jogszabalyban meghatarozott formatumban, az iratok levéltari kezelését
(olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiadasa, kutathatosag stb.) biztositd
elektronikus segédkonyvekkel egyiitt kell a levéltarba adni.

Az iratok levéltari dtadasénak tényét és az idejét az ASP iratkezeld szakrendszerben rogziteni kell.

Az iratok atadas-atvételét a levéltar székhelyén kell elvégezni.

Ha a Hivatal olyan iratanyag atadasat késziti eld, amely még nem, vagy nem rendszeresen volt selejtezve,
eldszor a selejtezést kell elvégezni annak szabalyai szerint. Ha a levéltar a korabban végrehajtott selejtezések
soran tovabbi megd6rzésre visszatartott bizonyos iratokat, azokat az atadasra elokészitett iratanyagokhoz kell
besorolni.

A levéltar megtagadhatja az atvételt, amennyiben az iratok tovabbi Orzése-azok fizikai éallapota miatt
(vizesek, penészesek, mas modon gombafertdzottek, egyéb kartevok altal stlyosan rongaltak)- nem
biztosithato.

Természeti csapds vagy egyéb ok miatt az irattarban keletkezett karokrol, iratpusztulasrdl a levéltarat
azonnal értesiteni kell.

A Hivatal a nem selejtezhet6 iratait a hatalyos vonatkozo jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen (ltalaban 15
évi Orzési id6 utan), elozetes egyeztetéssel — az illetékes levéltarnak adja at. A levéltarnak csak lezart, teljes
évfolyamok iratai adhatok at.

Az irattari terv szerint a levéltar szamara atadand$ tigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt, nem
fertdzott allapotban, savmentes dobozokban az atado koltségére, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében,
annak mellékletét képezé raktari egység szerinti (doboz, kotet, stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni. A visszatartott tigyiratokr6l kiilon darabszintl jegyzéket kell késziteni. Az
atadasi jegyzéket és a visszatartott tigyiratokrol szold jegyzéket a levéltarral egyeztetett formatumban
elektronikusan is at kell adni.

Elektronikus iratokat az elektronikus forméaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérol és
miiszaki kdvetelményeirdl szolé 34/2016. (X1.30.) EMMI rendeletben meghatarozott eljarasrend szerint kell
levéltarba adni.

Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iktatasi és az irattari segédleteken is at kell vezetni.
Képviseldtestiileti iilések jegyzOkdnyvei (nyilt és zart iilések, illetve nemzetiségi dnkormanyzat testiileti

iiléseinek jegyzokonyvei) keménytablas konyv formaban bekotve keriilnek levéltari atadasra.
24,
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VI.Fejezet
INTEZKEDESEK A HIVATAL FELADATKORENEK
MEGVALTOZASA, HIVATAL- VAGY MUNKAKOR
ATADASA ESETEN

A Hivatal feladatkdrének megvaltozasa, hivatalanak atadasa esetén intézkednie kell az irattari anyaganak
tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megérzésérol, kezelésérdl és tovabbi hasznalhatésagarol. Az iratanyag
elhelyezésérdl az illetékes kozlevéltarat irasban értesiteni kell.

Hivatalatadas esetén az errdl felvett és iktatott jegyzOkonyvben fel kell tiintetni az utolso iktatoszamot
(szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetéleg atvett tigyiratokat és az iigyirathatralékot.

Az iratkezelési folyamat szereploit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozod, ligyintézd, iratkezeld)

megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évo iratokkal, a nyilvantartasok alapjan
tigyirat-szinten el kell szamoltatni, az elszamoltatéasrél jegyzokonyvet kell felvenni.

VII. Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK
Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2022. januar 1-jén 1ép hatalyba.

Az iratkezelési szabalyzatot az érintett munkatarsak el6tt ismertetni kell. A szervezeti egységek vezetdi az
iratkezelési szabalyok betartasat kotelesek ellenérizni az iranyitasuk alé tartozo teriileten.

Ezen Iratkezelési Szabalyzat hatalyba lépésével egyidejiileg a 7827-1/2014. iktatészamu korabbi Iratkezelési
Szabalyzat hatalyat veszti.
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f I. Me]léklet ,
ERTELMEZO RENDELKEZESEK

ANYK firlap benyijtds témogatds szolgdltatds: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatdsokrdl és az
allam altal kotelezéen nyujtandé szolgaltatasokrol szolo kormanyrendelet szerinti szolgaltatas:

dtadds: irat, igyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt truhazasa;

dtmeneti irattdr: a kozfeladatot ellatd szerv altal az iktatohelyhez kapcsoloddan kialakitott olyan irattar,
amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartami atmeneti, selejtezés vagy kozponti irattirba adas el6tti
Orzése torténik;

biztonsdgos kézbesitési szolgdltatds: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal
kételezben nyijtando szolgaltatasokrol szold kormanyrendelet szerinti szabalyozott biztonsagos kézbesitési

szolgaltatas;
csatolds: iratok. tigyiratok atmeneti jellegii 6sszekapcesoldsa:

egvséges kormdanyzati iigyiratkezeld rendszer: az iratkezelés e rendeletben meghatdrozott egyes fazisainak
elvégzésére iranyuld szolgaltatasok, informatikai, technologiai és személyi feltételek osszessége, amelyben a

Kormany altal arra kijelolt mikodtetd szerv és szolgaltato biztositja:

a) a postai ton érkez6, papiralapu kiilldemények atvételét, felbontasat, érkeztetd azonositoval torténd ellatasat.
a kiildemények hiteles elektronikus iratta térténd atalakitasat, érkeztet6 nyilvantartasba vald bevezetését, a

cimzett részére elektronikus Gton torténd megkiildését,
b) elektronikus irat hiteles papiralapt iratta torténé alakitasara iranyulo szolgaltatast:

elektronikus  archivdlds. elektronikus  iktatdkdnyvek és  adatallomanyaik, valamint elektronikus

dokumentumok hosszi tavi biztonsagos és olvashatosagat biztosité megorzése elektronikus adathordozon;

elektronikus érkeztetd nyilvantarids: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgéltatas-

egyiittese, amely az érkeztetési informaciok régzitését, megdrzését és visszakereshetOségét biztositja:

elektronikus iktatokinyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgaltatas-egyiittese,

amely az iktatasi informaciok rogzitését, végleges megbrzését és visszakereshetéségét biztositja;

elektronikus iratidr: a kozfeladatot ellato szerv éltal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve az erre vonatkozo
elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas utjan torténd biztositast is - azon része, vagy olyan adatbazis,

amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag meghatarozott idétartama elektronikus érzése torténik:
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elektronikus tdjékoztatds: az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo torvény

o

szerint eldirt elektronikus kozzétételi kotelezettség:

elektronikus iigyintézés: az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz6lé torvény szerinti  elektronikus
ligyintézeés:

elektronikus iigyintézési feliigyelet: a szabalyozott elektronikus figyintézési szolgaltatasokrél és az allam altal
kotelezoen nytdjtando szolgéltatasokrol szold kormanyrendelet szerinti hatosag:

elektronikus iigyintézési rendszer: A hatésagi ligyintézés elektronikus forméaja, amely az elektronikus tton
benyujtott kérelemnek a hatésaghoz valéo megérkezesétdl a jogerds dontés vegrehajtasaig tart:

elektronikus dirlapok: a szabalyozott elektronikus {igyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezden

nytjtandé szolgaltatasokrol sz616 kormanyrendelet szerinti elektronikus adatbeviteli feliilet:

elektronikus visszaigazolds: olyan - kiadmanynak nem minésiilo - elektronikus dokumentum, amely az
elektronikus Gton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés azonositdjardl, valamint a kiilén jogszabalyban

meghatarozott egyéb adatokrol is értesiti annak kiildojét:

eldadoi iv: az liggyel. a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos
informaciokat hordozod. az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezd. illetve azzal kozos adatbazisban kezelt

iratkezelési segédeszkoz;
ELUGY: Elektronikus Ugyintézési Portal

expedidlds: az irat kézbesitésének elokészitése, ligyintézéi vagy vezetdi utasitds alapjan a kiildemény
cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés modjanak és idépontjanak

meghatarozasa, a kiildemény kiildési mod szerinti $sszeallitasa;

érkeztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal torténd ellatasa és

nyilvantartasba vétele:

Hivatali Kapu: a Kozponti Elektronikus Szolgaltato Rendszer (kozponti rendszer, KR) része, melyen keresztiil
az igénybevevo szervezetek hitelesen tudnak fogadni elektronikus iizeneteket. illetve a hivatalok elektronikus

tizenetei a hitelesen azonositott tigyfelekhez (allampolgar, hivatal, gazdilkodo szervezet) eljuttathatok:

iktatas: az irat iktatoszammal torténé nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az érkeztetéssel egy

idében vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden;

iktatoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellato szerv latja el az iktatando iratot;
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iratkezelési szofiver: az iratkezelési alapfolyamatot tamogaté olyan informatikai alkalmazds, amely
alapfunkcigjat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miveleteket vagy azok egy részének végrehajtasat

tamogatja, fiiggetleniil attol. hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is ellat:

iratkélesonzés. a papir alapu tigyirat visszahozatali kételezettség melletti kiadasa az atmeneti vagy a kdzponti
irattarbol. elektronikus irattar alkalmazasa esetén az elektronikusan tarolt irathoz torténé hozzaférés

biztositasa;

irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott tgyirat atmeneti vagy kozponti irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivalasa -, illetve kezelési joganak ataddsa az

irattarnak az tigyintézés befejezését kovetd idore;

irartdri térel: az iratkeépzo szerv vagy személy tigykorének és szervezetének megfelelden kialakitott legkisebb

- egyéni irattari 6rzési idovel rendelkezé - irattari egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak:

irattdri tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhetéség szerinti csoportositasat meghatdrozo, az irattari tervben elfoglalt helyiiknek

megfeleld azonositd;

KAU: kézponti azonositasi iigynok;

KEUSZ: kdzponti elektronikus ligyintézési szolgaltatas;
kezddirar: az igyben keletkezett elsé irat, az tigy indité irata;

kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcesolatos, ligykezelének szol6 vezetdi vagy
ligyintézoi utasitasok:
kézbesités: a kiildeménynek kézbesité szervezet, személy, adatatviteli eszkoz atjan torténd eljuttatasa a

cimzetthez:

kézbesitési szolgdltatds. a szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatasokrol és az allam éltal koételezden

nyhjtando szolgaltatasokrol szold kormanyrendelet szerinti kézbesitési szolgaltatas;

kozponti irattdr: a kozfeladatot ellato szery irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas elétti, valamint a
maradand6 értékii nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a nem selejtezheté és levéltarba
atadasra nem keriild iratok Orzésére szolgald irattar, ideértve az erre vonatkozd elektronikus

dokumentumtarolasi szolgaltatas utjan térténd biztositast is;

kozpontositott iigyiratkezelés: egyetlen kdzponti helyen (pl. a kozponti iratkezelési osztalyon) torténik az

iratkezelés valamennyi mozzanata;
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kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a reklamanyag. sajtdtermék,
elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozza tartozo listan vagy egyéb, egyértelmiien

az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté modon cimzéssel lattak el:
kitldemény bontdsa: az érkezett kiildemény felnyitasa, olvashatova tétele;

kiillds: a killdemény tartalmabol, vagy a kiildeményhez kapcsolodd azonositd adatokbol a kiildemény

benytjtdjaként azonosithatd személy vagy szervezet;

levéltarba addas. a lejart irattari 6rzési idejii, maradando értékii iratok teljes és lezart évfolyamainak atadésa az

illetékes kozlevéltarnak;
masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya. amelyet az elsé példannyal azonos modon hitelesitettek:

masolat: az eredeti iratrdl széveg-azonos és alakhii formaban, utdlag késziilt egyszerii (nem hitelesitett) vagy

hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

megsemmisiiés: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informécié helyreéllitiasanak
lehet6ségét kizardo modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torliése. amely kivetkeztében az irat tartalma nem

rekonstrudlhato;
mellékelt irar: az iratnak nem szerves része, tartozéka. attol - mint kisérd iratt6l - elvalaszthato;
melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attél;

