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, ~ L.Fejezet ’
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Azonositd adatok

Szervezet megnevezése: Vitnyédi Kozos Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban Hivatal)
Szervezet cime: 9371 Vitnyéd, F6 utca 7.

Iratkezelés mddja: osztott

Iratkezeld szoftver hozzaférési jogosultsag kezeld: megbizott figyintézé

Elektronikus alairdsok nyilvantartasanak vezetdje: rendszergazda

Kiildemények felbontésédra jogosult: jegyz6/megbizott igyintézd

E-mailben érkezett kiildemények kezelési mddja: nyomtatas utan papirként

Szigndlasi jogosultsag: polgarmester/jegyzd

Kezelési utasitasok rogzitése: az iratkezeld szoftverben

Kodzponti irattarba adas idépontja: 5 év utan

Torvényi, rendeleti eldirasok

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

— akoziratokrol, a kézlevéltarakrél és a magénlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995, évi LXVI. torvény,

— a kdzfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl sz6lo, tobbszér moédositott
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

— az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok é4ltaldnos szabalyairdl szolé 2015. évi CCXXII.
torvény,

— az elektronikus lgyintézés részletszabélyairdl szol6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet,

— az bnkormanyzati ASP rendszerrdl sz616 257/2016. (VIII. 31.) Korm. rendelet,

— aSzervezeti és M(ikddési Szabalyzat rendelkezéseinek figyelembevételével,

— ateriiletileg illetékes Magyar Nemzeti Levéltar és a Kormanyhivatal

egyetértésével késziilt.
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Az Iratkezelési Szabalyzat hatdlya

Az lratkezelési Szabélyzat hatdlya kiterjed a Hivatalban keletkezd, odaérkez6, illetve onnan kimend
valamennyi iratra, az ligyvitel valamennyi teriiletére és résztvevdjére. Az lIratkezelési Szabélyzat hatalya
kiterjed a Hivatal testiileteire és bizottsdgaira, valamint a kisebbségi dnkormanyzatokra, az e testiiletek 4ltal
keletkeztetett iratokra.

Az lIratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a mindsitett adat
védelmérdl szol6 2009. évi CLV. torvényben és a Nemzeti Biztonsédgi Feliigyelet miikodésének, valamint a

mindsitett adat kezelésének rendjérdl sz6l6 90/2010. (111.26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell
alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az lIratkezelési Szabalyzat az iratok biztonsdgos Orzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
segédletekkel ellatasat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatarozni azokat az eldirdsokat,
amelyek biztositjdk a papiralapu és az elekironikus iigyiratok egységének megbrzését, kezelhetbségét,
hasznalhatésagat és megakadalyozzak az illetéktelen hozzaférést.

Jelen Iratkezelési Szabélyzat kotelezd mellékletét képezi az Onkormdnyzati hivatalok egységes irattari
tervének kiadasardl rendelkezd, a 24/2017. (IX. 21.) BM rendelettel mddositott 78/2012. (XII. 28.) BM
rendelet mellékletében kiadott irattari terv.

Az iratkezelés szervezete

A Hivatal a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban és az egyes munkakori leirasokban hatarozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd tevékenységekre vonatkozo
feladat- és hataskoroket, €s kijeldli az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetot.

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartdsanak modjat, rendszerét, az egyes iigyviteli teriiletek
kezelését megvaltoztatni, modositani csak a naptari év kezdetén a Magyar Nemzeti Levéltar és
Kormanyhivatal egyetértésével lehet.
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Az iratkezelés feliigyelete
Az egységes és szabalyszerl iratkezelési gyakorlat 4ltalanos feliigyeletét a Hivatal jegyzdje feliigyeli.

A jegyz0 kdzvetlentll felelds az Iratkezelési Szabélyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési
és ligyrendi szabélyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljardsok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési el6irasok folyamatos dsszhangjaért, az iratok jogszerti, szakszerti, &s biztonsigos megbrzésére,
kezelésére alkalmas irattdr kialakitasaért és miik6dtetéséért, tovabba az iratkezeléshez szitkséges targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért.

