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a kéziratokrol, a kézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé
1995. évi LXVI. torvény alapjan készitett, a kozfeladatot ellaté szervek
iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl sz616 335/2005. (XIl. 29.) Korm.
rendeletben eléirtaknak megfelel6

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A koéziratokrol, a kdzlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl szo6l6 1995.
évi LXVI. térvény 10. § (1) bekezdés ¢) pontjaban biztositott jogkéromben eljarva a
.................. szamon nyilvantartasomba vett Bokodi Polgarmesteri Hivatal egyedi
iratkezelési szabalyzatanak bevezetésével egyetértek.

Esztergom, 20. ...........

dr. Wencz Balazs
Magyar Nemzeti Levéltar
Komarom-Esztergom Megyei
Levéltara

igazgatoja

A koziratokrél, a kbzlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995.
évi LXVI. térvény 10. § (1) bekezdés c) pontjaban biztositott jogkérémben eljarva a
................. szamon nyilvantartasomba vett Bokodi Polgarmesteri Hivatal egyedi
iratkezelési szabalyzatanak bevezetésével egyetértek.

Tatabanya, 20. ............

dr. Kancz Csaba
Komarom-Esztergom Megyei Kormanyhivatal
Kormanymegbizottja
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.LEEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Bokod Kézség Onkormanyzata és a Bokodi Polgarmesteri Hivatal egyedi iratkezelési
szabalyzata (a tovabbiakban: Szabalyzat)

a koziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szoio 1995. évi
LXVI. térvény (a tovabbiakban: Ltv.),

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirél sz6lé
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, és

Bokodi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzata rendelkezései
figyelembevételével, a terlletileg illetékes Magyar Nemzeti Levéltar Komarom-
Esztergom Megyei Levéltara, valamint a torvényességi ellenérzést és felligyeletet
gyakorlé6 Komarom-Esztergom Megyei Kormanyhivatal vezet6jének egyetértésével
készilt.

Az iratkezelés szabalyzat célja

1. A Bokodi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Szabalyzatanak célja a
kéziratok keletkezésének, érkezésének, atvételének, nyilvantartasanak,
tovabbitasanak, biztonsagos 6rzési modjanak, rendszerezésének, segédletekkel
ellatasanak, irattarozasanak, selejtezésének és levéitarba torténé atadasanak
egységes elvek szerint térténd szabalyozasa oly médon, hogy az iratok Utja
nyomon kovethetd, holléte pontosan megallapithaté, visszakeresheté és az irat
epségben megébrizhetd legyen.

2. Jelen Szabalyzat elvalaszthatatlan részét képezi az onkormanyzati hivatalok
egységes irattari tervének kiadasarél szélé 78/2012. (XIl. 28.) BM rendelet
alapjan megallapitott &nkormanyzati hivatalok egységes irattari terve (5. szamu
melléklet).

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

3. A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Bokodi Polgarmesteri Hivatalnal és Bokod
Kézség Onkormanyzatanal a Polgarmester feladatellatasaval &sszefiiggd, a
Képviselb-testilet és a Bizottsagok miikédésével kapcsolatban keletkezd, oda
érkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra, fluggetlenil az iratok
formatumatol.

4. A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Hivatal valamennyi munkavallaléjara,
ugyintézéjére, iratkezelbjére, Bokod Kbézség polgarmesterére.

Az Iratkezelési Szabalyzat jogszabalyi alapjai

5. A Szabalyzatot az alabbi jogszabalyok rendelkezéseinek figyelembevételével kell
alkalmazni:
a) a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérél szold
1995. évi  LXVI. térvény (a tovabbiakban Ltv.), )
b) az altalanos kézigazgatasrdl sz6lé 2016. évi CL.térvény (a tovabbiakban: Akr.)
c) az informaciés énrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrél szélé a
2011. évi CXIH. térvény a (a tovabbiakban Inftv.),
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d) az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairél széld
2015.évi CCXXII. térvény (a tovabbiakban: E-Ugyintézési térvény)
e) a kézfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz6ld
335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet (a tovabbiakban Rendelet),
f) az elektronikus (gyintézés részletes szabalyairdl sz6l6 85/2012. (IV. 21.) Korm.
rendelet.
g) a kézlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak tevékenységével dsszefiggd
szakmai koévetelményekrdl szolo 27/2015.(V.27.) EMMI rend.,

6. A Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratok védelme érdekében a mindsitett
adat védelmérél sz6l6 2009. évi CLV. térvényben foglalt eltérésekkel kell
alkalmazni.

7. Fogalmak:

adat: a szamitastechnikaban adatnak minésil minden olyan informaciéhalmaz, amely
egy meghatarozott formatumban egyszerlien és kényelmesen tovabbithato elletve
alkaimazhat6,

adatbazis: az adatok rendszerezett gyljteményét jeldli, amely ezaltal kdnnyen
értékelhet6vé, hasznalhatova és frissithetévé valik;

adatbiztonsag: az informatikai (adattarolo és feldolgozo ) rendszer allapota, amelyben
az adatok elvesztésének illetve megsemmisllésének a kockazata kilénbdzd
intézkedésekkel elviselheté mértékire csdkkentheté. Ez az allapot olyan nemzetkdzi
szabvanyokon alapuld elbirasok és megel6z4 biztonsagi intézkedések betartasanak
eredménye, amelyek az informacidok elérhetdségét, sérthetetlenségét és
megbizhatésagat érintik. Az adatok technikai védelmét jelent;

adatvédelem: az adatok jogi értelemben vett védelmét jelenti;

alairas-ellenérzé adat: olyan egyedi adat (jellemzben kriptografiai nyilvanos kulcs),
melyet az elektronikusan alairt elektronikus dokumentumot megismeré személy az
elektronikus alairas ellendérzésére hasznal;

alairas-létrehozé adat. olyan egyedi adat (jellemzéen kriptografiai magankuics),
melyet az alairé az elektronikus alairas létrehozasahoz hasznal;

alairas-létrehozé eszkdz: olyan hardver illetve szoftver, melynek segitségével az
alairo az alairas- létrehoz6 adatok felhasznalasaval az elektronikus alairast létrehozza;
alairé: az a természetes személy (elektronikus aldiras esetén az alairas-létrehozé
eszkdzt birtokold személy), aki a sajat vagy mas személy nevében aldirasra jogosult;
alszamos iktatas: az Ugyben elséként keletkezett vagy érkezett irat iktatészamanak
(fészam) emelkedd sorszamos alszamain kerilnek iktatasra az Ugyre vonatkozo
tovabbi iratvaltasok;

archivalas: elektronikus iktatokényvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszu tavu megérzése elektronikus adathordozén;

ANYK iirlap benyujtas tamogatas szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus
Ggyintézési szolgaltatasokrdl és az allam altal kételezéen nyujtandé szolgaltatasokrol
sz6l6 kormanyrendelet szerinti szolgaltatas

atadas: irat, Ogyirat vagy irat egylttes kezelési jogosultsaganak dokumentalt
atruhazasa;

atadas-atvételi jegyzokonyv: az iratatadas-atvétel tételes rogzitésére szolgald
dokumentum;

atmeneti irattar: az iktatdhelyhez kapcsoléddan kialakitott olyan irattar, amelyben az
irattari anyag meghatarozott idétartamu (altalaban 2 — 5 év) atmeneti, selejtezés, illetve
kozponti irattarba adas el6tti 6rzése torténik;

beadvany: valamely szervtél vagy személytdl érkezé barmilyen formatumdu irat;
BEDSZ: Biztonsagos Elektronikus Dokumentumtovabbitoé Szolgaltatas,

biztonsagos alairas-létrehozé eszkoz: a térvény 1. szamu mellékletében foglalt
kévetelményeknek eleget tevd alairas-létrehozé eszkdz,
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Biztonsagos kézbesitési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus UGgyintézési
szolgaltatasokrél és az 4allam altal kotelezéen nydjtandé szolgaltatasokrél sz6lo
kormanyrendelet szerinti szabalyozott biztonsagos kézbesitési szolgaltatas.
csatolas: iratok, Ggyiratok atmeneti jelleg(i 6sszekapcsolasa,
digitalis alairas: digitalis adatok hitelesitésére szolgalé kddsorozat, amely
matematikai algoritmussal készitett. Lehetévé teszi, hogy minden digitalisan alairt
Uzenet olvasdja ellenérizni tudja az tzenetet kildé személyazonossagat, és az lzenet
sértetlenségét. A kildé privat kulcsaval készil és annak publikus kulcsaval lehet
ellendrizni eredetiségét. Dokumentumfiiggé, azaz, ha barmilyen valtoztatas térténik az
alairt zenetben, akkor a digitalis alairas nem fejthet6 vissza.
dokumentum: egyedi egységként kezelhetd rogzitett informacio;
elektronikus alairas: elektronikusan alairt elektronikus dokumentumhoz azonositas
céliabol logikailag hozzarendelt vagy azzal -elvalaszthatatlanul 6sszekapcsolt
elektronikus adat,
elektronikus alairas ellendrzése: az elektronikusan alairt elektronikus dokumentum
alairaskori, illetve ellenérzéskori tartalmanak &sszevetése, tovabba az alaird
személyének azonositasa a dokumentumon szerepld, illetve a hitelesités-szolgaltato
altal kézzétett alairas- ellenérzé adat, tanUsitvany visszavonasi informaciok, valamint a
tanusitvany felhasznalasaval,
elektronikus alairas érvényesitése: annak tanusitdsa mindsitett elektronikus alairas
vagy e szolgaltatas tekintetében mindsitett szolgaltaté altal kibocsatott idébélyegz6
elhelyezésével, hogy az elektronikus dokumentumon elhelyezett elektronikus alairas
vagy idObélyegzé, illetve az azokhoz kapcsolédd tanusitvany az id6bélyegzé
elhelyezésének idépontjaban érvényes volt;
elektronikus alairasi termék: olyan szoftver vagy hardver, illetve mas elektronikus
alairds alkalmazashoz kapcsolodd Osszetevd, amely elektronikus alairassal
kapcsolatos szolgaltatasok nyuUjtasahoz, valamint elektronikus alairasok, illetéleg
idébélyegzé készitéséhez vagy ellenérzéséhez hasznalhatd;
elektronikus archivalas: elektronikus iktatokényvek és adatallomanyaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszu tavu biztonsagos és olvashatdésagat biztosito
megdrzése elektronikus adathordozén
elektronikus dokumentum: elektronikus eszkéz Utjan értelmezheté adat egyuttes,
ideértve az elektronikus kildeményt és az elektronikus levelet is;
elektronikus érkezteté nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési
szoftver azon szolgdltatas-egyuttese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését,
megbrzését és visszakereshetdségét biztositja
elektronikus iktatokdnyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver
azon szolgaltatas-egylttese, amely az iktatasi informaciok rogzﬂeset végleges
megbrzését és visszakereshetdségét biztositja
elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval - elektronikus
formaban régzitett — elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon tarolnak;
elektronikus iratkezelé rendszer: az iratkezelés valamennyi folyamatat
szamitastechnikai szoftverrel tamogaté, jogosultsagalapld hozzaférést biztositd
alkalmazas, amely kéveti az irat telies életciklusat és biztositia az irat nyomon
kdvethetéségét,
elektronikus irattar: a Hivatal altal hasznalt iratkezelési szoftver- ideértve az erre
vonatkozé elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas Gtjan térténd biztositast is-
azon része, vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag
meghatarozott idétartamu elektronikus érzése torténik
elektronikus kiildemény: a BEDSZ dtjan kildétt, illetve érkezett elektronikus Crlap(ok)
és az azokhoz csatolt egyéb elektronikus dokumentum(ok) és hivatalos iratok;
elektronikus levél: a kdzponti rendszeren kivlli szamitégépes haldézaton keresztill,
egyedi levelezési cimek koézétt levelezéprogram segitségével kildheté és fogadhato
adat egyittes,
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elektronikusan alairt irat: olyan elektronikus alairassal ellatott irat, amely megfelel a

kozigazgatasi felhasznalasra vonatkozé jogszabalyban meghatarozott kévetelményeknek;
elektronikus masolat: valamely papir alapu dokumentumrél, képileg vagy tartalmilag
egyezd, s a kuldn jogszabalyban meghatdrozott joghatas kivaltasara alkaimas,
elektronikus eszkéz uatjan értelmezhetd adat  egyittes, kivéve a papiralapt
dokumentumba foglalt adat egyuttest;
elektronikus okirat: olyan elektronikus irat, amely nyilatkozattételt, illetéleg nyilatkozat
elfogadasat vagy nyilatkozat kételezének elismerését foglalja magaba;
elektronikus tajékoztatas: olyan kiadmanynak nem mindsilé elektronikus
dokumentum, amely az iktatasi szamrél, az eljaras meginditasanak napjardl, az
Ggyintézési hataridérél, az Ggy Ugyintézéjérdl és az Uigyintézé hivatali elérhetdségerol
értesiti az tgyfelet;
elektronikus tértivevény: az az elektronikus okirat, amely kézokiratnak mindsul és
amely alapjan a hivatalos iratot feladé hivatalos szerv hitelt érdemlé médon
megbizonyosodik arrél, hogy az atvételre jogosult személy az elektronikusan
kézbesitett klildeményt atvette, és ez mely idépontban tortént meg;
elektronikus (irlap: minden olyan elektronikus formaban adatszolgaltatasra szolgal6
felilet, amelynél a megadand6 adatok formaja és tartalmi kére elére rogzitett, és a
kitoltését kdvetdéen a megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon létre
elektronikus ut: az eljarasi cselekmények elektronikus adatfeldolgozast, tarolast,
illetéleg tovébbitast végzé vezetékes, radidtechnikai, optikai vagy mas
elektromagneses eszkdzok utjan térténd végzese;
elektronikus ligyintézés: hatoésagi (gyek elektronikus Gton térténd ellatasa, az
ekézben felmerilé tartalmi és formai kezelési munkamozzanatok ésszessége;
elektronikus visszaigazolas: olyan kiadmanynak nem mindsuld elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés
sorszamarol értesiti annak kuldéjét;
eléadéi iv: az Uggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az Ugyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informacidkat hordozd, az Ugyirat elvalaszthatatlan részét
képezb, illetve azzal k6zds adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoéz;
elbirat: az érkezett kildeménynek korabban mar regisztralt kildeménye;
eléirt formatum: az elektronikus (gyintézés részletes szabalyair6l sz616 85/2012. (IV.
21.) Korm. rendeletben elbirtak szerinti formatum, amelyet a kézigazgatasban, az
elektronikus kapcsolattartasban el kell fogadni;
elézményezés: az a mlvelet, amely soran megallapitasra kerdl, hogy az (j iratot egy
mar meglévé Ugyirathoz kell-e rendelni, vagy Uj Ggyiratként kell-e kezelni;
érkeztetés: az érkezett klldeményazonositéval torténd ellatdsa és adatainak
nyilvantartasba vétele;
eseménynaplo: olyan specialis adatok strukturalt 6sszesége, amely a szamitégépen
térténé alkalmazassal, biztonsaggal, telepitéssel vagy rendszerrel kapcsolatos minden
esemenyt rogzit
expedialas: az irat kézbesitésének elokészitése, a kildemény cimzettjének,
adathordozéjanak, fajtajanak, a kézbesités modjanak és idépontjanak meghatarozasa;
feladatkér: azoknak a feladatoknak az 6sszessége, amelyet a szerv vagy személy
végez az ligyintézési munkafolyamat soran;
felelés: az a személy, akinek (vagy nevében az erre felhatalmazott) joga és egyben
feladata az Ugyirat, irat, vagy kildemény kezelésének kdvetkez6 fazisat végrehajtani (a
szabalyzat 1-4. szamu mellékletei szerint);
fokozott biztonsagu elektronikus alairas: elektronikus alairas, amely alkalmas az
alair6 azonositasara, egyedilalléan az alairéhoz kéthetd, olyan eszkdzokkel hoztak
Iétre, amelyek kizardlag az alairé befolyasa alatt allnak, és a dokumentum tartalmahoz
olyan moédon kapcsolédik, hogy minden — az aldirds elhelyezését kovetben a
dokumentumon tett — médositas érzékelhetd;
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gépi adathordozé: kulon jogszabalyban meghatarozott, az ugyfél- hivatal, illetve a hivatal-
tgyfél kommunikaciéra felhasznalhatd, valamint az elektronikus adat tarolasara alkalmas
eszkdz;
gyarapodasi és fogyatéki naplé: az az Ugyviteli iratfajta, amely a kézponti irattar
iratanyaga fogyasanak, illetve gyarapodasanak nyilvantartasara szolgal;
hataskor: az Ggyintézés feladatkérének szintenkénti pontos kériilhatarolasa, azoknak
az Ugyeknek 6sszessége, amelyekben a szerv rendeltetésszeriien jogosult és kételes
intézkedni, megbizasra eljarni;
hitelesitési rend: olyan szabalygytjtemény, amelyben egy szolgaltatd, igénybe vevé
vagy mas személy (szervezet) valamely tanusitvany felhasznalasanak feltételeit irja el6
igénybe vevék valamely kozds biztonsagi kévetelményekkel rendelkezd csoportja,
illetéleg meghatarozott alkalmazasok szamara;
hiteles elektronikus méasolat valamely nem elektronikus dokumentumrél e szabalyzat
szabalyai szerint készllt, azzal képileg, vagy tartaimilag egyez6, joghatas kivaltasara
alkalmas, elektronikus eszkéz utjan értelmezhetd adategydittes.
Hivatali Kapu: a kdzponti rendszer azon pontja, amelyen keresztiill a csatlakozott
szervezet hozzafer a kdzponti rendszer altal részére biztositott szolgaltatasokhoz, és
megfelel a kézhasznusag kévetelményeinek;
Hivatali Kapu hasznalatara feljogositott munkatars: a szerv szervezeti egységének
kijelolt munkavallaléja, aki az Ugyfélkapuhoz és a szerv Hivatali Kapujahoz hozzaférési
jogosultsaggal rendelkezik;
hivatalos irat: olyan okirat, elektronikus okirat és egyéb elektronikus adatallomany,
amelyet meghatarozott eljarasban a hivatalos szerv az ugyfél részére elektronikusan
vagy papir alapon joghatas kivaltasara alkalmas modon (BEDSZ igénybevételével)
kézbesittet, tovabba amelyet a hivatalos szervek eljarasuk soran egymasnak killdenek
meg, valamint amelyet az Ugyfél kézbesittet a hivatalos szerv részére;
hivatkozasi szam: a beérkezett iratnak az eredeti szama, amelyen a kildé a
kGldeményt nyilvantartja;
hozzaférési jogosultsag: meghatarozza, hogy egy felhasznald a szervezeti
hierarchiaban elfoglalt helye szerint hol élhet a részére megadott funkcidkkal,
szerepkorokkel,
id6bélyegzési rend: olyan szabalygy(ljtemény, amelyben egy szolgéaltaté, igénybe
vevd vagy mas személy (szervezet) valamely idébélyegzé felhasznalasanak feltételeit
ifa eld igenybe vevék valamely koz6s biztonsagi kévetelményekkel rendelkezé
csoportja, illetdleg meghatarozott alkalmazasok szamara;
id6bélyegz6: az elekironikus dokumentumhoz végérvényesen hozzarendelt vagy
azzal logikailag Osszekapcsolt olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus
dokumentum az idébélyegzd elhelyezésének iddpontjiaban valtozatlan formaban
létezett,
iktatas: az irat iktatbszammal t6rténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a
keletkezést kdvetden az iktatokdnyvben, az iraton és az eléadoi iven;
iktatokdnyv: olyan nem selejtezheté, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben
az iratok iktatassal térténé nyilvantartasba vétele térténik,
iktatdszam: olyan egyedi azonositd, ameliyel a Hivatal latja el az iktatandé iratot;
informatikai célrendszer: a hatdsag altal elektronikus Ugyintézés nyuijtasa céljabol
igénybe vett informatikai eszkézok (szoftver, hardver) 6sszessége, amelyek a
kozigazgatasi hatoésagi eljarasban az ugyféllel vagy mas hatdsaggal kapcsolatot
tartanak, vagy amelyek a kézigazgatasi hatésagi tiggyel kapcsolatos adatot kezelnek;
interaktiv szolgaltatasok: az egyszerl tajékoztatason tllmené olyan szolgaltatasok,
letélthetd drlapok, keres6rendszerek, tematikus tajékoztatok, amelyek csak az ugyfél
aktivitasat igénylik a szolgaltatast nyGjté szerv altal el6készitett dokumentumok
alapjan;
internetes ligyfélszolgalat: az elektronikus kozigazgatasi ugyfél tajékoztatas és
szolgaltatasok igénybevételét Iehetévé tevé, az gyintézési Iehetéségekrol
tajékoztatast nyujté nyilvanos internetes felllet;
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irat: valamely szerv miikddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendd régzitett informacié, adat egyittes, amely megjelenhet
papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozén;
tartalma lehet széveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmilyen mas
formaban |évé informacié vagy ezek kombinacidja;
iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, tovabbitasat, rendszerezését és a
selejtezhetéség szempontjabdl torténd valogatasat, segédletekkel valé ellatasat,
szakszer( és biztonsdgos megdrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve
levéltarba adasat egylttesen magaba foglal6 tevékenység;
iratkezelési szabalyzat: a Hivatal irasbeli Ugyintézésére vonatkozé szabalyok
Osszessége, amely az iratkezelést szabalyoz6 jogszabaly(ok) elbirasai, valamint a
szerv szervezeti mikodési szabalyzata figyelembevételével készll, mellékletét képezi
az irattari terv;
iratkezelési szoftver: az iratkezelési rendszer miikddését tamogatd, iktatasi funkcioval
rendelkezd szamitastechnikai program vagy programok egymast funkcionalisan
kiegészitd rendszere;
iratkezeld: az lgyiratok kezelésével megbizott személy;
iratkdlcsdnzés: az irat visszahozatali ktelezettség melletti kiadasa az irattarbél;
irattd nyilvanitas: az az egyedi eljaras, amely sordn manudlisan vagy elbre
meghatarozott szabalyok alapjan automatikusan az adott papir alapu vagy elektronikus
dokumentumot az adott szervezet miikédése szempontjabol Iényegesnek minbsitenek
és ezért nyilvantartasat és a vele kapcsolatos miveletek nyomon kévetését rendelik el;
irattar: az irattari anyag szakszer(i és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének
biztositasa céljabdl létrehozott és mikodtetett fizikai illetve elektronikus taroléhely;
irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott (gyirat irattarban térténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az tgyintézés
befejezését kovetd iddre;
irattari anyag: rendeltetésszer(ien a szervnél maradé, tartalmuk miatt atmeneti vagy
végleges megdrzést igényld, szervesen dsszetartozé iratok dsszessége;
irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetéség szempontjabol térténd
valogatasanak alapjaul szolgalé jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva a Hivatal feladat- és hataskéréhez,
valamint szervezetéhez igazodé rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a
kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozé iratok Ugyviteli célu megdérzésének idétartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét;
irattari tétel: az iratképzé szerv ligykorének és szervezetének megfeleléen kialakitott
legkisebb — egyéni irattari érzési idével rendelkezé - irattari egység, amelybe tébb
egyedi Ugy iratai tartozhatnak;
irattari tételszam: az iratnak az Irattari Tervben meghatarozott targyi csoportba és
iratfajtaba sorolasat, selejtezhetéség szerinti csoportositasat meghatarozo jel;
irattari tételszammal valoé ellatas: az Ugyiratnak az Irattari Tervbe, mint elsédleges
besorolasi sémaba valé besorolasa;
irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a
mikodése soran keletkezé és hozza kerild, rendeltetésszerlien hozza tartoz6 és nala
maradé iratok irattari rendezését, kezelését és 6rzését az Ugyintézés lezarasa utan
végzi;
kapcsolatos szam: ugyanazon iratképzé valamely masik Ugyiratanak szama, amely
Ugyiratnak tartalma, illetve annak ismerete kbézvetve segitséget nyuijt a kérdéses lgy
elintézéséhez;
kezddirat: az Ggyben keletkezett elsd irat, az gy indité irata;
képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositia a
papiralapu dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjadbdl Iényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhetéségét;
kézbesités: a kildeménynek kézbesité szervezet, személy, adatatviteli eszkdz Gtjan
térténd eljuttatasa a cimzetthez;
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kézbesitési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus lgyintézési szolgaltatasokrol és az
allam altal kételezéen nydjtandé szolgaltatasokrdl sz6lé kormanyrendelet szerinti
kézbesitési szolgaltatas
kezelési feljegyzések: az (igyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
ugykezeldnek sz6l6 vezetdi vagy gyintéz6i utasitasok;
kiadmany: a jévahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl
hiteles alairassal és bélyegzélenyomattal ellatott irat;
kiadmanyozas: a mar felllvizsgalt végleges kiadmanytervezet jovahagyasat,
letisztazhatésagat, elkildhetéségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra
jogosult részérdl;
kiadmanyozé: a szerv vezetbje részérél kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy,
akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa;
kijelolt tanusitdo szervezet. olyan a kézfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté
iratkezelési szoftverek megfeleléségét tanusité szervezetek kijeldlésének részletes
szabalyairdl szo6l6 43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdése szerinti
szervezet, amely értékelési eljarasban tanusitd tevékenység végzésére jogosult a
kézfeladatot ellatdé szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési szoftverek tekintetében;
kozfeladatot ellaté szerv: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb 6nkormanyzat és személy;
kozirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fuggetlenll minden olyan irat, amely
a Hivatal irattari anyagaba tartozik vagy tartozott;
kdzponti elektronikus szolgaltaté rendszer (k6zponti rendszer). az elektronikus
kézszolgaltatasok nyujtasat, illetve igénybevételét tamogatd kdzponti informatikai és
kommunikaciés rendszerek egyittese; ‘
kozponti irattar. a Hivatal tobb szervezeti egysége irattari anyaganak selejtezés vagy
levéltarba adas el6tti 6rzésére szolgalé irattar;
kildé: a kuldemény tartalmabél, vagy a kildeményhez kapcsolédd azonositd
adatokbdl a killdemény benyujtojaként azonosithaté személy vagy szervezet
killdemény bontasa:. az érkezett kildemény biztonsagi ellenérzése, felnyitasa,
olvashatéva tétele;
killdemény: az az irat vagy targy — kivéve a reklamanyag, sajtétermék, elektronikus
szemét - , amelyet kézbesités céljabél burkolatan vagy a hozza tartozé listan
cimzéssel lattak el;
lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) felllvizsgalatat,
véleményezését (javitasat, tudomasulvételét, jovahagyasat) biztosité alairas vagy
kézjegy, illetve ezt helyettesitd szamitastechnikai miivelet;
levéltar: a maradandd értéka iratok tartés megdérzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasa céljabol létesitett intézmény;
levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejl, maradandé érték(, valamint az illetékes
levéltar altal maradandd értéklnek mindsitett iratok telies és lezart évfolyamainak
atadasa az illetékes kbzlevéltarnak jegyzdkonyv felvétele mellett;
levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak
levéltarban érzétt maradandé értéki része, valamint a védetté nyilvanitott maradandé
érték(i maganirat;
maganirat. a nem 6nkormanyzat irattari anyagaba tartozd, valamint a természetes
személyek tulajdonaban 1évé irat;
maradandé értékii irat. gazdasagi, tarsadalmi, politikai ,jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, mdivelédési, mliszaki vagy egyéb szempontbdl
jelentds, a torténelmi mult kutatasahoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetdleg a
kézfeladatok folyamatos ellatasahoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez
nélkulézhetetlen, mas forrasb6él nem vagy csak részlegesen megismerheté adatot
tartalmazé irat;
masodlat. az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos
médon hitelesitettek;
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masolat;, az eredeti iratrél széveg-azonos és alakhli formaban, utdlag készllt egyszeri

(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitett zaradékkal ellatott) irat;
mego6rzési hataridé: az Irattari Tervben meghatarozott, az adott iraton elrendelt érzési
idé; '
megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacio
helyreallitasanak lehet6ségét kizar6 modon térténé hozzaférhetetlenné tétele, toriése
jegyz6konyv felvétele mellett;
mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél — mint kisérd irattél —
elvalaszthato;
melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely
elvalaszthatatlan attél;
metaadat: strukturalt vagy félig strukturalt informacié, amely lehetévé teszi iratok
létrehozasat, kezelését, hasznalatat hosszabb idén at azon tartomanyokon belll,
amelyekben létrehozasara sor kerdlt;
mindsitett elektronikus alairas: olyan — fokozott biztonsagu — elektronikus alairas,
amelyet az aldird biztonsagos alairas-létrehozé eszkbzzel hozott létre, és amelynek
hitelesitése céljabdl mindsitett tanusitvanyt bocsatottak ki;
naplézas: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatallomanyokban
bekdvetkezett események meghatarozott kdrének regisztralasa
Onkorminyzati ASP rendszer: a Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz616 2011.
évi CLXXXIX. torvény 114. § (2) bekezdése szerinti, a helyi onkormanyzatok
feladatellatasat  tamogatd,  szamitdstechnikai  halozaton  keresztil  tdvoli
alkalmazasszolgaltatast (Application Service Provider, ASP) nyujté elektronikus
informacios rendszer;
papir alapu érkezteté konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben a
kiildeményeknek a Hivatalhoz torténd beérkezésének a nyilvantartasba vétele az
tizemzavar idején megtorténik;
papir alapia dokumentum: papiron régzitett minden olyan szdveg, szamadatsor,
térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkéz felhasznalasaval és
barmely eljarassal keletkezett;
papir alapu iktatokdnyv olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkéz,
amelyben az iratok iktatasa az Uzemzavar idején térténik.
raktari egység: az irattari anyagnak az atmeneti és kozponti irattari rendezése,

' rendszerezése, tagolasa soran kialakitott legkisebb fizikai egysége (doboz, kétet);

savmentes doboz: lignint tartalmazo, viszont savas adalékanyagot és szinezéket nem
tartalmazo papirbol készitett taroloeszkdz;
selejtezés: a lejart megbrzési hataridejli iratok dokumentaltan térténd (selejtezési
jegyzékonyv felvétele) kiemelése az irattari anyagbél és megsemmisitésre toérténd
elékeészitése; :
személyes adat: z érintettel kapcsolatba hozhatdé adat - kiléndésen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tébb fizikai, fiziolégiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocidlis azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbél levonhatd, az
érintettre vonatkozo kbvetkeztetés. Az Inftv. rendelkezései az iranyadodak;
szerelés: Ugyiratok (elé- és utdiratok) végleges jellegl 6sszekapcsolasa, amelyet az
iktatdkdnyvben és az iratokon egyarant jel6ini kell;
szerv: jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet;
szignalas: az Ugyben eljarni illetékes szervezeti egység és /vagy Ugyintéz6é személy
kijelblése, az elintézési hataridd és a feladat meghatarozasa;
tanasitas: olyan eljaras, amely alapjan egy fuggetlen, hatésagi jogositvanyokkal nem
rendelkezd, a kijelblt szervezet tanusitvanyban igazolja, hogy egy iratkezelési szoftver
megfelel a 24/2006. (IV. 29.) BM-IHM-NKOM egyiittes rendelet mellékletében elbirt
kévetelményeknek;
tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozza kapcsoldédé metaadatokkal egylttesen — biztositja a papiralapi dokumentum — a
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joghatas kivaltasa szempontjabdl lényeges — tartalmi elemeinek megismerhetéségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;
tovabbitas: az (gyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik Ugyintézési ponttdl a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalésulhat az irathoz vald
hozzaférés lehetdségének biztositasaval is;
Ugyfélkapu: a kézponti rendszer természetes személyek részére nyuijtott azonositasi
szolgaltatasainak belépési, illetve szolgaltatasi pontja, ahol a felhasznalé kézli a
rendszerrel az azonositashoz rendelkezésre allé informaciét, tulajdonsagot, eszkézt,
illetve ahol az azonositast végz6é igényld megkapja a személy azonossagat
alatamaszté informaciot;
ligyfél ligyintézési rendelkezésének nyilvantartasa: a szabdlyozott elektronikus
Ugyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelez6en nyljtandé szolgaltatasokrol

52616 kormanyrendelet szerinti nyilvantartas;

ligyintézés: valamely szerv vagy személy mikddésével, illetve tevékenységével
kapcsolatban keletkezd Ggyek ellatasa, az ekdzben felmerilé tartalmi (érdemi), formai
(alaki), kezelési, szobeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, 6sszessége;
tigyintéz6: az Ugy intézésére kijelolt személy, az ligy eléaddja, aki az lGgyet dontésre
elbkésziti;

ligyirat: egy Ugyben keletkezett valamennyi irat;

iigyiratdarab: a tobb fazisban intézett (igyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
Ogyiraton bellli irategysége;

ligyirattérkép: az iratok mozgasanak nyomon kovetése érdekében az elektronikus
iratkezeld rendszernek az elektronikus és fizikai iratok/ugyiratok helyére és mozgasaira
vonatkoz6 informaciok figyelemmel kisérése és nyilvantartasa érdekében alkalmazott
nyomon koévet6 funkcioja;

ligykezelé: iratkezelési feladatokat végzd személy;

ligykor: a szerv vagy személy feladat —és hataskérébe tartozé Ggyek meghatarozott
csoportja;

ugyvitel: a szerv folyamatos mik&édésének alapja, az Ugyintézés egymas utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az
tgyintézés formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban;
vegyes lgyirat: papir alapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazé ugyirat

Az iratkezelés szervezete

1.A Hivatal a Szervezeti és Mlkoddési Szabalyzataban hatarozza meg az iratkezelés
szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal &sszefliggd
tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskoéroket, és kijeldli az iratkezelés
felugyeletét ellatd vezetét.