naplozas: az iratkezelési szoftverben ¢és az altala kezelt adatdllomanyokban bekovetkezett események

meghatarozott kérének regisztralasa;

papir alapii érkeztetd konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben a kiildemények kozfeladatot ellato

szervhez torténd beérkezésének a nyilvantartasba vétele megtorténik:

osziott (decentralizal) iigyiratkezelés: az iratkezelés valamennyi mozzanata kiilon-kiilon, az egyes szervezeti

egységeknél (pl. féosztalyokon) torténik:

onkormanyzati ASP rendszer: a Magyarorszag helyi dnkorményzatairdl szolo 2011, évi CLXXXIX. tdrvény
114. § (2) bekezdése szerinti, a helyi 6nkorményzatok feladatellatasat tamogaté, szamitastechnikai halézaton
keresztiil tavoli alkalmazisszolgaltatast (Application Service Provider, ASP) nyjté elektronikus informacios

rendszer;

onkormanyzati Hivatali Portal: az dnkormanyzati ASP rendszerben az elektronikus énkormanyzati iigyintézés

helyszine:

papir alapi iktatokényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az iratok
iktatasa torténik:;
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savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbol készitett taroloeszkoz:

selejtezés: a lejart meglrzési hatarideji iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljards ald vonhat6 iratok

kiemelése az irattari anyaghol és megsemmisitésre torténd el6készitése:

szabdlyozott elektronikus iigyintézési szolgdltatdas (SZEUSZ): a kdzigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas

altalanos szabalyairdl szolo torvény szerinti szolgaltatés:

szerelés: tigyiratok végleges jellegii dsszekapcesolasa, amelynek kovetkeztében az Gsszekapcesolt iigyiratok a

tovabbiakban kizarolag egyiitt kezelhetoek:

szigndlds: az tigyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy iligyintéz6 személy kijeldlése, az elintézési

hatarid6 és a feladat meghatarozasa:

tovabbitds: az tigyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik {igyintézési ponttél a masikhoz, amely

elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz vald hozzaférés lehetdségének biztositasaval is;

ugyfél iigvintézési rendelkezésének nyilvantartdsa: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és

az allam 4ltal kételezéen nyajtandé szolgaltatasokrol sz616 kormanyrendelet szerinti nyilvantartas;

ligyintézési  rendelkezés: az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szold torvény szerinti  ligyintézési

rendelkezés:

ligyintézé. az iigy intézésére kijelolt személy, az iigy eldadodja, aki az tigyet dontésre elokésziti:
iigyirar: egy tigyben keletkezett valamennyi irat:

iigvkezeld: iratkezelési feladatokat végzo személy:

iigvkor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo tligyek meghatarozott csoportja:

vegyes tigyirat: papir alapi és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo tigyirat.
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Il. melléklet

IRATSELEJTEZES! JEGYZOKONYV

(minta)

Iktatészam:' - /2022
Késziilt a [szerv neve] irattardban’ hivatali helyiségében: (pontos cim, ddrum)
Jelen vannak:
[ratkezelésért felelds VEZetO: ....vvriveiiriiiiie et e (személynév, beosztas)

A selejtezés idépontja: (-16/, -ig)
A selejtezés ala vont iratok évkore: (-16/, -ig)

A selejtezés ald vont iratok terjedelme (ifm): (6sszmennyiség)
A selejtezés ald vont iratok keletkeztet6je(i), selejtezésben érintett szerv és jogel6d szervek:

A selejtezés ala vont iratok targya (dsszefoglalo megnevezése, iktatott, nem iktatott, tételszammal nem rendelkezé stb.):

A selejtezés sordn figyelembe vett jogszabdlyok, és a selejtezés ala vont iratanyag keletkezésekor hatélyos irattari terv
szama:?

... szamu az XY szerv Iratkezelési Szabalyzatanak kiadasarol utasitas/intézkedés

az 1995. évi LXVL. térvény 9. § ) pontja

a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 64. §

A selejtezés ala vont iratok tételszintii felsoroldsit a jegyz6konyv ....... szami mellékletét képezo iratjegyzék

tartalmazza, dsszesen (...) oldal.

A selejtezés ald vont iratok darabszintii (iktatészam szerinti) felsoroldsat a jegyzékonyv ....... szami mellékletét
képezb iratjegyzék tartalmazza, tsszesen (...) oldal.

A  Dbizottsdig megallapitja, hogy a selejtezés a selejtezett iratok keletkezésekor hatalyos iratkezelési
szabalyzatban/szabdlyzatokban foglaltaknak megfeleldoen folyt le, ezért a selejtezési jegyz6konyvet, annak

! A selejtezési jegvzbkonyvet, példdnyszdamtél fiiggetleniil, egy iktatdszamra sziikséges iktatni.
? Ha a Magyar Nemzeti Levéltar Hajdii-Bihar Megyei Levéltdra engedélvt adott valamely tétel vagy tételek érzési idejének
megvdltoztatdsdra, akkor az erre vonatkozo levél iktatdszamdt is kérjiik feltiintetni.
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mellékletével/mellékleteivel egyiitt, jovdhagyas végett a Magyar Nemzeti Levéltdr Hajdu-Bihar Megyei Levéltaranak
felterjeszti.

K.m.f.

P. H.

Iratkezelésért felelds vezetd

A Magyar Nemzeti Levéltar Hajdu-Bihar Megyei Levéltara zaradéka:

Magyar Nemzeti Levéltar Hajdu-Bihar Megyei Levéltara

részérol

32.
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Melléklet a - /2022 iktatoszamu iratselejtezési jegyz6kdnyvhoz

[Iratjegyzék-minta 1.]

Selejtezés ala vont iratok tételszintii felsoroldsa

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) SZerv megnevezeése: ... ...ooviviiiiniriiieeiiiaiesiieeenanns

A ... (utasitds) szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezé irattari terv szerint:

Tételszam Tételszam targya Evkor Terjedelem (ifm)

2. Keletkeztetd (jog/tevékenységelOd) szerv Megnevezese: ... ... ovineeeeinetiieiaiaeanrenereernaenenns

A ... (utasitas) szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képez6 irattari terv szerint:

Terjedelem

Tételszam Tételszam targya Evkor (ifim)
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[Iratjegyzék-minta I1.)

Selejtezés ala vont iratok darabszinti jegyzéke’

I. Keletkeztetd (jog/tevékenységelod) szerv megnevezese: ... ...oevvvvivvriininirenenerenns

A ... (utasitas) szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezé irattéri terv szerint:*

Iktatdszam Ugyirat targya Evkor Terjedelem (ifm)

2. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv megnevezese:......oouvviivnruriviiarirarennnennnn.

A ... (utasitas) szamon (év) kiadott iratkezelési szabélyzat mellékletét képezo irattari terv szerint:

Terjedelem

Iktatészam Ugyirat targya Evkor (ifim)

¥ Darabszinti jegyzék csak indokolt esetben (pl. irattdri terv vagy tételszdm hidnya stb.) — lehetdleg eldzetes levéltdari egyeztetést kovetden
— készitendd. Az iratkezelési szoftver dltal generdlt, digyiratszintd lista esetén is kérjiik a levéltdrral torténd eldzetes egyeztetést. Ezekben
az esetekben is a fenti, azaz keletkeztetd (jogelddok) szerinti bontds alkalmazando.

? Amennyiben a tdabldzatban dsszegzett iratanyag esetében iratkezelési szabdlyzat, irattdri terv bdrmely — a jegyzdkonyv elején jelzett
ok/kériillmény folyian nem hozzdférhetd, a jelzett rész iiresen marad.
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[Iratjegyzék-minta I111.]

Selejtezés ala vont, targyi csoportokba rendezett iratok jegyzéke®

1. Keletkeztetd (jog/teveékenységeldd) szerv megnevezeése:........o.ovveviveivierareennnnsnns

A ... Levéltar dltal ... szdmon engedélyezett rendezési terv szerint:

Targyi csoport
szama

Terjedelem

Targy Evkor (ifin)

3 Irattdri terv hidnydban a tételszdmmal el nem ldtott iratokat utélagosan, térgyi esoportokba kell rendezni. A targyi csoportok kialakitdsdt
a Magyar Nemzeti Levéltar Hajdu-Bihar Megyei Levéltdrdval eldzetesen egyeztetni kell.
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2. szamu iratminta
szerv megnevezése

lkt. szam:
IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Késziilt:
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése) Atadoé:
(dtado szerv megnevezése)

(atadasért felelSs vezets és beosztasanak megnevezése) Atvevé:
(dtvevo szerv megnevezése)

(atvételért felelds vezets és beosztasanak megnevezése) Atvétel targyat képezé iratanyag:

(iratanyag keletkeztet8jének, évkorének, mennyiségének megnevezése) Az atadas-atvétel indoklasa:

k.m.f.

atado atvevd
P.H. P.H.

Melléklet: lap IRATIEGYZEK

Késziilt 3 példanyban
1 pld. Atvevé
1 pld. Atado
1 pld. Irattar

Az atadés-atvétel iratjegyzék melléklete az dtadasi egységek szintjén készil: lehet tételszintd, raktari egységszintd, és
darabszint{i. Az atadasi szint meghatarozasanal fontos szempont, hogy az atadd és dtvevd felel6ssége az atadasi
egységek szintjéig terjed.

Pl. Levéltari atadas esetén raktari egységekben torténik az dtadas: doboz, kétet, csomé stb.; az atmeneti irattarbél a
kézponti irattarba tételszinten torténik az atadas; az tgyintéz6k hivatal ataddsa esetén darabszinten sziikséges az
atadas.
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6. szamuiratminta

IRATKOLCSONZESI NAPLO

a kdlesénzott irat a a a kolesonzési | visszavétel | visszavevl | megjegyzés
kolesonzd | kolesonzés | kolesonzd hataridé ideje aldirasa
célja alairasa

iktatoszama | targya irattari helye neve betekintés, év.ho,nap | év, ho,nap
¢és irattar kolesonzés.
tetelszama neve/allvany./polc/ ngyintézés,
doboz/csomo sth. csatolas,
sorszama masolat-
készités
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7. szamu iratminta

HOZZAFERESI JOGOSULTSAG KERG/MODOSITO/VISSZAVONO ADATLAP

Igénylést kitolté személy neve:

Foglalkoztatott:
Neve:

Beosztasa:

Jogviszony tipusa (koztisztvisel§, kdzalkalmazott,szerzdéses,stb.):

Hivatal neve:

Szervezeti egysége:
Szervezeti egység vezetdje:
Kézvetlen vezetd:
Jogviszony kezdete/vége:

Munkavégzés helye (cim, emelet, ajtd) :

Tel.sz.:

Tel.sz.:

alapjog

madositott jog

Alkalmazas igénylés

Internet:

Webes-levelerdrendszer:

Eovib alkalmazis:

Iratkezel6 rendszer jogosultsaga: (X-el jelolje a megfelel6t)

Erkezteté teljes szervnek:

Iktatd, iratkezeld sajat magéanak:

Sajét szervnek

iktatd, iratkezeld

szignalo

Sajat és alarendelt szervezetnek:

iktato, iratkezel®

szignald

Teljes szervnek:

iktato, iratkezeld

szignald

Irattaros

Ugyintéz6

Lekérdezo

Helyettesitd

Datum: 20... év ... ho ... naptol -
Kit (kinek a szerepkore):

20... év ... ho ... napig
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Visszavonasi zaradék:

Visszavonadst kéré vezetd:

Helységnév és datum: Engedélyezd (jegyz6):

Késziilt: 2 pld.-ban
Kapja: 1. pld.: jegyzo
2. pld.: rendszergazda
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8. szamu iratminta

Szerv neve
Jogosultsag igénylése és valtoztatdsa az iratkezeld
szoftverhez

TEENVI0 NBVE s wnmnmamass s vy
[génylo MUNKaKOre €S DEOSZIASA: ....vevuveieriiieieeesieeie ettt sae b et seaenessesanenn

TgBiny 16 MiVEAI CRYSEIEL (cisinimisuonsoonsinonas i sansnns s 5o oisse i sass s s eSS s S ea R v

Az igényld munkajahoz szikséges jogosultsagok:

iktato

érkeztetd
irattaros
lekérdezo

HUM iratkezeld
VAL iratkezel

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

minden jogosultsag érvénytelenitése

eererre e SZE€MELY jogosultsagaival
mindenben egyezé

Uj felhasznalo 1étrehozésa

TISHREEREE. i rmniissmmrissRemms s T

szervezeti egység

vezetdjének alairdsa

A valasztott jogosultsagokat jovahagyom, a bedllitasokat elvégeztem.