A jegyz6 az iratkezelés feltigyeletével megbizott vezetdként gondoskodik:

— azelektronikus ligyintézés végrehajtasahoz sziikséges részletszabalyok meghatarozasarél,

— az elektronikus ligyintézés megvaldsitasahoz sziikséges feltételek biztositasarol,

— az iratkezelési szabalyzat elkészitésérol, évenkénti feliilvizsgalatardl, sziikség szerinti médositasarél, az
illetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzésérol,

— az iratkezelésben résztvevok feladatainak meghatdrozasarol, az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak
rendszeres ellen6rzésérél, intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérél,

— aziratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérdl.

— aszabdlyzatban foglaltak végrehajtasanak ellendrzéséért,

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

— az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a bels6 név- és cimtdraknak naprakészen tartasaért.

— aziratok szakszerli és biztonsdgos megorzésére alkalmas elektronikus iktatasi

— rendszer kialakitasaért.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai
Az iratkezel8 szoftverhez valé hozzaférési jogosultsigokat névre széléan kell dokumentdlni. A
dokumentumok téroldsa és kezelése az Iratkezelési Szabalyzat Azonosité adatok pontjaban meghatarozott

személy feladata.

Azon természetes személyekrol, akik részére a Hivatal elektronikus alirast biztosit, valamint a Hivatal 4ltal
haszndlt alairas bélyegzokro] az illetékes szervezeti egység nyilvantartast kiteles vezetni.

A hivatalos célra felhasznélhatd elektronikus aldirasokrdl az lratkezelési Szabalyzat Azonosité adatok
pontjdban meghatdrozott személy vezet nyilvantartast.

A jogosultsagi beallitast igazolé dokumentumot az iratkezeld szoftver alkalmazaséval iktatni kell.
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II. Fej ezgat ’ ’
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS
KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése

A Hivatal feladat- és hataskorébe tartozo tigyek intézésének attekinthetbsége érdekében az azonos iigyre —
egy adott (egyedi) targyra — vonatkozd iratokat egy irategységként, tigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban
intézett Ugyek egyes fazisaiban keletkezett iratok {igyiraton belilli irategységnek, tiigyiratdarabnak
(tigydarabnak) mindsiilnek.

A papiralapa tigyirat fizikai egyiitt kezelése az eloaddi ivben térténik. Az eléaddi ivben a kezd6irat a legalso,
a legnagyobb alszam irat a legfelsé.

Az elektronikus ligyirathoz tartozé tigyiratdarabok nyilvantartasét iigyirattérkép segitségével az elektronikus
rendszer biztositja.

Az ligyiratokat, és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint az dnkorményzat irattari
anyagéba tartoz6 egyéb iratokat — még irattarba helyezésiik elott — az irattari terv alapjan kell az irattari
tételekbe sorolni, és irattari tételszammal ellatni.

Az tgyvitelhez méar nem sziikséges, irattrozasi utasitassal ellatott ligyiratokat az irattarban, az irattari
tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

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

Az iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatdssal kell nyilvantartasba venni.
Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy mind az elektronikus iktatd adatbazist, mind az abbdl kinyerhetd
papiralapt iktatékonyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.
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Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien
bizonyithat6 legyen az atadd, atvevd személye, az dtadas idépontja és médja.

Az iratok nyilvantartdsba vételével, iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az
ugyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithat6 legyen.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatasnak kiilon helyiséget kell kijeldlni, illetbleg a helyiséget tigy kell kialakitani, hogy az iratok
térolasa az egy€b tevékenységtol (dtadas-atvétel stb.) elkiilonitetten torténjen.

A Hivatal irattri anyaga haszndlhat6 bels6 tigyviteli célbdl és kiilsd szerv, vagy személy megkeresésére. A
hasznalat médjai: betekintés, kdlcsdnzés, masolat készitése.

A helyi dnkorményzat dolgozdi csak azokhoz az iratokhoz, illetbleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsagrol naprakész nyilvéntartast kell vezetni.

. Aziigyintéz6k és ligykezelok fegyelmi feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és azok adattartalmaért

egyarant.

Az ugyfélnek és képviseldjének a rd vonatkozo iratba valé betekintést és a masolatkészitést ugy kell
biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.

A papiralapi dokumentumrol t6rténd elektronikus mdsolatkészités sordn a masolatkészité biztositja a
papiralapu dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden az
alairas elhelyezését kovetden az elektronikus masolaton tett modositds érzékelhetd legyen.