2.A Hivatalnal az osztott iratkezelést a Szervezeti és MUkoddési Szabalyzatban
meghatarozottak szerint, az iratkezeléssel megbizott Ggyintézdk latjak el.
Az iratkezelésben részt vevd személyek, szervezeti egységek:
a.) Jegyzé
b.) Polgarmester
c.) Az iratkezelési feladatokat ellatoé szervezeti egységek:
- Bokod Kézség iratait illetden a Hivatal székhelyén
(2855 Bokod, Hésok tere 6.)
d.) A Hivatal Székhelyének iratkezelési Ugyintézdi
e.) A Hivatal Székhelyének tgyintézoi.
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3.A Hivatal iratkezelésének mozzanatai: beérkez6, kimend iratok atvétele,
nyilvantartasa, kiadmanyozasa, elektronikus iktatdsa / ASP iratkezel6
szakrendszer /, mutatdézas, postazas, atmeneti irattar miikodtetése, irattarozasa.

4 Az iratkezelés szervezeteét, az iratok nyilvantartasanak maédjat, rendszerét, az egyes
ugyviteli terlletek kezelését megvaltoztatni, moédositani csak a naptari év
kezdetén az illetékes Magyar Nemzeti Levéltar Komarom-Esztergom Megyei
Levéltara és a Komarom-Esztergom Megyei Kormanyhivatal egyetértésével
lehet.

Az iratkezelés szabalyozasanak alapveté célja, hogy a térvény altal elGirt
iratvédelemre, az iratanyag kezelésére olyan rendszert dolgozzon ki, amely
egyfelél a Hivatalhoz beérkezd vagy a mikddése soran keletkezett iratok
atvételét, bontasat, rendszerezését, nyilvantartasat, iktatasat, az irattarozas
maodjat, a kimend iratok kezelését, a selejtezhetéség szempontjait szabalyozza,
masfelél pedig a maradando értékli iratok illetékes kézlevéltarba adasanak
rendjét régziti.

Az iratkezeléssel szemben tamasztott alapelvek:

Az iratkezelést Uugy kell megszervezni, hogy a Hivatalhoz érkezett, ott keletkezd,

illetve onnan tovabbitott irat

- azonosithatd, fellelési helye, atja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd
legyen,

- tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd,

- kezeleséért fennall6 személyi felelésség mindenkor, és egyérteimiien
megallapithato legyen,

- szakszerld kezeléséhez, -nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez
szUkséges feltételek biztositottak legyenek,

- a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges
felhaimozédasa megelézhetd, a maradand6o értékl( iratok megoérzése
biztositott legyen,

- az (gyintézéshez, a dontések elkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszer(
mukoédéséhez megfeleldé tamogatast biztositson.

Az iratkezelés feliigyelete, az iratkezeléssel kapcsolatos felelésségi korok

5.A Hivatal Jegyzéje felelés a szerv egységes és szabalyszer( iratkezelésének
biztositasaért, fellgyeletéért. A jegyz6t az iratkezelés felligyeletében tartos
tavollét esetén Tothné Szam Tinde Katalin altalanos igazgatasi fémunkatars
helyettesiti.

6.A jegyz6 az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetéként felelds:

- aziratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

- az e Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért,
a szabdlytalansagok megsziintetéséeért

- az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért, évenkénti felllvizsgalataért,
szilkség szerinti moédositasanak kezdeményezéséért, az illetékes
kézlevéltar egyetértésének beszerzéséért,

- az iratkezelésben résztvevék vagy azért felelés személyek kijel6léséért
feladatainak meghatarozasaért, szakmai képzéséért, tovabbképzéséért,
valamint az iratkezeléi rendszer felhasznaléi szintli oktatasanak
biztositasaért,
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- az iratkezelési segédeszkdzok biztositasaért (iktatokdnyv,
kézbesitokonyv, iratmintdk, formanyomtatvanyok, ezek elektronikus
valtozatai, valamint szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)

- az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az
egyedi azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsé név-
és cimtaraknak naprakészen tartasaért, az adatbiztonsagi és Uzemeltetési
kévetelmények betartatasaért,

- az elektronikus iratkezeld rendszer megfelelé dokumentaltsagaért (a
dokumentumcsomag, a rendszerleiras a Szabalyzat 6. szamu melléklete),

- aszakszer( és biztonsagos iratkezelést biztosité, a vonatkozé jogszabalyi

- eléirasoknak megfeleld tandsitott elekironikus iratkezelési rendszer
alkalmazasaért és mikodtetéséért, az iratkezeléshez szikséges egyéb
targyi technikai feltételek biztositasaért, feltigyeletéért,

- a szakszer(i és biztonsagos iratkezelésre, iratmegérzésre alkalmas
iratkezelé helyiség, irattar kialakitasaért, mikodtetéséért,

- az illetékes kdzlevéltarral torténd egytttmiikodésért,

- az iratanyag szabalyos selejtezéséért, a selejtezett iratanyag biztonsagi
eléirasok szerinti megsemmisitésének végrehajtasaért,

- a maradandé értékl iratanyagnak az iratkezelési szabalyzatban és az
irattari tervben meghatarozott 6rzési id6 lejarta utani levéltarba adasaeért,

- a hivatalos és személyes elektronikus postafibkok szabalyozott
miikédéséért,

- a hitelesitési eszkdzok nyilvantartasaért,

- egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

7.Az Ugyintéz6 iratkezeléssel dsszefiiggd feleléssége és feladatai:
- dontés a csatolt el6zmény iratok veégleges szerelésérdl,
- feladat —és hataskérébe tartozé Ggyek érdemi dontésre
elékészitése,
- irattari tételszam megadasa,
- egyéb kezelési feliegyzések, utasitasok megadasa,
- arabizott iratok szakszer( kezelése, megfelel tarolasa,
- iratokkal valé elszamolas
- a hitelesitési eszkdézok biztonsagos tarolasa, a vezetd
utasitasa szerinti hasznalata
8.Az iratkezeld iratkezeléssel 6sszefliggd feleléssége és feladatai:
- a beérkezett klldemények atvétele, nyilvantartasa
(bontas, érkeztetés, elézményezés, iktatas), tovabbitasa,
postazasa, irattarozasa, Orzése és selejtezése,
maradandé iratok levéltari atadasa, valamint ezek
ellendrzése,
- az iratnak az ugyintézd részére torténé dokumentalt
kiadasa és visszavétele,
- a 3 hénapon tul tgyintézénél 1évd irat nyilvantartasa és
errdl a jegyz6 tajékoztatasa,
- a hitelesitési eszkd6z6k biztonsagos tarolasa, a vezetd
utasitasa szerinti hasznalata.
Az iratkezelés feladatit az igazgatasi Ugyintézé végezheti. Az iratkezelésben
legalabb kozépfoku végzettségl, lehetdéség szerint iratkezeld, irattaros
szakképesitési munkaerdt kell alkalmazni. Az elvégzendd iratkezelési feladatok
pontos meghatarozasat az igazgatasi Gigyintéz6 munkakori leirasa tartalmazza.

El6z6 szabalyozas: ,a jogosultsagok kezelésének szabalyai”

Az iratkezelés kiils6 szervek altal torténé ellenérzése
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9.A Komarom-Esztergom Megyei Kormanyhivatal vonatkozé jogszabalyban (a
févarosi és megyei kormanyhivatalokrol szélé 288/2010. (XIl. 21.) Korm.
Rendelet) meghatarozott ellenérzési feladat —€s hataskérében ellenérzi — az
illetekes Magyar Nemzeti Levéltar Komarom-Esztergom Megyei Levéltaraval
egyeztetett ellendrzési terv és program szerint — a terileti szakigazgatasi
szervek teriileti szervei valamint a helyi énkormanyzati szervek altal az
ugyiratkezeléssel Osszefiggésben kezelt adatok nyilvantartasarél és
vedelmérdl, a kozérdek( adatok nyilvanossagardl szél6 jogszabalyok
végrehajtasat.

10.A terlleti szakigazgatasi szervek, a helyi dnkormanyzati hivatalok iratkezelési
szabalyzataiban foglaltak végrehajtasanak az illetékes kormanyhivatal altali
ellenérzési rendjét a kodzfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kévetelményeirdl szo6ld 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet szabalyozza.

11.A terlletileg illetékes kozlevéltar a nem selejtezheté irattari anyag
fennmaradasanak biztositasa érdekében az illetékességi korébe tartozd
kézfeladatot ellatd szervek iratainak védelmét és iratkezelésének rendjét a
Hivatal iratkezelési szabalyzata alapjan a koézlevéltarak és a nyilvanos
maganlevéltarak tevékenységével 0Osszefliggd szakmai kévetelményekrdl
szolé 27/2015.(V.27.) EMMI rendeletben meghatarozott rendszerességgel
ellenérzi.

Il. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
Az iratok rendszerezése

12.A Hivatal feladat- és hataskérébe tartozé (gyek intézésének attekinthetésége
érdekében az azonos Ugyre — egy adott (egyedi) targyra — vonatkozé iratokat egy
irategységkent, tgyiratként kell kezelni. A tébb fazisban intézett lgyek egyes
fazisaiban keletkezett iratok gyiraton belllli irategységnek, (gyiratdarabnak
(Ugydarabnak) minésuinek.

13.A papiralapu Ugyirat fizikai egylttkezelése az el6adoi ivben torténik. Az eléadoi
ivben a kezdébirat a legalsd, a legnagyobb alszamu irat vagy a kiadmany-tervezet
a legfelsé.

14 Az elektronikus Ugyirathoz tartoz6 ugyiratdarabok nyilvantartasat Ggyirattérkép
segitségevel az elektronikus iratkezelést tamogatoé alkalmazas biztositja.

15.Az Ugyiratokat, €s a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irat egyltteseket, valamint a
Hivatal irattari anyagaba tartozé egyéb mas iratokat ~ legkésdbb az Ugyintézés
befejezésével egyidejlleg — az igazgatasi Ugyintézd a hatalyos irattari terv
alapjan irattari tételekbe sorolja, és irattari tételszammal latja el.

16.Az Ugyiratok egysége elvének érvényesilése érdekében az Ugyben keletkezett
ugyiratdarabokbdl 6sszealld Ugyiratnak csak egyetlen irattari tételszama lehet.
Amennyiben az Ugyirat targya szerint tébb tételbe is besorolhaté, mindig a
leghosszabb 6rzési idét biztosito irattari tételszamot kell adni.
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17.Az (gyintézéshez mar nem szlkséges, irattarozasi utasitassal ellatott igyiratokat
az iratkezelének az irattarban, az irattari tételszam szerinti rendszerben kell
elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

18.A Hivatalhoz érkez6, oft keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az
azonositashoz szikséges, és az ligy intézésére vonatkozé legfontosabb adatok
régzitésével, az e célra rendszeresitett elektronikus programmal vezérelt
adatbazisban kell nyilvantartani.

19.A Szabalyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatassal kell
nyilvantartasba venni. Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy az elektronikus
iktaté adatbazist az tgyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznaini.

20.Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételet minden esetben ugy kell
végezni, hogy egyértelmien bizonyithaté legyen az atadd, atvevd személye, az
atadas idépontja és médja.

21.Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval
biztositani kell, hogy az ugyintézés folyamata, és az iratok szervezeten belili utja
pontosan koévethetd és ellenérizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen
megallapithaté legyen.

22 Az iratok nyilvantartdsara — papir alapu és elektronikus — iratkezelési segédletek
szolgalnak. Az iratkezelési segédletek célja, hogy a Hivatal feladataival
6sszhangban az iratok telijes korl nyilvantartasa megvalésuljon, az irat
fellelhetdsége biztositott legyen és az iratok atadasanak atvételének utja
dokumentaltan torténjék.

23.Az iratok nyilvantartasara és az iratforgalom dokumentalasara hasznalt segédietek:

- iktatékonyvek az iratok nyilvantartasara

- kolcsénzési naplé (az atmeneti —€s a kozponti irattarbédl kikért iratok
nyilvantartasa)

- gyarapodasi —és fogyatéki naplé (a koézponti irattari anyag gyarapodasanak,
illetve fogyasanak nyilvantartasara),

- iratatadas—atvételi jegyz6kdnyv (irattari anyaganak atadasa, a szerv nem
selejtezhetd irattari anyaganak levéltar részére térténd atadasa),

- iratselejtezési jegyzékonyv

- bélyegzé nyilvantartasi kényv (hivatalos és egyéb bélyegzék nyilvantartasa).

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

24 Az iktatas kalén helyiségben térténik, az iratok tarolasa egy masik helyiségben, az
egyéb tevékenységtdl (atadas-atvétel stb.) elkllonitetten torténik. Az iratkezeld
helyiség neve, cime: Bokodi Polgarmesteri Hivatal Irattara, 2855 Bokod, Hés6k
tere 6.

25A helyiségek kiilsé behatolas ellen védettek. A fokozott biztonsagi igények
érvényesiilése érdekében az iratkezeld helyiségek és az irattar ajtajat az
ugykezelOk tavoliétében illetve a munkaidd letelte utan minden esetben kulcsra
kell zarni, melyet a jegyz6é altal elrendelt helyen kell tarolni. A helyiségek
munkaidén kivil torténd felnyitasardl a jegyzét értesiteni kell, és amennyiben az
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26.A

27.A

iratkezeld nincs jelen, a helyiség felnyitasanak tényérdl jegyzdkdnyvet kell
felvenni. A feladatkértél fuggéen a jegyz6 hatarozza meg a kulcsok tarolasanak
rendjét. A fokozott biztonsagi igények érvényesilése érdekében a jegyzd
elrendelheti kulcstarté dobozok hasznalatat és munkaidén kivili tarolasat a
Szabalyzatban meghatarozott helyen. A helyiségek munkaidén kivil,
munkasziineti napon térténd felnyitasarol az illetékes vezetét értesiteni kell.

Hivatal irattari anyaga hasznalhato belsé Ggyviteli célbdl és kilsé szerv, vagy
személy megkeresésére. A hasznalat médjai: betekintés, kélcsénzés, masolat
készitése.

Hivatal tisztvisel6i, (igyintézdi, Ggykezeldi, munkavallaléi fegyelmi felelésséggel
tartoznak a rajuk bizott iratokért; csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz
férhetnek hozza, amelyekre munkakérik ellatdasahoz sziikséguk van, vagy
amelyre a jegyz6 felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagrél naprakész
nyilvantartast kell vezetni.

28.Iratot — barmilyen adathordozén — munkakéri feladat ellatasahoz kapcsoléddan

munkahelyrdl kivinni, valamint munkahelyen kival tanulmanyozni, feldolgozni,
tarolni a vonatkoz6 eldirasok maradéktalan betartasaval, a jegyzé engedélyével
lehet, Ugyelve arra, hogy tartaimat illetéktelen személy ne ismerhesse meg.

29.Az irat munkahelyen kivili tanulmanyozasardl a jegyz6 irasban rendelkezik.

30.A

31.A

Ennek keretében - figyelemmel az irat védelmének kdvetelményeire — kell
meghatarozni:

- a munkahelyrél kivihetd iratok korét,

- a kivitel engedélyezésének médjat,

- az irat munkahelyen kivili tanulmanyozasanak idétartamat,

- azirat vissza-hozatalanak idépontjat.

belsé hasznalatra készilt, valamint a doéntés-el6készitéssel dsszefliggd ,nem
nyilvanos” kezelési jelzésl iratok megismerésére az Inftv. 19/A §-aban foglaltak
az iranyadok.

A nem nyilvanos adatokat tartalmazé Ugyirat tartalmat a déntés meghozatalaig
csak a készitd, annak felettesei, valamint az altaluk meghatarozott személyek
ismerhetik meg.

A nem nyilvanos adatokat tartalmazé irat példanyszamat a készitd, illetve
felettesei hatarozzak meg, a példanysorszamot az iraton fel kell tUntetni.

A dontés elbkészitd, ,nem nyilvanos” jelzésl irat nyilvAnossagra hozatala,
kozzététele nem megengedett, kivéve, ha ezt a jegyzd engedélyezi. Mas szerv
,nem nyilvanos” jelzésl iratanak nyilvanossagra hozatalat, illetve kézzétételét a
készitd szerv engedélyezheti.

‘A ,nem nyilvanos” jelzéssel ellatott iratokat a nyilt iratok iktatasara szolgald

iktatokdnyvbe kell iktatni, de elkllonitetten kell tarolni, és e szabalyzat el6irasai
szerint kell kezelni.

mindsitett adatok védelme érdekében a Bokodi Polgarmesteri Hivatal Jegyzéje
koteles gondoskodni a mindsitett adat védelmérdél szélé 2009. évi CLV.
térvényben, valamint a végrehajtasara kiadott kormanyrendeletekben
meghatarozott technikai és személyi feltételek biztositasarol.

32.Az ugyfélnek és képviselbjének a ra vonatkoz6 iratba valé betekintést és a

masolatkészitést ugy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne
sériljenek. Ennek rendjét a jegyzé az iranyadd és hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével hatarozza meg.
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33.A kolcsénzés — az adatvédelemre vonatkozé elbirasokra figyelemmel — masolattal
is teljesithetd.

34 A papiralapu dokumentumrdl torténd elektronikus masolatkészités soran a
masolatkészitd biztositja a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelését, majd az elektronikus masolatot hitelesitési
zaradékkal és elektronikus alairassal latja el.

35.A betekintéseket, kdlcsdnzéseket, az adatszolgaltatasi céli masolatok készitését
utélagosan is ellendrizhetd médon, papiralapon (iratborité, kélcsénzési napl6) és
az elektronikus iratkezel6 rendszerben egyarant dokumentalni kell.

36.Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznalatat, amelyek az Ltv. 22.§ (1)
bekezdésében meghatarozott kutatasi korlatozasi idd eltelte utan is a Bokodi
Polgarmesteri Hivatal székhelyének drizetében maradnak, a kozlevéltarakban
lévd anyagra vonatkozd szabalyok szerint kell biztositani.

37.Az iratokat és az iratkezeléshez hasznalt valamennyi eszkdzt védeni kell az
illetéktelen hozzaféréstél.

38.Az iratokhoz a kiadmanyozd ddntése alapjan az aldbbi kezelési utasitasok
alkalmazhatok:
~ ,Sajat kezl felbontasra!”,
~ ,Mas szervnek nem adhaté at!”,
~ Nem masolhaté!”,
~ ,Kivonat nem készithet!”,
~ Elolvasas utan visszaktldend6!”,
~ Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozé utasitasok
megjelolésével),
~ valamint mas, az adathordozé sajatossagatél fliggb egyéb sziikséges
utasitas.

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kézérdekl adatok megismerését.

39.Biztositani kell az iratkezelési szoftver, az elektronikus nyilvantartasok és azok
adatallomanyainak védelmét a virusokkal és mas rosszindulatu programokkal
szemben, valamint a kéretlen elektronikus (zenetek ellen.

40.Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell megérizni, amely kizarja az
utdlagos modositas lehetéségét, a megbérzési kotelezettség lejartaig
folyamatosan biztositia a jogosultak részére a hozzaférést, a dokumentum
létrehozdjanak és archivaléjanak egyérteim(i azonosithatésagat, valamint az
elektronikus dokumentumok hasznalatat értelmezhetéségét (olvashatésagat),
visszakereshetéségét. Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a
jogosulatlan hozzaférés, médositas, térlés vagy megsemmisités ellen.

41.A papiralapu iratokat az iratkezelés és az Ugyintézés folyamataban szakszer(ien
kell kezelni, a karos fizikai hatasok (nedvesség, fény, hé, tliz ) ellen védeni.

42.Az iratanyag védelmének jogi és technikai oldala:

A jogi védelem keretében az iratokat kilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal ellen kell védeni.
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Az iratvédelem technikai része az informaciét hordozo iratok fizikai allapotanak védelmét

jelenti. Jelenti az irat hordozéjanak mindségét, (Ltv. 9. § (1) d)).A technikai
védelem igen sokrétl feladat, beletartozik az anyagbiztonsag, a raktari védelem,
a tlhzvédelem, a légszennyezédés megakadalyozasa, a 16-18 celsius fok
hémérséklet, valamint az 55 %-os légnedvesség biztositasa, fémpolcok
biztositasa, a raktar- és anyagtakaritds, az iratkonzervalas és fertétlenités, a
kartevok elleni védekezés, s végezetiil, de nem utols6 sorban a karosodott anyag
megmentésével kapcsolatos feladatok is. Az iratanyagot veszélyeztetd
katasztréfa-helyzetrdl (tliz, viz, betérés, aramsziinet stb.) az illetékes kozlevéltar
azonnal értesitendé.
A biztonsagi 6rzés soran gondoskodni kell arrél, hogy az adatokat az arra
jogosult szemeélyen (adatkezel6n és adatfeldolgozon) kivil mas ne ismerhesse
meg, valamint biztositani kell az adatok jogosulatlan személy altali
megsemmisitése, megvaltoztatasa vagy hozzaférhetetlenné tétele elleni
védelmét mind a szervezeten bellirél, mind a szervezeten kivllrél jové
informatikai tamadasok esetén

A megbrzési kotelezettség hardver- és szoftvereszkdzok zart rendszerének
alkalmazasaval is teljesithetd, amelyek rendelkeznek kilén jogszabaly szerinti
szakmai akkreditalé bizottsagok altal akkreditalt és tanusitasra jogosult szervezet
altal kiadott igazolassal. Ennek hianyaban az elektronikus dokumentumot
tartalmazé adathordozét zart, roncsolds mentesen nem  bonthatd
csomagolasban, elektromagneses behatasoktél védetten kell tarolni.

43.Az iratkezelési szoftver elemeirél (alkalmazasok, adatok, operacidés rendszer és
kérnyezetiik) olyan mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni,
amelyek biztositjak azok helyreallitasat.

44 Az iratkezelési szoftver minden felhasznaléjanak személy szerint azonositottnak kell
naplozni kell. ‘

45.Az iratkezelési folyamat valamennyi eseményét naplézni kell, igy kilénésen a
régzitett érkeztetési és iktatasi adatok utélagos médositasanak tényét a
jogosultsaggal rendelkezé személy azonositojaval és a javitas idejének
megjelblésével egytt.

A naplézott adatallomany bejegyzését védeni kell az arra jogosulatian személy
altali hozzaféréstdl, modositastdl, térléstdl, illetve biztositani kell, hogy a naplé
tartalma a megbrzési idén belil a jogosult szamara megismerhetd és
értelmezhetd maradjon.

A napldzott adatallomanynak az Ugyintézés teljes folyamatat at kell fognia, és
lehetéve kell tennie, hogy a megbizhatésag megitéléséhez szilkséges mértékben
valamennyi eseményt rekonstrualni lehessen.
Naplézni kell kiiénésen az Ugyirathoz valé minden hozzaférést (betekintést,
modositast, térlést), valamint az {gyirat egyes ugyintézékhdz kotott teljes
iratkezelési utjat.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

46.Az iratkezelési szoftverhez vald hozzaférési jogosultsagokat névre szoldan kell
dokumentalni. A jegyzd felelés az elektronikus iratkezelés jogosultsagi
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rendszerének kialakitasaért, mikodéséért, a jogosultsagok naprakész
nyilvantartasaért.

Az iratkezelb rendszer miikddéséhez kapcsolédd adminisztraciés feladatokat az
igazgatasi Ggyintézd végzi, akinek tovabbi feladata:

- A jogosultsagok bedllitasa, illetve mddositasa a jegyzéi engedélyezést kdvetben
a rendszergazda feladata,

- felhasznalék, szerepkérék, helyettesitések, jogosultsagok, funkcionalis
beallitasok regisztralasa a jegyz6 feladata,

- elektronikus érkeztetd koényv, iktatdkényvek nyitdsa, lezarasa, iktatéhelyhez
rendelése és az irattari tételszamok karbantartdsa az igazgatasi Ugyintézé
feladatai.

A Hivataltdl tavozé hozzaférési jogosultsagat a kilépés vagy athelyezés napjan
téréini kell.

A jogosultsag engedélyezését, modositasat, megvonasat és felfiiggesztését a
jegyzé irasban engedélyezi. Ennek kezdeményezésére a névre sz6l6 hozzaférési
jogosultsdg dokumentacié szolgal. A beadllitast végzd rendszergazda a
jogosultsag életbelépését, az idépont feljegyzésével beallitdsanak megtorténtét a
dokumentumon igazolja. Ennek egy masolati példanyat a rendszergazda, az
eredeti példanyt a jegyz6 6rzi.

Az iratkezelés felugyeletét ellatd jegyzé gondoskodik a jogosultsagok évenkénti,
illetve szlkség szerinti fellvizsgalatarol. ‘

Uj jogosultsagok engedélyezése

Amennyiben Uj belépé vagy jogosultsaggal még nem rendelkezé munkakéréhez
hozzaférési jogosultsag engedélyezése szilkséges.

Jogosultsagok moédositasa

~ munkakér megvaltozasaval 6sszefliggd jogosultsag-valtozas;

~ betegség, szabadsag stb. miatti hosszabb tavollét folytan sziikségessé valo
felflUggesztés, helyettesités.

Jogosultsagok megvonasa

Hozzaférési jogosultsaggal rendelkezé munkatars jogosultsaganak megsziinését
eredmenyezé valtozds (pl. munkaviszony megsz(inése, mas munkakdrbe
helyezése stb.) esetén az adott személy minden jogosultsagat téréini kell.

47 Az elektronikus iratkezelési rendszer hasznalatdhoz kapcsolédd jogosultsagi
rendszer két terlilete a funkcionalis és a hozzaférési jogosultsag:

A) Funkcionalis jogosultsaq: a felhasznaldk csak a szamukra engedélyezett
funkcidkhoz férhetnek hozza. Egy felhasznald tetszéleges szamu szerepkorrel
rendelkezhet.

Funkcidk:

- érkeztet6: a kuldemény klldéjét, érkeztetdjét, belsé cimzettjét, az érkeztetés
datumat, az elektronikus uton érkezett kildemény sorszamat, a kildemény
adathordozéjat, fajtajat és érkezési maodjat roégziti az iktatékényvben, vagy kiilén
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érkeztetd konyvben. Az érkeztetési adatok rogzitése, megtekintése,
modositasa, lezarasa, a kildemény bontasa.
- szignalé: az gyben eljarni illetékes (gyintézé személy kijelolése, az
ugyintézési hataridé és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi
képernyOn személyesen vagy a szignald irasbeli utasitasa alapjan.
- iktatast végzé: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal valé ellatasa
azokban az iktatékényvekben, melyek hasznalatara a szervezeti hierarchiaban
elfoglalt helye, valamint a jogosultsagi szintje feljogositja. Az iratot tovabbithatja,
hataridébe teheti (és visszaveheti), (szamara lathaté) Ugyiratot szerelhet,
csatolhat, az Ugyiratot modosithatja, feljegyzést rogzithet, Ugyiratot lezarhat,
irattarba tehet, az ugyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.
- lgyintézé: a funkciok barmelyike ugyintézére telepitheté. Ugykezeléi
utasitasok megadasa. '
- irattaros: lezart tgyiratot atvehet irattarba, modosithatja az irattarban 1évé irat
fizikai helyének adatait, irattdrban lévé ugyiratot kezelhet, koélcsénozhet,
kélcsbnzésbdl visszavehet, irattari jegyzékeket, selejtezési jegyzéket,
megsemmisitési jegyzéket, levéltari atadasi jegyzéket készit, rogzitheti az
Ugyiratok selejtezését, megsemmisitésének tényét, levéltari atadasat.
- lekérdez6: kizardlag keresési és megtekintési joga van a jogosultsagi
szintiének megfeleld iktatokdnyvekbe. Sem a kildemények, sem az Ugyiratok,
sem az iratpéldanyok csatolmanyainak megtekintésére nincs joga.
- rendszergazda: a szamitdégépes iktatérendszer mikodtetése a szervezet
informatikai egységének vagy az onalléan miikédé rendszergazda feladata,
ennek keretében:
- biztositja a technikai infrastruktira folyamatos mikdddképességét,
- elharitja a program hiba(ka)t,
- karbantartja és dokumentalja a jogosultsagi adatokat,
- karbantartja a partneradatokat, kapcsolatokat, hivatkozasokat, felhasznaldkat,
- kezeli a helyettesitéseket,
- karbantartja a kédtarakat,
- karbantartja a rendszerparamétereket,

az Osszes iratkezelési funkcié (iktatdkdnyvek nyitasa, lezarasa, szervezeti
egyseghez rendelése, irattari tételszamok karbantartdsa, partnerallomany
konszolidalasa (azonos partnerek Osszevonasa) stb) karbantartasi jogaval
rendelkezik,
- elvégzi az idészaki mentéseket (napi és havi), archlvalasokat (éves),
- tarolja a mentések adathordozéit (napi: az iktatasi napot megelézé 3 napig,
havi: 3 honapig, éves anyagok archivalasa az iktatott dokumentumokon
meghatarozott selejtezés idejéig). Ha a mentés CD-ROM-ra torténik, agy
célszer(i arr6l masolatot is késziteni és évente minimum egy alkalommal - az
adatbiztonsag érdekében - ellendrizni az olvashatésagot,
- bedllitia a belépési jelszavak meghatarozott idékézoénkénti (két havonta)
automatikus megujittatasat, megvaltoztatasat.