Tiszacsege, 200 svmnrvamrnmanvamrs

rendszergazda
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{ 9. szdmu iratminta

ELEKTRONIKUS IKTATORENDSZER UZEMZAVAR ESETEN

Iktatoszam:

Targy: izemzavar meghatarozasa
Uzemzavar beksvetkezésének idépontja: [ddatum]

Uzemzavar véarhato elharitasanak idépontja:  [ddtum]

Uzemzavar okanak tipusai (A megfeleld rész ,.x"-vel
: []  jelolhets):ASP kozpont leallas
Internet kiesés, Internet szolgaltaté miatt
Internet kiesés, Internetet biztositd eszkodz fizikai meghibasod4sa miatt
Internet kiesés, Internetet biztosito eszkdz szoftveres meghibasodasa

miatt

== = = =1

Egyéb probléma miatt: ...t

A felmeriilt tizemzavar sordn a sziikséges személyek értesitése és papir alapu iktatsra és
érkeztetésre torténd atvezetése megtortént.

rendszergazda

41.
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Me!léklet
IRATTARI TERV

Az irattari terv a 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet .,az 6nkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének
kiadasarol” cim rendeletnek megfelel6en késziilt.

Egységes irattari terv

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt
esetben iratfajtakra) tagolva, az onkormanyzat szervezetéhez, feladat- és hataskoréhez igazod6 rendszerezésben
sorolja fel, s meghatiarozza a kiselejtezheto irattari tételekbe tartozd iratok iigyviteli céli megbrzésének
id6tartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét. Az irattari terv altaldnos és kiilonds
részre oszlik.

Az iigy tipusat, dgazati hovatartozésat, az irat selejtezhetdség szerinti csoportositdsat és a levéltari atadas
idépontjat az irattari tervben rogzitett irattari tételszam mutatja, amely egyuttal meghatarozza az irat irattari helyét
is.

Az irattari tételszam és kod Gsszetevdi:

1. irattari tételszdm: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba sorolasat,
selejtezhetéség szerinti csoportositdsat az Onkormanyzati hivatal szervezetéhez és feladatkoréhez igazodo
rendszerezésben meghatarozd négyjegyli kod; elsd karaktere az agazati betlijel, amelyet a tétel agazaton beliili
haromjegy(i sorszama kovet;

2. megbrzési id6: szam, amely meghatarozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozé iratok iigyviteli céla
megdrzésének idétartamat években, vagy ,,NS” jel, amely meghatarozza a nem selejtezendd tételeket;

3. Lt.: a levéltari atadas hatarideje években, a tényleges atadas id6pontjardl az énkorményzati hivatal és az
illetékes levéltar esetenként éallapodik meg (illetve ,,HN” jel, amely iigyviteli érdekbdl hataridé nélkiil az
onkormanyzat irattaraban marado iratok jelzésére szolgal).

A lejarat utan” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari atadas ideje a tételbe tartozo

ligyiratok érvényességének lejartakor kezdodik.

42.
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TETEL

SZAMKERETE

ulol-

u201-

U301-
U401-
Uso01-

ue601-

TETEL

SZAMKERETE

AlOI-
A201-
B101-

Cl101-

E101-
E201-
E301-
E401-
F101-

GI101-

HI101-

H201-

H301-

H401-

U

A

B

C

B

F

G

ALTALANOS RESZ

AGAZAT MEGNEVEZESE

ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.l.  Képvisel6-testiilet iratai

U.2.  Nemzetiségi 6nkormanyzat iratai

A polgarmesteri hivatalnak, a kbzos 6nkormanyzati hivatalnak, az
onkormanyzat gazdalkodo szervezeteinek, kzalapitvanyainak és
intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) tigyei

U.3.  Szervezet, mikodés
U.4. Iratkezelés, ligyvitel
U.5.  Személyzeti, bér- és munkaiigyek

U.6.  Pénz- és vagyonkezelés

KULONOS RESZ
AGAZAT MEGNEVEZESE
PENZUGYEK

A.l.  Addigazgatasi tigyek

A2.  Egyéb pénziigyek
EGESZSEGUGYI IGAZGATAS

SZOCIALS IGAZGATAS
KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK,

TELEPGLﬁSRENDEzES, TERULETRENDEZES KOMMUNALIS
IGAZGATAS

E.l.  Kornyezet- és természetvédelem

E.2.  Telepiilésrendezés, teriiletrendezés

E3. | Epitési iigyek

E.4. Kommunalis tigyek

'KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS

ViZUGYI IGAZGATAS

ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI
IGAZGATAS

H.1.  Anyakonyvi €s allampolgarsagi ligyek

H.2. ' A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval és
a kozponti cimregiszterrel kapcsolatos ligyek

H.3.  Vilasztasokkal kapcsolatos ligyek
H.4. Rendorségi tigyek

43.
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H501-

H601-

H701-

H801-

1101-

J101-

K101-

L101-

M101-

NI101-

P101-

R101-

X101-

X201-

X301-

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

Irattari

tételszam

U101

U102

U103

U1o4

H.5. A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos iigyek

H.6. Menedékjogi tigyek

H.7. lgazsagiigyi igazgatds

H.8. Egyéb igazgatasi ligyek
I LAKASUGYEK
J  GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
K  IPARIIGAZGATAS

L  KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

M  FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI

IGAZGATAS
N  MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

P KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS

R SPORTUGYEK

X  HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,

FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG
X.1.  Honvédelmi igazgatés

X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas

X.3.  Fegyveres biztonsagi orség

ALTALANOS RESZ

U.1. Képviselo-testiilet iratai

A kdzponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok
alapiratai és iratai

Polgarmesteri, fépolgarmesteri, alpolgdrmesteri tisztség
atadds-atvételével, egyéh feladat- és hataskor atadas-
atvételével kapcsolatos iratok

Képvisel6-testiileti jegyz6konyv és mellékletei (elGterjesztések,
stirg6sségi inditvanyok, tajékoztatdok, k6zmeghallgatas,
interpellacidk, egyéb dontés-elGkészitd iratok stb.)

Képvisel§-testiileti zart tilések jegyz6kdnyvei és mellékletei,
zart Ulésekrdl késziilt hanganyagok

Képvisel6-testiileti bizottsagok, részonkormanyzatok liléseinek,
falugy(ilések, jarasi tandcskozasok, lakossagi férum

44,
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U105

U106

U107

U108

U109

U110

Uliil

Irattari
tételszam

U201

U202

U203

U204

U205

U206

U207

U208

jegyz6kdnyvei és mellékletei

KépviselS-testiileti, képvisels-testiileti bizottsagi,
részonkormanyzati lilésekrdl késziilt hang- és képanyag

Képviseld-testiileti bizottsagok, részénkormanyzatok zart
tléseirdl késziilt jegyzékanyvek, hang- és képanyagok

Onkorményzati biztos kirendelése, iratai

Tanacsnoki iratok

Okmanytar (cimer és zaszldrajz, diszpolgari cim, helyi kitiintetés

adomanyozasa sth.)
Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsagi tigyek
Onkormanyzati rendeletek, hatdrozatok, szabalyzatok,

egyuttm(ikddési szerzédések/megéllapodasok eredeti példanya

U.2. Nemzetiségi onkormanyzat iratai

A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok

alapiratai és iratai

Egylittm{ikodési megéllapodasok

Feladatellatasi, intézményhaldzat-m(ikodtetési és fejlesztési
terv nemzetiségi onkormanyzati véleményezése

Nemzetiségi gazdalkodé szervezetek, intézmények alapitasa,

atszervezése, megszlinése

Nemzetiségi oktatdst is folytatd iskoldkban az érettségi vizsga
elékészitésének, megszervezésének, lebonyolitdsdnak
figyelemmel kisérésével kapcsolatos iratok

Nemzetiségi dvodai, iskolai déntések véleményezése, szakmai
ellenérzése

Nemzetiségi nkormanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzati
bizottsagok liléseinek jegyz6kdnyvei, mellékletei,
elGterjesztések, egyéb dontés-elSkészits iratok

Nemzetiségi nkormanyzat, nemzetiségi dnkormanyzati

bizottsagok liléseinek hang- és képanyaga

Nemzetiségi 6nkorményzat, nemzetiségi 6nkormanyzati
bizottsagok zart lilések jegyz&kdnyvei és mellékletei, zart
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U209

U210

U211

U212

U213

uz214

uz215

U216

A polgarmesteri hivatalnak, a kzds onkormanyzati hivatalnak, az dnkormanyzat gazdalkodo szervezeteinek,

tilésekrdl késziilt hanganyagok
Nemzetiségi onkormanyzatok tarsuldsi megéllapodasai

Nemzetiségi onkormanyzat koltségvetési és vagyonkezelési
tigyei

K6zoktatasi megallapodas nemzetiségi oktatdsrol
Nemzetiségi onkormanyzat ellenérzése
Nemzetk&zi kapesolattartas iratai

Nemzetiségi 6nkormanyzat szabalyzatai

Nemzetiségi onkormanyzat térvényességi felligyeletével
kapcsolatos iratok

Oktatasi, nevelési, kulturalis, m(ivészeti célu palyazatok,

tamogatasok, 6sztondijak iratai

kézalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) iigyei

Irattari
tételszam

U301

U302

U303

U304

U305

U306

U307

U.3. Szervezet, mikodés

A kézponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok

alapiratai és iratai

BelsG ellendrzési jelentések

Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések

Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és

érdekképviseleti szervezetekkel, érdek-képviseleti férumok

alapitdsa, mlkédtetése

| Erintésvédelmi vizsgalati jegyzékonyvek

Hirlap-, folydirat- és kényvrendelés

Intézmények, érdekeltségi kdrbe tartozd gazdasagi tarsasagok
alapitdsa, alapitd okiratok, tevékenység valtozasa,
megsziintetése, iranyitassal és miikddéssel kapcsolatos elvi
ligyek, szervezeti és miikodési szabalyzat, fejlesztési tervek,
ellendrzési jegyz6konyvek, mindségiranyitasi program

Intézmények, érdekeltségi kirbe tartozoé gazdasagi tarsasagok
iranyitasaval és miikodésével kapcsolatos felligyeleti,
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U308

U308

U310

u3i1

U312

u3is

u3i4

U315

uU3ie

U317

U318

u3iso

U320

U321

U322

U323

U324

ellenérzési, operativ ligyek

Kartéritések

Kollektiv szerzédés

Kézalkalmazotti Tanacs lgyei

Kozérdekd kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések
Kiilfoldi kapcsolatok bonyolitasa

Kilfoldi kapcsolatokra vonatkozd két- és tébboldald
megallapodasok, éves értékelések

Kilfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, Uti jelentések

Kiils6 szervek, Allami Szamvevészék, a févarosi és megyei
kormanyhivatal ellendrzése, atvilagitas, fenntartai,
szakfelligyeleti vizsgdlatok, torvényességi felhivasok,
torvényességi felligyeleti birsaggal kapcsolatos iratok, ligyészi
intézkedések, a helyi Gnkormanyzat helyett a févarosi és
megyei kormanyhivatal vezetGje altal megalkotott
6nkormanyzati rendeletekkel kapcsolatos iratok, a févarosi és
megyei kormanyhivatal dltal potolt helyi nkormanyzati
hatdrozatok, a helyi onkormanyzat dltal pétolt feladat-ellatdsi
kotelezettséggel kapcsolatos iratok

Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartasa
Munkaltatoi juttatasok elvi tigyei

Munkavédelmi ligyek (munkahelyek kialakitasa, rovar-
ragcsaldirtas, dohdanyzohelyek kijeldlése sth.)