A betekintéseket, k6lcstnzéseket, mésolatok készitését utolagosan is ellendrizheté modon, papiralapon és az
elektronikus iratkezel6 rendszerben egyarant dokumentalni kell.

Az iratokhoz a kiadmanyozd dontése alapjan az alabbi, a hozzaférést korlatozd, kezelési utasitasok
alkalmazhatdk:

— ,.Sajat kezii felbontasra!”,

— ,,Mas szervnek nem adhat6 at!”,

— ,.Nem masolhatd!”,

— ,Kivonat nem készithetd!”,

— ,Elolvasas utan visszakiildend6!”,

~ Zéart boritékban tarolandé!” (a kezelésére vonatkozo utasitdsok megjeldlésével),
— valamint mds, az adathordozo sajatossagatdl fliggt egyéb szilkséges utasitds.

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kézérdeki adatok megismerését.
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Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban minden esetben
rendelkezni kell a szitkséges védelmi intézkedésekrol.

Az elektronikus dokumentumokat oly moédon kell megfrizni, amely kizdrja az utdlagos modositas
lehetdségét, a megoOrzési kitelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak részére a hozzaférést, a
dokumentum létrehozéjanak és archivalojanak egyértelmli azonosithatosdgat, valamint az elektronikus
dokumentumok értelmezhetdségét (olvashatosagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a
jogosulatlan hozzaférés, modositas, térlés vagy megsemmisités ellen.

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

kialakitasat és végrehajtasat az Snkormanyzati ASP végzi.

Az elektronikus iktatdrendszer minden felhasznéldjanak személy szerint azonositottnak kell lennie. Az
azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsdg valtoztatasat naplozni kell,

Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplozésarol.

Ugyiratok iktatési szabélyai az elektronikus iktatérendszer iizemzavara esetén

23.

24.

25.

26.

27.

Papiralapu iktatokdnyvet (a tovabbiakban: iktatokdonyv) kell felfektetni, arra az esetre, ha barmely oknal
fogva az iratkezelOk szamara az iktatérendszerhez val6 hozzaférés tobb oran keresztiil akadalyba titkozik.

A siirgbs”, ,azonnal”, ,soron kivill” jeloléssel ellatott — mind a bejov6, mind a kimend és belsd
iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-t6l kezd6d6 iktatészammal erfre a célra, a hitelesités
szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel ell4tott papiralapu iktatékonyvbe kell iktatni, ha az
izemzavar a 4 Orét meghaladja, tovabba a megkiilonboztetett jeldlés nélkiili iratokat is, ha az iktatas
akadalyoztatdsa meghaladja a 24 6rét.

Az eldzd pont szerint nyilvantartisba vett iratokon az iktatészam feltiintetésénél ,UZ” egyedi azonositési
jelolést kell alkalmazni. Az ,,UZ” egyedi azonositd jeldléssel ellatott papiralapt iktatékonyvek beszerzésérdl
és nyilvantartasarol, valamint az UZ iktatokdnyvek, egyéb azonositok nyilvantartasardl az iratkezelés
felugyeletét ellatd vezetd intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozo
szabalyokat kell alkalmazni.

Az iktatds sordn, amennyiben ismert az iktatérendszerben hasznalt iktatészam, akkor azt minden esetben fel
kell tiintetni a papiralap( iktatokonyv "Megjegyzés’ rovataban.

Az lizemzavar megsziinését kovetéen minden iligyiratot, az elektronikus iktatérendszerbe at kell iktatni. Az
atvezetés tényét a két nyilvantartasban a kdlesonosen hivatkozott iktatészamokkal jelezni kell.

10.
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Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockdzatot jelent a Hivatal
szamitastechnikai rendszerére.

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

esetében a fogadé szerv a tovabbi feldolgozast megszakitja, és a kiildét a biztonsagi kockédzat miatti

feldolgozas elutasitasrol az alabbiak szerint értesiti:

— ha a kiild8 az azonositisahoz szilkséges adatait megadta, az ligyintézési rendelkezésében megadott
elektronikus elérhetdségén, az ott eléirt mddon,

— ennek hianydban, ha a kiilld6 kézolte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét, gy elektronikus
levélben,

— egyéb esetben papir alapon.