B) Hozzaférési jogosultsag: meghatarozza, hogy egy felhasznalé a
hierarchiaban elfoglalt helye szerint hol élhet a részére megadott funkcidkkal,
szerepkorokkel.

Jogosultsagi szintek:

- teljes szerv: a Hivatalon belll minden iktatokényv és tigyirat (a tovabbiakban:
elem) tekintetében hasznalhatia az adott funkcionalis jogot, fuggetlenul annak
felelésétol.
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48 A

- sajat és alarendelt szervezet: kezelheti az 6sszes olyan elemet, melynek
felelbése a sajat szervezete, annak dolgozéi, az alarendelt szervezeti egységek,
és azok dolgozd. Nem kezelheti azokat az elemeket, melyek felelése az 6
szervezeti egységének félérendeltje, vagy mellérendeltje.
- sajat szervezet: kezelheti az 6sszes olyan elemet, melynek felelése sajat
szervezeti egysége vagy annak dolgozdja.
- sajat maga: kezelheti az Osszes olyan objektumot, melynek felelése
személyesen 6.

Egy felhasznalénak tébb szerepkdre is lehet és egy szerepkdr tébb
felhasznalénak is kioszthato.

Helyettesités: a vezetd altal meghatarozott idészakon belll egyik felhasznalé
atveheti egy masik felhasznaldé szerepkoreit, jogosultsagait, hierarchiaban
elfoglalt helyét. A helyettesité felhasznal6 ,atvaltozik” a helyettesitetté a rendszer
szamara (anélkil, hogy a helyettesitett jelszavat tudnia kellene). A naplékban
minden tevékenysége Ugy keril bejegyzésre, hogy azt a helyettesitett nevében a
helyettesitd tette (mindkét adat régzitésre keril, de a kilénleges jogokkal nem
rendelkezd felhasznalok szamara a tevékenységeket a helyettesitett hajtotta
végre). Egy személy egyszerre csak egyvalakit helyettesithet.

FEJEZET ]
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele

Szabalyzat hatarozza meg az Hivatal székhelyére érkezett kildemények
atvételére vald jogosultsagot és az atvétellel kapcsolatos teendéket, a killdemény
érkezésének maddja szerint:

A Kkuldemény postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgalat, személyes

benyujtas, valamint informatikai-telekommunikaciés eszkéz Utjan érkezhet a
szervhez.

49 Az érkezett kuldemények atvételével kapcsolatos teenddk, a kildemény

érkezésének maddja szerint;

- a Magyar Posta Zrt. atjdn érkezd kildemények atvétele a postai
szolgaltatasok nyujtasanak és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai
szolgaltatas részletes szabdlyairél, valamint a postai szolgaltatok altalanos
szerz6deési feltételeirél és a postai szolgaltatasbol kizart vagy feltételesen
szallithatd kuldeményekrél szélé 335/2012. (XIl. 4.) Korm. rendeletben
meghatarozottak szerint torténik;

- kulén kézbesités, személyes benydjtas, futarszolgalat Gtjan érkezd
kuldemények atvételére meghataimazott személyt kell kijeldlni, aki az atvételt
alairasaval dokumentalja; ‘

- személyesen kézbesitett kildemények atvétele esetén a megbizott az atvétel
igazolas kiadasara is jogosult;

- munkaidén tul érkezett kildemények atvételére az erre kijeldlt személynek
megbizast kell adni. Az atvevd koteles a kuldeményt az atvételt kdvetd elsd
munkanap kezdetén a postabontasért felelés személynek, szervezeti
egységnek ataddkényvben dokumentaltan atadni;

- telefaxon kildétt iratot, a jogszabaly eltéré rendelkezése hianyaban postai
uton megkildétt iratként kell kezelni;

- elektronikus uton érkezett kildemények atvételére kbzponti postafidkot kell az
elektronikus rendszerben zemeltetni,
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- az Ugyfélkapun at érkezett kuldeményeket a mikodteté rendszer
automatikusan kezeli.

Az elektronikus irat beérkezésekor elklldétt automatikus visszaigazolas
egyben az érkeztetésrél sz616 tajékoztatast is tartalmazhatja.

50.Az atvétel idépontjat régziteni kell a killdeményen. Az ,azonnal’ és ,slrgds” jelzés(
hatésagi kiuldemények atvételi idejét 6ra, perc pontossaggal kell megjeléini. A
kildeményt azonnal az érintettnek, vagy a postabontasért felelés személyeknek
kell tovabbitani.

51.A kuldemények atvételére vonatkozoé jogosultsagokat a jegyzé hatarozza meg és
gondoskodik a naprakész nyilvantartasrél, a szikséges valtoztatasokrol. A
kildemény atvételére jogosult (a tovabbiakban atvevd):

- postai uton érkezett kildemények esetén a cimzett, vagy az altala
megbizott személy,

- kllén kézbesités, futarszolgalat, személyes benyujtas Utjan érkezé
kildemények esetén az atvételre meghatalmazott személy,

- elektronikus uton érkezett kildemények esetén annak kezelésével
megbizott személy,

- hivatali munkaidén kivil az erre kijel6lt személy,

- atelefaxon érkezett kiildemények esetén az erre kijeldlt személy.

52.A klldeményt atvevo személy kételes ellenérizni:
- acimzés alapjan a kildemény atvételére valé jogosultsagot,
- akézbesité okmanyon és a kuldeményen |évé azonositd jel megegyezdségét,
- az iratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét,
- az iraton jelzett melléklet meglétét, amennyiben a kildemény felbontasara is
jogosult.

53.Az atvevd, papiralapu iratok esetében a kézbesité okmanyon olvashaté alairasaval
és az atvétel datumanak feltiintetésével koteles az atvételt elismerni. Az
,<azonnal’ és ,slrgds” jelzéssel érkezett kildemények atvételi idejét 6ra, perc
pontossaggal kell megjeldini, amit a kézbesitdokmanyon Kkivil az atvett
kildeményen is régziteni kell.

Az atvevd tértivevényes kildemények esetén kételes gondoskodni a tértivevény
visszajuttatasarol a feladohoz. Ha az tigyfél az iratot személyesen vagy képviseld
utjan nydjtia be, kérésére az atvétel tényét atvételi elismervénnyel, vagy az
tgyiraton vagy a masodpéldanyon datummal és alairassal kell igazolni.

54 Elektronikus uton, nem a kdzponti rendszeren keresztll érkezett kildemények
esetében az atvevé a feladénak — amennyiben azt kéri, és elektronikus
valaszcimét megadja — haladéktalanul elkildi a kildemény atvételét igazold és
az érkeztetés egyedi azonositéjat is tartalmazd elektronikus visszaigazolast
(atvételi nyugtat).

55.A kozponti rendszeren keresztl érkezett kildemények esetében az altalanos
kézigazgatasi rendtartasrél sz6lé 2016. évi CL térvényben meghatarozottak
~ szerint tortenik.

56.Elektronikus iratot elektronikus adathordozén (hajlékony lemez, CD ROM stb.)
atvenni vagy elkildeni csak papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozét és a
kisérélapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérdlapon a cimzés
adatai mellett fel kell tintetni az elektronikus adathordozén Iévé irat(ok) targyat, a
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fajinevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairassal és az adathordozé
paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositék
valésagtartalmat. Mind az adathordozén mind a kisérélapon maradandé médon
fel kell tlintetni az iktatdszamot.

Elektronikus ugyintézés esetén az elektronikus iratkezel rendszernek képesnek
kell lennie arra, hogy a dokumentum beérkezését azonnal, emberi kdzremikddés
és a dokumentum megnyitasa nélkll, automatikusan visszaigazolja. A
visszaigazolasnak tartalmaznia kell a beérkezés hiteles idépontjat, valamint az
automatikusan generalt érkeztetészamot.

Az elektronikus Uton érkezett irat atvételének és érkezésének idopontja
folyamatos mikddési rendszerek esetén a fogadd szerv elektronikus rendszere
altal kiallitott elektronikus visszaigazolasban (atvételi nyugtaban) szereplé
idépont.

57 Amennyiben érkeztetésre nem jogosult személy veszi at az iratot, ugy az koteles 24
6ran beliil, de legkésdbb a kdvetkezé munkanap kezdetén az illetékes érkeztetd
szemeélynek érkeztetésre és tovabbi intézkedés céljabél atadni.

58.A gyors elintézést igénylé ,azonnal’ és ,slrgds” jelzéssel érkezett kildeményt az
atvevé kételes a cimzettnek vagy a szignalasra jogosultnak soron kivil
bemutatni, illetve atadni, valamint az elektronikus iratot részére tovabbitani. Az
atvevonek az érkezd kildeményeket dokumentaltan kell tovabbitania az illetékes
személyhez.

59.Elektronikus Ugyintézés esetén az elekironikus iratkezelé rendszernek képesnek
kell lennie arra, hogy a dokumentum beérkezését azonnal, emberi kdzremikoddés
€s a dokumentum megnyitasa nélkll, automatikusan visszaigazolja. A
visszaigazolasnak tartalmaznia kell a beérkezés hiteles idépontjat, valamint az
automatikusan generalt érkeztetészamot.
Az elektronikus Uton érkezett irat atvételének és érkezésének idépontja
folyamatos mikoddési rendszerek esetén a fogadd szerv elektronikus rendszere
altal kiallitott elektronikus visszaigazolasban (atvételi nyugtaban) szerepld
idépont.

60.Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kildeményt azonnal tovabbitani
kell az illetékeshez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kildeni a feladénak.
Amennyiben a feladé nem allapithaté meg, a kildeményt irattarozni és az irattari
tervben meghatarozott idé utan selejtezni kell.

61.Sérllt kildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az
atvételi okmanyon jeldini kell, és a kildemény tartaimat kalén jegyzékben fel kell
tintetni. A megallapithatéan hianyzé iratokrdl vagy mellékletekrél a feladot
ertesiteni kell.
A koézponti rendszeren keresztll érkezd elektronikus kildemény esetén a
kildemény sérllésmentességének, valamint formai koévetelményeknek valéd
megfeleléségének ellendrzését el kell végezni.

62.Az elektronikus uton, nem a kdézponti rendszeren keresztlil érkezett kildemény
atvételét meg kell tagadni, ha az észlelhetéen biztonsagi kockazatot jelent a
fogado szerv informatikai rendszerére.

63.A kildemény a szamitastechnikai rendszerre biztonsagi kockazatot jelent, ha
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- a hatésag informatikai rendszeréhez vagy azon keresztul mas informatikai
rendszerhez val6 jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja, vagy
- az informatikai rendszer (izemelésének vagy mas személyek hozzaférésének
jogosulatlan akadalyozasara iranyul,
- az informatikai rendszerben Iévé adatok jogosulatian megvaltoztatasara,
hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.

64.Az Onkormanyzati Hivatal a feldolgozas elmaradasanak tényérél és annak okarol
értesiti a feladot. Nem kételes a fogadd szerv értesiteni a feladét, ha korabban
mar érkezett azonos jellegi biztonsagi kockazatot tartalmazdé irat az adott
klldétél. Azonos jellegl kockazati kérilménynek mindsil az egy hénapon belul
azonos kuiildétél masodik alkalommal érkezd virus, illetve egyéb rosszindulatu
program.

65.A kuldemények atvételénél a Hivatalnal érvényben 1évd biztonsagi elbirasokat is
érvényesiteni kell (pl. a kuldemények biztonsagi atvilagitasa, gyanus
kildemények kezelése, szamitégépes érkezés esetén virusellendrzés stb.).

A kiilldemények felbontasa

66.Az Hivatal székhelyére érkezett killdeményeket a jegyzd altal megbizott személy, (a
megbizasokat az 3. szamu melléklet tartalmazza) bontja fel és latja el érkeztetd
bélyegzével.

67 .Felbontas nélkil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:

- a mindsitett iratokat,

- az ,s.k.” felbontasra, példaul a képviselék, nem képviselé bizottsagi tagok, a
kisebbségi énkormanyzatok és tagjaik nevére sz6l6 kuldeményeket, (az sk.
jelzésl kuldeményeket minden esetben csak a cimzett, tartés akadalyoztatasa
esetén a cimzett helyettese, megbizottja, illetve felettese bonthatja fel),

- akoézbeszerzési eljaras és egyéb palyazatok palyazati anyagat,

- az Okmanyiroda cimére érkezett, valamint

- azon kildeményeket, amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte,

- azokat, amelyek egyébként névre széldbak és megallapithatéan
maganijellegliek (a névre sz6l6 kildemények kezelésérél a Hivatal egyedi
iratkezelési szabalyzata rendelkezik).

68.A felbontds nélkll atvett kildemények cimzettje — amennyiben érkeztetésre, illetve
iktatasra nem jogosult — az altala felbontott hivatalos killdeményt iktatas celjabdl
soron kivil kételes eljuttatni az iktatdhelyhez.

69.A killdemény felbontasakor ellendrizni kell a feltintetett tartalom (pl. melléklet,
mellékelt irat) meglétét és olvashatésagat. Az esetlegesen felmerild
problémakat, irathianyt a kildé szervvel soron kivil tisztazni kell, és ennek tényét
jegyz6koényvben, az iraton vagy az el6éadéi iven — a keltezés pontos
megjelolésével — rogziteni kell.

70.Amennyiben az érkezett elektronikus kuldemény a rendelkezésre allé eszkdzzel
nem nyithatdé meg, ugy a kuldét az érkezéstdl szamitott harom napon belll
értesiteni kell a kildemény értelmezhetetlenségérdl, és a Hivatal altal hasznalt
elektronikus uton térténé fogadas szabalyairdl.
llyen esetben az érkezés idépontjanak a Hivatal altal is értelmezheté kildemény
megérkezését kell tekinteni.
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71.Az elektronikus klldeményt alair6 azonositdsa az elektronikus alairas
ellenérzésének keretében, a hitelesités-szolgaltaté atjan torténik.

Amennyiben az elektronikus alairds nem érvényes, abban az esetben az
elektronikus iratot nem lehet az alair6ként megnevezett személyhez rendeltnek
tekinteni, az iktatast ennek megfeleléen modositani kell.

72.Ha a felbontas alkalmaval kiderdl, hogy a klldemény pénzt, illetékbélyeget vagy
egyeéb értéket tartalmaz, a felbontd az dsszeget, az illetékbélyeg értékét illetéleg
a klldemény egyéb értékét koteles a kildeményen vagy feljegyzés formajaban a
kuldeményhez csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget, tovabba egyéb
értéket — elismervény ellenében — a pénzkezelésre kijelolt szervezeti egység
dolgozéjanak atadni. Az atadasrol széld elismervényt a kildeményhez csatolni
kell.

Amennyiben megallapitasra kerll, hogy az illetékbélyeget illetékkételes
kildeményhez csatoltak és az illetéket illetékbélyeggel kell lerdni, a kiildeményt
kibont6 szemeély gondoskodik az illetékbélyeg felragasztasardl és
érzéktelenitésérol.

73.Ha a kérelmezé sajat nevére cimzett, bélyeggel ellatott levélboritékot mellékel, a
valaszadasnal azt fel kell hasznalni. Amennyiben leveléhez — valaszadas céljara
— bélyeget csatol, azt felhasznalas nélkil a valaszlevélhez mellékelve vissza kell
kuldeni.

74.Amennyiben a boritékban egy vagy tobb irat van, és megallapithaté, hogy azok
kulénbdzd szervezeti egységek Ugyintézését igénylik, abban az esetben az
eredeti és az eredetivel azonos tartalmi masolati példanyokat az illetékességgel
és hataskorrel biré szervezeti egységhez kell tovabbitani Onalld Ggyintézés
végett.

75.Amennyiben a kildemény benyujtasanak idépontjahoz jogkoévetkezmény flizédik
vagy flzédhet, gondoskodni kell arrdl, hogy annak idépontja harmadik fél altal
megallapithat6 legyen.
Papiralapi kuldemény esetében, a benyujtas idépontjanak megallapitasa a
boriték csatolasaval biztosithaté. Elektronikus uton érkezett killdemény esetében
az elektronikus rendszerben automatikusan naplozott érkezési idépont a
meghatarozé.
Amennyiben a bekuldd nevét vagy pontos cimét a kildeménybdl nem lehet
‘megallapitani a hidnyos adatmegadasra vonatkozé bizonyitékokat a
kildeményhez kell csatolni.

76.Ha a kildemény felnyitdsanak korlatozasa a boritékrél egyértelmiien nem
allapithaté meg és ez a felbontas utan derdl ki, az Ggykezelének a bontas utan a
boritékot vissza kell ragasztania és fel kell tintetnie a bontas tényét és az
olvashaté alairasat. A kildemények téves felbontasakor a felbont6 az atvétel és
a felbontas tényét a datum megjeldlésével, dokumentaltan koételes régziteni,
valamint a boritékot Ujra le kell zarni, ra kell vezetni a felbontd nevét,
elérhet6ségét, majd a kildeményt haladéktalanul el kell juttatni a cimzetthez.

77 Amennyiben a nyilt kildeményre utalé boritékban minésitett adatot tartalmazo
kuldemény talalhaté, a boriték visszazarasat kovetden, vagy a minésitett
kildemény téves bontdsa esetén a felbontas tényérél harom példanyban
jegyz6konyvet kell felvenni, melynek elsé példanyat a kildeménnyel egyidejlleg
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haladéktalanul a cimzetthez, a masodik példanyt a feladéhoz kell eljuttatni. A
harmadik példany a felbonté szervezeti egységnél marad.

78.A kildemény boritékjat véglegesen az (igyirathoz kell csatolni, ha
- az Ugyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkévetkezmeény flizédik,
- a bekildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrdl lehet megallapitani,
- a kuldemény hianyosan vagy sérllten érkezett meg,
- blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja merdl fel,
- az ,ajanlott’ vagy ,ajanlott-tértivevény” posta jelzettel ellatott boriték.

A kiildemények érkeztetése

79.Minden beérkezett (papir alapu vagy elektronikus) hivatalos kildeményt az érkezés
napjan, de legkésdbb a kdvetkezd munkanapon érkeztetni kell. Az érkeztetés
minimalisan az érkezett kildemény sorszamanak, kuldéjének, az érkeztetés
datumanak és kdnyvelt postai kiildeménynél a kildemény postai azonositéjanak
(ktléndsen kod, ragszam) nyilvantartasba vétele.

80.Papir alapu vagy elektronikus adathordozén érkezé kildemény esetén az
érkeztetés datumat és az érkeztetési azonositdét a kildeményen vagy az
elektronikus adathordozé kisérd lapjan, annak elvalaszthatatlan részeként kell
feltintetni. Az érkeztetési azonosité kildeményen vald feltintetése mellézhetd,
ha az iktatas az érkeztetéssel egyidejlileg megtérténik. Az iktatast végzének az
érkeztetés adatait az iratra fel kell vezetnie.
A felbontas nélkll tovabbitandd kildemény esetén az érkeztetés adatait a
boritekon kell feltintetni. Ebben az esetben az iktatast végzdének kell az
érkeztetés adatait az iratra felvezetnie.

81.Ha a kuldemény feladdja olvashatatlan, vagy névtelen kiildeményrél van szo, a
.Felado ismeretlen” szévegrészt kell feltiintetni az érkeztetés soran.

82.Ha barmilyen oknal fogva az atvett kildemények érkeztetésére az atvételt igazold
alairas napjatél eltéré idépontban keriil sor, akkor az érkeztetdé nyilvantartasban
az atvétel tényleges idSpontjat kell régziteni.

83.A visszaérkezett tértivevények és elektronikus visszaigazolasok érkeztetési
eljarasat és az érkeztetés dokumentalasanak modjat a Hivatal iratkezelési
szabalyzata hatarozza meg.

84.Az érkeztetés nyilvantartdsa — figgetlenll az irat adathordozéjatél — kézponti
adatbazisban toérténik. Az érkeztetési azonosité évente eggyel kezdddéen
folyamatosan eggyel ndvekvdé egyedi sorszam/évszam (pl. 1/2018.) adat
egylttesbdl all, kivéve az elektronikus Ugyintézés alkalmazasa esetén, amikor is
27 jegy(, a szoftver altal alkalmazott szam hasznalata kételez6.

85.Az érkeztetés papir alapu klldemények esetében az érkeztetd bélyegzd
lenyomatanak a boritékon/iraton valé elhelyezésével, rovatainak (datum,
érkezteté szam, melléklet) kitdltésével torténik.

86.Az érkeztetési nyilvantartasban minimalisan a kévetkezd adatok régzitése kotelezé:
- akildé neve,
- abeérkezés id6pontja,
- kényvelt postai killdeménynél a killdemény postai azonositdja (kiildnésen
kod, ragszam),
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- koézponti rendszeren keresztil érkezd elektronikus kildemény esetén a
kézponti rendszer altal a kildeményhez rendelt érkeztetd szam,

- az Onkormanyzati Hivatal a&ltal képzett, folyamatos sorszamot és az
évszamot tartalmazd érkeztetési azonositd, vagy nyilvantartott zart
szammezibdl kiosztott érkeztetési azonosito.

87.Az elektronikusan érkezett kildeményt — kivéve a kbzponti rendszeren érkezett
kildeményeket — iktatas elott megnyithatésag (olvashatésag) szempontjabdl
ellendrizni kell. Amennyiben a killdemény az egységes kbzigazgatasi informatikai
kdvetelmény- és tudastarban kdzzétett formatumokat kezelé programokkal nem
nyithaté meg, ugy a kildét — amennyiben az elektronikus valaszcimét megadta —
az érkezéstdl szamitott legkésébb harom munkanapon belll elektronikus aton
értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségéré| és az Onkormanyzati Hivatal
altal hasznalt formatumokrol. Az értesitést nem kell iktatni. Amennyiben a
kildeménynek csak egyes elemei nem nyithatdk meg a fentebb emlitett médon,
agy a kuldét értesiteni kell az érteimezhetetlen elemekrél és a hianypétias
szilkségességérdl, lehetéségeir6l. Az elektronikus Gton, nem a kozponti
rendszeren keresztil érkezett iraton szerepld elektronikus alairas érvényességét
az elsé esetben ellendrizni szilkséges, az ellenérzés tényét és eredményét az
iratkezeld szoftverben régziteni kell.

88.Az elektronikus iratot alairé6 azonositasa az elektronikus aldiras ellenérzésének a
keretében, a hitelesités szolgaltatd utjan térténik. Amennyiben az elektronikus
alairdas nem érvényes, abban az esetben az elektronikus iratot nem lehet az
alairoként megnevezett személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatast ennek
megfeleléen modositani kell.

89.Azt az iratot, amelyet az Onkormanyzati Hivatal foglalkoztatottjanak elektronikus
levéicimére kildtek, akkor kell érkeztetni, ha az irat tartaimabdl egyérteimiien
megallapithatd, hogy az irat tartalma az Onkormanyzati Hivatal hataskérébe
tartoz6 eljaras kezdeményezésére iranyul.

90.A személyes postafiokokra érkezé hivatalos kildeményeket azonnal a kozponti
postafiokokba kell tovabbitani. A személyes postafiokok érkeztetést nem
végezhetnek. '

A Hivatal kézponti e-mail cimére érkezett elektronikus kildeményeket az Ugyintéz6
kinyomtatja, majd az iratkezelé szoftverben érkezteti. Ezt kévetéen az elektronikus
iratokat a tovabbiakban a papir alapu iratoknak megfeleléen kezelik.

Az iktatas

91.A kozfeladatokat ellaté szervhez érkezg, illetve ott keletkezd iratokat — a 97 — 98.
pontban felsoroltak kivételével — ha jogszabaly masként nem rendelkezik,
iktatassal kell nyilvantartani. A nyilvantartast agy kell vezetni, hogy abbdl
megallapithaté legyen:

- az irat beérkezésének pontos ideje,

- az intézkedésre jogosult Gigyintézd neve,
- azirat targya,

- az elintézés maddja,

- akezelési feljegyzések,

- azirat holléte.

92.Nem kell iktatni, de killén jogszabalyban meghatarozott médon kell nyilvantartani és
kezelni:
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- nyugtakat, pénzugyi kimutatasokat, fizetésszamla-kivonatokat, szamlakat,
- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

- munkaigyi nyilvantartasokat,

- bérszamfejtési iratokat,

- avisszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazolasokat,

- avisszavarblag érkezett, un. atfuté iratokat.

93.Nem kell iktatni, és mas médon sem kell nyilvantartasba venni:
- atananyagokat, a tajékoztatokat,
- kdzlénydket
sajtétermékeket
az Udvozl6 lapokat,
az elofizetési felhivasokat, a reklam anyagokat, az arajanlatokat, az
arjegyzékeket,
- Qgyintézést nem igénylé meghivékat.

94 Az iratkezelOnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kévetd
munkanapon be kell iktatni.
Soron kivll kell iktatni és tovabbitani a rovid hataridés iratokat, taviratokat,
els6bbségi kiuldeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,siirgés”
jelzés( iratokat.
Ha az irat munkaidén kivuli idében érkezik, azt a kdvetkezé munkanapon iktatni
kell, s a tényleges érkezési, atvételi idépontot a megjegyzés rovatban minden
esetben jelezni kell.

95.Az iratok iktatasa az elektronikus iktatékényvbe térténd bejegyzéssel, és ezzel
egyidejlileg az iktatobélyegzé lenyomatanak az iraton valé elhelyezésével, a
bélyegzd rovatainak kitoltésével torténik. Ha a lenyomat elhelyezése helyhiany
miatt nem lehetséges, az érkeztetés és az iktatas adatait az érkeztetd és az
iktatébélyegzé hasznalata nélkil kell az iraton feltlintetni.

96.Az iktatobélyegzd lenyomata tartalmazza:
- aszerv nevét,
- az iktatas évét, honapjat, napjat,
- az iktatas sorszamat, alszamanak helyét,
- mellékletek szamat,
- az érkezett irat és mellékleteinek lapszamat.

97 lktatni minden esetben az eredeti iraton kell, boritdlap vagy csatolt Ures lap nem
iktathatd. Az iktatoszamot az irat mellékletére is fel kell jegyezni. Tébb melléklet
esetén, ha a mellékletek egyben tartdsa Gsszeflizéssel megoldhaté, az
iktatdszam feljegyzését elegendd az dsszeflizétt iratcsomd fedlapjan elvégezni.

98.Iratkezelési szoftver hasznalata esetén a modositasokat, tartalmuk megérzésével, a
jogosultsaggal rendelkezé Ugyintéz6 azonositéjaval és a javitds idejének
megjelblésével, napldézassal dokumentalni kell.

99.A téves iktatas, illetbleg az automatikus iktatasnal hibasan a rendszerbe kerdlt
iktatas iktatészama nem hasznalhaté fel Gjra, azt az utblagos mddositas
szabalyainak megfeleléen hasznalaton kivil kell helyezni.

Automatikus iktatas

100.Az elektronikus Uton érkezett iratok automatikus iktatasat az iratkezelési
szabalyzat lehet6vé teheti. Az automatikus iktatas akkor alkalmazhaté, ha:
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- az automatikus iktatasra kijel6it Ugytipusok iratai elkulénitett elektronikus
fogadasi cimre érkeznek;

- a benyujtas szabalyairél az Ugyfelek részletes tajékoztatast érhetnek el a

~ kozfeladatot ellatd szerv és/vagy a kézponti rendszer honlapjan;

- a kézfeladatot ellatdé szerv altal elézetesen kdzzétett formatumban és alakban
tértenik a dokumentum benyujtasa;

- az lratkezelési Szabalyzat rendelkezik a tévesen az automatikus iktatasi
rendszerbe keriilt iratok kezelésérdl.

101.Automatikus iktatasi rendszer alkalmazasa esetén az elektronikus irat
beérkezésekor elklld6tt automatikus visszaigazolas egyben az iktatasrdl,
valamint a fizetési kételezettségrol szol6 tajékoztatast is tartalmazhatja.

El6zményezés (iratok csatolasa, szerelése)

102.1ktatas elbtt az Ugykezeldnek meg kell allapitania, hogy van-e elézménye az
iratnak. Amennyiben a kildeménynek a targyévben van elézménye, akkor azt az
el6zmény kovetkezd alszamara kell iktatni. Amennyiben a kildeménynek a
korabbi évben (években) van elézménye, akkor az elézményt a targyévi
tgyirathoz kell szerelni, és régziteni kell az iktatokényvben az elbirat
iktatdszamat, az elézménynél az utdirat iktatoszamat. A szerelést papir alapu
ugyirat esetében az eléadé iven jeldlni kell.

103.Az elézményt ideiglenesen (csatolas), szllkség esetén véglegesen (szerelés) az
iktatott irathoz kell kapcsolni.

104.Amennyiben az elézményezés soran megtalalt iratrél kiderll, hogy nem az uj irat
elbé-irata, de annak ismerete a szignalashoz, valamint az Ugy elintézéséhez
szllkséges, a két iratot csatolni kell. Az Uigy lezardsa utan a csatolt iratokat
eredeti irattari helylkre kell visszahelyezni. A csatolast és a csatolas
megsziintetését az eléadoéi iven és az iktatokdnyvben jeldini kell.

105.Ha az Ugy lezarasa utan az Osszetartoz6 iratok véglegesen egyitt maradnak
(szerelés), ezt az iktatdkényvben jeldini kell.