Jogi ligyek (peres és nem peres ligyek, jogi képviseleti
tevékenység)

Sajtoligyek, telepiilésmarketing, reprezentacids, PR

tevékenység

Statisztika (éves)

Statisztika (id&szaki)

Tarsuldsi megallapodasok, tarsuldsi tanacs tiléseinek

eléterjesztései, jegyzGkonyvei, hatdrozatai

Tarsulasi tandcs zért iléseinek elbterjesztései, jegyz6kdnyvei,

hatarozatai
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U325

U326

U327

u3ag

u3as

U330

U331

U332

U333

U334

U335

U336

U337

uU33sg

U339

U340

U341

U342

U343

U344

U345

Kapcsolattartas civil és ifjusagi szervezetekkel, vallasi
kozosségekkel

Népszamlalds, egyéb sszeirdsok lebonyolitdsaval kapcsolatos
ligyek

Onkormanyzatok elvi egyiittm(kddésére vonatkozo iratok
Eurdpai Unids csatlakozds jogharmonizacid iratai
Kozigazgatasi reform elGkészitésére vonatkozo iratok
Alapitvanyok, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos elvi ligyek

Onkormanyzati feladatokat érintd stratégia, koncepcid,
program, terv

Tarsulasok teriiletének, telepiiléseinek ésszehangolt
fejlesztésével kapcsolatos ligyek

Tarsulasi kézszolgdltatdsok biztositdsa, fejlesztése és szervezése
Tarsulasok altal fenntartott intézmények lgyei

Tarsulasok egyéb operativ tigyei, terliletfejlesztési

onkormanyzati tarsulas lgyei
Onkormanyzati (fejlesztési, miikodési célu) elnyert palyazatok
Jegyz6i hataskoérbe tartozo szabalyzatok

KépviselG-testiileti, képviselé-testiileti bizottsagok,
részonkormanyzatok rendeleteinek, hatdrozatainak utélagos
normakontrolljaval kapcsolatos iratok

Polgarmesteri, jegyzGi fogadonap jegyzkonyvei, emlékeztetdi

Jogszabalytervezetek, szerz6dések, megallapodasok el6zetes

jogi véleményezése

Onkormanyzati (fejlesztési, miikddési célu) sikertelen
palydzatok

MEGSZUNT TETEL
Allasfoglalasok kérése
A hivatal m(ikddtetésével, karbantartasaval kapcsolatos ligyek

Adatvédelemmel kapcsolatos ligyek
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U346

U347

us4s

U349

u3s0

U351

U352

U353

u3s4

U355

U356

u3s7

u3ssg

U359

U360

U361

U362

U363

U3e4

Irattari
tételszam

Terliletszervezés

Telepiilés atcsatolasa masik megyéhez, teriiletrész atadasa,

atvétele, cseréje

Telepiilésegyesités, telepiilésegyesités megsziintetése, U
kozség alakitasa

Varossa, megyei jogu vdrossa nyilvanitds, févéarost érintd

teriiletszervezési ligyek
Villalkozési szerzédések
Munka-, szakmai értekezleti jegyz6kdnyvek

Beszamoldk, jelentések, munkatervek (éves polgarmesteri,
jegyz6i, szakigazgatasi, intézményi)

Beszamoldk, jelentések, munkatervek (id6szaki jegyzé6i,
polgarmesteri, intézményi)

Munkarend, ligyrend és tigyfélfogaddsi rend
VezetGi értekezletek jegyz6kdnyvei, emlékeztetdi

Utasitasok (jegyz6i, polgarmesteri)

Lobbitevékenység

Hivatal, munkakér atadas-atvételi jegyz6kényvek
Korlevelek (intézkedést igényl6)
Min&ségbiztositasi, mindségiranyitdsi rendszer,
teljesitménykovetelmény célmeghatdrozasa,

teljesitményértékelés altalanos iratai

Intézkedést nem igénylé, de vezet6i utasitas alapjan iktatott
korlevelek, meghivok, tdjékoztatok

Téjékoztatasok, adatszolgéltatasok

Onkormanyzati rendezvények elSkészitésével és
lebonyolitdsaval kapcsolatos ligyek

Tarsulds toérvényességi feliigyeletével kapcsolatos iratok

U.4. Iratkezelés, ligyvitel
A kézponti cimregiszterben torténé régzitések, médositasok
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U401

U402

U403

u404

U405

U406

U407

U408

U409

U410

U411

U412

U413

u414

U415

u41e

alapiratai és iratai

Iratkezelési szabalyzattal és irattari tervvel kapcsolatos ligyek

Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztésli/megrendelésii elektronikus

programleirasok, programrendszer, védelem szabalyozas stb.)

Belsé tigyviteli segédkényvek (el6addi munkakdnyv, érkeztetd
kdnyv, iratatadd kényv, postakonyv stb.)

Kiadményozasra hasznalt és mas, joghatas kivaltasadra alkalmas
bélyegz6k nyilvantartasa, selejtezésiikrél, visszavonasukrol
késziilt jegyz6kdnyvek

Elektronikus aldirasok nyilvantartasa

lktatd- és mutatokdnyv

Fényilvantarto kényv, irattari segédkdnyvek
Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyz6kdnyvek

Atmeneti irattarbdl a kdzponti irattdrba torténd iratdtadas-
atvétel jegyz6kdnyvei

Iratatadas-atvételi jegyzokdnyvek

Mind&sitett adat tovabbitasara vonatkozo lezart nyilvantartas
(belsd ataddkdnyv vagy mas belsd ataddokmany, kiilsé
kézbesité kdnyv, futarjegyzék stb.)

Irat megismerési engedélyek iratai mingsitett iratok esetén

Munkakor atadds-atvétel soran keletkezett iratok (a

jegyz6konyvek és mellékletei kivételével)

Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi
tanusitvany

Felhasznaldi engedély és titoktartasi nyilatkozat

Informatikai lizemeltetés és karbantartdsi operativ tigyek

(év)
NS

NS

NS

NS
NS
NS
NS

15

NS

NS

NS

vissza-
vonasat
kévetben
haladék-

talanul

15
(vissza-
vonasat

kovetSen)

U.5. Személyzeti, bér- ¢s munkaiigyek

50.
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Tiszacsegei K6z6s Onkormaényzati Hivatal Iratkezelési Szabalyzata

Irattari
tételszam

uso1

us02

us03

us04

us05

U506

uso7

us08

U508

U510

U511

us12

Meg-
A kdzponti cimregiszterben toérténé régzitések, médositasok Grzési
alapiratai és iratai id6 (év)
Bér- és munkaligyi kimutatasok, nyilvantartasok, jelentések 10
Létszam- és bérgazdalkodasi Ggyek (éves) NS
Bérnyilvantartas (bérkarton) 50
A foglalkoztatottak illetményiigyei (bérjegyzék, 50
illetménykiegészités, illetménypdtlékok, személyi illetmény (a jog-
megdllapitdsa, illetményeltérités, jarulékelszamolds, jutalom, viszony
munkaltatdi kélcson, tavolléti dij, letelepedési tdmogatas, megsz(-
koztisztviselGi, kozalkalmazotti juttatasok stb.) nésétol)
Fizetési elGleg, helyettesitések, kereseti igazolas, személyzeti 2

targyu pdlydzati kiirdsok és beadott palyazatok, lres
allashelyekrdl tajékoztatas, tartalékadllomannyal, betdltetlen
allashelyekkel, palyazatokkal kapcsolatos iratok

Jelenléti ivek, munkaba jaras kéltségeinek téritése, utazasi 5
utalvanyok ligyei, napidijak, szabadsagolasi rend,
szabadsagiligyek, egy honapnal révidebb fizetés nélkiili

szabadsag

Képvisel6k nyilvantartasa, sszeférhetetlensége, juttatasai, 5

tiszteletdijai

Kinevezés, megbizas, besorolas, atsorolas, athelyezés, 50
mindsités, egyéni teljesitményértékelés iratai, munkakori leirds, (a jog-

felmentés a képesitési el&irds aldl, eskiiokmanyok, hatésagi viszony
bizonyitvanyok, cimek, kitlintetések adomanyozasa, megsz(i-
kozszolgdlati munkaviszony igazolasa, rendelkezési, nésétdl)

tartalékalloméanyba helyezés (errél tajékoztatas) és
megsziintetés, felmentés, munkavégzés aldli felmentés,
nyugdijazas, végkielégités, eseti meghizdsok,
dsszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek programba

helyezés

Kozigazgatdsi alap-, és szakvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos 5
tgyek, ligykezel6i alapvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos

tigyek

Eltartdi nyilatkozat 5
Fegyelmi és kartéritési ligyek 10
Egy hénapot meghaladd fizetés nélkiili szabadsag tgyek 75

51.

LL.

15



Tiszacsegei K6z6s Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési Szabdlyzata

U513

U514

U515

U516

us17

U518

U519

U520

us21

U522

U523

U524

U525

U526

Baleseti, rokkantsagi ligyek

Koztisztvisel6k, kbzalkalmazottak egyéb jogviszonyainak
engedélyezése

Vagyonnyilatkozat (lejarat utan)

Megbizasi szerz6dések

Koztisztviselsi, kdzalkalmazotti nyilvantartasok
K6zhasznu, kdzcéll alkalmazasok, tavmunka egyedi ligyei

Kitlintetések, kitlintet6 cimek, dijak adomanyozasanak

el6készitése, lebonyolitasa

A foglalkoztatottak szocialis helyzetével, munkakariilményeinek
alakulasaval és az esélyegyenlGség érvényesiilésével

kapcsolatos értékelések, jelentések, tervek, programok
Munkaltato altal biztositott egyedi szocialis tdmogatésok ligyei

Magdannyugdijpénztdrral, 6nkéntes kiegészité
nyugdijpénztarral, 6nkéntes egészségpénztarral kotott

szerzbdés
Kozszolgdlati jogvitak
Tanulmanyi szerz6dés

Tovabbképzés, atképzés egyedi ligyei, szakmai gyakorlat,
egyetemi, fGiskolai hallgatok szakmai gyakorlata (konzulens
kérése)

Tovabbképzési éves és kbzéptavu terv

50 &

10 =

NS HN

NS 15

NS HN

30 =

10 -

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinését vagy a kitelezett altal j

vagyonnyilatkozat tételét kévetden 8 napon beliil vissza kell adni a kotelezettnek.

Irattari

U.6. Pénz- €s vagyonkezelés

tételszam A kszponti cimregiszterben trténd rogzitések, médositésok

ueo1

U602

alapiratai és iratai

Adodligyek (sajat)

Analitikus nyilvantartasok (eszkoznyilvantartas, kdnyvelési

52.

Meg-
Orzési  Lt.
idé

(év)

—



Tiszacsegei K6z6s Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési Szabélyzata

U603

U604

ue05

U606

ue07

U608

U609

U610

U611

U612

U613

U614

U615

uele6

U617

napldk, leltdr, selejtezés)

Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb beszerzések,
megrendelések

Banki és pénziigyi levelezés, atutalasi meghbizasok,
bankszamlakivonat, bankszamlanyitas

Kozbeszerzéssel jard beruhazasok, épitési koncesszidk
szervezése és pénziigyi lebonyolitasa, éplletfenntartas,
feldjitasi terv, feldjitasok szervezése és pénzligyi lebonyolitésa,
kozbeszerzés lebonyolitdsa, telepiilésiizemeltetéssel,
fejlesztéssel kapcsolatos feladatok

Kbzbeszerzéssel nem jaré beruhazasok szervezése és pénzligyi
lebonyolitdsa, épliletfenntartas, feldjitdsi terv, feldjitasok
szervezése és pénziigyi lebonyolitasa, telepiilésiizemeltetéssel,
fejlesztéssel kapcsolatos feladatok

Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, pénztarbizonylatok,

pénztarnaplok, szamlak, szamlatémbok tépéldanyai,
készpénzelldtmany bizonylatai)

Fizetési felszdlitas, szamlareklamacio, szamlarendezés,

szamlaegyeztetés, kbvetelés érvényesitése, addssagelengedés

Gépkocsik lizemeltetése (biztositas a lejarat utan, menetlevél,
szerviz, lizemanyag stb.)