Nem koteles a Hivatal értesiteni a feladét, ha korabban mar érkezett azonos jellegli biztonsagi kockazatot
tartalmaz6 beadvany vagy ismétlédés az adott kiildtél.

A killdemények felbontasa

A Hivatalhoz érkezett kiildemények felbontasat az Iratkezelési Szabalyzat Azonosité adatok pontjaban
meghatdrozott médon a jegyz, vagy az e feladattal munkakéri leirasukban megbizott iigyintézok végzik.

A bontést kévetéen a killdeményt az érkeztetés feladatdval munkakori leirasukban megbizott ligyintézék
latjak el érkezteto-bélyegzdvel.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:

— amindsitett iratokat,

- az ,s.k.” felbontdsra, a képviselok, nem képviseld bizottsagi tagok, a kisebbségi 6nkormanyzatok és
tagjaik nevére sz616 kiildeményeket,

— azokat, amelyek egyébként névre szoloak és megéllapithatoan maganjellegiiek.

A felbontas nélkil atvett killdemények cimzettje soron kiviil kételes gondoskodni az 4ltala dtvett hivatalos
kiildemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérél.

A kiilldemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat. Az esetlegesen
felmeriild problémdk tényét jegyz6kényvben, az iraton vagy az eldaddi iven — a keltezés pontos
megjelblésével — rogziteni kell.

Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre 416 eszkozzel nem nyithaté meg, ugy a
kiildot az érkezéstél szamitott harom napon beliil értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérol, és az
onkormanyzat dltal hasznélt elektronikus Gton t6rténd fogadas szabalyairél.

Ilyen esetben az érkezés id6pontjanak az énkorméanyzat altal is értelmezhetd kitldemény megérkezését kell
tekinteni.

13.
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Ha a felbontas alkalméval kideriil, hogy a killdemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbontd az
Osszeget, illetleg a killdemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés forméjaban az irathoz csatoltan
feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott
dolgozonak 4tadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benydjtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizddik vagy fiiz6dhet, gondoskodni kell
arr6l, hogy annak idépontja harmadik fél 4ltal megallapithat6 legyen. Papiralapu irat esetében a benyujtas
idopontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval is biztosithat6. Elektronikus iton érkezett irat esetében az
elektronikus rendszer éltal automatikusan generalt, az elektronikus visszaigazolasban meghatarozott idépont
az iranyado.

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

A kiildemény boritékjat minden esetben véglegesen az iigyirathoz kell csatolni.

A kiildemények érkeztetése

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

Az érkeztetés nyilvantartasa — fiiggetleniil az irat adathordozojatdl — az iratkezel$ szoftverben torténik. Az
érkeztetési sorszam évente eggyel kezdédden folyamatos.

Az iizemzavar esetén alkalmazandd papiralapi iktatds esetén az érkeztetés kiilon érkeztetd koényvben
torténik.

Az elektronikus kiildeményeket a Hivatal kdzponti e-mail cimén, illetve a jegyz6 altal killon utasitasban
megéllapitott egyéb hivatali e-mail cimeken keresztiil lehet fogadni.

A Hivatal kdzponti e-mail cimére és/vagy a jegyz§ altal kiilon utasitasban megdllapitott e-mail cimre
érkezett elektronikus kiildeményeket az tigyintéz0 kinyomtatja, majd az iratkezel6 szoftverben érkezteti. Ezt
kovetden az elektronikus iratokat a tovabbiakban a papir alap( iratoknak megfeleléen kezelik.

A nem a kdzponti e-mail cimre és/vagy a jegyz0 altal kiilon utasitdsban megallapitott e-mail cimre érkezo
hivatalos elektronikus kiildeményeket az ligyintézok kételesek tovébbitani a megfelel$ e-mail cimre.

14.
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Az ligyintézo kijel6lése (szignalas)

Az érkezett lgyiratok szignaldsira az Iratkezelési Szabalyzat Azonosité adatok pontjaban meghatérozott
személy. A szignaldsi jogosultsagot dtmeneti vagy tartds idStartamra a jegyz6 dtruhazhatja.

Automatikus szignélds valésithaté meg abban az esetben, ha automatikus szignalasi jegyzékek allnak
rendelkezésre.

Az automatikus szigndlds esetében a szignalasra jogosultak dallitjak Ossze az egyes iigyintézék altal
hasznélatos ligykorok, mas azonositok és az ligyintézok nevének egymashoz rendelésével, a Hivatalnal
kialakitott munkamegosztdshoz igazodva.