106.Az elézményiratot az utdbb érkezett irathoz kell szerelni. Azokban az esetekben,
amikor az eldiratok nem szerelhetok, azok hollétét és iktatoszamat fel kell
tintetni az elbéadoéi iven és az iktatokdnyvben. Ha az elfirat irattarban vagy
hataridé-nyilvantartasban van, akkor az Ggykezel6, ha pedig az elézmény az
tgyintézdnél van, az Ggyintézé kételes azt az utébb érkezett irathoz szerelni.

Az iktatdszam

107.Az iktatasra kijeldlt iratokat, az Ugyiratra, az Ggyirathoz tartozé iratokra, illetve az
ugy intézeésére vonatkozé legfontosabb adatok régzitésével, egyedi azonositd
szamon, iktatészamon kell nyilvantartani és kezelni.

108.Az iktatokényvén belll az iktatészamokat minden naptari év elején 1-gyes
sorszammal kezdédden folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben kell
kiadni és nyilvantartani. Az iktatast minden évben 1-gyes sorszammal -
szamkeret alkalmazasa esetén a szamkeret egyes sorszamaval — kell kezdeni.

109.A sorszamok felhasznalasa folyamatos, egy iktatdszamra csak egy irat iktathato.
Téves iktatas esetén az iktatdészam nem hasznalhat6 fel Ujra.
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110.Az iktatas soran kotelezé a sorszamos és alszamos iktatas alkalmazasa. Az
alszamokra tagolédd sorszamos iktatasnal az egyedi Ggyben keletkezett elsé
irat 6nallé sorszamot, azaz fészamot kap. Az lgyirathoz tartozé iratokat a fészam
alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelkedé sorszamos rendszerben kell
kiadni és nyilvantartani. Az Ugyben keletkez6 tovabbi iratvaltdas a fészam
alszamain kerll nyilvantartasba. Egy fészamhoz Kkorlatlan szamu alszam
tartozhat. :

111.Uj alszamra kell iktatni — mint hivatalbdl keletkezett iratot, a hatésagi
hatarozatokat. A hatarozatra érkezé fellebbezés — mint beérkezé irat — Uj
alszamra kertil.

112.Az iktatészam felépitése:

- Kotelezéen tartalmazza az osztott iktatdhely azonosité, fédszam, alszam,
négyjegyli évszam adatokat. Az iktatdszamot az iraton és az el6adéi iven
fel kell tintetni.

— A fészam — alszam/év/ egy egységkeént tekintendd azonosito.

— A fbszam és alszam folyamatos sorszam.

— Az évszam az aktualis év négy szamjegye

113.Az egyedi azonositasi jelélést abban az esetben kell alkalmazni, amennyiben az
Ugyintézés szakmai kovetelménye szikségessé teszi.

114.Az iktatészamban szereplé azonositdkat az iratkezelési feladatok felugyeletét
ellaté felelés vezetdé adja ki és tartja nyilvan. A nyilvantartasi jegyzéket a
szervezeti valtozasok figgvényében felll kell vizsgalni.

Iktatokdnyv

115.A Hivatal kilén a Székhelyén iktatas céljara azonos ugyviteli programmal
vezérelt elektronikus iktatokdnyvet (adatbazist) hasznal. A Hivatalnal az
iktatas az e célira rendszeresitett, évente megnyitott, tanusitott ASP Iratkezel6
Szakrendszerben m(ikddd iktatdkdnyvben torténik. Az iktatas a jegyzd altal
meghatarozott - hivatal titkarsag - iktatéhelyen térténik. Az iratkezeléssel
megbizott  (gyintéz6 a rendszergazdaval egyuttmiikddve gondoskodik a
targyévi iktatokényvek megnyitasardl, zarasarél, az adatallomanyok
kezelhetéségét, megbrzését biztositd szakszeru kezeléseérdl.

116.Az iktatdkdnyvnek kételezéen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
- iktatészam,
- iktatas idépontja,
- kiuldemény érkezésének idépontja, mddja, érkeztetd szama,
- kildemeény elkildésének idépontja, médja,
- kildemény adathordozdjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozdja,
- kilddé megnevezése, azonositd adatai,
- cimzett megnevezése, azonosit6é adatai,
- érkezett irat iktatészama (idegen szam),
- mellékletek szama,
- lgyintézé szervezeti egység és az lgyintézé megnevezése,
- irat targya,
- el6- és utbiratok iktatoszama,
- kezelési feljegyzések,
- Ugyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja,
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- irattari tételszam,
- irattarba helyezés id6pontja.

117.A vonatkozé fogalmak:
Beérkezés id6pontja: Minden egyes irat mellett pontosan fel kell tintetni
(jogkdvetkezmény). Alszamos iktatasi rendszer alkalmazasakor az alszam mellett
kell az erkezés keltét feltlintetni.
Bekiildd azonositoi: a bekilldét azonosithatéan kell megnevezni, betliszavas
roviditéseket csak kdzismert nevek esetén szabad hasznalni (pl. PM, HM stb.).
Roéviditéseket csak olyan mddon alkalmazhatunk, hogy abbdl semmiképpen ne
szarmazhasson félreértés. Maganszemélyt lakcimével azonosithatunk. Fontos a
beklldd altal megjeldlt iktatdszam bejegyzése is, mivel ez utdlagos reklamacio,
erdeklédés esetén megkdnnyitheti a visszakeresést.
Targy: ugy kell megfogalmazni, hogy az egyedi Ugy visszakereshetd,
azonosithaté legyen. Az Ugyirat targyat — illetbleg annak megallapitasara
alkalmas réviditett valtozatot — az iktatokényv ,targy” rovataba be kell irni. A
targyat csak egyszer, az (gyirathoz tartozd elsé irat nyilvantartasba vétele
alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az — az irat tartalmat nem érintéen — Iényegesen
megvaltozott, ebben az esetben az Uj targyat agy kell bevezetni, hogy az eredeti
targy is felismerhetd maradjon.
Ugyintézé neve: osztott iratkezelés esetén az eléadd neve, kdzpontositott
iktatasi rendszer alkalmazasakor az Ugy elintézésére kijeldlt szervezeti egység
(osztaly, féosztaly) neve, esetleg szama vagy betlijele. (Az SZMSZ-ben az ugy
elintézésére kijeldlt szervezeti egységen bellli tovabbi szignalasi jog is
biztosithaté.)
Kezelési feljegyzések: az irat elklldésének modjat (postan, kézbesitdvel), vagy
az eléirt hataridét, esetleg az irattarba helyezést jelzik.
Az irattari elhelyezés ideje rovatban altalaban az atmeneti (nem pedig a
kdzponti) irattarban valé elhelyezés datuma szerepel. Az Ugy elintézése utan
ugyanis az irat még bizonyos ideig — altaldaban két vagy harom évig — az
atmeneti irattarban marad.
Irattari terv tételszama: az iratkezelési szabalyzat részét képezé irattari terv
alapjan az ugyintézének kell megallapitani.

118.Az elektronikus iktatds gyakorlati tudnivaléirél a szabalyzat 6. szamu
mellékleteként csatolt (rendszerleiras) kitéltési Utmutaté részletesen intézkedik.

119.Az iktatast olyan médon kell elvégezni, hogy az iktatéokényvet — papiralapon és
elektronikus formaban egyarant — az (gyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen hasznalni. Az iratforgalmat minden esetben Ugy kell dokumentalni, hogy
egyértelmden bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta, vagy adta at az
iratokat.

120.Az iratkezelési szoftvert az év utols6 munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan
hitelesen le kell zarni. A programnak automatikusan biztositania kell, hogy a
zaras utan a rendszerbe — sem fészamra, sem alszamra — ne lehessen tébb
iratot iktatni. :

121.Iratkezelési szoftver alkalmazasa esetén az iktatdkényv zarasanak részeként el
kell késziteni az elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak, elektronikus
iktatokdnyvnek, azok adatallomanyainak és az elektronikus dokumentumoknak
az év utolsdé munkanapi iktatasi allapotat tikrozé, idobélyegzével ellatott,
elektronikus ~ adathordozéra  elmentett  valtozatat. = Az  elektronikus
dokumentumokat kilén adathordozéra kell elmenteni.
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A zaras részeként el kell késziteni az elektronikus iktatokényv papiralapra kinyomtatott
hiteles masolatat is.

122 Az iktat()kdnyv hiteles lezarasat kdvetéen az iratkezelésért felel6s szervezeti
egység az informatikai szakterllettel egyuttmikdédve gondoskodik az
elektronikus érkeztetékonyv adatallomanyanak, az elektronikus iktatokényvek
és azok adatallomanyainak valamint az elektronikus dokumentumok lezart

- idébélyegzbvel ellatott archivalasarél és a biztonsagi masolat elektronikus
adathordozén, tlizbiztos helyen torténd tarolasardl. Az elektronikus
dokumentumokat kllén adathordozéra kell elmenteni és azok késdbbi
olvashatésagat biztositani kell. Ennek érdekében az adathordozoék
olvashatésagi vizsgalatat legalabb 3 évente el kell végezni.

Iktatasi segédeszkézok

123.Az ugyvntel segédeszkozekent:

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

- az Ugyintéz6i munka adminisztralasara, Ugyintézdi, vezetdi utasitasok
régzitéseére;

- az iratok fizikai egységének biztositasara

eléadéi ivet kell hasznalni. Az eléadéi ivet a hozzatartozoé irattal egyitt kell

kezelni.

124 Elektronikus iratkezelés esetén az el6adéi ivet a program az iratkezelés és
tgyintézés régzitett adatainak felhasznalasaval elektronikus uton automatikusan
késziti.

125.A papiralapu iratok iktatasahoz iktatébélyegzét kell hasznalni, ennek lenyomatat
az iraton el kell helyezni, és a lenyomat rovatait ki kell télteni.

126.Az Ggyviteli program az Ugyirat targya, az lgyfél neve és azonositd adatai, az
Ugyintézési folyamat térténései, az irat utjdnak nyomon koévetése alapjan
visszakeresési és listazasi lehetdéségeket biztosit (mutatokdnyv).
Az Ugyirat targya, illetéleg az Ugyfél neve és azonosité adatai alapjan név-,
helynév- és targymutat6é kényvet kell vezetni. A gyorsabb keresés érdekében az
iratokhoz a targy jellemzdi alapjan targyszavakat kell rendelni, és biztositani kell
a targyszavak és azok kombinacidja szerinti keresés, valamint a talalatok
sz(ikitésének lehetéségét.

A mutatékényvek az iratok visszakeresését szolgald segédletek. Kézismert a
név-, targy- és helynévmutatd, ezen kivil az iratok kénnyebb visszakeresését
szolgalja az idegen szam (hivatkozasi szam) mutato.

Névmutaté: az iktatott Ugyiratokat év elején megnyitott, regiszteres
névmutatdékdnyvbe vezetjuk az ABC betliinek sorrendjében, a kildé szerv vagy
személy nevének kezddbetljénél. Megjeldljiik az iktatokdnyvben szereplé targyat
és az iktatbszamot. Alszamos iktatasnal valamennyi alszamra beiktatott iratot
mutatézni kell.

Targymutato: az iktatott Ggyiratok legpontosabb, legtalalébb
targymeghatarozasa utan az ABC betliinek sorrendjében vezetjiik be a targyszot,
majd feljegyezzik az iktatészamot. A targymutatékényvbe bejegyzett révid
meghatarozasbél megallapithaté kell legyen az iktatékényvbe bejegyzésre kerlt
irat targya.
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Helynév-mutato: az iktatott Ugyiratokban szerepld helyneveket az abécé betliinek
sorrendjében vezetjik be a mutatékényvbe, majd feljegyezziik az iktatdészamot.
Mindenhol vezessenek mutatdkat!

Az ligyintézé kijellése (szignalas)

127.Az intézkedést igényld beadvanyokon a Hivatal székhelyén a jegyzd szignalassal
kijel6li az Ugyintézést végzd személyt.
Szignalasra jogosultak:
- Zsigmond Aniké jegyzé
- Csonka Laszl6 polgarmester

128.A szignalasra elékészités soran az irat targyanak, tartalmanak az elézményre
utalé hivatkozasi szama alapjan, elészignalasi jegyzék segitségével automatikus
szignalas is torténhet. Ebben az esetben kdzvetlenil ahhoz az tigyintézéhéz kell
tovabbitani az iratot, aki illetékes az Ugyben eljarni, és az iratkezelési
feliegyzéseket megtenni.

129.Az elbszignalasi jegyzéket a szignalasra jogosultak allitjak 6ssze az egyes
szervezeti egységek altal hasznalatos Ugykérék, mas azonositok és az
tgyintézék nevének egymashoz rendelésével (pl. iranyitdszam szerint, a paros
hazszamu Ugyek megjeldléssel, megadott terllet alapjan) az egyes szervezeti
egységeknél kialakitott munkamegosztashoz igazodva.

130.Az elészignalasi jegyzéket évente kotelezéen felll kell vizsgalni. Az Ugyintézés
szervezetében tortént valtozasok esetén a jegyzéket haladéktalanul médositani
kell.

131.A szigndlasra jogosultsaggal rendelkezdé vezetdé az automatikus szignalast
felllbiralhatja €s médosithatja.

132.Az irat szignalasara jogosult
- kijeldli az Ugyintéz6t (szervezeti egységet, vagy személyt),
- koézli az elintézéssel, kiadmanyozassal kapcsolatos esetleges kilén utasitasait
(hatéridd, strgbsségi fok stb.), melyeket a szigndlas idejének megjeldlésével
eléadoéi iven (irasban) rogzit.

133. Az iratért a kijeldlt — tovabbszignalas esetén az utoljara kijel6lt — Ugyintézd, vagy
szervezeti egység vezetdje a felelds.

Tovabbitas az ligyintéz6hoz, ligyintézési feladatok
134.A szigndlt és nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazolasa mellett az
ugyintézOhoz kell tovabbitani. Az atadas-atvétel igazolasa térténhet papir alapon

és/vagy elektronikus modon.

135.Az atvétel: papir alapu igazolasa az egyedi irat azonositéjanak, az atvétel
idépontjanak feljegyzése és az atvevd alairasa ellenében térténik.

136.Elektronikus Uton az Ugyintézdi jogosultsag megnyitasaval a rendszer
automatikusan régziti, napldézza az atvétel idépontjat és tényét.

137.Szignalas utan az egyes eléaddk eléadéi munkakényvvel kapjak meg az iratokat.
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138.Az gyintézé iktatdbszam szerint majd lapszamonként ellendrzi az altala atvett
iratokat. Meg kell nézni az iratokat abbdl a célbdl is, hogy az iktatast végzé
iratkezeld elvégezte-e a szikséges teenddket (pl. szerelés, csatolas,
illetékkezelés stb.), végrehajtottak-e a korabbi utasitasokat, szilkség van-e a
szokasostdl eltérd, klldnleges eljarasra.

139.irasbeli Ugyintézésnél eléadoi ivet kell hasznalni: az irat boritéja tartaimazza az
Ugyirat legfontosabb adatait és az egyes iratkezelési mozzanatokat, a belsé
oldala a kiadmanytervezet, valamint a feljegyzések leirasara alkalmas. Az
eléadoi ivben rogzitett feljegyzést ugy kell megszerkeszteni, hogy annak alapjan
a teljes Ugymenetrél barki tajékozddhasson. Az eléadoi iv rovatai a kbvetkezok:
- aHivatal neve,
- azirat iktatoszama,
- abeadvany szama, kelte, beérkezése,
- irat targya,
- eléirat, utéirat szama,
- mellékletek, hataridd,
- postazas napja,
- irattari tételszam,
- irattarba helyezés
Az elbadoi iv elsé oldalat az iratkezeld és az Ugyintézé egylttesen tolti ki. A
kezel irja fel az irat szamat, a hataridét, a targyat, az eléiratok szamat, a tébbi
rovat kitdltése az ligyintézé feladata.

140.Az iratkezelés soran az Uggyel és az Ugyirattal kapcsolatos fontos utasitasokat,
kezelési feljegyzéseket tartalmazé Ontapadds jegyzettomb-lap elhelyezése a
kildeményre és az eléaddi ivre nem megengedett.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)
141 Kllsé szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

142, A papir alapu kiadmanyokat (valaszleveleket és hivatalbél kezdeményezett
iratokat egyarant) a Hivatal hivatalos levélpapirjan és/vagy nyomtatvanyan kell
elkésziteni.

143 A papir alapu kiadmany hitelesitésére a jegyzd hivatalos kérbélyegzéjét kell
hasznalni.

144 Az elektronikus kiadmany hitelesitésére a kiadmanyozas idépontjat dokumentalé
minbdsitett elektronikus alairast kell alkalmazni.

145.Kllsd szervhez vagy személyhez kildendé iratot kiadmanyként csak a jegyz6 irhat
ala. .

146.Az iratokhoz a kiadmanyozé déntése alapjan az alabbi, a hozzaférést korlatozo,
kezelési utasitasok alkalmazhaték:
- ,Sajat kezl felbontasra!”,
- ,Mas szervnek nem adhaté at!”,
- ,Nem masolhaté!”,
- ,Kivonat nem készithet6!”,
- ,Elolvasas utan visszakildendd!”,
- ,sima’, ,ajanlott’, ,tértivevényes”, ,els6bbségi” killdemény stb.
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JZart  boritékban tarolandé!” (a kezelésére vonatkozé utasitasok
megjeldlésével),
- valamint mas, az adathordozd sajatossagatol fliggd egyéb szikséges
utasitas.

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kézérdek( adatok megismerését.
147.Jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozé sajat kezlileg alairja és alairasa mellett a szerv
hivatalos bélyegzélenyomata szerepel,

- a kiadmanyozé neve mellett az ,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre
felhataimazott személy azt aldirasaval igazolja, tovabba a felhatalmazott
személy alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel,

- a koézigazgatasi hatésag a kozigazgatasi felhasznalasra vonatkozé
kévetelményeknek megfelel6 elektronikus alairassal latta el,

- a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésérdl és az elekironikus tértivevényrdl
sz6l6 térvényben és a Ket.-ben meghatarozottak szerint elektronikus kéziratnak
mindsil és az elkiidését igazol6 visszaigazolas rendelkezésre all.

148.Nem mindsul kiadmanynak:
- az elektronikus visszaigazolas,
- a fizetési azonositérd! és az iktatdszamrél szélé elektronikus tajékoztatas,
valamint
- az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott egyéb iratok.

149.Nyomdai sokszorositas esetén elegendé:
- a kiadmanyoz6 neve mellett az ,s.k.” jelzés és a kiadmanyozé szerv
bélyegzdlenyomata, vagy a kiadmanyozd alakh( alairas mintaja és a
kiadmanyozé szerv bélyegzdlenyomata.

150.A Hivatalnal keletkezett iratokrdl az iratot 6rz6 jegyz6, vagy az igazgatasi
ugyintézé -~ figyelemmel az iratok masolasara, hitelesitésére vonatkozé
szabalyokra — a jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott papiralapu és
elektronikus masolatot is kiadhat.

151.Az eredeti iratrdl készitett hiteles masolatot tgy kell elkésziteni, hogy a masolt irat
valamennyi oldalan szerepel: ‘
,AZ eredetivel mindenben megegyezé hiteles masolat’ zaradék,
- Hivatalos bélyegzé lenyomata,
- Jegyz6 alairasa,
- datum.

Amennyiben a tébb oldalbél allé hiteles masolat elkészitése megoldhaté az iratok
hitelesitett egybeflizésével, abban az esetben az irat mindegyik szamozott oldalanak
tartalmaznia kell az iktatoszamot is. Az Osszeflizétt dokumentum elsd oldalan a
fentieken kivul fel kell tintetni, hogy a dokumentum hany szamozott oldalt tartalmaz.
Személyi azonositd nélkll kiadott okiratrél készitett hiteles masolat esetében a
zaradekon ,Az eredetivel megegyez6 hiteles masolat” szerepel.

A Hivatal altal készitett hiteles kiadmanyrél a papiralapd dokumentumokrol
elektronikus Uton térténd masolat készitésének szabalyairdl sz6lé 13/2005. (X. 27.)
IHM rendeletben foglaltak szerint lehet hiteles elektronikus masolatot késziteni. Az
elektronikus kiadmany hitelesitésére a kiadmanyozas idépontjat dokumentald
mind&sitett elektronikus alairast kell alkalmazni.
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152.A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzdkrél, érvényes alairas-bélyegzékrél és a
hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus alairasokrél az érvényességi id6
feltintetésével nyilvantartast kell vezetni. Az Onkormanyzati Hivatal altal hasznalt
valamennyi bélyegzé és elektronikus aldiras kezelésének rendjérél és
nyilvantartasarél jelen szabalyzat rendelkezik.

153.Az ugyintézd az altala készitett kiadmany-tervezetet szignéjaval kételes ellatni.
Hitelesitési eszkdzdk nyilvantartasa

154.A kozfeladatot ellatdé szerv hitelesitési -eszkdzeirél, igy az allami cimerrel,
sorszammal és egyéb azonositassal ellatott bélyegzékrdl, valamint a hivatalos
célra felhasznalhaté elektronikus alairasokrél az iratkezelésért felelés szervezeti
egység arra kijeldlt munkatarsa (tovabbiakban bélyegzé-nyilvantartd)
nyilvantartast kételes vezetni. A kdzfeladatot ellatd szerv a hivatali mikddés
tamogatasa érdekében egyéb, nem hivatalos bélyegzdket is alkalmazhat
(datumbélyegzd, névbélyegzé stb.).

155.A bélyegzok, pecsétnyomok (segédeszkézok) nyilvantartasa, a bélyegzdk
selejtezése (a cimert és a bankszamlaszamot tartalmazé bélyegzék kivételével)
az igazgatasi Ugyintéz6 feladata. A nyilvantartast agy kell vezetni, hogy abbdl
mindenkor megallapithaté legyen a bélyegzé, pecsétnyomd hasznaléja, kezeldje

156.A bélyegzd —nyilvantartasnak a kdvetkezd adatokat kell tartalmaznia:
- a bélyegzé-nyilvantartas sorszama,
- abélyegz6 lenyomata és a lenyomat széveges leirasa,
- akiadmanyozé alairas mintaja,
- az atvevd neve, munkakore, szervezeti egységének megnevezése,
- atadas és atvétel idépontja,
- atadéd és az atvevd alairasa.
A bélyegzé-nyilvantarté kdnyvet a jegyz6 alairasaval hitelesiti.

157.A bélyegzbék rendeltetésszerli hasznalataért a kiadmanyozasi jog gyakorldja a
felelés. A bélyegzék kezelésénél esetlegesen felmeriild szabalytalansagot
(elvesztés, gondatlan 6rzés, visszaélés, mulasztas stb.) szabalytalansagi eljaras
keretében kell kivizsgalni, amelynek eredményérél a bélyegzé-nyilvantartét és a
bélyegzé-nyilvantartd kényvet hitelesité vezetét tajékoztatni kell.

158.A hivatalos visszaélésre alkalmas bélyegz6ét zarhatd helyen, illetéktelen személy
hozzaférését kizarva kell tartani. A bélyegzét napkdzben is ugy kell tarolni, hogy
azokhoz illetéktelen személyek ne férhessenek hozza. A tébb személy altal
hasznalt bélyegzét hasznalat utan azonnal a kijelolt bélyegzétarolasi helyre kell
visszahelyezni.

159.Amennyiben a hivatalos bélyegzé hasznalatara jogosult személy tavolléte miatt a
munkakori feladatainak atadasa sziikséges és a munkakoért atvevé személy a
feladatok ellatasahoz sziikséges belyegzokkel nem rendelkezik, egyidejlleg at
kell adni a bélyegzdket is.

160.Az elhasznalodott, elavult bélyegzék selejtezésérél és megsemmisitésérdl a
bélyegzé-nyilvantarté intézkedik. A megsemmisités elétt a hivatalos bélyegzérél
lenyomatot kell késziteni és azt a megsemmisitésrél készitett jegyzékdnyvvel
egyltt kell megdrizni. A selejtezés tényét a bélyegzé- nyilvantartasban is jeléini
kell.
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161.A jegyzé évente legalabb egy alkalommal ellenérzi a hitelesitési eszkdzok
hasznalati rendjét.

Az iratsokszorositas és a nyomdai el6allitas szabalyai

162.Sokszorositani kizarélag a hivatali Ugyintézéssel 6sszefuggé iratokat, anyagokat
lehet. A hivatali munkaval éssze nem fiiggd, a hivatalon kivul végzett oktatasi
vagy tudomanyos tevékenységgel kapcsolatos anyag sokszorositasat a
munkaltatéi jog gyakorlasara jogosult vezetd engedélyezheti.

163.A masol6- és sokszorositogépet a jegyzé altal megbizott személy kezeli. Ha a
vezetd a gép kezelésével nem biz meg kllén személyt akkor a sokszorositast
minden munkavallalé maga végzi.

164.A nyomdaba kUIddtt, jévahagyott iraton barmilyen valtoztatdsra csak az iratot
jovahagyo vezetd jogosult engedélyt adni.

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

166.Az Ugyintézd kételes gondoskodni a kiadmany expedialasardl, a kiadmanyt és
esetleges mellékleteit kdteles kézbesitésre megfelelbéen elékésziteni.

167.A kiadmanyozott Ugyiratokat a tisztazatokkal egyutt az iratkezel6nek kell
atadni. Az iratkezel6 csak teljes tgyiratokat vehet at.

168.Az irat elkildése elétt az iratkezelének — ha nem zart boritékban kapta a
kildeményeket — ellenériznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e
minden kiadoéi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e.

169.A kimené iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
- a Hivatal nevét, azonositd adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
- az lgyintézd nevét,
- a kiadmanyozé nevét, beosztasat,
- azirat targyat,
- azirat iktatészamat,
- a mellékletek szamat, ‘
- a cimzett nevét, azonosit6é adatait,
- az ugyet indité beadvany hivatkozasi szamat.

170.A kuldeményeket lehetbleg még az atvétel napjan, de legkésébb az azt kdvetd
munkanapon kell tovabbitani.

171.Az iratokat a kézbesitésért felelbés iratkezelék tovabbitja. A kézbesitésért
felelés személy az irat atvétele utan koteles:

- az iratot a cimzettnek — az ,azonnal’, illetve a ,slrgés” jelzéssel
ellatottakat soron kivil — tovabbitani,

- az iktatékényvbe, nyilvantartdé kényvbe a tovabbitas megtorténtét
feliegyezni,

- az elbadoi iven és az irat irattari példanyan az elklldés (expedialas)
idépontjat feliegyezni, és alairni.

172.Az iratot boritékban (szilkség esetén csomagban) kell tovabbitani. A
kildeményeket  elklldésre készen, boritékolva, becsomagolva,
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dokumentaltan kell atadni a tovabbitast végzé szervezeti egység részére.
Tértivevényes feladas esetén a boritékhoz kell tlizni a kitoltétt, a kildemény
iktatdszamat is tartalmazo tértivevényt.
Telefaxon, e-mailben kildétt irat esetén a tovabbitasra szolgald igazolast az
irathoz kell rogziteni.

173.A boriték cimoldalan fel kell tintetni:
- akildé szerv megnevezését és cimét,
az irat iktatészamat,
a cimzett megnevezését és cimét,
- atovabbitasra vonatkoz6 egyéb jelzéseket (,s. k.”, ,strgds’, ,ajaniva”),

174.A kildeményeket a tovabbitas médja szerint kell kezelni:

- személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idépont, és az atvétel
alairassal torténé igazolasa a kiadmany irattari példanyan,

- postai kézbesités esetén a postai szolgaltatasok nyujtasanak és a hivatalos
iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatas részletes szabalyairdl, valamint a
postai szolgaltatok altaldnos szerzddési feltételeirél és a postai
szolgaltatasbol kizart vagy feltételesen szdllithaté kildeményekrdl széld
335/2012. (XII. 4.) Korm. rendeletben leirtaknak megfeleléen,

- kllon kézbesitd, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzédésben
régzitett szabalyoknak megfeleléen,

- elektronikus uton torténd kézbesités esetén az elektronikus visszaigazolas
biztositasaval, '

- elektronikus Ugyintézés esetén a rendszer automatikusan tajékoztatjia a
cimzettet az Ugyintézés befejezeésérdl, a letdltési lehetéségekrdl, és hitelesen
naplézza a letéltést.

175.Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kildeni, ha a cimzett a kérelmet
elektronikusan kildte be, vagy azt — az elektronikus levélcime megadasa
mellett - kifejezetten kéri. Az elektronikus tértivevényeket — iktatas nélkil — az
tgyirathoz kell mellékelni.

176.Amennyiben az elektronikus levél elkildése meghiusul, illetve a kézponti
postafiok a letoltést nem regisztralta, az elektronikus irat papiralapu hiteles
valtozatdt az Onkormanyzati Hivatal postai (ton koteles megkildeni a
cimzettnek.

177 A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatas nélkil, dokumentaltan
— az Ugyirathoz kell mellékelni. A visszaérkezett tertivevényen a kildeményt
atvevd személynek a visszaérkezés iddpontjat jol lathatdan fel kell tintetnie
és azt olvashaté alairasaval igazolni kételes. A kézbesitett kuldemények
tértivevényeit — iktatas nélkii, az eléadoi iven dokumentaitan — az tgyirathoz
kell mellékelni és maradandé médon a kikuldétt kaldemeény irattari
példanyahoz kell régziteni.

178.Ha a postara adott kildemények valamilyen okbél visszaérkeznek, nem lehet
az (gyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett killdeményt az irattal egyitt
vissza kell adni az Ugyintézdnek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi
kezelésérél.
Az irat hataridé-nyilvantartasba helyezése

179.Hatarid6-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges
elintézése valamilyen kézbensé intézkedés lebonyolitasa utan valik lehetévé.
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Az iratot hataridé-nyilvantartasba helyezni csak a kiadmanyozasra jogosult
vezetd vagy megbizottja engedélyével lehet.

180.A hataridét az iratkezeld rendszer megfelelé mezdjében és az eléadodi iven a
munkanap megjeldlésével kell feltlintetni.

181.A hataridé-nyilvantartasért felelés személy vagy szervezeti egység az atvett
hataridézétt iratot kdteles

- az egyéb iratoktdl elkllonitve hataridés dossziéban, irattartoban, a
hataridéként megjeldlt idépont és az iktatészam sorrendjében elhelyezni,

- a hataridé letelte napjan — ha idékdzben masként nem intézkedtek — a
hataridé-nyilvantartasbol kivezetni és az (igyintézének atadokonyvvel atadni.

182.A hataridé-nyilvantartasbdl torténé kivételt, a hataridé meghosszabbitasat az
Ogyintézd az eldaddi iven — aldirasaval és keltezéssel ellatva -, illetve az
iktatasért felelés személy az iktatokbnyv megfelelé rovataba koteles
feliegyezni.

183.Elektronikus iratkezelés esetén a hataridé lejartakor mind a szignalé vezetd,
mind az Ugyintézé automatikus figyelmeztetést kap, és ez a figyelmeztetés az
irat statusanal is megjelenik.