Illetményszamfejtés

Ingatlan- és vagyonnyilvantartds; tulajdonjog-, szolgalmi jog,
vezetékjog-rendezés, nyilvantartas

Koltségvetési beszamolo (éves)
Koltségvetési beszamolo (idszaki)

Kéltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos ligyek
(addssdgrendezés, atcsoportositas, céltartalékok felhasznélasa,
pénzmaradvany elszdmolasa, pdteliranyzat, reorganizacio,
szamviteli rend, intézmények kbziizemi szamlajanak rendezése)

Céltamogatasok igénylése és lebonyolitasa, palyazatok

pénzkezelése
Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas

Koltségvetés és beszamolo elGkészitése, kiltségvetési

koncepcio

53.
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U618

U619

U620

U621

U622

U623

u624

U625

U626

ue27

U628

U629

U630

U631

U632

Leltarfelvételi ivek

Onkormanyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére,
cseréjére, jelzdlogjaira, vasarlasara, haszonbérletére,
vagyonkezelGi jog |étesitésére vonatkozé alapiratok,
szerz8dések, beruhazasi terv, tervpalyazat, tulajdonosi
hozzéjarulds, torzskonyvi nyilvantartas

Munkaltatoi segélyek, tamogatasok pénziigyi lebonyolitasa
Széllitolevél

Térségi fejlesztési program, ipari park tigyek, térségi fejlesztési

tandcs (igyei
Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek
Vagyonbiztonsagi rendszer miikddtetése

Vagyonbiztositas (lejarat utan)

Vagyonhasznositds pénziigyi lebonyolitdsa (bérlet, elidegenités

stb.)
Térségi fejlesztési menedzsment ligyek

Kozbeszerzési ligyek (arubeszerzés, szolgaltatasok

megrendelése)

Onkormaényzati ingatlanok fenntartasa, karbantartasa
Gazdasagi program

Kényvvizsgaldi jelentések

Terlileti vagy regionalis nyugdijpénztar alakitasa

KULONOS RESZ

NS HN

NS s

NS 15

10 =

NS 15

10 “

NS 15

(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)

Irattari
tételszam

Al101

A) PENZUGYEK
A.1. Adoigazgatasi tigyek

A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok

alapiratai és iratai
Ado- és értékbizonyitvanyok

54,

Meg-

Grzési Lt
idé
(év)



Tiszacsegei K6zos Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési Szabalyzata

A102

A103

Al104

A105

A106

A107

A108

A109

Irattari
tételszam

A201

A202

A203

A204

A205

A206

A207

A208

A209

A210

A211

Addbevételi terv és teljesités

Addellendrzés, adategyeztetés, adokedvezményi-mentességi
ligyek, addkivetés elleni jogorvoslatok, adébevallas és
adodkivetés, adohatralék, tulfizetés, téves befizetés

Adoosszesitd, valamint a szamitdgépes éves feldolgozas
adattartalmardl év végén készitett lista

Adozok egyéni térzsadatai (nyilvantartas)
Addk madjara behajtando koztartozdsok iratai
Vagyoni igazoldsok, adoigazolasok

Adotartozasok behajtasa, végrehajtasa

s e

MezG66ri jarulék kivetése, befizetés

A.2. Egyéb pénziigyek

A kozponti cimregiszterben térténd rogzitések, madositasok

alapiratai és iratai

Altaldnos és céltartalékok felhasznalsa

Atmeneti gazdalkodassal kapcsolatos iratok

Betéti kamatligyek
Decentralizalt timogatasok felhasznélasa
Fejlesztési alapterv

Feladatmutatdkhoz kapcsolddé allami hozzajarulds
el§iranyzata, visszaigénylés

Feladatmutatd-névekedés miatti pétigény

Intézményi téritési dijak megallapitédsa, elengedése
(egészségligyi, gyermekjoléti, mlivelGdési, nevelési-oktatasi,
szocialis)

Kotvény-, részvénykibocsatas (lejarat utan)

Kiilénféle célu pénzalapok, kézm(ifejlesztési hozzajarulas
visszatérités

Pénzligyi szabdlysértések, birsagok

55.
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Tiszacsegei K6zés Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési Szabalyzata

A212

Irattari

tételszam

B101

B102

B103

B104

B105

B106

B107

B108

B109

B110

B111

B112

B113

B114

B115

B116

B117

B118

B119

MEGSZUNT TETEL

B) EGESZSEGUGY! IGAZGATAS

A kbzponti cimregiszterben torténé rogzitések, médositasok
alapiratai és iratai

Egészségligyi alapellatas helyzetfelmérése és megszervezése
Egészségligyi alapellatas fejlesztésének iratai

Egészségligyi szlirGvizsgalatok megszervezése
Iskola-egészségligyi szolgalat szervezése

Korzeti egészségligyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi,
gyogyszerészi, védéndi, Ugyeleti ellatds megszervezése

Foglalkozas-egészségiigyi ellatds megszervezése
Egészségligyi ellatdst tamogato palyazatok
Rehabilitacios Bizottsag iratai

Finanszirozasi szerz6dés az egészségbiztositasi szervvel (lejarat
utan)

Gyogyszertar feldllitdsdnak kezdeményezése és véleményezése

Egészségligyi szolgéltatadsok ANTSZ-t6l érkezett engedélyek

(lejarat utan)

Betegek panaszligyei, betegjogi képvisel6 észrevételei

Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gydgyszerészi,
védéndi, lgyeleti palyazatok, szerzédések (lejarat utan)

Héaziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrdl havi jelentés

Ifjisagi orvos (iskolaorvos) kijelolése (kbzépfokl oktatasi
intézményekben)

Jarvanylgyi intézkedések

K6ztisztasagi és telepliléstisztasagi feladatok

Betegellatasi dij (kiilféldi dllampolgarok, nem biztositott magyar
allampolgarok ligyei)

Nyilvantartas a bejelentett biztositottakrol

56.

Meg-
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idé
(év)
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B120

B121

B122

B123

B124

B125

B126

B127

Tarsadalombiztositasi jarulékiigyek

Szenvedélybetegek (alkohol- és kahitdszer-hasznaldok, egyéh
fliggségben szenveddk) kitelezd gondozdsba vétele

Hazi szakapolasi szolgdlat, jaro- és fekvébeteg-szakellatas,
oraszam, lgyeletek

Bolcs6dék miikddésével kapcsolatos iratok

Gydgyhely, gyogyfiirdGintézmeény, kitermelt dsvanyviz,
gyogyviz, gyogyiszap és gyogyforrastermék térzskényvi adatai
valtozasanak bejelentése

Gydgyiszap és gyogyforrastermék kitermelésének, kezelésének
és forgalmazasanak engedélyezése

Régcsalomentesités, szlinyoggyérités, rovarirtas

Az egészséges életmod segitését célzo szolgdltatdsok iratai

C) SZOCIALIS IGAZGATAS

Irattari

tételszam

C101

C102

C103

C104

C105

C106

c107

c108

A kézponti cimregiszterben térténd rogzitések, médositasok
alapiratai és iratai

Személyes gondoskodas korébe tartozé alapszolgaltatdsok és
szakositott ellatasi formak megszervezése

Személyes gondoskodas korébe tartozo alapszolgéltatast,
szakositott ellatasokat biztositd intézmény vagy véllalkozas
miikodésének engedélyezése, ellenbrzése, nyilvantartdsa

Személyes gondoskodas kdrébe tartozd szocidlis
alapszolgaltatasi tigyek

Személyes gondoskodas korébe tartozé szakositott elldtdst
igénybevevdk tigyei

Személyes gondoskodas kdrébe tartozé szocialis
szolgaltatdsokhoz jovedelemigazolas kiallitdsa

Szocialis elldtast tamogato pélyazatok
Szerz8dés a szocidlis feladatok atvallalasardl

Szocidlpolitikai kerekasztal mikédésével kapcsolatos iratok

57.
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C109

Ci10

G111

C112

C113

C114

G115

C116

C117

C118

C118

C120

C121

C122

C123

C124

C125

C126

ci127

c128

C129

C130

C131

Szocialis szakért6i bizottsag miikodésével kapcsolatos iratok

Helyi rendeletben szabdlyozott rendszeres segélyek (sajat

ellatasok)

Helyi rendeletben szabalyozott atmeneti ellatasok (sajat

ellatasok)

Atmeneti segélyezés

Arvizkarosultak dllami timogatasa

Koziizemi kompenzacids ligyek, lakbér-hozzajarulas
Lakadsfenntartasi tamogatasi tigyek

Aktiv koruak ellatasa

Temetési segély

Krizishelyzetbe keriilt személyek tdmogatasa

Szocialis kdlcson egyedi ligyek (lejarat utan)

Adossagkezelési szolgaltatas (lakhatast segitd ellatas,

addssagesokkentési tamogatas)

Nyugdijashazi elhelyezés

Kbdztemetés
Megvaltozott munkaképességli dolgozok ligyei

Segitséggel él6k érdekvédelme, tamogatasa, kozlekedési

kedvezményei
Személyi téritési dij megallapitdsa

Gondozasi sziikséglet vizsgalata

Behajtds, végrehajtas kezdeményezésével kapcsolatos ligyek

(pl. gondozasi dij)

Helyi utazasi tamogatas megallapitasa

»Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz” hitelprogramhoz

kapcsolodo szocialis tamogatas

Tarshatdsagi megkeresések (idegen kdrnyezettanulmany,

igazolasok)
Kozgyogyellatasi ligyek (méltanyossag)

58.
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C132  Apolasi dij ligyek (méltanyossag) 5 -
C133  Szocialis ellatasra jogosultak nyilvantartasai NS HN
C134  Telepiilési tamogatés 5 -
C135  Hadirokkantak, hadiarvak szocialis igazgatasaval kapcsolatos NS HN

iratok, hatarozatok

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

E.1. Kdrnyezet- és természetvédelem

Irattari Meg-
tetelszdm A kszponti cimregiszterben torténé rogzitések, médositasok  Grzési  Lt.
alapiratai és iratai idé
(év)
E101  Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa NS 15
E102  Kd&rnyezet- és természetvédelmi hatdsagi feladatok 10
E103  Kdrnyezet- és természetvédelmi program NS 15
E104  Kornyezet- és természetvédelmi program végrehajtasa, 5 5
akcidprogramok
E105  Kdrnyezetvédelmi hatasvizsgélati eszkozok telepitése 2 -
E106  Kornyezetvédelmi hatasvizsgalati tanulmany NS 15

E107 A helyi természeti teriiletek védetté nyilvanitdsaval kapcsolatos =~ NS 15
tigyek

E108  Védetté nyilvanitott terliletekés védett természeti teriiletek 5 -
hasznositasanak, kezelésének ligyei

E109  Zaj- és természetvédelmi, egyéb kdrnyezetvédelmi ellendrzés 5 -
és birsag

E110  Légszennyezési vizsgalatok, mérések NS 15

E111  Légszennyezs forrasok nyilvantartdsa NS HN

E112  Leveg6tisztasag-védelmi (rendkivili) intézkedési terv (flistkod- NS 15

riaddterv)

E113  Lakohelyi kérnyezet dllapotfelmérése NS 15

59.
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E114

E115

E116

E117

E118

E.2. Telepiilésrendezési és teriiletrendezési ligyek

Irattari
tételszam

E201

E202

E203

E204

E205

E206

E207

E208

E209

E210

Szolgdltato tevékenységet ellato Gizemi épitmény
energiahordozo- és/vagy lizemmadvaltasra kotelezése,
tevékenységének korlatozasa, felfliggesztése, illetbleg felolddsa

Kérnyezetvédelmi alappal, célelGirdnyzattal kapcsolatos ligyek

Zaj- és rezgésvédelmi szempontbdl fokozottan védett dvezet
kijeldlése

Stratégiai zajtérkép, ezzel sszefliggd intézkedési terv

Szolgaltato tevékenységet ellatdk zajkibocsatassal kapcsolatos
ligyintézése

A kdzponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok

alapiratai és iratai

Helyi épitészeti orokség védetté nyilvanitasa és megsziintetése

Helyi épitészeti 6rokség védelmének biztositasa (fenntartas,

fejlesztés, Grzés, védett épliletek tAmogatasa stb.)

Kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos dnkormanyzati
feladatok (pl. régészeti lelGhelyek védetté nyilvanitasaval
Osszefiiggésben hirdetmény elhelyezés, ment6 feltaras,

el6vasarlasi jog gyakorlasa stb.)
Telepiilésfejlesztési menedzsment tigyek, palyazatok
Véarosrehabilitacios program

Varosrehabilitacids pélyazatok, megallapodasok, ehhez
kapcsolédoé operativ ligyek

Epitészeti-miszaki tervtandcs iratai (a tanacsot mikddtets
6nkormanyzatnal) féépitészi szakmai vélemeények,

allasfoglalasok
Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldmérési alaptérkép

Pincebeomlasok, tamfal, partfal altal veszélyeztetett teriiletek

felmérése

Teriiletfejlesztési koncepcio, teriiletrendezési terv,
telepiilésfejlesztési kaoncepcio, telepiilésfejlesztési stratégia,

telepiilésszerkezeti terv, helyi épitési szabalyzat

60.
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Meg-
Grzési
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10
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15

15

15

15

15

15

HN

E211  El6vasarlasi jog NS
E212  Utépitési és kdzmlivesitési hozzajarulds NS
E213  Teriiletrendezési hatdsagi eljarasok 15

E214  Vis maior ligyek 5
E215  Repiil6terek zajgatlé védGovezetének kialakitasa 10
E216  Kiszolgdld és lakdut céljara torténd lejegyzés NS
E217  Telepiilésrendezési kdtelezések NS
E218  Telepiilésrendezési szerz8dés NS
E219  Telepiilésképi véleményezési eljaras 15
E220  Telepiilésképi bejelentési eljaras 15
E221  Kozteriilet-alakitas 15
E222  Kozmlinyilvantartas ligyei NS
E223  Telekrendezéssel, telekalakitdssal kapcsolatos iratok NS
E.3. Epitési iigyek

Irattari Meg-

tételszdm A k5zponti cimregiszterben térténd rogzitések, médositasok | Brzési
alapiratai és iratai idé

(év)

E301  Bontasi-, épitési-, 6sszevont-, haszndlatbavételi-, fennmaradasi NS
engedélyezési eljardsok, épitésiigyi vagy eljarasi birsag
kiszabasa, bontdsi vagy atalakitdsi kbtelezettség, végrehajtési
eljaras, engedély hatdlyanak meghosszabbitdsa iranti
engedélyezési eljaras

E302  Felvondval, illetve mozgdlépcsdvel kapcsolatos épitésiigyi 15
hatésagi engedélyezési eljaras

E303  Epitésiigyi hatésagi tudomdsulvételi eljarasok (jogutddlas 10
tudomdsul vétele, hasznalatbavétel tudomasul vétele)

E304 Az orszagos épitési kbvetelményektél vald eltérés 10
engedélyezési eljarasa

E305  Epitésiigyi hatésagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, 10
adatszolgaltatas
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E306

E307

E308

E309

Irattari
tételszam

E401

E402

E403

E404

E405

E406

E407

E408

E409

E410

E411

E412

E413

Egyéb épitésligyi hatdsagi kotelezési ligyek 10
Epitésiigyi hatdsagi ellenérzés 10
Bauxitcementtel vagy mas épit6anyag-hibaval kapcsolatos NS

hatésagi eljarasok

Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek 5
intézése, tajékoztatasok, szolgaltatas korében kiadott szakmai
nyilatkozat

E.4. Kommunalis tigyek

Meg-

A kdzponti cimregiszterben torténd régzitések, modositdsok  Grzési
alapiratai és iratai idd

(ev)
Hulladékleraké-helyek (szilard, allati eredetdi, folyékony) NS

kijeldlése, létesitése, hulladékkezelési szerzédések,
hulladékgazdalkodasi program

Kdzcélt drtalmatlanitd telep létesitése NS
Kémeénysepré-ipari szolgaltatas tgyei 15
Zoldteriiletek |étesitése, fenntartasa (parkok, jatszoterek) NS
Energiagazdalkodas, szélerémd létesitése NS
Kdztemetdk |étesitése, lezarasa, megsziintetése, NS

nyilvantartasai, térképei, Ujbdli hasznélatba vétele
Sirboltkdnyv, siremlékek és sirboltok terve NS

Hozzajarulas temetkezési szolgaltatast végzd gazdalkodd 5

szervezet alapitasahoz

Hulladékka valt jarmvek tgyei, gépjarm elszallitasi és 5
értékesitési ligyek

Kdzmiifejlesztés, ingatlanok kézmiiellatasa, kozmlifejlesztési NS
hozzajarulas visszafizetésének tigyei

Koztertleti feldjitas, karbantartas, hibaelhdritas 5

Kdzteriilet tisztdn tartasa, felligyelete, hulladék elhelyezése, 5
gylijtése, széllitasa, hulladékartalmatlanitas,
hulladékujrahasznositds, hulladékgazdalkodasi birsag tigyek

Temetd ligyek 10
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F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS

Irattari

tételszam

F101

F102

F103

F104

F105

F106

F107

F108

F109

F110

F111

F112

F113

F114

F115

F116

F117

F118

A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok
alapiratai és iratai

Kézutak, helyi vasutak miszaki, mindségi, baleseti, forgalmi
adatainak, valamint forgalmi rendjét meghatarozd jelzéseinek
nyilvantartdsa

Kézutak, helyi vasutak tisztan tartdsa, sikossag elleni védekezés
Koztertlet-foglalasi, -hasznélati megallapodasok és dijak
Kozteriilet-bontasi hozzajarulas

Kiilterileti kézat, helyi vasit menti épitmény elhelyezési és

nyersanyag-kitermelési hozzajarulas

Kiilteriileti kozut, helyi vasut menti fakivagasi és lltetési

hozzajarulas
Beltertileti kdzutkezel6i hozzajaruldsok

Kéztton, helyi vasliton térténd épitési munkakhoz vald

hozzajarulas

Vasuti atkel6helyek, gépkocsibehajtok, gyalogutak, jardak,
kerékparutak, kdzutak fenntartdsa, parkolok kialakitésa,

fenntartdsa
Egyéb kozutkezelSi hozzajarulas

Utcabltorok, utca névtabldk, hazszamtdblak kihelyezése,

karbantartasa, javitasa

RepiilGtér létesitésének és megsziintetésének véleményezése

Kikoték, (kozforgalmi) kompok és révek létesitése
Kbzforgalmu kikotok, kompo.k, révek mikodtetése
Hidak, aluljardk és feliiljardk létesitése

Hidak, aluljardk és feliiljarok mikodtetése
Hidtorzskényv

63.

10

NS

10

NS

10

NS

NS

Lt.

15

15

HN

15



Tiszacsegei Kozos Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési Szabélyzata

F119

F120

F121

F122

F123

F124

F125

F126

F127

F128

F129

F130

F131

F132

Irattari
tételszam

G101

G102

G103

G104

G105

Kozvilagitasi berendezés mlkodtetése 10 -
Forgalomszabalyozas, forgalomtechnika 5 -
Helyi témegkozlekedés fejlesztési koncepcidja NS 15
Helyi kozforgalmu vasuti tarsasaggal kapcsolatos ligyek 10 -
Hatdsagi arak megdllapitasa (helyi tdmegkozlekedés, taxi, 5 -

vasut), menetrend
Helyi tomegkdzlekedési palyazat 10 -

Postai, tavkozld, elektromos, valamint mas nagyfrekvencias 10 -
jelet vagy mellékhatdst kelté berendezések létesitése,
lizemeltetése, rongdldsa, hirkozlési szabalysértések

Tavkozlési és egyéb nyomvonaljellegli épitmények létesitéséhez . NS 15

valod hozzéjarulas

Utellendri szolgalat megszervezése 5 -
Utvonalengedélyek 1 -
Parkolasi, eseti behajtasi, egyéb eseti kozlekedési engedély 2 -
Kozlekedési kartéritések 5 -
Kerékbilincs alkalmazasanak ligyei 2 -
Behajtasi engedélyek 2 -

G) VIZUGYI IGAZGATAS

Meg-
A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok | Orzési Lt
alapiratai és iratai idd
(ev)
Arviz és belvizzel, helyi vizkarelharitassal kapcsolatos operativ 5 -
ligyek
Arviz- és belviz-védekezési terv NS 15
Védmolivek |étesitése és fejlesztése NS 15
Védmiivek miikodtetése 5 -
Patakok, csatorndk dradasai elleni védekezés, NS 15

csapadékvizelvezetés

64.
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G106  Vizi kdzlizemi tevékenység koncepcidja, vizrendezési NS 15
programok

G107  lvoviz, szennyvizdijak megallapitasa 10 -

G108  Kdzmlives vizszolgdltatasi korlatozasi terv, vizkorlatozas tigyei 5 -

G109 | Vizjogi létesitési, fennmaraddasi és lizemeltetési engedély NS HN

G110  Ivoviz-, szennyviztisztitd berendezés létesitésének NS 15
engedélyezése

G111  Ivdviz-, szennyvizhdlézat, csapadékesatorna-haldzat létesitése, NS 15

lizemeltet§jének kijeldlése

G112  Ivéviz-, szennyvizhdldzat, csapadékcsatorna-hdldzat 5 -

lizemeltetése

G113  Vizmérbhely, tisztitdakna ligyei 15 -
G114  Kdézkifolydkkal, tlizcsapokkal kapcsolatos tigyek 2 -
G115  Kutak létesitési, fennmaradasi és lizemeltetési engedélye NS 15
G116  Vizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi ligyek 5 -
G117  Azonos telken t6bb ivévizbekots vezeték létesitése 2 -
G118  Vizikézmii-hasznalattal kapcsolatos iratok NS 15
G119  Vizikézm(-tarsulat, érdekeltségi hozzajarulassal kapcsolatos 15 .
iratok

G120  Vizek és vizi létesitmények nyilvantartasa . NS HN
G121  Kozmlifejlesztési tAmogatdshoz kapcsolédd iratok 15 -
G122  Talajterhelési tigyek 5 -
G123 | Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag ligyek 5

G124  Folyékonyhulladék-bebocsatasi pontok kijeldlése 15 %
G125 | Vizi allassal kapcsolatos ligyek | 2 [

H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS
H.1. Anyakoényvi és allampolgarsagi tigyek

Irattari Meg-
tételszam
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H101

H102

H103

H104

H105

H106

H107

H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval €s a

A kézponti cimregiszterben torténd rogzitések, moédositasok

alapiratai és iratai

Allampolgarsagi eskii jegyz6kényv

Anyakényv, anyakonyvi alapirat, bet(irendes névmutato, csaladi
jogéallas rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai nélkiil
anyakényvezett sziiletések nyilvantartasa, teljes hatalyd apai
elismerd nyilatkozat, hazassagkdtéssel, bejegyzett élettarsi
kapcsolat létesitésével kapcsolatos jegyz6i engedély, felmentés

Nyilvantartas a helyi anyakényvvezet6i megbizasokrdl és
jogosultsagokral, valamint a helyettesitéssel kapcsolatos iratok

Anyakdnyvi okirat kiallitasa iranti kérelem, belféldi és kiilfoldi
jogsegély iranti kérelem, anyakdnyvi kivonat atvételi
elismervénye, anyakdnyvi adatszolgaltatas iratai, anyakdnyvbe
tdrténd betekintés iratai, anyakonyvi események egyeztetése

Anyakényvi Szolgaltatd Rendszer m(ikodésével kapcsolatos
egyéh lgyek

Allampolgarsagi egyéb ligyek, hazai anyakényvezési kérelem,
névviéltoztatasi kérelem felterjesztésével, tovabba hazassagi
névmaddositasi kérelem attételével kapcsolatos iratok, csaladi
események polgari szertartasa

Kilfoldon torténé hazassagkotéshez, bejegyzett élettarsi
kapcsolat létesitéséhez sziikséges tanusitvany kidllitasaval
kapcsolatos iratok

Grzési

Idé

(év)
NS

NS

NS

10

kozponti cimregiszterrel kapcsolatos ligyek21

Irattari
tételszam

H201

H202

H203

H204

A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok

alapiratai és iratai

Adategyeztetés

A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval
kapcsolatos ligyek

A cimnyilvantartassal kapcsolatos ligyek

A kézponti cimregiszterrel kapcsolatos tigyek

66.
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H.3. Vialasztasokkal kapcsolatos ligyek

Irattari Meg-
tételszam A kgzponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok  6rzési  Lt.
alapiratai és iratai idé
(év)
H301  Valasztasi és népszavazasi jegyz&kdnyvek (szavazokori és NS #90
eredményjegyzékonyvek) elsé eredeti példanya nap
H302  Valasztasi és népszavazasi jegyzékdnyvek (szavazokori és NS 5

eredményjegyz6konyvek) masodik eredeti példénya

H303  Szavazokordk, helyi 6nkormanyzati vélasztokeriiletek NS 15

megallapitasa

H304  Valasztési szervek (valasztasi iroddk, valasztasi bizottsagok) NS 15

létrehozasa és tevékenysége

H305 | Valasztasok lebonyolitdsaval kapcsolatos kisebb jelent&ségii 5 .
tigyek

H306  Népszavazas, népi kezdeményezés iratai NS 15

H307  Valasztéjogosultsag nyilvantartasaval kapcsolatos ligyek 5 -

(kifogds, felvételi kérelem, igazolas sth)

# A jegyzOkonyvek els6 példanyanak illetékes levéltarba torténd dtadasa érdekében a

ar e

kiilén jogszabalyi elGirdsok alapjan kell intézkedni.