Az automatikus szignélasi jegyzéket évente kotelezoen feliil kell vizsgdlni. Az ligyintézés szervezetében
tortént valtozasok esetén a jegyzéket haladéktalanul médositani kell.

A szignalasra jogosultsaggal rendelkez6 vezeté az automatikus szignalast feliilbirathatja és médosithatja.

Az irat szignaldsara jogosult

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

— kozli az elintézéssel, kiadmanyozéssal kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait, melyeket a szignalds
idejének megjeldlésével eloéadoi iven (irasban) rogzit.

Az iratkezelés soran az iiggyel és az iigyirattal kapcsolatos fontos utasitisokat, kezelési feljegyzéseket
minden esetben az iratkezeld szoftverben rogziteni kell. Amennyiben az Iratkezelési Szabalyzat Azonosité
adatok pontjaban gy szerepel, ezt az el8addi iven is régziteni kell.

Az iktatas

A helyi 6nkorményzathoz érkezo, illetve ott keletkezd iratokat — a kdvetkezd két pontban felsoroltak
kivételével — ha jogszabaly mésként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.

Nem kell iktatni, de kiilén jogszabalyban meghatérozott médon kell nyilvantartani és kezelni:
— pénziigyi bizonylatokat (kivéve a beérkezett szamlakat),

— anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

— munkaiigyi nyilvantartasokat,

— bérszamfejtési iratokat,

— avisszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazolasokat,

— avisszavarolag érkezett, un. tfuto iratokat.

Nem kell iktatni, és mas moédon sem kell nyilvantartasba venni:
— atananyagokat, a tajékoztatokat,
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52.

53.

— az idvdzId lapokat,
— az elofizetési felhivasokat, a reklam anyagokat, az arajanlatokat, az arjegyzékeket,
— Ugyintézést nem igényld meghivékat.

Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kévetd munkanapon be kell iktatni.
Soron kiviil kell iktatni €s tovabbitani a révid hataridés iratokat, taviratokat, els6bbségi killdeményeket, a
hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzésti iratokat.

Ha az irat munkaidén kiviili idében érkezik, azt a k6vetkez6 munkanapon iktatni kell, s a tényleges érkezési,
atvételi iddpontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.

Az iktatdszam

Az iktatasra kijelolt iratokat, az tigyiratra, az {igyirathoz tartozé iratokra, illetve az ligy intézésére vonatkozo
legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonosité szamon, iktatdszamon kell nyilvantartani és kezelni.

Az iktatdst minden évben I-gyes sorszammal — szamkeret alkalmazdsa esetén a szamkeret egyes
sorszamaval — kell kezdeni.

A sorszamok felhasznaldsa folyamatos, egy iktatészamra csak egy irat iktathato. Téves iktatds esetén az
iktatoszam nem hasznalhato fel Gjra.

Az iktatds sorén kotelez6 a sorszamos és alszamos iktatas alkalmazasa. Az alszamokra tagolddé sorszamos
iktatasndl az egyedi tigyben keletkezett elsd irat 6nall6é sorszdmot, azaz f6szdmot kap. Az ligyben érkezd,
keletkez6 tovébbi iratok a foszam alszamain keriilnek nyilvéntartasba. Egy f8szdmhoz korlatlan szamg
alszam tartozhat.

Uj alszamra kell iktatni — mint hivatalbol keletkezett iratot, a hatésagi hatdrozatokat. A hatérozatra érkezd
fellebbezés — mint beérkez6 irat — ugyancsak (j alszamra keril.

Az iktatészam felépitése:
Iktat6hely vagy iktatokonyv azonositdja, perjel, f6szam, k6tdjel, alszadm, per-jel, négyjegyli évszam, utdtag.
Az iktatészamot az iraton fel kell tiintetni!

Az iktatéhely azonositokat az iratkezelési feladatok kozvetlen feliigyeletét ellatd jegyzd adja ki és tartja
nyilvan.

Az ugyanazon Ugyben, ugyanabban az ¢€vben keletkezett iratokat egy foszamon kell nyilvantartani. Egy
iktatokonyvon beliil a fészdmokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni. Az ligyirathoz tartozé
iratokat az iktatasi foszam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.
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Iktatékonyv

Hivatal iktatds céljara az 6nkormdnyzati ASP iratkezel§ szoftverét hasznélja. Az iktatokonyv az iratkezeld
szoftver adatallomanya.