Iv. FEJEZET

IRATTAROZAS
Irattarba helyezés

184.Az elintézett Ugyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait
tovabbitottak, vagy amelyeknek irattarozasat elrendelték, irattarba kell
helyezni.
A Hivatal Székhelyén irattarat Gzemeltet.

185.Az irattarba helyezést a kiadmanyozasra jogosult engedélyezi. Irattarba
helyezés elétt az tigyintézo:

- megvizsgalja, hogy az elbirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiltek-e,

- az ugyirathoz hozzarendeli az irattari tételszamot, illetdleg a nyilvantartasba
vétel soran adott irattari tételszamot jévahagyja, vagy felllbiralja, és azt sajat
nyilvantarté kényvében (munkakonyv, atadékényv stb.) régziti (papiralapu
irat esetén ravezeti az iratra is),

- az Ugyiratdarabokat alszam szerint emelkedd sorrendben hianytalanul az
el6addi ivbe helyezi,

- afeleslegessé valt masolatokat, munkapéldanyokat az Ggyiratbél kiemeli, és
a selejtezési eljaras melldzésével, az adatvédelmi szabalyok betartasaval
megsemmisiti.

186.Az irattarba helyezés alkalmaval az lgykezeld koteles ellenérizni, hogy az
iratkezelés szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezel6
hianyossagot észlel az iraton, visszaadja az Ugyintézdnek, aki gondoskodik
annak kijavitasarol. Az irattarba helyezés soran az iktatékényv megfeleldé
rovataban fel kell tintetni az irattarba helyezés idépontjat.

187.Az irattarban elhelyezett iratokat az irattaros rendezi, rendszerezi, megfeleld
taroléeszkozokbe helyezi, az iratallomanyrél nyilvantartast és segédleteket
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készit, biztositja az irattar szakszer(i hasznalatat, k6zrem(ikddik az irattari
selejtezésben és a levéltari atadasban.

Atmeneti és kdzponti irattar

188.A kozfeladatot ellatdé szerv az iratok biztonsagos &rzésének gyors
visszakereshetéségének érdekében atmeneti és kézponti irattarat is létesit.
Fel kell tintetni a szervnél miikédo kézponti és atmeneti irattarakat. Az irattari
anyag kezelését végzd személy a Hivatal Székhelyén: Téthné Szam Tiinde
Katalin altalanos igazgatasi fémunkatars.

189.Az Ggyintézok a nem selejtezhet6 iratokat keletkezéslik utan 2-5 év elteltével a
kozponti irattarnak kételesek atadni.

190.Az atmeneti és kdzponti irattari anyag kezelését végzé személy: az igazgatasi
Ugyintézd (mint irattaros). Az atmeneti irattar a Hivatal Székhelyén a titkarsagi
irodaban talalhaté. A kézponti irattar a Hivatal Székhely esetében a Bokod,
Hoésok tere 6. sz. dnkormanyzati épiiletben talalhaté.

191.Atmeneti irattarba helyezheték a ketté, maximum 6t évnél régebben keletkezett
elintézett, de az tgyvitelben még gyakorta sziikséges iratok.

192.Az atmeneti irattar iratait célszer(i évkorék, irattari tételszamok azon belll
iktatdszamok névekvo sorrendjében 6rizni.

193.Kdzponti irattar alatt az iratképzd szerv 2 — 5 évnél régebbi, Ggyvitelben mar
csak ritkan hasznalatos iratainak 6rzésére, tarolasara szolgald, megfeleléen
kialakitott helyiség értendd, amelyben az iratokat rendezetten kell tarolni.

194 A kézponti irattar mikodtetésével megbizott irattaros e szabalyzat eldirasainak
megfeleléen:

-6rzi és nyilvantartja a kozfeladatot ellaté szerv 2 maximum 5 évnél régebben
keletkezett iratait,

-irattarban 6rzétt iratanyagrol irattari segédleteket vezet (gyarapodasi naplé,
raktari jegyzék stb.),

-gondoskodik a dokumentalt iratkdlcsénzésrél,

-az illetékes kozlevéltar altal nem visszatartott, lejart 6rzési ideju iratokat
dokumentaltan (selejtezési jegyz6kdnyv) selejtezi,

-gondoskodik a nem selejtezhetd iratoknak az illetékes koézlevéltar részére
térténd dokumentalt (atadas-atvételi jegyzékdnyv) atadasarol.

195.Az irattaros egyik legfontosabb feladata a konnyl, gyors és biztonsagos
visszakeresés biztositdsa. Ennek érdekében az irattari terv alapjan kialakitott
irattari rendnek egyértelmiinek és attekinthetdnek kell lennie, tiikréznie kell a
szerv szervezeti felépitését, a szervezeti egységeken bellli csoportositas
alapja az évek, azokon belul az iratok irattari tételszamanak irattari terv
szerinti sorrendje, ezen belll az iktatdszamok emelkedd sorrendje, ez a
rendszer megkénnyiti a selejtezést.

196.A kozfeladatot ellaté szervnél kijeldlhetd papiralapu iratokat 6rzé helyiség
megfelel a céljanak, mivel szaraz, portél és mas szennyezbdéstdl tisztan
tarthatd, megfeleléen megvilagithatd, levegdje cserélhetd, ha benne a tiiz
keletkezése a  legbiztosabban  elkerilhetd, nem  veszélyeztetik
kdzmlivezetékek, a kivil tamadt t(ztél és erészakos behatolastél védett.
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197.Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett —
fellleti festékkel ellatott fémbdl készilt — allvanyokkal berendezett az irattari
helyiség, amely a tliz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszer(iségi
szempontjainak is megfelel. Az iratok elhelyezésére szolgald helyiség kilsé
behatolas elleni védettsége megfeleléen biztositott.

198.A papir alapu iratok tarolasahoz az irattarban lehetéség szerint allanddan
biztositani kell a megfelelé paratartalmat (45 — 55'szazalék) és az allandé
hémérsékietet (16 — 20 C).

199.Az iratanyag tarolasara az Ugyintézés soran és az irattarban az iratok
egylttkezeléseét, portdl valé védelmét és az alivanyokon torténé szakszerd
elhelyezését egyarant szolgald tarold eszkbézdket hasznal a kozfeladatot
ellaté szerv. Erre a célra hasznalhatok specialis irattarol6 szabvanydobozok
vagy szalagos iromanyfedelek, de a fed6lemezek kézé nem célszer(i 15
centinél tobb iratot elhelyezni. Nem tarolhaték az iratok zsakokban, kilénféle
méretl dobozokban.

200.Az iratokrol el kell tavolitani az Osszeflizéstikhéz hasznalt anyagokat, pl.
féembél készult iratkapcsold, zsineg, mianyagborito stb.

201.A célszer(i helykihasznalas, valamint az adatvédelmi és az aliomanyvédelmi
eléirasok betartasa érdekében az irattarban nem lehet tarolni oda nem
tartoz6 iratokat (k6zlényoket, folydiratokat), targyakat (pl. tisztitdeszkozoket,
vegyszereket, selejtezésre varé alldeszkdzoket stb.), folyadékot.

202.A nem papiralapu iratok tarolasat az adathordozé idétallosagat biztositd
paramétereknek megfeleléen kialakitott tarolé rendszerekben kell biztositani.
Az adatvesztés megakadalyozasa érdekében gondoskodni kell az
adathordozon talalhatd informaciok meghatarozott idénkénti hiteles
masolasarol, konvertalasarol, atjatszasardl, koézponti archivalasarél. Az
elektronikus adathordozékon tarolt adatokrél biztonsagi masolatot kell
késziteni és azt egy térben elkuldnitett helyen kell tarolni.

203.Az elektronikusan tarolt és archivalt adatallomanyok, elektronikus
dokumentumok utélagos olvashatdsagat, visszakereshetdségét, hasznalatat
a megbrzési id6 lejartaig biztositani kell. Az adathordozdk olvashatosagi
vizsgalatat legalabb 3 évente el kell végezni.

204.Az elektronikus adathordoz6kon tarolt adatok, allomanyok utdlagos
elolvasasat, hasznalatat, visszakereshetéségét mindenkor biztositani kell az
erre szolgalé eszkdzok esetleges modositasa, cseréje esetén is. Ha ez nem
biztosithaté, az elektronikus iratokrol tartds, hitelesitett papirmasolatot kell
késziteni, vagy hivatalosan kell nyilatkozni arrél, hogy a készitett masolatok
tartalmilag és formailag megegyeznek az elektronikus adathordozén régzitett
iratokkal.

205.A kézponti irattarba helyezés moédjat az adathordoz6 hatarozza meg:
- a papiralapu iratokat a kézponti irattari helyiségben kell elhelyezni,
- az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattarba
helyezés szabalyainak megfelel6en,
- az archivalt, két éven tul selejtezhetd, elektronikus iratokrél a 2. év végén
gépi adathordozéra - a kozponti irattar rendszerének megfeleld
csoportositasban — hitelesitett masolatot kell késziteni,
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- vegyes Ugyiratok esetében a selejtezhetének minésitett iratokat az
adathordozénak megfelelé moédszerrel kell irattarozni, az Ggyirat egységét
ebben az esetben az Ugyviteli rendszer altal generalt mddszerrel kell
biztositani,

- a nem selejtezhetd, levéltari atadasra kerillé vegyes Ggyiratok esetében az
tgyiratba az elektronikus iratokrél készult papiralapu hiteles masolatot kell
elhelyezni (tovabbi intézkedésig). ‘

206.Az irattarban 6rzétt személyes adatok és mindsitett adatok fokozott védelmet

élveznek mind az adatkezelés, mind az adatbiztonsag terén. Az
adatkezelének védenie kell az iratokat a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, nyilvdnossagra hozatal, torlés, sériilés, megsemmisilés
ellen.

Irattari iratok mozgasanak dokumentalasa, az irattari anyag nyilvantartasa

207 Az irattarban elhelyezett iratokrdl naprakész nyilvantartasokat kell vezetni.

208.Az irattari segédletek két f6 csoportra tagolédnak: az iratanyag mozgasaval

kapcsolatos segédletekre és az irattdr belsdé segédleteire. A segédletek
készitését az iratanyag biztonsaga indokolja. Az irattaros csak gy vallalhat
felelésséget az irattarban 1évé anyagért, ha pontosan tisztaban van azzal,
hogy mennyi és milyen Osszetételll iratot vett at, vagy az eléadék mit
kdlcséndztek ki vagy tartottak vissza, milyen iratokat vett at az illetékes
levéltar. A segédletek segitik a gyorsabb iratkeresést, a raktarban vald
eligazodast. Az iratanyag mozgasaval kapcsolatos segédietek:
atadas-atvételi jegyzék (az atmeneti és a kozponti irattar kozti
anyagmozgatas dokumentuma, de az iratok levéltarba adasa is atadas-
atvételi jegyzékkel torténik),

selejtezési jegyzék (a selejtezés dokumentuma, a selejtezési jegyzékoényv
része),

gyarapodasi naplé (az atmeneti irattarb6l a kdézponti irattarba kerQlt, illetve
jogeléd szervektdl atadott iratok nyilvantartasat segiti),

fogyatéki naplé (a selejtezésre, levéltari atadasra vagy barmely mas okbél az
irattarbdl véglegesen kiemelt iratok nyilvantartasa)

iratkdics6nzési naplé (hivatalos célb6l koélcsénzésre atadott, majd az
irattarba visszahelyezett iratok nyilvantartasa),

betekintési naploé (az iratanyag helyszini megtekintésének, a kutatasoknak a
nyilvantartasa).

Az irattar belsd segédletei:

irattari térzskonyv (irattar hiteles alapnyilvantartasa, amely az irattarba keriilés
sorrendjében tartja nyilvan az irattari anyag teljességét),

raktari jegyzék (az irattari terv szerint rendezett irattari anyag leltara, megadja
az Orzés helyét, az allvany, polc sorszamat, az iratokat keletkezteté szerv/
szervezeti egység nevét évkoret, az iratok mennyiségét, a raktari egység

/doboz, koétet, szalagos iromanyfedél/ sorszamat, a raktari egységben tarolt

iratok irattari tételszamat, targyat, évkérét, egy éven belll elsd és utols6
iktatoszamat),
raktar-topografiai térkép (nagy kézponti raktarakban indokolt a hasznalata, ez
a jegyzék az iratok helyérdl ad tajékoztatast, igy segitve a raktarban vald
eligazodast).

209.Az atmeneti és kodzponti irattarba adast és az irattari anyag kezelését —

papiralapu, mas adathordozén tarolt és elektronikus iratok esetében egyarant
- dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.
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210.Az atmeneti irattarb6él a 2 maximum 5 évnél régebben keletkezett irattari
anyag — a szabalyzatban meghatarozott elbéirasoknak megfeleléen — a
kdzponti irattarba keril elhelyezésre.

211.A kozponti irattarba lezart évfolyamu ugyiratokat eredeti alakjukban, eléadoi
ivben elhelyezve, irattarold6 dobozokban, szalagos iromanyfedelekben,
nyilvantartasaikkal egyutt, névekvé évek szerinti idérendi sorrendben, az
irattari tervben meghatarozott rend szerint lehet elhelyezni. A kozponti
irattarnak atadandé iratanyagot atadas-atvételi jegyzékényvvel kell atadni.

212 Az iratok kézponti irattarba valé atadasakor két példanyban kell elkésziteni a
jegyzé altal alairt iratatadas- atvételi jegyz6kdényvet, amelynek melléklete a
tételes iratjegyzék. Az atadas-atvételi jegyzdkoényv és az iratjegyzék egyik
példanya a kdézponti irattaré, a masik példany a jegyzéé, amelyet az atmeneti
irattarban kell megdrizni.

213.Az UgyintézOk az irattarbdl hivatalos hasznalatra iratkikérével kérhetnek ki
iratokat. Az irat kikérést utélagosan is ellenérizheté moédon, dokumentaltan
kell elvégezni. Az iratkdlcsdnzések dokumentdlasara nyilvantartast kell
vezetni (kblcsdnzési napld). Az atvételt igazolé iratkikérdket az irattarban kell
tarolni. Az irattarbdl valé kikérésnek, iratkélcsdnzésnek az oka lehet
betekintés, masolatkészités, vagy szerelés.

214 Az irattarbdl kiadott Ggyiratrdl Ugyiratp6tld lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevd alair. Az alairt Ggyiratp6tléd lapot a kdlcsénzés ideje
alatt az (gyirat helyén kell tarolni.

215.Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznaldok naplézas mellett
tekinthetik meg az iratot. Amennyiben a felhasznal6 a sajat gépérdl nem éri el
a megtekintendd iratot, akkor az irattar kezeléséért felelés tUgyintézének kell
gondoskodnia arrél, hogy a jogosult felhasznaldé elektronikus uton — az
iratkdlcsdnzés szabalyainak betartasaval - megkapja a kért irat masolatat.

216.Az irattarbdl kiadott iratokrél kulén nyilvantartast (kélcsdnzési naplo) kell

vezetni. Az irat kiadasat és visszaérkezését az iratkezeld rendszerben is
régziteni kell. A kdlcsénzési naplé rovatai:

-sorszam (évenként eggyel kezdbd6, folyamatos)

-kélcsdénzd neve,

-irattari hely,

-iktatoszam, tételszam, év,

-irat targya,

-kiemelés ideje,

-a kiemelést végzé neve,

-kblcsdnzés hatarideje,

-a visszahelyezés ideje,

-a visszahelyezeést végz6 neve.

Selejtezés, megsemmisités

217.A Hivatal Székhelyének irattardban, az irattari tervben rogzitett 6rzési idé
leteltével, szabalyszerl eljarads keretében, iratselejtezést kell végezni, az
illetékes kozlevéltar egyideji értesitésével. A selejtezést célszer(i jelentds
irattermelés(i szerveknél évente, kétévente; kisebb irattermelésl szerveknél 5
évente elvégezni. Az irat selejtezését az irat keletkezésekor érvényben volt
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irattari terv szerint (figyelemmel a vonatkozé jogszabalyra is) kell
végrehajtani az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint.

218.A megbrzési hataridé lejartanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében
érvényes irattari tervben megjeldlt megobrzési idét az tgyirat lezarasat kovetd
év elsd napjatol kell szamitani.

219.A selejtezés soran gondoskodni kell arrél, hogy a tébb példanyban
megtalathaté iratokbdl — az elbirt megérzési idéig — csak az Ugyet intézd
szervezeti egység példanya keruljén megdrzésre.

220.Az iratselejtezést a jegyz6 altal kijeldlt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni.

221.Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és a Bokodi
Polgarmesteri Hivatal kérbélyegzéjének lenyomataval ellatott selejtezési
jegyzékonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket iktatas utan az illetékes
Magyar Nemzeti Levéltar Komarom-Esztergom Megyei Levéltarahoz kell
tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.
A selejtezési jegyzékdnyv melléklete a selejtezett iratok tételszamat, targyat,
évkoret felsorolé tételszint( iratjegyzék.

222.A levéltar az iratok megsemmisitését, a szilkséges ellenérzés utan, a
selejtezési jegyzbkdényv visszakuldétt példanyara irt zaradékkal engedélyezi.
A selejtezésre kijel6lt iratokbdl a levéltar mintavétel vagy iratértékelés céljara
visszatarthat vagy levéltari atadasra kijelélhet iratokat, egyes irattari tételeket.

223.A selejtezés tényét és idépontjat mind az irattari mind az iktatasi nyilvantartas
megfeleld rovataba be kell vezetni.

224 Az irat megsemmisitésérdl a jegyzé az adatvédelmi és biztonsagi el6irasok
figyelembevételével gondoskodik. A kiselejtezett iratokat zlizassal, vagy az
irat anyagatél fuggé egyéb modszerek alkalmazasaval uagy kell
megsemmisiteni, hogy utblag ne lehessen a tartalmukat megallapitani vagy
helyreallitani.

225 A megsemmisitésre vardé papir alapl adathordozdkat zsdkokban kell
elhelyezni. A zsakokban mas alapanyagu adathordozd, egyéb targy stb.
elhelyezése tilos. A zsakokra a megsemmisitendd iratanyagot elhelyezé
Hivatal Bokod megnevezését ra kell vezetni, nyilasat Ggy kell lezarni, hogy az
iratok kiszérédasa kizarhaté legyen.

226.Az elektronikus adathordozén tarolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése
eseten az eljaras azonos a fentiekben leirtakkal.

227 .Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban Iévé iratok
metaadatainak selejtezése fizikai térlés nélkll, a selejtezés tényére
vonatkozé megjeldléssel torténik. A selejtezést kbévetdéen az elektronikus
dokumentumokat meg kell semmisiteni, és az adatallomanybél ugy kell
téréini, hogy helyredllitasuk ne legyen lehetséges.

228.Az elektronikus adathordozén tarolt elektronikus dokumentumok selejtezése és
megsemmisitése fizikai torléssel az altalanos szabalyok szerint térténik. A
hozzajuk kapcsolédd metaadatok (iktatasi adatok) ,selejtezett” megjeldléssel
tarolandok.
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Levéltarba adas

229 A kozfeladatot ellatdé szer a nem selejtezhetd iratait a hatdlyos vonatkozéd
jogszabalyi elbirasoknak megfeleléen (altaldban 15 évi 6rzési idd utan),
elézetes egyeztetéssel — az illetékes Magyar Nemzeti Levéltar Komarom-
Esztergom Megyei Levéltaranak adja at. A levéltarnak csak lezart, teljes
évfolyamok iratai adhaték at.

230.Az irattari terv szerint a levéltar szamara atadandé Ugyiratokat az dgyviteli
segédletekkel egyltt, nem ferté6zo6tt allapotban, savmentes dobozokban az
atadé koltségére, atadas-atvételi jegyzékonyv kiséretében, annak mellékletét
képezd raktari egység szerinti (doboz, koétet, stb.) tételjegyzékkel egyitt,
telies, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott {igyiratokrél kilon
darabszint(i jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott
tgyiratokrél szélé jegyzéket a levéltarral egyeztetett formatumban
elektronikusan is at kell adni.

231.Elektronikus iratokat, a kiilén jogszabalyban meghatarozott formatumban, az
iratok levéltari kezelését (olvashatéva tétel, levéltari selejtezés, levéltari
feldolgozas, masolat kiadasa, kutathatésag stb.) biztosité elektronikus
segédletekkel egyUtt kell levéltarba adni.

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

233.Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem kerilt sor,
mert a nem selejtezheté iratokra a kodzfeladatot ellatdé szervnek Ugyviteli
szempontbdél még rendszeresen szilksége van, vagy ha az illetékes
kdzlevéltar az iratok atvételéhez szilkséges raktari féréhellyel még nem
rendelkezik, az irattari megérzési id6 felllvizsgalata keretében az atadas-
atvételi hataridé a levéltarral egyeztetett idétartammal meghosszabbitasra
kertl. Ennek idbpontjat és a tovabbi 6rzési évek szamat dokumentaltan
régziteni kell.

234.Az Ugyviteli szempontb6l még szikséges visszatartott iratokat az irattarban
elkulonitetten kell kezelni. A visszatartott iratokrol jegyzéket kell keSZItenI
amelybél egy példanyt a levéltarnak kell elkiildeni.

235.Az iratatadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrél készilt jegyzéket — a
levéltarral egyeztetett mddon — elektronikus formaban is at kell adni.

236.Ha a koézfeladatot ellatdé szerv olyan iratanyag atadasat késziti el6, amely még
nem, vagy nem rendszeresen volt selejtezve, el6szér a selejtezést kell
elvégezni annak szabalyai szerint. Eléfordulhat, hogy a kézfeladatot ellaté
szerv Ugyviteli okokbél a levéltari atadasra kotelezett iratok kézul bizonyos
anyagokat tovabbi 6rzésre vissza kivan tartani. Ez esetben a visszatartott
iratokat az irattarban késébb elkilénitetten kell kezelni és réluk jegyzéket kell
késziteni. Ez a jegyzék tartalmazza az irat iktatészamat, az irattari
tételszamot, az iratok targyat és a keletkezés évét. A jegyzéket harom
példanyban kell elkésziteni, amelybdl egy példanyt kell a levéltarnak atadni.
Az atadasra szant és elkllonitett iratokat rendezni kell: dobozolt,
segédletekkel ellatott iratanyag, amelynek beszallitasardl is az atadd
kézfeladatot ellaté szerv koételes gondoskodni. A rendezett és bedobozolt,
valamint sorszamozott iratanyagrél és a segédkdnyvekrdl harom példanyban
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jegyzéket kell késziteni, amely raktari egységenként az egyes egységeknek
adott sorszamoknak megfeleléen sorolja fel az atadandé anyagokat.
Magarol az iratatadasrol jegyzékonyvet kell felvenni, amelynek az atadas-
atvételi jegyzék a mellékletét fogja képezni. Ez a jegyz6kényv az iratatadas
tényét rogziti. A levéltar csak azon a szinten felelés az atvett iratanyagér,
amilyen szinten azt atvette.

V.  FEJEZET , , ,
AZ ELEKTRONIKUS IRATKEZELES SPECIALIS SZABALYAI

A kdzponti elektronikus szolgaltaté rendszeren tovabbitott iratok kezelésének rendje

237.Az elektronikus uton érkezett iratok automatikus érkeztetésére, iktatasara e
Szabalyzatban meghatarozottak szerint — a vonatkozo6 jogszabalyi el6irasok
teljestlése esetén — kerllhet sor.

238.E Szabalyzat rendelkezéseit a kdzponti elektronikus szolgaltaté rendszer (a
tovabbiakban kézponti rendszer) igénybevételével megvaldsitott iratforgalom
esetében e Fejezet szerinti eltérésekkel kell alkalmazni.

239.A Hivatal Kijel6lt tisztviselbinek a koézponti rendszeren keresztil érkezd
elektronikus iratforgalom  biztositasara Hivatali Kapu hozzaférési
jogosultsaggal kell rendelkeznitk. A hivatali Kapu létesitésérél, A Hivatali
Kapu haszndlatara feljogositottak és kotelezettek korének kijeldlésérdl a
jegyzé gondoskodik (7. szamu melléklet).

240.Az Onkormanyzati Hivatalon beliili felhasznalok — a szervezet nevében eljarni
Kapu kezelésére felhatalmazott képviselé végzi. A Hivatali Kapu kezelésére
felhatalmazott képviseld a kdézponti rendszer altal biztositott regisztracios
fellleten a szerv képviseletére feljogositott személyek (hivatali célu
Ugyfélkapu létesitésére feljogositott és koételezett lgykezeldk, tisztviseldk)
nevét és az Ugyfélkapu regisztracional megadott elektronikus levelezési
cimét rogziti az ugyfélkapus hozzaférés egyértelml hozzarendelése
érdekében. A regisztracié eredményeként atadja a Hivatali Kapuhoz tartozé
azonositot és jelszot.

241.A kozfeladatot ellatd szerv nevében torténd eljarasi  jogosultsag
megszlnésekor a Hivatali Kapu kezelésére felhatalmazott képvisel6 torli a
nyilvantartasb6l a korabban feljogositott személyazonosité adatait, illetve a
hozzaférési jogosultsagait.

242 A Hivatali Kapu kezelésére felhatalmazott képviseld nyilvantartast vezet a
kozfeladatot ellatd szerv képviseletében Hivatali Kapu igénybevételével
eljarni jogosult személyekrél. Ennek érdekében az adott szervezeti egység
vezetdje a Hivatali Kapu hasznalatara feljogositott és kotelezett
munkatarsakat érinté valtozasokrol (létesités, modositas, megsziintetés)
irasbeli tajékoztatast ad a nyilvantartads vezetéjének. A nyilvantartas alapjan
tanusithatd, hogy egy adott személy egy adott idészakban jogosult volt-e
eljarni a kozfeladatot ellatd szerv nevében.

243 A Hivatali Kapu hasznalatara feljogositott és kételezett munkatarsak minden
munkanapon kételesek gondoskodni az értesitési tarhelyre érkezett lizenetek
atvételérél és érkeztetésérdél. Ennek érdekében az iratkezelé rendszer
érkeztetdé  adatbazisaban rogzitk a  Hivatali Kapubol letéitott
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dokumentumokat. (Pl. az elektronikus uton benyuijtott hivatalos iratot vagy a

~ kdzponti rendszerbe térténé befogadas visszaigazolasat). A Hivatali Kapu

hasznalatara feljogositott munkatarsak - szilkség esetén — gondoskodnak a
befogadott dokumentumok papir alapra torténd kinyomtatasarol.

244 A Hivatali Kapu hasznalatara feljogositott munkatarsnak a koézigazgatasi
hatésagi Ugyben keletkezett iratok esetében kiadasra keriil6 értesitest az
Akr.-ben, valamint a vonatkozd agazati jogszabalyokban meghatarozottak
szerint kell megkuldenie.

245 Az értesitést és a megkulldés igazolasat az iratkezelé rendszer adatbazisban
kell tarolni.

246.Az irat papir alapon térténdé kiadmanyozasat, iktatasat kdvetden a Hivatali
Kapu hasznalatara feljogositott munkatars gondoskodik a kiadmanyozott
irattal azonos tartalmu, zaradékkal kiegészitett elektronikus dokumentum
Hivatali Kapun térténé tovabbitasardl. A zaradék tartaima: "A kiadmanyozé
altal nem elektronikusan alairt dokumentummal megegyezik.” széveg és a
datum.

247 A Hivatali Kapu hasznalatara feljogositott munkatarsnak gondoskodnia kell:

- a kiadmanyozott irat expedialasanak,
- az elektronikus dokumentumnak a Hivatali Kapun térténd
tovabbitasat igazolé informaciéknak,
- akézbesitést igazold elektronikus tértivevénynek,
- a kézbesitési vélelem bealltara vonatkozé
tajékoztatasnak
Az iratkezelb rendszerben torténd rogzitésérdl.

248 A Hivatali Kapu hasznalatara feljogositott munkatarsnak gondoskodnia kell:
- az elektronikusan kézbesitett hivatalos irat,
- a kézbesitéssel kapcsolatos elektronikus tértivevény,
kézbesitési vélelem bealltara vonatkozé tajékoztatas
papir alapu masolatanak elkészitésérsl, tigyiratban valé elhelyezésérdl.

249 A hivatali Kapu hasznalatara feljogositott munkatarsnak gondoskodnia kell a
papir alapu kiadmany postai uton térténé kézbesitésérél, ha

- a cimzett az éresitési tarhelyére kérte a valaszt, de
annak megérkezése elbtt az Ugyfélkapus hozzaférési
jogosultsaga megsznik,

- a kozponti rendszer a hivatalos iratok elektronikus
kézbesitésével kapcsolatos feladatait folyamatosan,
legalabb harom napon keresztil nem tudja ellatni
(Gzemzavar),

- ezt a cimzett kéri,

- jogszabaly errél kulén rendelkezik.

250.Az e Fejezetben foglaltak végrehajtasat kdvetden az Ugyiratot a papir alapu
iratok kezelésére vonatkozé elbirasok szerint kell kezelni.

Ugyiratok iktatasi szabalyai az elektronikus iktatérendszer iizemzavara esetén
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251.Papiralapu iktatékényvet (a tovabbiakban: iktatokényv) kell nyitni, arra az esetre,
ha barmely oknal fogva az iratkezel6k szamara az iktatérendszerhez vald
hozzaférés 24 6ran keresztil akadalyba (itkozik.

252.A ,surgés’, ,azonnal’, ,soron kivll" jeldléssel ellatott — mind a bejévd, mind a
kimend és belsd iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-t8l kezd6dé
iktatbszammal erre a célra, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi
azonositasi jellel ellatott papiralapu iktatékényvbe kell iktatni, ha az izemzavar a
4 6rat meghaladja, tovabba a megkilénboztetett jeldlés nélkili iratokat is, ha az
iktatas akadalyoztatasa meghaladja a 24 6rat.

253.Az elézd pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatoszam feltintetésénél
,UZ" egyedi azonositasi jeldlést kell alkalmazni. (pl.: 233-1/2008/0Z). Az ,0Z”
egyedi azonositd jeldléssel ellatott papiralapl iktatdkényvek beszerzésérél és
nyilvantartasardl, valamint az UZ iktatokényvek, egyéb azonositék
nyilvantartasardl az iratkezeles fellgyeletét ellatd vezetd intézkedik, azok
hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozd szabalyokat
kell alkalmazni.

254 Az iktatds soran, amennyiben ismert az iktatérendszerben hasznalt iktatészam,
akkor azt minden esetben fel kell tlintetni a papiralapu iktatékényv 'Megjegyzés’
rovataban.

255.Az Uzemzavar megsz(inését kdvetéen minden Ugyiratot, a kézfeladatot ellaté szerv
iratkezeld rendszerébe at kell iktatni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartasban a
kélcséndsen hivatkozott iktatészamokkal jelezni kell.