H.4. RendOrségi ligyek

Irattari Meg-
tételszam A kgzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok  Grzési L.
alapiratai és iratai idé
(ev)
H401  Renddrfékapitany, rendGrkapitany és rendérérs vezetdje 10 -

kinevezésének véleményezése, felmentésrdl sz616 tajékoztatas

H402  Renddrkapitanysag, rendérérs, krzeti megbizotti allomas 10 -
létesitésenek, megsziintetésének véleményezése

H403  Rendd&rségi munkaval kapcsolatos észrevételek, éves beszamold 2 -

elfogadasa

H404  Egyiittm(ikodési szerz6dés a rendéri feladatok ellatasanak NS 15
segitésére, tamogatasdra, blinmegel6zési 6nkormanyzati
feladatok

H405  Polgarérség megalakitdsa NS 15
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H406

Blinmegeldzési és kbzbiztonsagi bizottsag létrehozasaval,

miikddésével kapcsolatos iratok

H.5. A helyi tiizvédelemmel kapcsolatos tigyek

Irattari
tételszam

H501

H502

H503

H504

H505

H506

H507

H508

H509

H510

A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok

alapiratai és iratai

Fenntartasi, fejlesztési és mikodési ligyek

Onkéntes tlizoltésag alapitasaval, miikédésével kapcsolatos
iratok

Tliz- és miszaki mentés jelzés, oltoviz-nyerés ligyei

Tlizvédelmi kotelezettség megallapitdsa
Tlizoltok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos iratok

Onkéntes tlizolté jovedelmének megtéritése, kdr megtéritése,
kartalanitas

Készenléti szolgalatot, tlizoltas irdnyitasat ellatd tagok részére
élet- és balesetbiztositas megkotése

Tlzvédelmi kdtelezettség megsértése miatti tevékenységtdl

eltiltas
Lakossag tlizvédelmi felvilagositasa

Eves beszamold elfogadasa

68.
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Irattari
tételszam

H601

Irattari
tételszam

H701

H702

H703

H704

H705

Irattari
tételszam

H801

H802

H803

H804

H805

H806

H.6. Menedékjogi ligyek

A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok
alapiratai és iratai

Egylittmd{kodés a menekiiltligyi szervekkel

H.7. Igazsagiigyi igazgatas
A kdzponti cimregiszterben térténd rogzitések, médositasok
alapiratai és iratai

Birdsagi lilnokok jeldlése, megvalasztasa és visszahivdsa
Birtokvédelmi ligyek

Vallasi kozosség tulajdonaban 1évé ingatlanok tulajdoni
helyzetének rendezése

Eltartasi szerzGdési ligyek (lejarat utan)

Kozalapitvany létrehozasa

H.8. Egyéb igazgatési ligyek

A kdzponti cimregiszterben torténd régzitések, médositdsok

alapiratai és iratai

Cimerhasznalat, névhasznalat, turisztikai logé engedélyezése,

z3sz16 (lobogo) kitlizésével kapcsolatos iratok
Hagyatéki ligyek

Hatodsagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés,
adatszolgaltatds

Jelzdlogligyek (lejarat utan)
Kozigazgatasi birsag

Tlzszerészeti mentesités, fel nem robbant I6vedékek,
rendkiviili események (bombariadd stb.) bejelentése, helyszini

mentesitése
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H807

H808

H809

H810

H811

H812

H813

H814

H815

H816

H817

Irattari
tételszam

1101

1102

1103

1104

1105

1106

1107

1108

Talalt targyak iigyei 1 -
Utcanévvaltozasok, hazszamrendezés NS 15
Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, torlése) 5 -
Tolmécs és szakfordito igazolvany kiadasa 5 -
Tolmacs és szakforditdi nyilvantartas NS HN
Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet is) 2 -

kifliggesztésérdl igazolas

Kiilféldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok 5 -
Ingatlank6zvetitdi, ingatlanvagyon-értékeld és kozvetiti NS HN

névjegyzék vezetése

Kozlizemi fogyasztok szerzédéséhez kapcsolddd tigyek 5 -

(szerz6déskotés, -szegés stb.)
Tiizijaték engedélyezése 2 -

2012. aprilis 15. el6tt elkdvetett szabalysértések végrehajtassal 5 -

kapcsolatos iratai

) LAKASUGYEK

Meg-
A kézponti cimregiszterben térténé rogzitések, médositasok  &rzési | Lt.
alapiratai és iratai idé
(év)
Onkorményzati bérlakasra vardk tigyei, névjegyzéke 15 -
Bérlakasok nyilvantartasa NS HN
Jogcim nélkali lakashasznalat 10 -
Lakasbérleti szerz6dés, lakascsere, lakashasznositas (lejarat 5 -

utan), lakasbérleti szerz6dés megsz(inése

Lakds- és helyiségbérleti dijtartozas 5 -
Tarsashazak alapitasa, elidegenités NS 15
Tarsashaz-felljitasi tigyek és tarsashaz-felljitasi palyazatok, 10 -

tarsashazak operativ ligyei

Helyiség-, garazshérleti, -elidegenitési szerzédés, 5 -
helyiséggazdalkodasi ligyek (lejarat utan)
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1109  Elsé lakdshoz jutas, lakasépités, lakasvasarlas, egyéb lakascéll 15 -
tamogatas egyedi ligyek (lejarat utan)

1110  Lakasfeldjitasi, karbantartasi tAmogatas 15 -

1111 Lakascélu allami tamogatasokkal kapcsolatos iratok (ingatlan- NS 15
nyilvantartasba jelzalog, elidegenitési és terhelési tilalom
bejegyeztetése, torlése, dontésekrdl és intézkedésekrél
adatszolgaltatas stb.)

1112 JegyzGiigazolas lakasépitési kedvezményhez, pénzintézeti 5 -
hitelhez
1113 | Nyilvantartasba nem vett, elutasitott kérelmek 5 -

J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS

Irattari Meg-
tételszdm A kdzponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok | Grzési Lt

alapiratai és iratai id6

(év)

J101  Sziil6 adatai nélkiil anyakdnyvezett gyermekek nyilvantartasa NS HN

J102  Gyamhatdsagi és gyermekvédelmi munka szakmai, felligyeleti NS 15

ellen8rzése (éves értékelés)

J103  Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2 -
J104 . Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartasa NS | HN
J105 | Rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas 2 -
1106  Kiegészit6 gyermekvédelmi tdmogatas 2 -
J107  Személyes gondoskodds kdrébe tartozd gyermekvédelmi 5 -

szakellatasok

J108  Ovodaztatasi tdmogatas megéllapitasa 5 -

J109 Halmozottan hatranyos helyzet(i gyermekek nyilvantartdsa NS HN

J110  Halmozottan hatranyos helyzet(i gyermekek részére kiadott 5 -
igazolasok

J112  Gyermekvédelmi intézkedést valdszindisits lakossagi vagy 2 -

jelz6rendszeri jelzések

J113  Mas hatdsag megkeresésére készitett kdrnyezettanulmanyok, 2 .

egyéb tarshatdsagi megkeresések

71.
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J114

Irattari

Helyettes sziil6i halozat megszervezése

K) IPARI IGAZGATAS

tételszdm | A kdzponti cimregiszterben t6rténd rogzitések, modositasok

K101

K102

K103

K104

K105

K106

K107

alapiratai és iratai

Atomerdmdi, veszélyes ipari lizemek biztonsdgi, veszélyességi

ovezetének megallapitdsa
Energiaellatasi tanulmany

Foldalatti tarolotérségek nyilvantartasa

Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorlasa

Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskdteles tevékenységek
folytatasanak bejelentése; telepengedélyhez, illetve
bejelentéshez kotott tevékenységek folytatasanak ellenérzése

és annak jogkovetkezményei

Telepengedélyek, bejelentéskételes tevékenységek,

nyilvantartasa

Torzsvezetékek létesitése és vezetékjogi engedélyezési eljardsa

75

Meg-
Orzési
idé

(év)

75

NS
NS
NS

10

NS

15

HN

15

15

L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

Irattari

tételszam = A kdzponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok

L101

L102

L103

L104

L105

L106

alapiratai és iratai

Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja

Turisztikai értékek feltarasa, bemutatasa, fejlesztések,

tanulmanyok

Turisztikai hivatal m(ikddtetése, turisztikai tervek, kapcsolodé
operativ Gigyek

Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése
Turisztikai témaju palyazatok

Turistatdjékoztato berendezések, informacids eszkdzok
telepitése, fejlesztése, karbantartasa

72.
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10

10

Lt.