A vegyes rendszerll iktatds esetén a kozponti iktatokonyv mellett a jegyzd irasbeli utasitisara egyes
szervezeti ligykor6khoz vagy szervezeti egységekhez kapcsoléddan 6nallo iktatokdnyvek nyithatok. Az
iktatokdnyvek megnevezését és azonositdjat kiilon jegyz6i utasitas tartalmazza.

Az iktatokonyvnek kotelez6en kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

— iktatdszam,

— iktatas idépontja,

— kiildemény érkezésének id6pontja, mddja, érkeztetd szama,

— kiildemény elkiildésének idépontja, médja,

— kiildemény adathordozéjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozéja
— kiildé megnevezése, azonosito adatai.

3

— cimzett megnevezése, azonositd adatai,

— érkezett irat iktatészdma (idegen szam),

— mellékletek szdma,

— Ugyintézd szervezeti egység és az ligyintézd megnevezése,
— irat targya,

— el6- és utdiratok iktatészama,

— kezelési feljegyzések,

— Ugyintézés hatérideje, és végrehajtasanak idépontja,

— irattari tételszam,

— irattarba helyezés idépontja.

Az iratkezeld szoftverben a mddositasokat, tartalmuk megérzésével, a jogosultsaggal rendelkezd
ligyintéz6/ugykezeld azonositéjaval és a javitas idejének megjelslésével, naplézassal dokumentalni kell.

A téves iktatds, illetdleg az automatikus iktatdsnal hibdsan a rendszerbe keriilt iktatas iktatészama nem
hasznélhato fel Gjra, azt az utdlagos modositéas szabalyainak megfeleléen hasznélaton kiviil kell helyezni.

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

A lezarast kovetéen gépi adathordozéra el kell késziteni az elektronikus iktatokonyv (adatbazis) minsitett
elektronikus aldirassal és id6bélyegzével ellatott masolatat, illetve papirra kell nyomtatni és azt kell
hitelesiteni.
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Elézményezés

Iktatas el6tt az ligykezelonek meg kell allapitania, hogy az iratnak van-e eldirata. Amennyiben az irat
iktatasa nem lehetséges az el6zmény foszamadra, rogziteni kell az iktatokdnyvben az elbirat iktatoszamat, és
az el6zménynél a jelen irat iktatészamat, mint az utdirat iktatoszamat,

Az elézményt ideiglenesen (csatolds), szitkség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott irathoz kell kapcsolni.

Az irat hatarid6 — nyilvantartasba helyezése

Hatérid6-nyilvantartdsba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen kdzbees
intézkedés elvégzése, feltétel bekvetkezése, vagy megszinése utan valik lehetdvé.

Az iratot hataridé-nyilvéntartasba az tigyben érdemben eljard iigyintézd helyezi. A hataridét az eldadoi iven
év, hd, nap megjelslésével kell meghatarozni.

Tovabbitas az ligyintézOhoz

A szigndlt és nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazoldsa mellett az {igyintézdhdz kell tovabbitani. Az
elektronikus dokumentum (irat) elektronikus Gton térténd tovabbitisat a Hivatal szervezetén belil az
iratkezel6 szoftver biztositja. Az atadas-atvétel igazolasa az iratkezel$ szoftverben torténik.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

Kiils6 szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

Nem mindsiil kiadmanynak:

— az elektronikus visszaigazolas,

— afizetési azonositordl és az iktatdoszamrol szolo elektronikus téjékoztatas, valamint
— az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott egyéb iratok.

A papir alapi kiadményokat (vélaszleveleket és hivatalbol kezdeményezett iratokat egyarant) a helyi
Onkorményzat hivatalos levélpapirjan és/vagy nyomtatvanyan kell elkésziteni.
A papir alapl kiadmany hitelesitésére az 6nkormanyzat hivatalos kérbélyegzojét kell hasznalni.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a Szervezeti és Mikodési
Szabdlyzatban meghatérozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.
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A papiralapi irat akkor hiteles kiadmany, ha:
— azt az illetékes kiadményozo sajat keziileg aldirja, vagy a kiadmanyoz6 neve mellett az ,s.k.” jelzés
szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairaséval igazolja, valamint

— a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegzblenyomata
szerepel.