256 Az Gzemzavar esetén hasznalt iktatékdnyvben az év végén az iktatasra felhasznalt
utolsé szamot kovetd alahuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést
kdvetben alairassal és a Hivatal kérbélyegzéjének lenyomataval kell hitelesiteni.
A lap aljan vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a
lezaras atlés vonallal térténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatészammal
zarul a kbnyv, és mikor tértént a lezaras. Az iktatékényv lezarasat — agy, mint a
megnyitasat — a jegyz6 alairasa és a hivatalos bélyegz6 lenyomat hitelesiti. Az
lizemzavar esetén hasznalt iktatdkényvet az aktualis év iratai mellett kell tartani.
Papiralapu iktatokényvben ceruzaval irni, sorszamot tresen hagyni, a felhasznalt
lapokat Gsszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas
modon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves
adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés
olvashat6é maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

VL. FEJEZET

INTEZKEDESEK A HIVATAL MEGSZUNESE, FELADATKORENEK MEGVALTOZASA,
HIVATAL, MUNKAKOR ATADASA ESETEN

Megsziind szerv iratainak kezelése

257.A Hivatal Székhelyének feladatkbre megvaltozasa, valamint példaul
kézségalakitas, kbézségegyesités, kdzségegyesités megsziintetése vagy a
szerv. megszuntetése esetén a feladatot atvevé szervnek, helyi
6nkormanyzatnak kell intézkednie az érintett Onkormanyzat irattari
anyaganak tovabbi elhelyezésérél, biztonsagos megdrzésérél, kezelésérdl és
tovabbi hasznalhatésagarél. Az iratanyag elhelyezésérél az illetékes
kézlevéltarat irasban értesiteni kell.
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Vil.

Megsziiné szervezeti egység iratainak kezelése

258.Szervezeti egység megsziinése esetén a kezelésébe tartozd valamennyi
kildeményt, az el nem intézett, folyamatban lévd Ggyek iratait tételes atadas-
atvételi jegyz6konyv kiséretében at kell adni a megsziind kézfeladatot ellatd
szerv feladatkdreit atvevd szervezeti egységnek (a tovabbiakban atvevd
szervezeti egyseég).

259.Amennyiben a megsz(nd koézfeladatot ellaté szerv o6nallé iktatdkdnyvvel
rendelkezett, az iktatokdnyvében a végleges atadas jeldlni kell, az
iktatokényvet le kell zamni és az atadott folyamatban lévé (igyek iratait az
atvevd szervezeti egység iktatékdnyvébe — az irat korabbi iktatészamanak és
az iktatokényve azonositéjanak feltlintetésével — be kell jegyezni.

260.Ha a megsz(ind kdzfeladatot ellaté szerv és az atvevd szervezeti egység egy
iktatokényvet hasznalt, az iktatékényvben az atvevd szervezeti egységet,
mint felelést rogziteni kell.

261.Amennyiben a megsz(iné kozfeladatot ellaté szerv feladatkére tébb szervezeti
egység kozott oszlik meg, az irattari anyagot - az iratkezelési szabalyzatban
meghatarozottak szerint - az atadott feladathoz kapcsoléddan kell
megosztani. Ha valamely oknal fogva ez nem lehetséges, az irattari anyagot
a kozponti irattarban kell elhelyezni. Az egyes iratokra vonatkozd igényt
masolat készitésével, vagy kdlcsdnzéssel kell teljesiteni.

262 A megszind kozfeladatot ellaté szerv papir alapu lezart iktatokényvét a
kdzponti irattarban kell elhelyezni és a tovabbiakban kezelni. Elektronikus
iktatokdnyv esetében az atvevd szervezeti egység szamara a hozzaférést
biztositani kell.

263. Ha a megsz(ind kézfeladatot ellaté szerv feladatkérét nem veszi at mas
szervezeti egység, iratanyagat a koézponti irattarban kell elhelyezni.
Hivatalatadas esetén az errdl felvett és iktatott jegyzékdnyvben fel kell
tintetni az utolsé iktatdészamot (szamokat) eés tételesen fel kell sorolni az
atadott, illetbleg atvett Gigyiratokat és az ligyirathatralékot.

Munkakor, hivatalatadas atadassal kapcsolatos rendelkezések
264. Az iratkezelési folyamat szerepléit (Hivatal jegyzéje, szignéléd, kiadmanyozé,
Ugyintézd, iratkezeld) megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a
kezelésilkben 1évé iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell
szamoltatni. Az elszamoltatas eredményérdl atadas-atvételi jegyzdkonyvet
kell
késziteni.

FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

265.Jelen  Iratkezelési szabalyzat elvalaszthatatlan részét képezi az
IRATMINTATAR:
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IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

TETELSZINTU IRATJEGYZEK

RAKTARI-EGYSEG SZINTU IRATJEGYZEK

DARABSZINTU IRATJEGYZEK

IRATPOTLO LAP (ORJEGY)

IRATKOLCSONZESI NAPLO

HOZZAFERESI JOGOSULTSAG KERO/MODOSITONISSZAVONO ADATLAP
JOGOSULTSAG IGENYLO LAP

0. GYUJTOIV

DO RN |0 AN (=

266.Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2020. év januar 13. napjan lép hatalyba.

267 .Ezen Iratkezelési Szabalyzat hatalyba lépésével egyidejlleg a 2018. marcius
01. napjatol érvényes Iratkezelési Szabalyzat hatalyat veszti.

2

Bokod, 2020. januar 13.
Iratkezelésért felelés vezetd alairasa:
Zsigmond Aniké
jegyzé
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1. szamu iratminta

szerv megnevezése
Iktaté szam:

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Készllt: .
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
A selejtezési bizottsag tagjai: (név, beosztas)
(név, beosztas)
(név, beosztas)
A selejtezést ellendrizte: (név, beosztas)
A munka megkezdésének idépontja: (datum)
A munka befejezésének idépontja: (datum)
Az alapul vett jogszabalyok1:

Selejtezés ala vont iratok:

(szervezeti egység megnevezése, az irat évkore)
Eredeti terjedelem: (ifm)

A kiselejtezett iratok mennyisége:  (ifm)

A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt ... lap tételszint(i iratjegyzéken felsorolt iratok
kiselejtezését javasoljak.

A munka soran a vonatkozé jogszabalyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijeldlt iratanyag a levéltari jovahagyast kdévetéen megsemmisitésre keruil.
k.m.f.

P.H.

ellenérz6 vezetd alairasa

A selejtezési jegyzbkonyvet 3 példanyban kell elkésziteni. Két alairt és lebélyegzett példanyt
az illeteékes levéltarnak kell megkiildeni. Az illetékes levéltar rendeletben elbirt szévegli
bélyegzd lenyomatltal alairassal és pecséttel hitelesiti a megsemmisitési engedélyt.

Az iratanyag megsemmisitésére engedéllyel rendelkezé vallalatokat (papirgyar) vagy
vallalkozékat célszert igénybe venni, ezek zart rendszerben semmisitik meg a selejtezésre
kijeldlt iratokat. Ez a rendszer biztositja az adatok védelmét. A zart rendszer(i
megsemmisitésrél javasolt igazolast kérni, s ezt a selejtezési tigyirathoz csatolni.

1 az irat keletkezésekor hatdlyos iratkezelési szabalyzat, jogszabalyok, normék felsoroldsa
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2. szamu iratminta
szerv megnevezése

- Iktaté szam:
IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
Készlt:
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
Atadé:

(atado szerv megnevezése)

(atadasért felelés vezetd és beosztasanak megnevezeése)
Atveve:
(atvevd szerv megnevezése)

(atvetelert felelGs vezet6 és beosztasanak megnevezése)

Atvétel targyat képezo iratanyag:

(iratanyag keletkeztetéjének, évkérének, mennyiségének megnevezése)
Az atadas-atvétel indoklasa:

k.m.f.

atado atvevo
P.H. P.H.

Melléklet: ............ lap IRATJEGYZEK
Készult 3 példanyban

1 pld. Atvevd

1 pld. Atadé

1 pld. Irattar

Az atadas-atvétel iratjegyzék melléklete az atadasi egységek szintién készil: lehet
tételszintd, raktéari eqységszintd, és darabszintl. Az atadasi szint meghatarozasanal fontos
szempont, hogy az atado és atvevd felelbssége az atadasi egységek szintjéig terjed.

Pl. Levéltari 4tadas esetén raktari egységekben térténik az atadas: doboz, kétet, csomo stb.;
az atmeneti irattarbol a kozponti irattarba tételszinten térténik az atadas; az ugylntezok
hivatal atadasa esetén darabszinten szlikséges az atadas.
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3. szamu iratminta

TETELSZINTU IRATJEGYZEK

IRATTARI JEL IRATTARI TETEL SELEJTEZETT EVEK

tgykér | agazat | kodjel MEGNEVEZESE TOLIG

A selejtezési jegyzOkonyv melléklete a kiselejtezésre javasolt iratok TETELSZINTU
IRATJEGYZEKE. Egyszeriibb selejtezési eljaras esetén célszerli az iratjegyzéket a
jegyzbkoényv szévegébe belefoglaini.
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4. szamu iratminta

RAKTARI-EGYSEG SZINTU IRATJEGYZEK

Az iratlétrehoz/tulajdonos/6rzd MegnevezZESE. ............cooviviiv i

Az irat-egyuttes cime:
évkore:
mennyisége (raktari egységben és folydméterben):

Raktari egység Irattari jel | Tétel megnevezése | Keletkezés Egyéb

sorszam | megnevezés évszama azonosito

Az iratjegyzéken szereplé irat-egydlittes raktéri egységeinek szamozasat mindig 1-gyel kell
kezdeni és folyamatosan sorszamozni.

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

Az egyeéb azonosito rovatba keriil az (gyiratok egyedi azonositdja, iktatdszama stb., a raktari
egyseégben elhelyezett mennyiség kezdd és végs6 szama, azonositéja tél-ig formaban.

A raktari-egység szint( iratiegyzék hasznalhato a levéitarba adasrél késziilt jeqyz6konyvhéz,
egyéb atadas-atvételi jegyz6kényvhéz és a raktari egységek irattari  helyének

Ve
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5. szamu iratminta

DARABSZINTU IRATJEGYZEK

terjedelem ...
(6sszesen oldal, lap, stb. és iratfolydbméter)

Sorszam Irattari jel Iktatészam/ Targy Terjedelem
évszam (oldal,lap,leltés,
karakter stb.)

A darabszinti iratjegyzék késziilhet az lgyiratok szintjén, és késziilhet az (gyiratot alkoto
iratdarabok szintjén is.

Hasznaljuk atadas-atvételi jegyzékényvek mellékleteként pl. a levéltarba adéaskor
visszatartott iratokrdl, vagy hivatal atadas-atvételi, illetbleg el6addéi munkakdr atadasi
Jegyzbkdnyvek mellékletekent.

Az iratdarabok szintjén készlilé iratjegyzékeket célszerd hasznalni a masolatok készitésekor,
beleértve barmilyen adathordozéra késziil6 masolatokat és az elektronikus masolatok is.
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6. szamu iratminta

IRATPOTLO LAP (Orjegy)

A KIEMELT IRAT

irattari helye (irattar neve, polc sorszama, doboz/csomé stb. sorszama)

iktatoszama (tételszam, egyéb azonosito/év) ..............coviiiiiiii i
BArgYa/MEONEVEZESE ... .ttt e et ettt e e e e
kiemelés ideje (EV, hO, NAP) ..o e
kiemelés célja (betekintés, kélcsdnzés, Uigyintézés, csatolds, masolatkészités) ..................
kiemelés alapjaul szolgald Ugyirat iktatészama ..............cooe i
kiemelestkéréneve ...............ccooiiiiii i

kiemelést végzd neve, alairasa SR T OO T T TR U RO RUURRURURRORURPN

kélcsdnzési hataridd (v, h6, NAp) ) ..ovvovie i

visszahelyezés ideje (v, hO, NAP) ...

visszahelyezést végzé neve, alairdsa ..................cooviiiiiii i

Késziilhet 2 példanyban, évente eggyel kezdbdben sorszémozva (kettesével). Az elsé
példany az irat helyére keriil, a kdlcsénzés idejére. A masodik lefizve kolcsdnzési naplokeént
funkcionalhat.
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8. szamu iratminta

HOZZAFERESI! JOGOSULTSAG KERO/MODOSITO/VISSZAVONO ADATLAP

Igénylést kitolté személy neve:

Foglalkoztatott:
Neve:
Beosztasa:

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

Hivatal neve:

Szervezeti egysége:

Szervezeti egység vezetdje:

Kézvetlen vezetd:

Jogviszony kezdete/vége:
Munkavégzés helye (cim, emelet, ajto) :

Tel.sz.:

Tel.sz.:

Alkalmazas igényles

alapjog

modositott jog

Irodai programcsomag (MS Office, intranet):

Postafiok:

Internet:

Webes levelezérendszer:

| Egyéb alkalmazas:

Iratkezeld rendszer jogosultsaga: (X-el jelélje a megfelelét)

Erkeztetd telies szervnek:

Iktatd, iratkezeld sajat maganak:

Sajat szervnek

iktato, iratkezeld

szignald

Sajat és alarendelt szervezetnek:

iktato, iratkezeld

szignald

Teljes szervnek:

iktatd, iratkezel6

szignald

Irattaros

Ugyintézé

Lekérdezd

Helyettesitd

Datum: 20... év ... ho ... naptdl -
Kit (kinek a szerepkdre):
Visszavonasi zaradék:

Visszavonast kérd vezeto:
Helységnév és datum:

Készlit: 2 pld.-ban
Kapja: 1. pld.: jegyzé
2. pld.: rendszergazda

20... év ... hé ... napig

Engedélyezd (jegyz6):
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9. szamu iratminta

Szerv neve
Jogosultsag igénylése és valtoztatasa az iratkezeld szoftverhez

[GENYIO MEVE. ... e e e e e e e e e e e e e s a e e e e
Igényld munkakore €s be0OSZIASA: ...........cooooiiiiiiiiiiiii e
IGENYIB hivatali EgYSEUE: .....ccieieiiiir e e
Az igénylé munkajahoz sziikséges jogosultsagok:
iktaté
érkeztetd
irattaros
lekérdezd
HUM iratkezeld
VAL iratkezel®
minden jogosultsag érvénytelenitése
............................ személy jogosultsagaival
mindenben egyez6
Uj felhasznalé létrehozasa
Budapest, 20.... ...
szervezeti egység

vezetdjének alairasa

A valasztott jogosultsagokat jovahagyom, a beallitdsokat elvégeztem.

rendszergazda
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10. sz. iratminta
GYUJTOIV
(nem helyettesitheti az iktatast)

Iktatészam: 11.379-3/2008

Targy: Adatszolgéltatas az Hataridé: 03.30.
iratforgalomrol Eléadé: Kiss
Az adatszolgaltatas
Sorszam érkezés | sirgetés Megjegyzés
bekuldésére kételezett neve kelte
31 _ | Alséfoku iskola 03.04.
312 Szakkdzépiskola: 04.01.
3/3 kollégium 03.28.

Tébb szervtbl, szervezeti eqyséqgtél, személytél egy intézkedésre érkez6 valaszokat,
Jelentések beérkezését gydjtbiven lehet nyilvantartani. A gyljtéiv a nyilvantartasi munka egy

speciélis segédeszkéze, nem helyettesiti sem az iktatast, sem az egyéb nyilvantartasba
vételt.

A gyljtéiv adatai:
- egyszer szerepl6 alapadatok: iktatészam, targy, hataridé, elbado, cimzettek,
- alszamonként szerepl6 adatok: alszam, a kiildd neve, beérkezés, siirgetés kelte.

A gyilijtbiv nem az iktatas, hanem az iigyirat része, igy az iratok k6z6tt kell irattarozni.
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1. szamu melléklet

Tartos tavollétem esetére felhatalmazom a Bokodi Polgarmesteri Hivatal székhelyén:

Téthné Szam Tiinde Katalin altalanos igazgatasi fomunkatarsat, hogy helyettem ellassa
az Ugyiratkezelés felugyeletét.

A meghatalmazas, Ugyiratkezelés tartalma, terjedelme:

iktatas ellenérzése, figyelemmel kisérése,
mutatézas elvégzése, '

- hataridok betartasa,

irattari anyag karbantartasa.

A jogkért az erre felhatalmazott személy a hatalyos jogszabalyi elbirasok és a Bokodi
Polgarmesteri Hivatal hatalyos Egyedi Iratkezelési Szabalyzata szerint kételes gyakorolni.

Bokod, 2020. januar 13.

P T T

Zsigmond Aniké
jegyz6

- NYILATKOZAT

Az gyiratkezelési fellgyeletére vonatkozé jogkér gyakorlasara vonatkozé kijel6lést
tudomasul veszem, az arra vonatkozé feladatokat és felelésséget megismertem.

Bokod, 2020. januar 13.

kijelolt szemely
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2. szamu melléklet

A Bokodi Polgarmesteri Hivatalhoz, Bokod Kézseg Onkprményzatéhoz, Bokod Kozség
Onkormanyzatanak Képvisel6-testilletéhez, a Pénzlgyi és Ugyrendi Bizottsaghoz és a Joléti
és Kozosségi Bizottsaghoz érkezett kiuldemények atvételére az alabb felsorolt dolgozdk

jogosultak:

SSZ. Név beosztas Jogosultsag alairas minta
kezdete .

1. Csonka Laszlé polgarmester | 2020.01.13. 0@7

2. | Zsigmond Aniko jegyzd 2020.01.13. W—\

3. Gerencsér Judit koztisztviseld | 2020.01.13. - e /t“ ,

4. | Lazar Erika koztisztviseld | 2020.01.13. | [ /

5. Téthné Szam Tunde Katalin | kdztisztviselé | 2020.01.13.

6. Baumann Péter koztisztviselé | 2020.01.13.

Bokod, 2020. januar 13.
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3. szamu melléklet

A Hivatalhoz érkezett kildemények felbontasara és érkeztetd bélyegzdével valo ellatasara az
alabb felsorolt dolgozék jogosultak:

ssz. Név beosztas Jogosultsag alairas minta
kezdete L
1. Csonka Laszl6 polgarmester | 2020.01.13. )
{
W2
2. Zsigmond Aniko6 jegyzé 2020.01.13. ﬁ_\
3. Gerencsér Judit koztisztviseld | 2020.01.13. Cro ] /f“ e
4. | Lazar Erika koztisztviselé | 2020.01.13. 7 ' /
5. Téthné Szam Tlnde Katalin | kéztisztviselé | 2020.01.13. Y
TIGe_ |
6. Baumann Péter koztisztvisel6 | 2020.01.13. GEP

Bokod, 2020. januar 13.

W

Zsigmond Aniké
jegyz6
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4. szami melléklet

A Hivatalhoz érkezett killdemények szignalasara az alabb felsorolt dolgozoék jogosultak:

ssz. Név beosztas Jogosultsag alairas minta
kezdete
1. Csonka Laszlé polgarmester | 2020.01.13. Yo 4
L

2. | Zsigmond Anikd jegyzé 2020.01.13. m

I
3. Téthné Szam Tinde Katalin | kéztisztviselé | 2020.01.13. % [
Bokod, 2020. januar 13. WJ

Zsigmond Anikd

65
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5. szamu melléklet
Egységes irattari terv

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az énkormanyzat szervezetéhez, feladat- és hataskdréhez
igazodo rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhet6 irattari tételekbe tartozé iratok
Ugyviteli céld megbrzésének id6tartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hataridejét. Az irattari terv altalanos és kulénés részre oszlik.

Az 0gy tipusét, agazati hovatartozasat, az irat selejtezhetéség szerinti csoportositasat és a levéltari
atadas idSépontjat az irattari tervben régzitett irattari tételszam mutatja, amely egyluttal meghatarozza
az irat irattari helyét is.

Az irattari tételszam és kod Osszetevoi:

1. irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhettség szerinti - szikség szerint dnkormanyzatonkénti - csoportositasat az
onkormanyzati hivatal szervezetéhez és a feladatkérokhéz igazodd rendszerezésben meghatarozé
négyjegyl kod; elsé karaktere az agazati betlijel, amelyet a tétel agazaton bellli haromjegy(
sorszama kovet;

2. megbrzési id6: szam, amely meghatarozza a kiselejtezendé irattari tételekbe tartozéd iratok
ugyviteli célu megdrzésének idbtartamat években, vagy ,NS” jel, amely meghatdrozza a nem
selejtezendd tételeket;

3. Lt.: a leveltari atadas hatarideje években, a tényleges atadas idépontjarol az dnkormanyzati
hivatal és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg.

A HN” jel az ligyviteli érdekbél hataridd nélkil az 6nkormanyzat irattaraban maradé iratok jelzésére
szolgal.

A lejarat utan” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari atadas ideje a tételbe
tartozé Ggyiratok érvényességének lejartakor kezdédik.

ALTALANOS RESZ
TETEL

SZAMKERETE AGAZAT MEGNEVEZESE
U  ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
U101- u.1. Képviselb-testilet iratai
U201- u.2. Nemzetiségi 6nkormanyzat iratai
A polgarmesteri hivatalnak, a Hivatalnak, az énkormanyzat
gazdalkodo szervezeteinek, kozalapitvanyainak és
intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) tigyei
U301- u.3. Szervezet, miikodés
U401- U4 Iratkezelés, Ugyvitel
U501- u.s. Személyzeti, bér- és munkatgyek
U601- U.6. Pénz- és vagyonkezelés

KULONOS RESZ
TETEL

SZAMKERETE AGAZAT MEGNEVEZESE
A PENZUGYEK
- A101- A1, Addbigazgatasi Ugyek
A201- A2 Egyéb penziigyek
B101- B  EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
C101- C  SZOCIALIS IGAZGATAS
KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK,
E  TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES
KOMMUNALIS IGAZGATAS
E101- E.1. Koérnyezet- és természetvédelem
E201- E.2. Telepulésrendezés, terlletrendezés
E301- E.3. Epitési ugyek
E401- E.4. Kommunalis ligyek
F101- F  KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
G101- G  HELYI VIZGAZDALKODAS
H ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGY!| ES RENDESZETI
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IGAZGATAS
H101- H.1. Anyakdnyvi és allampolgarsagi igyek
A polgarok személyi adatainak, lakcimének
H201- H.2. nyilvantartasaval és a kézponti cimregiszterrel
: kapcsolatos lgyek
H301- H.3. Vélasztasokkal kapcsolatos Ggyek
H401- H.4. Rendérségi ugyek
H501- H.5. A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos tgyek
H601- H.6. Menedékjogi ugyek
H701- H.7. Igazsagugyi igazgatas
H801- H.8. Egyéb igazgatasi Ugyek
1101- I LAKASUGYEK
J101- J  GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGY! IGAZGATAS
K101- K IPARI IGAZGATAS
L101- L KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
M101- M FOLQMUVEL'ESUC:}Y,__ALLAT- ES
NOVENYEGESZSEGUGY! IGAZGATAS
N101- N  MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
P101- P  KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
R101- R  SPORTUGYEK
X HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,
FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG
X101- XA. Honvédelmi igazgatas
X201- X.2 Katasztrofavédelmi igazgatas
X301- X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség
ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. Képviselb-testilet iratai

Irattari
tételszam

U101

U102

U103

U104

u105

U106
u107
U108
U109

U110
U111

Tétel megnevezése

Polgarmesteri, fépolgarmesteri, alpolgarmesteri
tisztseg atadas-atvételével, egyéb feladat- és
hataskor atadas-atvételével kapcsolatos iratok
Keépvisel6-testileti jegyz6kdnyv és mellékletei
(el6terjesztések, siirgésségi inditvanyok,
tajékoztatok, kozmeghallgatas, interpellaciok, egyéb
déntés-el6készitd iratok stb.)

Képvisel6-testileti zart Ulések jegyzékdnyvei és
mellékletei, zart Ulésekrél készllt hanganyagok
Képvisel6-testlleti bizottsagok, részénkormanyzatok
tléseinek, falugyUlések, jarasi tanacskozasok,
lakossagi forum jegyzdkdnyvei és mellékletei
Képviseld-testileti, képviselé-testileti bizottsagi,
részénkormanyzati tlésekrdl készilt hang- es
képanyag

Képviselb-testlleti bizottsagok, részénkormanyzatok
zart Uléseirdl készilt jegyzékdnyvek, hang- és
képanyagok

Onkormanyzati biztos kirendelése, iratai
Tanacsnoki iratok

Okmanytar (cimer és zaszloérajz, diszpolgari cim,
helyi kitiintetés adomanyozasa stb.)

Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsagi tigyek
Onkormanyzati rendeletek, hatarozatok,

67

Megbrzési

id8
(€v)

NS

NS

NS

NS

NS

NS
NS
NS
NS

NS
NS

Lt.

15

15

15

16

15

15
15
15
15

15
15



- 68 -

szabalyzatok, egyuttmiikodési
szerzédések/megallapodasok eredeti példanya

U.2. Nemzetiségi 6nkormanyzat iratai

téltrjgfg m Tétel megnevezése M%%?gﬁs' Lt.
U201 Egyuttmiikddési megallapodasok NS 15
Feladatellatasi, intézményhalozat-miikddtetési és
U202 fejlesztési terv nemzetiségi dnkormanyzati NS 15
véleményezése
U203 Nemzetiségi gazdalkodo szervezetek, intézmények NS 15

alapitasa, atszervezése, megszlinése

Nemzetiségi oktatast is folytato iskolakban az

érettségi vizsga elbkészitésének, 5
megszervezesének, lebonyolitasanak figyelemmel
kisérésével kapcsolatos iratok

Nemzetiségi 6vodai, iskolai dontések NS 15
véleményezése, szakmai ellenérzése

Nemzetiségi 6Snkormanyzat, nemzetiségi

dnkormanyzati bizottsagok tléseinek jegyzékonyvei, NS 15
mellékletei, elbterjesztések, egyéb dontés-

elékészits iratok

Nemzetiségi dnkormanyzat, nemzetiségi

U204

U205

U206

U207 6nkormanyzati bizottsagok tléseinek hang- és NS 15
képanyaga
Nemzetiségi Snkormanyzat, nemzetiségi
dnkormanyzati bizottsagok zart tlések
U208 jegyz8kdnyvei és mellékletei, zart tlesekrdl készalt NS 15
hanganyagok
U209 Nem,zetlsegl, on_kormanyzatok tarsulasi NS 15
megallapodasai
Nemzetiségi &nkormanyzat koltségvetési és
U210 vagyonkezelési Ogyei NS 15
U211 Kbézoktatasi megallapodas nemzetiségi oktatasrol NS 15
U212 Nemzetiségi dnkormanyzat ellendrzése NS 15
U213 Nemzetkdzi kapcsolattartas iratai NS 15
U214 Nemzetiségi dnkormanyzat szabalyzatai - NS 15
U215 Nemzetiségi énkormanyzat térvényesseégi NS 15

feligyeletével kapcsolatos iratok

U216 Oktatasi, nevelési, kulturalis, miivészeti célu
palyazatok, tamogatéasok, dsztdndijak iratai

"~ A polgarmesteri hivatalnak, a Hivatalnak, az 6nkormanyzat gazdalkod6 szervezeteinek,
kézalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) iigyei

U.3. Szervezet, mikddés

Irattari ] ) Megé,r,ZéSi
tételszam Tétel megnevezése idé Lt.
‘ (év)

U301 Belsé ellendrzési jelentések 10 -

U302 Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések 2 -
Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel,

U303 érdekvédelmi és érdekképviseleti szervezetekkel, NS 15
érdek-képviseleti férumok alapitasa, mikodtetése

U304 Erintésvédelmi vizsgalati jegyz6konyvek 15 -

U305 Hirlap-, folyéirat- és kdnyvrendelés 2 -

U306 Intézmenyek, érdekeltségi kérbe tartozé gazdasagi NS 15
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U307

U308
U309
U310

U311
U312
U313
U314

U315

U316
U317
U318

U319

U320

U321
U322

U323
U324
U325
U326

u3z27
U328
U329

U330
U331

U332
U333
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tarsasagok alapitasa, alapité okiratok, tevékenység
valtozasa, megsziintetése, iranyitassal és
mikoédéssel kapesolatos elvi Ugyek, szervezeti és
mikodési szabalyzat, fejlesztési tervek, ellenérzési
jegyzékoényvek, mindségiranyitasi program
Intézmenyek, érdekeltségi korbe tartozé gazdasagi
tarsasagok iranyitasaval és mikédésével
kapcsolatos felligyeleti, elienérzési, operativ igyek
Kartéritések

Kollektiv szerzédés

Kézalkalmazotti Tanacs Ggyei

Kézérdekl kérelmek, panaszok, javaslatok,
bejelentések

Klilféldi kapesolatok bonyolitasa

Kulféldi kapesolatokra vonatkozo két- és tébboldalu
megallapodasok, éves értékelések

Kulfoldi kikildetés, tapasztalatcsere, Gti jelentések
Kulsé szervek, Allami Szamvevészék, a févarosi és
megyei kormanyhivatal ellenérzése, atvilagitas,
fenntartoi, szakfelligyeleti vizsgalatok, torvényességi
felhivasok, torvényességi fellgyeleti birsaggal
kapcsolatos iratok,{igyészi intézkedések, a helyi
énkormanyzat helyett a févarosi és megyei
kormanyhivatal vezetéje altal megalkotott
onkormanyzati rendeletekkel kapcsolatos iratok, a
févarosi és megyei kormanyhivatal altal pétolt helyi
énkormanyzati hatarozatok, a helyi 6nkormanyzat
altal potolt feladat-ellatasi kotelezettséggel
kapcsolatos iratok

Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek
nyilvantartasa

Munkaltatéi juttatasok elvi Ugyei

Munkavédelmi Gigyek (munkahelyek kialakitasa,
rovar-ragcsaloirtas, dohanyzohelyek kijeldlése stb.)
Jogi tgyek (peres és nem peres Ugyek, jogi
képviseleti tevékenység)

Sajtolgyek, telepllésmarketing, reprezentaciés, PR
tevékenység ’
Statisztika (éves)

Statisztika (idészaki)

Tarsulasi megallapodasok, tarsulasi tanacs
Uléseinek el6terjesztései, jegyz6kdnyvei, hatarozatai
Tarsulasi tanacs zart (léseinek elbterjesztései,
jegyzékényvei, hatarozatai

Kapcsolattartas civil és ifjisagi szervezetekkel,
vallasi k6zossegekkel

Népszamlalas, egyéb 6sszeirasok lebonyolitasaval
kapcsolatos lUgyek

Onkormanyzatok elvi egyuttmiikodésére vonatkoz6
iratok

Eurdpai Unids csatlakozas jogharmonizacié iratai
Kézigazgatasi reform el6készitésére vonatkozo
iratok