15




Tiszacsegei K6z6s Onkorményzati Hivatal Iratkezelési Szabalyzata

L107

L108

L109

L110

L111

L112

L113

L114

L115

L116

L117

Szdllashely-lizemeltetési engedély kiaddsa, a tevékenység 10
folytatasanak ellenérzése és annak jogkdvetkezményei

Széllashelyek, szallashely-szolgaltaték nyilvantartasa NS

Nem (zleti célu kézdsségi, szabadidds szallashely szolgaltatas 10
végzésének bejelentése, a tevékenység folytatasanak
ellendrzése és annak jogkdvetkezményei

Nem Uzleti célt kozdsségi, szabadidds szallashelyek NS
nyilvantartasa

Vasar, piac rendezésének engedélyezése, bevasarlokézpont 10

lizemeltetésének bejelentése, adatvaltozasok bejelentése,
tevékenység folytatasanak ellendrzése és annak

jogkovetkezményei
Vésar, piac és bevasarldkdzpontok nyilvantartisa NS
Miikddési engedély koteles kereskedelmi tevékenység 10

folytatasédnak engedélyezése, bejelentéskoteles kereskedelmi
tevékenység folytatdsanak bejelentése, zenés, tancos
rendezvények rendezvénytartdsi engedélyezése,
adatvaltozasok bejelentése, tevékenység folytatasanak

ellendrzése és annak jogkdvetkezmeényei

Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységek NS
nyilvantartasa, mikodési engedéllyel rendelkezé lizletek

nyilvantartdsa

Szerencsejaték-szervezs tevékenység végzéséhez sziikséges 10
okiratok kiallitasa, jatékterem m(ikodéséhez vald hozzajarulas
megadasa; szerencsejaték-szervezd tevékenység gyakorlasanak
atengedése targyaban dnkormanyzat egyetértése koncesszios
palyazat kiirdsahoz

Vasarldi panasz 2

Fogyasztovédelemmel kapcsolatos ligyek 5

73
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M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI

Irattari
tételszam

M101

M102

M103

M104

M105

M106

M107

M108

M109

M110

M111

M112

M113

M114

M115

M116

M117

M118

M119

IGAZGATAS

A kozponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok

alapiratai és iratai

Allategészségiigyi ellatdssal kapcsolatos tigyek

Allati hulladékgy(ijté hellyel, gy(ijt6-atraké teleppel
(gyepmesteri teleppel), kedvtelésbdl tartott allatok kegyeleti
temetd&jével kapcsolatos iratok

Allatorvosi kérzetek alakitasa

Allatszallitds és marhalevél kezelés

Allattartasi, allatvédelmi ligyek

Allattartdk és allatallomany nyilvantartasa
Marhalevél nyilvantartds

Veszélyes allatok tartdsi engedélye

Arutermel§ Ultetvény helyszini szemléje, hatdrszemle
Belteriileti ndvényvédelem és ellenérzése

Parlagf(i elleni védekezés

Boraszati hatdsagi tigyek

Jarvanylgyi intézkedések, élelmiszerldanccal,
élelmiszerbiztonsaggal dsszefliggd intézkedések, veszélyes
kartevdk elleni védekezés

Méhészekkel kapcsolatos egyedi ligyek
Méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa
Mezei 6rszolgalattal kapcsolatos ligyek megszervezése

Nyilvantartds az arutermeld sz616 és gylimolcs telepitésérél,

kivagasarol

Fas szaru és cserje kivagasi bejelentések, engedélyek,
kozteriileti fa- és cserjepotlas

Tarlg, avar, kerti hulladék-égetési ligyek

74.
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M120

M121

M122

M123

M124

M125

M126

M127

M128

M129

M130

Haldszati jogok gyakorldsa (holtdgak, banyatavak)
Vadaszterlileti résztulajdonosok kézos képviseleti ligyei
Vadkarral, halaszati kdrokkal kapcsolatos iratok

Allami tulajdonu féldingatlan tulajdonjogdnak megszerzése
Belteriileti és kiilteriileti hatarvonalak megallapitasa
Foldkiadd bizottsag, birtokhasznositasi bizottsag iratai

Hivatalos féldrajzi nevek megallapitasaval, megvéltoztatasaval

kapcsolatos iratok (véleménykérés, javaslat, véleményezés)
Miivelési agvaltozasok
Térképészeti hatarkiigazitas

Termdfold el6vasarlasi és el6haszonbérleti jog gyakorlasaval

kapcsolatos iratok

Ujrahasznositasra alkalmassa tett teriilet nkormanyzati

tulajdonba vétele

15

10

NS

NS

NS

NS

10

NS

NS

15

15

15

%)

15

15

N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

Irattari

tételszam ' A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok

N101

N102

alapiratai és iratai

Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek

Kozfoglalkoztatasi terv, kézhasznu, kézcéll foglalkoztatas
szervezése, allashelyek, kozérdek(i munkaval kapcsolatos
operativ ligyek

75;
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P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS

Irattari
tételszam

P101

P102

P103

P104

P105

P106

P107

P108

P109

P110

P111

P112

P113

P114

P115

P116

P11/

P118

P119

A kdzponti cimregiszterben t6rténd rogzitések, modositasok
alapiratai és iratai

Kozoktatasi fejlesztési és intézkedési terv, esélyegyenlGségi
intézkedési terv

Kbzoktatdsi intézmények jegyzéke

Nevelési és pedagogia program, mindségiranyitdsi program
Iskolaszék alakitdsa, tagok delegdlasa, egyéb iskolaszéki ligyek
Ovodakkal és egységes évoda-bolcsédékkel kapesolatos iratok

Altaldnos iskoldkkal és alapfoku miivészetoktatasi
intézményekkel kapcsolatos iratok

Szakiskolakkal kapcsolatos iratok

Kozépiskoldkkal (gimnaziumokkal és szakkdzépiskolakkal)

kapcsolatos iratok

Gyobgypedagogiai, konduktiv pedagodgiai nevelési-oktatasi

intézménnyel kapcsolatos iratok

Diakotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos iratok
Szakszolgdltatassal, szakmai szolgdltatdssal kapcsolatos iratok
Allandé pedagdgus helyettesitési rendszer megszervezése
Bizonyitvanymasodlatok kiallitasa

Erettségi szervezési, érettségi vizsgabizottsagi ligyek

Gyermekek szakértdi vizsgalata, iskolaérettséget tanusitd

vizsgélat, szakvélemény

Intézményi felvételi és fegyelmi tigyekben térvényességi
kérelem

Iskolai, 6vodai felvételi eljaras szervezése
Kotelezd felvételt biztosito iskola kijeldlése

Tanulé- és gyermekbaleseti ligyek

76.
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P120

P121

P122

P123

P124

P125

P126

P127

P128

P129

P130

P131

P132

P133

P134

P135

P136

P137

P138

P139

P140

Tankdteles és fejlesztd iskolai oktatasra kdteles tanulok

nyilvantarLlasa

Pedagodgus igazolvany ligyek
Kozoktatasi, kulturalis megallapodasok
Integralt oktatds sordn keletkezd iratok
Tanuldi jogviszony igazoldsa
K&zoktatasi Informaciés Rendszer ligyei
Felnéttoktatassal kapcsolatos ligyek
Kézmdlvel&dési Tandcs ligyei

Levéltari és muzealis értékek kozgylijteményi megébrzése,
rendelkezési jog gyakorldsa

M(vészeti alkotdsok elhelyezésének véleményezése

Nem helyi dnkormanyzat altal alapitott nevelési, oktatasi,
kulturalis, miivészeti intézmények miikddésének

engedélyezése, miikddéssel kapcsolatos egyéb ligyek
Mlivészeti ligyek

Intézményi vezet6k munkakor atadas-atvétele

Intézmények beruhdzasaval, felljitdsaval kapcsolatos iratok

Helyi 6nkormanyzat altal mikodtetett kulturalis intézmények
(kbzmiivelGdési, kozgylijteményi intézmények, muzeumok,

konyvtarak, levéltarak) létesitésének és kézosségi szinterek

biztositasanak iratai

A kdzm(ivel6déssel kapcsolatos operativ ligyek iratai

Nyilvanos kdnyvtari ellatas biztositasaval kapcsolatos iratok

Régészeti jelentdségl foldteriilet védetté nyilvanitasa

Miemléki és épitészeti értékek felkutatasa

Szobrok, m(ivészi alkotasok, emlékmivek, emléktablak 4llitasa,

Ujradllitasa, kialakitasa

Szobrok, m(ivészi alkotasok, emlékmivek, emléktablak, helyi

épitészeti értékek védelme, fenntartasa

17,

NS

NS

15

NS

NS

NS

NS

10

NS

NS

NS

HN

15

15

15

15

15

15

15

15

15
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P141  Oktatasi, nevelési, kulturalis, m(ivészeti targyu palyazatok, 10 -
tdmogatasok, 6szténdijak

P142  Unnepségek, iinnepélyek, rendezvények szervezése 5 -

R) SPORTUGYEK

Irattdri Meg-
tételszam A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok  Grzesi Lt

alapiratai és iratai idé
(ev)
R101  Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportolék tamogatasa, 10 -

palydzatok, szponzori szerz6dések

R102  Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozd 10 -
adatszolgdltatasokkal dsszefiiggd iratok

R103  Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS 15
R104  Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ ligyek 5 -
R105  Sportrendezvények ligyei 5 -

X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,
FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG

X.1. Honvédelmi igazgatas

Irattari Meg-
tételszdm A kgzponti cimregiszterben trténé rogzitések, médositasok | Grzési Lt

alapiratai és iratai idd
(ev)
X101  Hadkotelesek tajékoztatasi és bejelentési kotelezettségéhez 2 -
tartozo ligyek
X102  Hadkotelesek sorozasaval kapcsolatos ligyek 2 -
X103  Potencialis hadkotelesek, hadkotelesek nyilvantartasahoz 5 -

kapcsolddo adatszolgaltatas
X104  Meghagyassal kapcsolatos ligyek 3 -

X105  Gazdasagi és anyagi szolgaltatasok el6készitésével, 5 -
elrendelésével, kartalanitassal kapcsolatos tigyek

X106 A NATO Valsagreagalasi Rendszerrel, az Eurdpai Unid 30
valsagkezelési mechanizmusaival 6sszhangban allé nemzeti
intézkedési rendszerrel kapcsolatos ligyek

78.
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X107

X108

X109

X110

X111

X112

X113

X114

X115

X116

X117

X118

Irattari
tételszam

X201

X202

X203

X204

X205

X206

X207

X208

X209

Rendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos ligyek
Honvédelmi céld terlilet-elGkészitési ligyek
Nemzetgazdasag honvédelmi célu felkészitésének ligyei
Befogado Nemzeti Tdmogatdssal kapcsolatos ligyek

Honvédelemi szempontbél Iétfontossagu (kritikus)
infrastruktdra védelmével kapcsolatos tigyek

Polgdri veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival
kapcsolatos tgyek

Védelmi bizottsagok lléseivel kapcsolatos iratok
Felkészitések, gyakorlatok

Intézkedési tervek, munkajegyek

Lakossag tdjékoztatasa

Gazdasagfelkészités és mozgdsitasi feladatok ellatasaval

kapcsolatos iratok

Munkacsoportokkal, ligyeleti szolgalatokkal kapcsolatos iratok

X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas

A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, mddositasok

alapiratai és iratai

Eletvédelmi létesitmények (6véhely) kijeldlése
Eletvédelmi létesitmények fenntartdsa
Eletvédelmi létesitmények hasznositasa
Rendkiviili intézkedések

Polgari védelmi terv

Polgari védelmi szervezet létrehozasa (teriileti, telepiilési,
munkahelyi is)

Polgari védelmi felkészitési kvetelmények
Polgéri védelmi készletgazdélkodasi ligyek
Polgari védelmi személyi allomany nyilvantartasa

79.
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X210

X211

X212

X213

X214

X215

X216

X217

X218

X219

X220

X221

X222

X223

X224

X225

X226

X227

X228

X229

X230

X231

Polgari védelmi kotelezettség teljesitése aldli mentesség
igazoldsa

Polgari védelmi ligyeleti és jelentési feladatok
Onkéntesek nyilvantartasa

Katasztrofavédelmi terv

Katasztrofariasztas elrendelése és végrehajtasa
Katasztrofavédelmi gyakorlatok
Veszélyelharitasi terv

Gazdasagi-anyagi szolgaltatdsokkal kapcsolatos vagyonelemek
kijelolése, szolgaltatas elrendelése, dtadds-atveételi
jegyz6kdnyv, kartalanitas

Termelési, ellatasi és szolgaltatasi kdtelezettségre vonatkozo

szerzédés
Védelmi bizottsagok iratai
Visszamarado készletek

Veszélyes ipari Gizemek kiilsé védelmi tervének készitésével és
gyakoroltatasdval, valamint a lakossagi tajékoztaté kiadvanyok
készitésével kapcsolatos iratok

Telepiilések veszélyeztetettségének felmérése

Logisztikai feladatok ellatasa

Egyéni védbeszkozbkkel torténd ellatasi feladatok

Létfontossagu anyagi javak védelme, kritikus infrastruktura

védelme
A kulturalis javak védelmével kapcsolatos feladatok

Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kiliritéssel, befogadassal

kapcsolatos iratok
Menekiiltek elhelyezésével és ellatasaval kapcsolatos feladatok
Haldlos dldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan intézkedések

Nemzetkdzi kapcsolatok és katasztrofa segitségnyujtas

80.
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X232

Irattari
tételszam

X301

X302

Lakossag tajékoztatasa 10

X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség

Meg-

A kdzponti cimregiszterben torténd régzitések, modositasok  Grzési
alapiratai és iratai idé

(ev)
Fegyveres biztonsagi 6rség létrehozasa, miikodtetése, 15

megsziintetése, megsz(inés

Rendészeti ligyek 2

81.
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