Alapitvanyok, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos
elvi lgyek

Onkormanyzati feladatokat érint6 stratégia,
koncepci6, program, terv

Tarsulasok teriiletének, telepiiléseinek 6sszehangolt
fejlesztésével kapcsolatos lgyek

Tarsulasi kdzszolgaltatasok biztositasa, fejlesztése
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€s szervezése

Tarsulasok altal fenntartott intézmények tgyei
Tarsulasok egyéb operativ tgyei, teriletfejlesztési
dnkormanyzati tarsulas tgyei

Onkormanyzati (fejlesztési, mikodési célu) elnyert
palyazatok

Jegyz6i hataskorbe tartozd szabalyzatok
Képviselé-testileti, képviselé-testiileti bizottsagok,
részénkormanyzatok rendeleteinek, hatarozatainak
utélagos normakontrolljaval kapcsolatos iratok
Polgarmesteri, jegyzéi fogadénap jegyzéksnyvei,
emlékeztetdi

Jogszabalytervezetek, szerzédések,
megallapodasok elézetes jogi véleményezése
Onkormanyzati (fejlesztési, mikodési céld)
sikertelen palyazatok

MEGSZUNT TETEL

Allasfoglalasok kérése

A hivatal mikddtetésével, karbantartasaval
kapcsolatos Ggyek

Kozérdeki adatokkal kapcsolatos megkeresések
Terlletszervezés .
Telepllés atcsatolasa masik megyéhez, teriletrész
atadasa, atvétele, cseréje

Telepulésegyesités, telepiilésegyesités
megszlntetése, Uj kdzség alakitasa

Varossa, megyei jogu varossa nyilvanitas, févarost
eérintd teruletszervezési ugyek

Vallalkozasi szerz6dések

Munka-, szakmai értekezleti jegyz&kényvek
Beszamolodk, jelentések, munkatervek (éves
polgarmesteri, jegyz6i, szakigazgatasi, intézményi)
Beszamoldk, jelentések, munkatervek (idészaki
jegyzdi, polgarmesteri, intézményi)

Munkarend, tgyrend és tgyfélfogadasi rend
Vezetbi értekezletek jegyz6kodnyvei, emlékeztetdi
Utasitasok (jegyzdi, polgarmesteri)
Lobbitevékenység

Hivatal, munkakér atadas-atvételi jegyzékdnyvek
Korlevelek (intézkedést igényld)
Min&ségbiztositasi, mindségiranyitasi rendszer,
teljesitménykédvetelmény célmeghatarozasa,
teljesitményértékelés altalanos iratai

Intézkedést nem igényls, de vezetdi utasitas alapjan
iktatott korlevelek, meghivék, tajékoztaték
Tajékoztatasok, adatszolgaltatasok
Onkormanyzati rendezvények elékészitésével és
lebonyolitdsaval kapcsolatos tigyek

Tarsulas térvényességi feligyeletével kapcsolatos
iratok

Adatvédelmi tisztvisel6 kijeldlése

Adatvédelmi hatasvizsgalat, kockazatelemzes
elkészitése, aktualizalasa

Adatvédelmi incidensek bejelentése, nyilvantartasa
Adatvédelemmel kapcsolatos egyéb gyek

U.4. Iratkezelés, gyvitel

Irattari

Tétel megnevezése
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tételszam

U401

U402

U403

U404

U405
U406
U407
U408

U409
U410

U411

U412

U413

U414

U415

U416

id6(év)

Iratkezelési szabalyzattal és irattari tervvel NS
kapcsolatos Ggyek
Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztés(i/megrendelésii
elektronikus programleirasok, programrendszer, NS
védelem szabalyozas stb.)
Belsé bgyviteli segédkdnyvek (eléadéi munkakényv, 5
érkeztetd kdnyv, iratatadd kdnyv, postakdnyv stb.)
Kiadmanyozasra hasznalt és mas, joghatas
kivaltasara alkalmas bélyegzék nyilvantartasa, NS
selejtezésikrél, visszavonasukrol készilt
jegyzbkényvek
Elektronikus alairasok nyilvantartasa NS
Iktato- és mutatdkdnyv NS
Fényilvantarté kényv, irattari segédkonyvek NS
Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyzékényvek NS
Atmeneti irattarbol a kozponti irattarba torténé 15
iratatadas-atvétel jegyzokonyvei
Iratatadas-atvételi jegyzékdnyvek NS
Minésitett adat tovabbitasara vonatkozé lezart
nyilvantartas (belsé atado-kényv vagy mas beisd NS
atadéokmany, kulsé kézbesité kényv, futarjegyzék
stb.)
Irat megismerési engedélyek iratai minésitett iratok NS
esetén
Munkakér atadas-atvétel soran keletkezett iratok (a 5
jegyzdkonyvek és mellékletei kivételével)
Nemzeti minésitett adatra érvényes személyi wslfgav%nasat
biztonsagi tanusitvany hala%\léitaT:nul

15
Felhasznaloi engedély és titoktartasi nyilatkozat (visszavonasat

kdvetéen)

Informatikai Uzemeltetés és karbantartasi operativ 5

tgyek

U.5. Személyzeti, bér- és munkaligyek

Irattari
tételszam

U501

U502
us03

us04

U505

U506

Tétel megnevezése

Bér- és munkatgyi kimutatasok, nyilvantartasok,
jelentések

Létszam- és bérgazdalkodasi ligyek (éves)
Bérnyilvantartas (bérkarton)

A foglalkoztatottak illetményugyei (bérjegyzék,
iletménykiegészités, illetménypétiékok, személyi
iletmény megallapitasa, illetményeltérités,
jarulékelszamolas, jutalom, munkaltatéi kélcson,
tavolléti dij, letelepedési tamogatas, kdztisztviseléi,
kdzalkalmazotti juttatasok stb.)

Fizetési el6leg, helyettesitések, kereseti igazolas,
személyzeti targyd palyazati kiirasok és beadott
palyazatok, res allashelyekrél tajékoztatas,
tartalekallomannyal, betéltetlen allashelyekkel,
palyazatokkal kapcsolatos iratok

Jelenléti ivek, munkaba jaras kéltségeinek téritése,
utazasi utalvanyok tgyei, napidijak, szabadsagolasi
rend, szabadsagigyek, egy hénapnal révidebb
fizetés nélklli szabadsag
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Képviseldk nyilvantartasa, tsszeférhetetlensége, 5
juttatasai, tiszteletdijai

Kinevezés, megbizas, besorolas, atsorolas,

athelyezés, mindsités, egyéni teljesitményértékelés

iratai, munkakdri leiras, felmentés a képesitési

eléiras aldl, eskiiokmanyok, hatosagi

bizonyitvanyok, cimek, kitintetések adomanyozasa, 50
U508 koézszolgalati munkaviszony igazolasa, rendelkezési, (a jogviszony
tartalékallomanyba helyezés (errél tajékoztatas) és megsziinésétol)
megszintetés, felmentés, munkavégzés aldli

felmentés, nyugdijazas, végkielégités, eseti

meghizasok, dsszeférhetetlenség, kirendelés,

prémium évek programba helyezés '

Kozigazgatasi alap-, és szakvizsga-kételezettséggel

us07

U509 kapcsolatos Ugyek, Ugykezeldi alapvizsga- 5 -
kételezettséggel kapcsolatos (igyek

U510 Eltartoi nyilatkozat 5 -

U511 Fegyelmi és kartéritési UQ_yek . 10 -

U512 Eggetllénapot meghalado fizetés nélkuli szabadsag 75 )

U513 Baleseti, rokkantsagi tigyek 50 -

U514 Koztisztviseldk, kdzalkalmazottak egyéb 10 }

jogviszonyainak engedélyezése

U515 Vagyonnyilatkozat (lejarat utan) * *

U516 Megbizasi szerzédések 5 -

U517 Koztisztviseldi, kdzalkalmazotti nyilvantartasok NS HN

U518 Kézhasznu, kézcélu alkaimazasok, tavmunka 50 )
egyedi ugyei

U519 Kitlintetések, kitintetd cimek, dijak 5 }
adomanyozasanak el6készitése, lebonyolitasa
A foglalkoztatottak szocidlis helyzetével,

U520 mu’nkakérulrpépye’ine’k alalf_u[és’éval és az NS 15
esélyegyenldség érvényesiilésével kapcsolatos
ertékelések, jelentések, tervek, programok

U521 Munkaltaté altal biztositott egyedi szocialis 5 )
tamogatasok Ugyei
Magéannyugdijpénztéarral, 6nkéntes kiegészitd

U522 nyugdijpénztarral, &nkéntes egészségpenztarral NS HN
kotott szerzédés

U523 Kozszolgalati jogvitak 30 -

U524 Tanulmanyi szerzédés 10 -
Tovabbképzés, atképzés egyedi ligyei, szakmai

U525 gyakorlat, egyetemi, féiskolai hallgatok szakmai 2 -
gyakorlata (konzulens kérése)

U526 Tovabbképzeési éves és kdzéptavu terv 10 -

* A vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség megsziinését vagy a kotelezett altal Uj vagyonnyilatkozat
tételét kdvetben 8 napon bellil vissza kell adni a kételezettnek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

Irattari . , Megé')’r’zési
tételszam Tétel megnevezése (Ig\(/)) Lt.
UB01 Adoéugyek (sajat) 5 -
U602 Analitikus nyilvantartasok (eszkéznyilvantartas, 8 )
kdnyvelési napldk, leltar, selejtezés)
U603 Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb beszerzések, 8 )

megrendelések
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U604

U605

U606

U607

ue08

U609
U610
U611

U612
U613

U614

Ue15
U616

U617
ue18

U619

U620
U621
U622

U623
U624
U625

U626
ue27
U628

ue29

-73 -

Banki és pénzugyi levelezés, atutalasi megbizasok,
bankszamlakivonat, bankszamlanyitas
Kézbeszerzéssel jaré beruhazasok, épitési
koncessziok szervezése és pénziigyi lebonyolitasa,
épuletfenntartas, felujitasi terv, feldjitasok
szervezése es pénzigyi lebonyolitasa,
kdézbeszerzés lebonyolitasa,
telepiiésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos
feladatok

Kézbeszerzéssel nem jar6é beruhazasok szervezése
és pénzigyi lebonyolitasa, épuletfenntartas,
felujitasi terv, felljitasok szervezése és pénzigyi
lebonyolitasa, telepuléstizemeltetéssel, fejlesztéssel
kapcsolatos feladatok

Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok,
pénztarbizonylatok, pénztarnaplok, szamlak,
szamlatémbok tépéldanyai, készpénzellatmany
bizonylatai)

Fizetési felszoélitas, szamlareklamacio,
szamlarendezés, szamlaegyeztetés, kovetelés
érveényesitése, adossagelengedes

Gépkocsik Uzemeltetése (biztositas a lejarat utan,
menetlevél, szerviz, tzemanyag stb.)
lletményszamfejtés

Ingatlan- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-,
szolgalmi jog, vezetékjog-rendezés, nyilvantartas
Koltsegvetési beszamolod (éves)

Koltségvetési beszamold (idészaki)

Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos
ugyek (adossagrendezés, atcsoportositas,
céltartalékok felhasznalasa, pénzmaradvany
elszamolasa, poteldiranyzat, reorganizacio,
szamviteli rend, intézmények kdziizemi szamlgjanak
rendezése)

MEGSZUNT TETEL

Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas
Kéltségvetés és beszamold elbkészitése,
koltségvetési koncepcio

Leltarfelvételi ivek

Onkormanyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére,
bérletére, cseréjére, jelzalogjaira, vasarlasara,
haszonbérietére, vagyonkezeléi jog |étesitésére
vonatkozé alapiratok, szerzédések, beruhazasi terv,
tervpalyazat, tulajdonosi hozzajarulas, térzskényvi
nyilvantartas

Munkaltatéi segélyek, tamogatasok pénzigyi
lebonyolitasa

Szallitolevel

Térségi fejlesztési program, ipari park tgyek, térségi
fejlesztési tanacs ugyei

Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek

Vagyonbiztonsagi rendszer mikddtetése
Vagyonbiztositas (lejarat utan)

Vagyonhasznositas pénzigyi lebonyolitasa (bérlet,
elidegenités stb.)

Térségi fejlesztési menedzsment Ugyek
Kdzbeszerzeési uigyek (arubeszerzés, szolgaltatasok
megrendelése)

Onkormanyzati ingatlanok fenntartasa,
karbantartasa
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U630 Gazdasagi program NS 15

U631 Konyvvizsgaldi jelentések 10 -

U632 Terlleti vagy regionalis nyugdijpénztar alakitasa NS 15
KULONOS RESZ

(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)

A) PENZUGYEK

A.1. Addigazgatasi Ugyek

- Megbrzési
'Irattafl Tétel megnevezése g?d(’j Lt.
tételszam (&v)
A101 Ado- és értékbizonyitvanyok 8 -
A102 Adoébevételi terv és teljesités - 10 -
Adoelienérzés, adategyeztetés, adokedvezményi-
A103 mentességi Ugyek, adokivetés elleni jogorvoslatok, 10 )
adébevallas és adokivetés, adohatralék, tulfizetés,
téves befizetés
A104 Adbosszesitd, valamint a szamitdgépes éves 5 )
feldolgozas adattartaimarél év végén készitett lista
A105 Adbézok egyéni torzsadatai (nyilvantartas) NS HN
A106 Adok modjara behajtandé kdztartozasok iratai 10 -
A107 Vagyoni igazolasok, addigazolasok 5 -
A108 Adétartozasok behajtasa, végrehajtasa 10 -
A109 Mez&6ri jarulék kivetése, befizetés 10 -
A.2. Egyéb pénzigyek
Irattari . . MeqéfzéSi
tételsz4m Teétel megnevezése (l(éi\cl)) Lt.
A201 Altalanos és céltartalékok felhasznalasa 10 -
A202 Atmeneti gazdalkodassal kapcsolatos iratok 10 -
A203 Betéti kamatigyek 5 -
A204 Decentralizalt tamogatasok felhasznalasa 10 -
A205 Fejlesztési alapterv 10 -
A206 Feladatmutatdkhoz kapcsolodé allami hozzajarulas 10 i
eléiranyzata, visszaigénylés
A207 Feladatmutatd-névekedés miatti potigény 5 -
Intézmeényi téritési dijak megallapitasa, elengedése
A208 (egészségugyi, gyermekjoléti, mivelddési, nevelési- 5 -
oktatasi, szocialis)
A209 Kotvény-, részvénykibocsatas (lejarat utan) 5 -
A210 Kulénféle célu pénzalapok, kézmiifejlesztési 10 )
hozzajarulas visszatérités
A211 Pénzlgyi szabalysértések, birsagok 5 -
A212 MEGSZUNT TETEL
B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
Irattari Megbrzesi
. . Tétel megnevezése id6 Lt.
tételszam (év)
Egészsegigyi alapellatas helyzetfelmérése és
B101 megszervezése NS 15
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B102 Egészsegugyi alapellatas fejlesztésének iratai 5
B103 Egészségugyi szlirbvizsgalatok megszervezése 2
B104 Iskola-egészségigyi szolgalat szervezése NS
Korzeti egészségugyi, haziorvosi, hazi
B105 gyermekorvosi, fogorvosi, gyogyszerészi, védénsi, NS
ugyeleti ellatas megszervezése
B106 Foglalkozas-egészseéglgyi ellatas megszervezése 10
B107 Egészséglgyi ellatast tAmogaté palyazatok 10
B108 Rehabilitacios Bizottsag iratai 10
Finanszirozasi szerzédés az egészségbiztositasi
B109 o . 10
szervvel (lejarat utan)
B110 Gyogyszertar felallitasanak kezdeményezése és 5
véleményezése
Egészségligyi szolgaltatasok ANTSZ-18] érkezett
B111 . o X 2
engedélyek (lejarat utan)
Betegek panaszigyei, betegjogi képviseld
B112 | IO 2
észrevételei
Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi,
B113 gydgyszerészi, véddndi, ugyeleti palyazatok, 5
szerzbédeések (lejarat utan)
Haziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrél havi
B114 . . 2
jelentés
Ifjusagi orvos (iskolaorvos) kijelélése (kdzépfoku
B115 AP 5
oktatasi intézményekben)
B116 Jarvanyigyi intézkedések 10
B117 Koztisztasagi és teleplléstisztasagi feladatok 10
Betegellatasi dij (kulféldi allampolgarok, nem
B118 .- 72" - Ao 5
biztositott magyar allampolgarok tgyei)
B119 Nyilvantartas a bejelentett biztositottakrél 10
B120 Tarsadalombiztositasi jarulékigyek 75
Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitoszer-
B121 hasznalok, egyéb fuggéségben szenvedék) kételezd 30
gondozasba vétele
B122 Hazi szakapolasi szolgalat, jard- és fekvobeteg- NS
szakellé@gés, érgszém, tgyeletek
B123 MEGSZUNT TETEL
Gyoégyhely, gyogyfurddintézmény, kitermelt
B124 asvanyviz, gyégyviz, gyégyiszap és 5
gyégyforrastermék torzskonyvi adatai valtozasanak
bejelentése
B125 Gyogyiszap és gyogyforrastermék kitermelésének, NS
kezelésének és forgalmazdsanak engedélyezése
B126 Ragcsalomentesités, szunyoggyérités, rovarirtas 2
Az egészséges életmod segitését célzo
B127 o e 10
szolgaltatasok iratai
C) SZOCIALIS IGAZGATAS
Irattari Tétel megnevezése Meg?g(’rjzési
tételszam g )
Személyes gondoskodas kérébe tartozé ‘
C101 alapszolgaltatasok és szakositott ellatasi formak NS
megszervezese
Személyes gondoskodas kérébe tartozé
alapszolgaltatast, szakositott ellatasokat biztosito
c102 U . ) NS
intézmény miikddésének engedélyezése
ellenérzése, nyilvantartasa
C103 Személyes gondoskodas kérébe tartozé szocidlis 2

=75 -
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C104

C105
C106
c107

C108
C109
C110

C111

C112
C113
C114
C115
C116
C117
c118
C119
C120
C121
C122
C123

C124

C125
C126

C127
C128
C129

C130

C131
C132
C133
C134

C135

C136

C137

C138

C139

C140
C141
C142
C143

E)
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alapszolgaltatasi ugyek

Személyes gondoskodas kdrébe tartozé szakositott
ellatast igénybevevok ugyei

MEGSZUNT TETEL

Szocidlis ellatast tAmogatd palyazatok

Szerzédés a szocialis feladatok atvallalasarol
Szocialpolitikai kerekasztal mikddésével
kapcsolatos iratok

MEGSZUNT TETEL

Helyi rendeletben szabalyozott rendszeres segélyek
(sajat ellatasok)

Helyi rendeletben szabalyozott atmeneti ellatasok
(sajat ellatasok) ‘
MEGSZUNT TETEL

Arvizkarosultak allami tamogatasa

Kézlzemi kompenzaciéds lgyek, lakbér-hozzajarulas
MEGSZUNT TETEL

MEGSZUNT TETEL

MEGSZUNT TETEL

Krizishelyzetbe kertlt személyek tdmogatasa
Szocialis kélcsdn egyedi Ugyek (lejarat utan)
MEGSZUNT TETEL

Nyugdijashazi elhelyezés

Kéztemetes

Megvaltozott munkaképességl dolgozok tgyei
Segitséggel élék érdekvédelme, tamogatasa,
kézlekedési kedvezményei

Személyi teritési dij megallapitasa

Gondozasi szikséglet vizsgalata

Behajtas, végrehajtas kezdeményezésével
kapcsolatos tgyek (pl. gondozasi dij)

Helyi utazasi tAmogatas megaliapitasa

.Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz”
hitelprogramhoz kapcsol6dé szocialis tAmogatas
Tarshatoésagi megkeresések (idegen
kérnyezettanulmany, igazolasok)

MEGSZUNT TETEL

MEGSZUNT TETEL

Szocialis ellatasra jogosultak nyilvantartasai
MEGSZUNT TETEL

Hadirokkantak, hadiarvak szociélis igazgatasaval
kapcsolatos iratok, hatarozatok

A lakhatashoz kapcsolodo rendszeres kiadasok
viseléséhez teleptlési tamogatas nyujtasa

A lakhatasi kiadasokhoz kapcsolédé hatralékot
felhalmozo személyek részére telepllési tamogatas
nyljtasa

A 18. életévet betdltétt tartdsan beteg
hozzatartozdjanak az apolasat, gondozasat végzd
személy reszeére telepilési tamogatas nyujtasa

A gyoégyszerkiadasok viseléséhez telepilési
tamogatas nyujtasa

Rendkivili telepulési tamogatas

Intézményi gyermekétkeztetés

Szinidei gyermekétkeztetés

Bolcsédék mikddésével kapcsolatos iratok

25
10

10

10
15

30

NS

NS

NS

50

5

2
10
10
NS

KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK,
TERULETRENDEZES ES KOMMUNALIS IGAZGATAS
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E.1. Kérnyezet- és természetvédelem

Irattari
tételszam

E101
E102
E103

E104

E105
E106
E107

E108

E109

E110
E111

E112
E113

E114

E115

E116

E117

E118

Tetel megnevezése

Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa
Kdrnyezet- és természetvédeimi hatdsagi feladatok
Kérnyezet- és természetvédelmi program
Kérnyezet- és természetvédelmi program
végrehajtasa, akcidprogramok

Kdrnyezetvédelmi hatasvizsgalati eszkdzok
telepitése

Kérnyezetvédelmi hatasvizsgalati tanulmany

A helyi természeti terliletek védetté nyilvanitasaval
kapcsolatos ugyek

Védetté nyilvanitott terliletek és védett természeti
terliletek hasznositasanak, kezelésének lgyei
Zaj- és természetvédelmi, egyéb kérnyezetvédelmi
ellenérzés és birsag

Légszennyezési vizsgalatok, mérések
Légszennyez$ forrasok nyilvantartasa
Levegbtisztasag-védelmi (rendkivili) intézkedési
terv (fustkdd-riadoterv)

Lakohelyi kérnyezet allapotfelmérése

Szolgaltatd tevékenységet ellaté tizemi épitmény
energiahordoz6- és/vagy Uzemmodvaltasra
kotelezése, tevékenységének korlatozasa,
felfuiggesztése, illetéleg feloldasa
Kornyezetvédelmi alappal, céleléiranyzattal
kapcsolatos Ggyek

Zaj- és rezgésvédelmi szempontbol fokozottan
védett dvezet kijeldlése '
Stratégiai zajtérkép, ezzel 6sszefliggd intézkedési
terv

Szolgaltatd tevékenységet ellatok zajkibocsatassal
kapcsolatos (igyintézése

E.2. Telepulésrendezési és teruletrendezési Ugyek

Irattari
tételszam

E201

E202

E203

E204
E205
E206

E207

Tétel megnevezése

Helyi épitészeti 6rokség védetté nyilvanitasa és
megsziintetése

Helyi épitészeti rokség védelmének biztositasa
(fenntartas, fejlesztés, 6rzés, védett éplletek
tamogatasa stb.)

Kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos
onkormanyzati feladatok (pl. régészeti leléhelyek
vedetté nyilvanitasaval 6sszefliggésben hirdetmeény
elhelyezés, mentd feltaras, elévasarlasi jog
gyakorlasa stb.)

Teleptlésfejlesztési menedzsment tgyek,
palyazatok

Varosrehabilitaciés program

Varosrehabilitaciés palyazatok, megallapodasok,
ehhez kapcsoiddo operativ Gigyek
Epitészeti-miiszaki tervtanacs iratai (a tanacsot
mUkodtetd dnkormanyzatnal)
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E208
E209

E210

E211
E212
E213
E214
E215
E216
E217
E218
E219
E220
E221
E222

E223
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f8epitészi szakmai vélemények, allasfoglalasok
Atnézeti nyilvantartasi térkép, féldmérési alaptérkep NS
Pincebeomlasok, tamfal, partfal altal veszélyeztetett NS

tertletek felmérése

Terlletfejlesztési koncepcid, terlletrendezési terv,
telepulésfejlesztési koncepcio, telepulésfejlesztesi NS
stratégia, telepulésszerkezeti terv, helyi épitési

szabalyzat

Elbvasarlasi jog NS
Utépitési és kozmivesitési hozzajarulas NS
Terlletrendezési hatésagi eljarasok 15
Vis maior ligyek 5
Repuléterek zajgatld védddvezetének kialakitasa 10
Kiszolgald és lakéut céljara torténd lejegyzés NS
Telepulésrendezési kdtelezések NS
Telepulésrendezési szerz6dés NS
Telepllésképi véleményezési eljaras 15
Telepllésképi bejelentési eljaras 15
Koézterulet-alakitas 15
Kézmlinyilvantartas tigyei NS
Telekrendezéssel, telekalakitassal kapcsolatos NS
iratok

E.3. Epitési tigyek

Irattari
tételszam

E301

E302

E303

E304

E305

E306
E307

E308

E309

Megébrzési
Tétel megnevezése idé
(év)

Bontasi-, épitési-, dsszevont-, hasznalatbavételi-,
fennmaradasi engedélyezési eljarasok, épitésugyi
vagy eljarasi birsag kiszabasa, bontasi vagy NS
atalakitasi kotelezettség, végrehajtasi eljaras,
engedély hatélyanak meghosszabbitasa iranti
engedélyezési eljaras
Felvonéval, illetve mozgélépcsdvel kapcsolatos 15
épitéstgyi hatosagi engedélyezési eljaras
Epitésiigyi hatdsagi tudomasulvételi eljarasok

(jogutddlas tudomasul vétele, hasznalatbavétel 10
tudomasul vétele)

Az orszagos épitesi kdvetelményektdl vald eltérés 10
engedélyezési eljarasa

Epitésiigyi hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok, 10
adatkérés, adatszolgaltatas

Egyéb épitésligyi hatésagi kételezesi ligyek 10
Epitésiigyi hatosagi ellenérzés 10
Bauxitcementtel vagy mas épitéanyag-hibaval NS

kapcsolatos hatdsagi eljarasok

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

E.4. Kommunalis Ggyek

Irattari
tételszam

E401

Megébrzési
Tétel megnevezése idé
(ev)
Hulladéklerako-helyek (szilard, allati eredetd,
folyékony) kijelélése, létesitése, hulladékkezelési NS
szerzddesek, hulladékgazdalkodasi program
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E402 Kozcéld artalmatianito telep létesitése
E403 Kéménysepré-ipari szolgaltatas gyei

E404

Zoldteruletek létesitése, fenntartdsa (parkok,
jatszoterek)

E405 Energiagazdalkodas, szélerémui [étesitése

E406

Koztemetdk létesitése, lezarasa, megszintetése,
nyilvantartasai, térképei, ujboli hasznalatba vétele

E407 Sirboltkdnyv, siremlékek és sirboltok terve

E408

- E409

Hozzajarulas temetkezési szolgaltatast végzé
gazdalkodd szervezet alapitasahoz
Hulladékka valt jarmdvek Ugyei, gépjarmi
elszallitasi és ertékesitési ugyek
Kézmifejlesztés, ingatianok kézmiellatasa,

E410 kézmilfejlesztési hozzajarulas visszafizetésének

ugyei

E411 Kozterlleti feldjitas, karbantartas, hibaelharitas

E412

Kozterllet tisztan tartasa, felugyelete, hulladék
elhelyezése, gyljtése, szdllitasa,
hulladékartalmatlanitas, hulladékujrahasznositas,
hulladékgazdalkodasi birsag ligyek

E413 Temetd Ugyek

Irattari

tételszam

F101

F102

F103
F104
F105

F106
F107
F108

F109

F110
F111

F112

F113
F114
F115
F116
F117
F118
F119
F120
F121

F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS

Tétel megnevezése

Kézutak, helyi vasutak mliszaki, minéségi, baleseti,
forgalmi adatainak, valamint forgalmi rendjét
meghatarozo jelzéseinek nyilvantartasa

Kézutak, helyi vasutak tisztan tartasa, sikossag
elleni védekezés

Koézterulet-foglalasi, -hasznalati megaliapodasok és
dijak ‘
Kozterulet-bontasi hozzajarulas

Kultertleti koézat, helyi vasut menti épitmény
elhelyezési és nyersanyag-kitermelési hozzajarulas
Kulltertleti kézut, helyi vasut menti fakivagasi és
Ultetési hozzajarulas

Belteriileti k6zutkezeldi hozzajarulasok

Koézuaton, helyi vastton torténd épitési munkakhoz
valé hozzajarulas

Vaslti atkel6helyek, gépkocsibehajtok, gyalogutak,
jardak, kerékparutak, kdzutak fenntartasa, parkolék
kialakitasa, fenntartasa

Egyéb kézutkezeldi hozzajarulas

Utcabutorok, utca névtablak, hazszamtablak
kihelyezése, karbantartasa, javitasa

Repulétér létesitésének és megszintetésének
véleményezése

Kikotok, (kézforgalmu) kompok és révek létesitése
Kdzforgalmu kikéték, kompok, révek miikédtetése
Hidak, aluljarék és feluiljarék létesitése

Hidak, aluljarék és feluljarok miukodtetése
Hidtérzskényv

Kézvilagitasi berendezés létesitése

Kézvilagitasi berendezés mikodtetése
Forgalomszabalyozas, forgalomtechnika

Helyi tdmegkdzlekedés fejlesztési koncepcidja

.79

NS
15

NS
NS
NS
NS

10

Megbrzesi
id6
(ev)

NS

10

NS
10
NS
10
NS
NS
10

156

15
15
156
HN

Lt.

HN



F122

F123
F124

F125

F126

F127
F128

F129

F130
F131
F132
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Helyi kézforgalmu vasuti tarsasaggal kapcsolatos
tgyek

Hatésagi arak megallapitasa (helyi
tdmegkdzlekedés, taxi, vasut), menetrend

Helyi tdmegkozlekedési palyazat

Postai, tavkozlé, elektromos, valamint mas
nagyfrekvencias jelet vagy mellékhatast kelté
berendezések létesitése, Uzemeltetése, rongalasa,
hirkézlési szabalyseértések

Tavkdzlési és egyeb nyomvonaljellegl épitmények
letesitéséhez vald hozzajarulas

Utellenéri szolgalat megszervezése
Utvonalengedélyek

Parkolasi, eseti behajtasi, egyéb eseti kbzlekedési
engedély

Kdzlekedési kartéritések

Kerékbilincs alkalmazésanak tgyei

Behajtasi engedélyek :

G) HELYI VIZGAZDALKODAS

Irattari
tételszam
G101

G102
G103
G104

G105

G106

G107
G108

G109

G110

G111

G112

G113
G114

G115

G116

G117
G118

G119

G120
G121
G122

Tétel megnevezése

Arviz és belvizzel, helyi vizkarelharitassal
kapcsolatos operativ tgyek

Telepulési vizkarelharitasi terv

Védmilvek létesitése és fejlesztése

Védmivek mikddtetése

Patakok, csatornak aradasai elleni védekezés,
csapadékviz-elvezetés, csapadékviz-gazdalkodas
Kdzluzemi (ivoviz, szennyviz) és telepllési
csapadékviz-gazdalkodasi tevékenység
koncepci6ja, vizrendezési programok
MEGSZUNT TETEL

Kézmdives ivéviz-szolgaltatasi korlatozasi terv,
vizkorlatozas Ugyei

Vizjogi létesitési, Uzemeltetési, megszintetési és
fennmaradasi engedély

Sajat céll ivévizmi és egyedi szennyviztisztitd
létesitmény vizjogi engedélyezése

Ivéviz-, szennyvizhaldzat, elvalasztott
csapadékcsatorna-halézat létesitése,
bzemeltetdjének kijeldlése

Ivoviz-, szennyvizhaldzat, elvalasztott
csapadékcsatorna-halézat izemeltetése
Vizmérbhely, tisztitbakna ugyei

Kozkifolydkkal, tlizcsapokkal kapcsolatos Ugyek
Kutak létesitési, fennmaradasi, izemeltetési és
megszintetési engedélye

Ivovizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi
ugyek

Azonos telken tébb ivovizbekdtd vezeték Iétesitése
Vizikézmi-hasznalattal kapcsolatos iratok
Vizikézmii-tarsulat, érdekeltségi hozzajarulassal
kapcsolatos iratok

Vizek és vizi letesitmeények nyilvantartasa
Kézmiifejlesztési tAmogatashoz kapcsolédé iratok
Talajterhelési tgyek
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Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag

G123 5 -
tgyek
Nem kdzmulivel sszegyljtétt haztartasi szennyviz

G124 begyljtésével, kbzszolgaltatasi tevékenység 15 -
ellatasaval kapcsolatos iratok

G125 Vizi allassal kapcsolatos tigyek 2 -

H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS

H.1. Anyakdnyvi és allampolgarsagi igyek

Irattari . . Megérzési
tételszam Tétel megnevezése 223) Lt.
H101 Allampolgarsagi eski jegyz6konyv NS HN

Anyakényv, anyakdényvi alapirat, betirendes
névmutato, csaladi jogallas rendezésével
kapcsolatos irat, apa adatai nélkiil anyakdnyvezett
H102 sziletések nyilvantartasa, teljes hatalyd apai NS HN
elismerd nyilatkozat, hazassagkétéssel, bejegyzett
élettarsi kapcsolat létesitésével kapcsolatos jegyzdi
engedély, felmentés
Nyilvantartas a helyi anyakényvvezetdi
H103 megbizasokrél és jogosultsagokrol, valamint a NS HN
helyettesitéssel kapcsolatos iratok
Anyakodnyvi okirat kiallitasa iranti kérelem, belfdldi
és kulfoldi jogsegély iranti kérelem, anyakonyvi
kivonat atvételi elismervénye, anyakényvi

H104 adatszolgaltatas iratai, anyakényvbe térténé 5 )
betekintés iratai, anyakdnyvi események
egyeztetése

H105 Anyakoényvi Szolgaltaté Rendszer miikddésével 10 )

kapcsolatos egyéb tgyek
Allampolgarsagi egyéb tigyek, hazai
anyakényvezési kérelem, névvaltoztatasi kérelem
H106 felterjesztésével, tovabba hazassagi névmodositasi 2 -
kérelem attételével kapcsolatos iratok, csaladi
események polgari szertartasa
Kulféldon torténd hazassagkétéshez, bejegyzett
H107 élettarsi kapcsolat létesitéséhez szilkséges 5 -
tanusitvany kiallitasaval kapcsolatos iratok

H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval és a kézponti cimregiszterrel
kapcsolatos lgyek

Irattari . ) Megétzési
tételszam Tétel megnevezése (.(éj\(l)) Lt.

A személyiadat- és lakcimnyilvantartas manualis

H201 (kartonos) allomanyanak térténeti adatai, a lecserélt 1 -
nyilvantarté kartonok
A polgarok szemeélyi adatainak és lakcimének

H202 " o y 5 -
nyilvantartasaval kapcsolatos tgyek

H203 A cimnyilvantartassal kapcsolatos tgyek 2 -

H204 A ko_zpor)t| cimregiszterrel kapcsolatos ligyek NS HN
alapiratai

H205 ﬁal:;jizponti cimregiszterrel kapcsolatos {igyek egyéb 2 )

81
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H.3. Valasztasokkal kapcsolatos tigyek

Irattari
tételszam

H301

H302

H303
H304

H305
H306
H307

Tétel megnevezése

Valasztasi és népszavazasi jegyzékonyvek
(szavazokdri és eredményjegyzékényvek) elsé
eredeti példanya

Vélasztasi és népszavazasi jegyzékonyvek
(szavazokori és eredményjegyzékdnyvek) masodik
eredeti példanya

Szavazokérok, helyi dnkormanyzati
valasztdkeruletek megallapitasa

Valasztasi szervek (valasztasi irodak, valasztasi
bizottsagok) létrehozasa és tevékenysége
Valasztasok lebonyolitasaval kapcsolatos kisebb
jelentéségl tgyek

Népszavazas, népi kezdeményezés iratai
Valasztéjogosultsag nyilvantartasaval kapcsolatos
ugyek (kifogas, felvételi kérelem, igazolas stb.)

Megb6rzési
idé
(év)

NS

NS

NS
NS

5
NS
5

# A jegyzékdnyvek elsé példanyanak illetékes levéltarba térténd atadasa
érdekében a kilén jogszabalyi eléirasok alapjan kell intézkedni.

H.4. Rendérségi tigyek

Irattari
tételszam

H401

H402

H403

H404

H405
H406

H.5. A

Irattari
tételszam

H501
H502

H503
H504

H505
H506

H507

Tétel megnevezése

Rendérfékapitany, rendérkapitany és rendérérs
vezetbje kinevezésének véleményezeése,
felmentésrél sz616 tajékoztatas
Rendérkapitanysag, rendorérs, kdrzeti megbizotti
allomas letesitésének, megszintetésének
véleményezése

Renddrségi munkaval kapcsolatos észrevételek,
eves beszamolé elfogadasa

Egyuttmiikodési szerz6dés a rendoéri feladatok
ellatasanak segitésére, tamogatasara,
blinmegelézési 6nkormanyzati feladatok
Polgarérség megalakitasa

Blinmegelézési és kdézbiztonsagi bizottsag
létrehozasaval, mikédésével kapcsolatos iratok

helyi tlizvédelemmel kapcsolatos ligyek

Tétel megnevezése

Fenntartasi, fejlesztési és miikédési iigyek
Onkéntes tlizoltosag alapitasaval, mikodésével
kapcsolatos iratok

Tiz- és miszaki mentés jelzés, oltdviz-nyerés Ugyei
Tlzvédelmi kdtelezettség megallapitasa

Tlzoltok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos
iratok

Onkéntes tiizolté jovedelmének megtéritése, kar
megtéritése, kartalanitas

Készenléti szolgalatot, tizoltas iranyitasat ellatd
tagok részére élet- és balesetbiztositas megkétése

32

Megébrzési
id6
(év)

10

10

NS
NS

Megbrzési
id6
(év)
10
NS

5
NS

10

5

Lt.

#90 nap

15

15

15

15

Lt

18

15

15

15



H508

H509
H510
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Tlzvédelmi kotelezettség megsértése miatti
tevekenységtdl eltiltas

Lakossag tlizvédelmi felvilagositasa

Eves beszamolé elfogadasa

H.6. Menedékjogi tigyek

Irattari

tételszam

H601

Tétel megnevezése

Egyuttmikédés a menekiiltigyi szervekkel

H.7. Igazsagugyi igazgatas

Irattari

tételszam

H701
H702
H703

H704
H705
H706

Tétel megnevezése

Birésagi UInokok jelolése, megvalasztasa és
visszahivasa

Birtokvédeimi igyek

Vallasi k6zsség tulajdonaban 1évd ingatlanok
tulajdoni helyzetének rendezése

Eltartasi szerzédési Ugyek (lejarat utan)
Kdzalapitvany létrehozasa

A tarsashazak térvényességi felligyelete

H.8. Egyéb igazgatasi ugyek

Irattari

tételszam

H801

H802
H803

H804
H805

H806

H807
H808

H809

H810
H811

H812

H813
H814

H815
H816

Tétel megnevezése

Cimerhasznalat, névhasznalat, turisztikai logo
engedeélyezése, zaszlo (lobogo)

kitizésével kapcsolatos iratok

Hagyatéki tigyek

Hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés,

adatszolgaltatas

Jelzaloglgyek (lejarat utan)

Koézigazgatasi birsag

Tlizszerészeti mentesités, fel nem robbant
I6vedékek, rendkivuli események
(bombariadé stb.) bejelentése, helyszini
mentesitése

Talalt targyak tgyei

Utcanévvaltozasok, hazszamrendezés

Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése,

torlése)

Tolmacs és szakforditd igazolvany kiadasa
Tolmécs és szakforditéi nyilvantartas
Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat,
haszonbérlet is)

kifuggesztesérdl igazolas

Kulféldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos
nyilatkozatok

Ingatlankdzvetitéi, ingatlanvagyon-értékelé és
kézvetitdi névjegyzék vezetése

Kdzuzemi fogyasztok szerzédéséhez kapcsolddod

ugyek (szerzbdéskotés, -szegés stb.)
Tlzijaték engedélyezése
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15
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5
5
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5
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Megébrzési
id6
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H817

1)

Irattari
tételszam

1101
1102
1103
1104

1105
1106
107
1108
1109

1110

111

1112
1113

-84 -

2012, aprilis 15. el6tt elkovetett szabalysértések
végrehajtassal kapcsolatos iratai

LAKASUGYEK

Tétel megnevezese

Onkormanyzati bérlakasra varék lgyei, néviegyzéke
Bérlakasok nyilvantartasa

Jogcim nélkuli lakashasznalat

Lakasbérleti szerzdédés, lakascsere,
lakdshasznositas (lejarat utan), lakasbérleti
szerz6dés megsziinése

Lakas- és helyiségbérleti dijtartozas

Tarsashazak alapitasa, elidegenités
Tarsashaz-felujitasi ugyek és tarsashaz-felvjitasi
palyazatok, tarsashazak operativ tgyei

Helyiség-, garazsbérleti, -elidegenitési szerzddeés,
helyiseggazdalkodasi igyek

(lejarat utan)

Elsé lakashoz jutas, lakasépités, lakasvasarlas,
egyéb lakascélu tamogatas egyedi lgyek (lejarat
utan)

Lakasfelljitasi, karbantartasi tamogatas

Lakascelu allami tamogatasokkal kapcsolatos iratok
(ingatlan-nyilvantartasba jelzélog, elidegenitési és
terhelési tilalom bejegyeztetése, torlése, déntésekrdl
és intézkedésekrél adatszolgaltatas stb.)

Jegyzdi igazolas lakasépitési kedvezmeényhez,
pénzintézeti hitelhez

Nyilvantartasba nem vett, elutasitott kérelmek

Megbrzési
id6
(ev)

15
NS
10

5

5
NS

10

15

NS

J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS

irattari
tételszam

J101

J102

J103
J104
J105
J106
J107
J108

J109
J110

J112

J113

J114

Tétel megnevezése

Sz016 adatai nélkil anyakdnyvezett gyermekek
nyilvantartasa

Gyamhatosagi és gyermekvédelmi munka szakmai,
feligyeleti ellenérzése

(éves értékelés)

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmeény
Gyermekvédeimi kedvezmény nyilvantartasa
MEGSZUNT TETEL

MEGSZUNT TETEL

MEGSZUNT TETEL

MEGSZUNT TETEL

Halmozottan hatranyos helyzetl gyermekek
nyilvantartasa

Halmozottan hatranyos helyzetl gyermekek részére
kiadott igazolasok

Gyermekvédelmi intézkedést valoszin(sitd
lakossagi vagy jelz6érendszeri jelzések

Mas hatosag megkeresésére keszitett
kornyezettanulmanyok, egyéb tarshatésagi
megkeresések

Helyettes szil6i halézat megszervezése
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(ev)
NS

NS

NS

75

Lt.

HN

Lt.
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Irattari

tételszam

K101

K102
K103
K104

K105

K106

K107

téltﬁtstfgm Tétel megnevezése

L101 Turisztikai értékek fejlesztési koncepcioja

L102 Turisztikai értékek feltarasa, bemutatasa,
fejlesztések, tanulmanyok

1103 Turisztikai hivatal m{ikédtetése, turisztikai tervek,
kapcsolodo operativ tigyek

L104 Turisztik'ai marketing, turisztikai rendezvények
szervezése

L105 Turisztikai témaju palyazatok

L106 Turistatajékoztatdé berendezések, informacios
eszkodzok telepitése, fejlesztése, karbantartasa
Szallashely-uzemeltetési engedély kiadasa, a

L107 tevékenység folytatasanak ellendrzése és annak
jogkévetkezmeényei

L108 Szallashelyek, szallashely-szolgaitatok
nyilvantartasa
Nem Uzleti céld kdzosségi, szabadidés szallashely

1109 szolgaltatas végzésének bejelentése, a tevékenység
folytatasanak ellenérzése és annak
jogkdvetkezményei

L110 Nem Uzleti celu k6zdsségi, szabadidés
szallashelyek nyilvantartasa
Vasar, piac rendezésének engedélyezese,
bevasarlokézpont tzemeltetésének bejelentése,

L111 adatvaltozasok bejelentése, tevékenység
folytatasanak ellenérzése és annak
jogkévetkezményei

L1112 Vasar, piac és bevasariokdzpontok nyilvantartasa
Mikodési engedély kdteles kereskedelmi
tevékenység folytatasanak engedeélyezése,
bejelentéskételes kereskedelmi tevékenység

L113 folytatasanak bejelentése, zenés, tancos
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K) IPARI IGAZGATAS

Tétel megnevezése

Atomerémd, veszélyes ipari izemek biztonsagi,
veszélyességi évezetének megallapitasa
Energiaellatasi tanulmany

Foldalatti tarolotérségek nyilvantartasa
Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorlasa
Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskoteles
tevékenységek folytatasanak bejelentése;
telepengedélyhez, illetve bejelentéshez kétott

tevékenységek folytatasanak ellenérzése és annak

jogkévetkezményei

Telepengedélyek, bejelentéskoteles tevékenységek,

nyilvantartasa
Torzsvezetékek létesitése és vezetékjogi
engedélyezési eljarasa

L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

rendezvények rendezvénytartasi engedélyezése,
adatvaltozasok bejelentése, tevékenység
folytatasanak ellenérzése és annak

85

Megérzési
idé
(év)

75

NS
NS
NS

10

NS

Megbrzési
id6
(év)
NS
10
10

2
10
2

10

NS

NS

10

NS

10

Lt:

15
HN
15

15

HN

HN

HN



- 86 -

jogkdvetkezmeényei

Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységek
L114 nyilvantartasa, mikddési engedéllyel rendelkez6 NS HN
Uzletek nyilvantartasa
Szerencsejaték-szervezd tevékenység végzéséhez
szilkséges okiratok kiallitasa, jatékterem
miikédéséhez vald hozzajarulas megadasa; 10
szerencsejaték-szervezé tevékenység
gyakorlasanak atengedése targyaban édnkormanyzat
egyetértése koncesszids palyazat kiirasahoz
L116 Vasarléi panasz 2 -
L117 Fogyasztovédelemmel kapcsolatos Ugyek 5

L115

M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGY!I IGAZGATAS

- Megbrzési
téltfltst:gm Tétel megnevezése (ig\?) Lt.
M101 Allategészségligyi ellatassal kapcsolatos iigyek 5 -
Allati hulladékgy(ijté hellyel, gydjté-atraké teleppel
M102 (gyepmesteri teleppel), kedvtelésbdl tartott allatok 10 -
kegyeleti temet6jével kapcsolatos iratok
M103 Allatorvosi kdrzetek alakitasa 10 -
M104 Allatszallitas és marhalevél kezelés 2 -
M105 Allattartasi, 4llatvédelmi igyek 5 -
M106 Allattartok és allatallomany nyilvantartasa NS HN
M107 Marhalevél nyilvantartas NS HN
M108 Veszélyes allatok tartasi engedélye 10 -
Arutermel6 Ultetvény helyszini szemiéje,
M09 hatarszemle 5 )
M110 Belteriileti névényvédelem és ellenérzése 10 -
M111 Parlagfii elleni védekezés 5 -
M112 Boraszati hatésagi tugyek 5 -
Jarvanylgyi intézkedések, élelmiszerlanccal,
M113 élelmiszerbiztonsaggal dsszefiiggd intézkedések, 15 -
veszélyes kartevék elleni védekezés
M114 Méhészekkel kapcsolatos egyedi igyek 5 -
M1156 Mehészek és méhvandorlas nyilvantartasa NS HN
M116 Mezei érszolgalattal kapcsolatos igyek 15 }
megszervezése
Nyilvantartas az arutermelé szélé és gylimdlcs
M7 elepitésérsl, kivagasarol NS HN
M118 Fas szaru és cserje kivagasi bejelentések, 5 )
engedélyek, kbzterileti fa- és cserjepotias
M119 Tarlo, avar, kerti hulladék-égetési tigyek 2 -
M120 Halaszati jogok gyakorlasa (holtagak, banyatavak) 15 -
M121 Vadaszterileti résztulajdonosok kdzds képviseleti 10
ugyei i
M122 Vadkarral, halaszati karokkal kapcsolatos iratok 5 -
Allami tulajdonu féldingatian tulajdonjoganak
M123 megszerzése NS 15
M124 Belterlleti és kulteriileti hatarvonalak megallapitasa NS 15
M125 i'_;g:g:dadé bizottsag, birtokhasznositasi bizottsag NS 15
Hivatalos foldrajzi nevek megallapitasaval,
M126 megvaltoztatasaval kapcsolatos iratok NS 15
(véleménykérés, javaslat, véleményezés)
M127 Mivelési agvaltozasok 10 -
M128 Térképészeti hatarkiigazitas NS 15
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M129

M130

Irattari

tételszam

N101

N102

Irattari

tételszam

P101
P102
P103
P104
P105

P106
P107
P108

P109
P110
P111

P112

P113
P114

P115

P116

P117
P118
P119

P120

P121
P122
P123
P124
P125
P126
P127
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Terméfold elévasarlasi és eléhaszonbérleti jog
gyakorlasaval kapcsolatos iratok
Ujrahasznositasra alkalmassa tett terilet
dnkormanyzati tulajdonba vétele

N) MUNKAUGY!I IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

Tétel megnevezése

Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek
Kézfoglalkoztatasi terv, kézhasznu, kézcélu
foglalkoztatas szervezése, allashelyek, kézérdek(
munkaval kapcsolatos operativ tigyek

NS

Megbrzési
ido
(ev)
NS

3

P) KOZNEVELESI ES K6ZMUVELODESUGY! IGAZGATAS

Tétel megnevezése

Koézoktatasi fejlesztési és intézkedési terv,
esélyegyenldségi intézkedési terv
Kozoktatasi intézmények jegyzéke

Nevelési és pedagdgia program, mindségiranyitasi

program
MEGSZUNT TETEL

Ovodakkal és egységes dvoda-bolcsédékkel
kapcsolatos iratok

Altalanos iskolakkal és alapfoku mivészetoktatasi
intézményekkel kapcsolatos iratok
Szakiskolakkal kapcsolatos iratok
Kdzépiskolakkal (gimnaziumokkal és
szakkdzépiskolakkal) kapcsolatos iratok
Gyogypedagdgiai, konduktiv pedagégiai nevelési-
oktatasi intézménnyel kapcsolatos iratok
Diakotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos
iratok

Szakszolgaltatassal, szakmai szolgaltatassal
kapcsolatos iratok

Allandé pedagégus helyettesitési rendszer
megszervezése

MEGSZUNT TETEL

MEGSZUNT TETEL

Gyermekek szakértéi vizsgalata, iskolaérettséget
tandsité vizsgalat, szakvélemény

Intézmeényi felvételi és fegyelmi tigyekben
térvényességi kérelem

Iskolai, 6vodai felvételi eljaras szervezése
MEGSZUNT TETEL

Tanulé- és gyermekbaleseti igyek

Tankételes és fejlesztd iskolai oktatasra kételes
tanulok nyilvantartasa

Pedagogus igazolvany agyek

Kézoktatasi, kulturalis megallapodasok

Integralt oktatas soran keletkezd iratok
MEGSZUNT TETEL

Kézoktatasi Informacios Rendszer lgyei
Feinéttoktatassal kapcsolatos Ogyek
Kdzmiivelédési Tanacs ugyei
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Megdrzési
idé
(év)
NS
NS

NS

15

15
15
15

15
15

15

18

Lt.

15

15
16
15

HN

15

15
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Levéltari és muzealis értékek kézgyljteményi
P128 megbrzése, rendelkezési jog gyakorlasa NS 15
P129 Miivészeti alkotasok elhelyezésének 5 )
véleményezése
Nem helyi nkormanyzat aital alapitott nevelési,
P130 oktatasi, kulturalis, mlvészeti intézmények NS 15
mukodésének engedélyezése, milkodéssel
kapcsolatos egyéb ligyek
P131 Miuvészeti igyek NS 15
P132 Intézményi vezetdk munkakor atadas-atvétele 5 -
P133 Intézmeények beruhazasaval, felujitasaval 10 )
kapcsolatos iratok
Helyi 6nkormanyzat altal mikodtetett kulturalis
intézmények (kbzmivelédési, kdzgydjteményi
P134 intézmények, muzeumok, kényvtarak, levéltarak) NS 15
létesitésének és kdzdsségi szinterek biztositasanak
iratai
A kézmiivelédéssel kapcsolatos operativ iigyek
P135 ratai 5 )
Nyilvanos kényvtari ellatas biztositasaval
P136 kapcsolatos iratok NS 15
Régészeti jelentdségl foldterllet védetté
P37 nyilvanitasa NS 19
P138 Miuemiéki és épitészeti értékek felkutatasa 5 -
P139 Szobrok, miivészi alko.tésok, emlélfmﬁvek, NS 15
emléktablak allitasa, djradllitasa, kialakitasa
Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmivek,
P140 emléktablak, helyi épitészeti értékek védelme, 10 -
fenntartasa
P141 Oktatéasi, nevelési, kulturalis, mivészeti targyu 10 )
palyazatok, tamogatasok, 6sztdndijak
P142 Unnepségek, Uinnepélyek, rendezvények 5 )
szervezese
R) SPORTUGYEK
- Megbrzési
téltr;tst:gm Teétel megnevezése (lgs) Lt.
R101 Sportegyesilletek, sportiétesitmények, sportolok 10 )
tamogatasa, palyazatok, szponzori szerzédések
R102 Sportiétesitményekre, versenyengedélyekre 10 )
vonatkozé adatszolgaltatasokkal ésszefligg iratok
R103 Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS 15
R104 Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ tigyek 5 -
R105 Sportrendezvények {igyei 5 -

X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES BIZTONSAGI
ORSEG

X.1. Honvédelmi igazgatas

Irattari . 3 Megéiz esi
tételsz4m Tétel megnevezése (Ig\(/)) Lt.
X101 Hadkotelesek tajékoztatasi és bejelentési 2 )
kételezettségéhez tartozé tgyek
X102 Hadkételesek sorozasaval kapcsolatos Gigyek 2 -
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X103

X104 Meghagyassal kapcsolatos ligyek 3
Gazdasagi és anyagi szolgaltatasok
X105 elbkészitésével, eirendelésével, kartalanitassal 5
kapcsolatos tugyek
A NATO Valsagreagalasi Rendszerrel, az Eurdpai
X106 Unié vélsagkezelési mechanizmusaival 30
6sszhangban all6 nemzeti intézkedési rendszerrel
kapcsolatos tgyek
X107 Rendkivuli intézkedésekkel kapcsolatos tigyek NS
X108 Honvédelmi célu teriilet-elékészitési igyek 5
X109 ur_\lge;;izetgazdaség honvédelmi célu felkészitésének 30
X110 Befogadd Nemzeti Tdmogatassal kapcsolatos igyek 30
X111 Honvédelemi szempontbdl létfontossagu (kritikus) 30
infrastruktdra védeimével kapcsolatos Ugyek
X112 Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi 30
feladataival kapcsolatos ligyek
X113 Védeimi bizottsagok léseivel kapcsolatos iratok 5
X114 Felkészitések, gyakorlatok 5
X115 Intézkedési tervek, munkajegyek 5
X116 Lakosséag tajékoztatasa 5
X117 Gazdasagfelkészités és mozgositasi feladatok 30
ellataséaval kapcsolatos iratok
X118 Munkacsoportokkal, tigyeleti szolgalatokkal 5
kapcsolatos iratok
X.2. Katasztréfavédelmi igazgatas
Irattari , , Megarzési
tételszam Tétel megnevezése (Kéi\(/))
X201 Eletvédelmi létesitmények (6vohely) kijelolése
X202 Eletvédelmi létesitmények fenntartasa 10
X203 Eletvédelmi létesitmények hasznositasa 10
X204 Rendkivuli intézkedések NS
X205 Polgari védelmi terv NS
Polgari védelmi szervezet létrehozasa (tertleti,
X206 teleptlési, munkahelyi is) NS
X207 Polgari védelmi felkészitési kdvetelmények 10
X208 Polgari védelmi készletgazdalkodasi tigyek 10
X209 Polgari védelmi személyi allomany nyilvantartasa 30
X210 Polgari védelmi kotelezettség teljesitése aloli 10
mentesség igazolasa
X211 Polgari védelmi Ggyeleti és jelentési feladatok 10
X212  Onkéntesek nyilvantartasa 30
X213 Katasztrofavédelmi terv NS
X214 Katasztréfariasztas elrendelése és végrehajtasa NS
X215 Katasztréfavédelmi gyakorlatok 10
X216 Veszélyelharitasi terv NS
Gazdasagi-anyagi szolgaltatasokkal kapcsolatos
X217 vagyonelemek kijellése, szolgaltatas elrendelése, NS
atadas-atvételi jegyz6konyv, kartalanitas
X218 Termelési, ellatasi és szolgaltatasi kételezettségre NS
vonatkoz6 szerzédés
X219 Védelmi bizottsagok iratai NS
X220 Visszamarado készletek 10
X221 Helyreallitasi és Ujjaépitési tgyek NS

-89-

Potencialis hadkételesek, hadkstelesek
nyilvantartasahoz kapcsol6dé adatszolgaltatas

89

HN
15

15



X222

X223
X224
X225

X226
X227
X228

X229
X230

X231
X232
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Veszélyes ipari izemek kiilsé védelmi tervének
készitésével és gyakoroltatasaval, valamint a
lakossagi tajekoztatéd kiadvanyok készitésével
kapcsolatos iratok

Telepllések veszélyeztetettségének felmérése
Logisztikai feladatok ellatasa

Egyéni védbeszkdzokkel torténd ellatasi feladatok
Létfontossagu anyagi javak védelme, kritikus
infrastruktira védelme

A kulturdlis javak védelmével kapcsolatos feladatok
Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kitritéssel,
befogadassal kapcsolatos iratok

Menekiiltek elhelyezésével és ellatasaval
kapcsolatos feladatok

Halalos aldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan
intézkedések

Nemzetkdzi kapcsolatok és katasztréfa
segitségnyujtas

Lakossag tajékoztatasa

X.3. Fegyveres biztonsagi érseg

Irattari

tételszam

X301
X302

Tétel megnevezése
Fegyveres biztonsagi 6rség létrehozasa,

mUikddtetése, megsziintetése, megsziinés
Rendeészeti Ugyek

90

NS

10
10
10

30
30
NS

30

10
10

Megérzési
idé
(ev)
15
2

HN

Lt.
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6. szamu mellékiet

ASP Iratkezel6 Szakrendszer
Felhasznaléi Kézikényv

(rendszerleiras — pdf. formatumu dokumentum — 174 oldal — csatolva)
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ASP Iratkezel6 Szakrendszerhez valo hozzaférés jogosultsagai:

TRATKEZELESI SZOFTVERHEZ VALO HOZZAFERESI JOGOSULTASOK

ssz. Név beosztas Jogosultsag alairas minta

kezdete 4,
1. Csonka Laszl6 polgarmester | 2020.01.13. g
2. | Zsigmond Aniké jegyzd 2020.01.13. pa\\
3. Gerencsér Judit kéztisztviseld 2020.01.13. L/];M/ f .
4. | Lazér Erika kéztisztvisels | 2020.01.13. 7 VQL
5. Téthné Szam Tiinde Katalin | kdztisztviselé | 2020.01.13. ’/Té%— f
6. Baumann Péter koztisztviseld6 | 2020.01.13. (34:7
7. Baloghné Vajay Adrienn kéztisztviselé6 | 2020.01.13. \:Dv\
8. KolumbanMagdolna koztisztviseld | 2020.01.13.

ok

Bokod, 2020. januar 13.

Zsigmond Aniké

jegyzd

92




-03 .

7. szamu melléklet

4

Bokod Kozség Onkormanyzata és a Bokodi Polgarmesteri Hivatal ,Hivatali kapu’
hasznalatara alabb felsorolt dolgozék jogosultak:

SSZ. Név beosztas Jogosultsag alairas minta
kezdete 7
1. Csonka Laszlé polgarmester | 2020.01.13. [%
/
2. Zsigmond Anik6 jegyzé 2020.01.13. )b:k
3. Gerencsér Judit koztisztviseld | 2020.01.13. o
G F-
4, Lazar Erika koztisztviseld | 2020.01.13.

5. Toéthné Szam Tlnde Katalin | kdztisztviseld 2020.01.13.

6. Baumann Péter koztisztviseld | 2020.01.13.
7. Baloghné Vajay Adrienn kéztisztviselé | 2020.01.13.
8. Kolumban Magdolna koztisztviseld | 2020.01.13.

Bokod, 2020. januar 13.

Zsigmond /h‘!iké
jegyz6
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Megismerési nyilatkozat

A 2020. januar 13-t6l hatalyos egyedi iratkezelési szabalyzataban foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok
betartatni.

Feladat,

Név - Datum Alairas
hataskor P
Csonka Laszl6 polgarmester 00 JAN 13 %
/
Baloghné Vajay Adrienn pénzigyi féeléadd 2000 JAN 13 <
: 4
Kolumban Magdolna gazdalkodasi eléadé 2
W0 IAN 13 | oeflq
Lazar Erika altalanos igazgatasi ‘
ol6ado 00 N5 | L
Gerencsér Judit adougyi Coment | F o
fémunkatars 2070 JAN 13, ] T /C
Tothné Szam Tunde Katalin altalanos igazgatasi Y (4
fémunkatars 100 JAN 13 CW/
Baumann Péter pénzigyi-palyazati Roecerr -
eléado 2000 JAN 13 Foler
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