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

A Hivatalndl keletkezett iratokrdl az iratot 8rz6 szervezeti egység vezetje, vagy ligyintézdje — figyelemmel
az iratok mésoldséra, hitelesitésére vonatkoz6 szabalyokra — a jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott
papiralapi és elektronikus masolatot is kiadhat.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzdkrdl nyilvantartast kell vezetni

Expedialas és az iratok tovabbitdsa

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.
Az elintézett, kiadmdanyozott irat tovabbitasra torténé elékészitésérdl az iigyintézé gondoskodik.

A kiadmanyozott ligyiratokat a tisztdzatokkal egyiitt az iratkezelének kell atadni. Az iratkezeld csak teljes
ligyiratokat vehet 4t.

A kiildeményeket lehetbleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

A kimené iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

— az dnkormanyzat nevét, azonosit6 adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
— az ligyintézd nevét,

— a kiadményozd nevét, beosztasat,

— azirat targyat,

— azirat iktatdszamat,

— amellékletek szamat,

— acimzett nevét, azonositd adatait,

— az lgyet indit6 beadvany hivatkozasi szamat.

Az irat elkiildése elétt az iratkezelének — ha nem zart boritékban kapta a killdeményeket — ellenériznie kell,
hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadéi utasitdst, és a mellékleteket csatolidk-e.

Az elkiildés tényét és datumat az eldaddi ivre és a nyilvantarto konyv(ek)be be kell vezetni.
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A kiildeményeket a tovabbitas médja szerint kell kezelni:

személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idépont, és az atvétel aldirassal torténé igazolasa a
kiadmény irattari példanyan,

— postai feladas esetén postakdnyv vagy kisérdjegyzék alkalmazasaval,

— kiilon kézbesito, futarszolgélat igénybevétele esetén a szerz6désben rogzitett szabalyoknak megfelelden,
— elektronikus tton torténd kézbesités esetén a visszaigazolds biztositasaval,

— elektronikus ligyintézés esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja a cimzettet az Ugyintézés
befejezésérdl, a letdltési lehetdségekrol, és hitelesen naplozza a letdltést.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatds nélkill, de érkeztetve — az Ugyirathoz kell
mellékelni.

Ha a postira adott kiildemények valamilyen okbol visszaérkeznek, nem lehet az ligyet befejezettnek
tekinteni. A visszaérkezett killdeményt az irattal egylitt vissza kell adni az tigyintézonek, aki rendelkezik a
visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol.

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

— ugyfélkapun keresztiil (természetes személy esetén),

— cégkapun keresztiil (jogi személy esetén),

— hivatali kapun keresztiil (kbzigazgatasi szervezet részére)

torténhet meg,.

IV. Fejezet

ELEKTRONIKUS IRATOK KEZELESENEK SPECIALIS

SZABALYAI

Iratkezelés soran alkalmazott SZEUSZ-6k és KEUSZ-6k

A Hivatal 4ltal alkalmazott iratkezel6 szoftver az 6nkormanyzati ASP részeként az iratkezelés soran alabbi
szolgéltatasokat alkalmazza:

— kozponti azonositési ligynok (a tovabbiakban: KAU);

— azonositasra visszavezetett dokumentum-hitelesités szolgaltatas (a tovabbiakban: AVDH);

— biztonsagos kézbesitési szolgaltatas (a tovabbiakban: BKSZ);

— Osszerendelési nyilvéntartas szolgaltatas (a tovabbiakban: ONY);

— rendelkezési nyilvantartas (a tovabbiakban: RNY);

~ személyre szabott ligyintézési feliilet (a tovabbiakban: SZUF);

—~ daltalanos célu elektronikus kérelem Grlap szolgaltatas (a tovabbiakban: e-Papir);

— trlapbenyvjtas-tamogatasi szolgéltatas (ABT).
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13.

Elektronikus iratok beérkezése

A Hivatal az elektronikus Gigyintézés és a bizalmi szolgaitatdsok altalanos szabalyairdl szolo 2015. évi
CCXXI. torvénynek, valamint az elektronikus ligyintézés részletszabalyairél sz616 451/2016. (XII. 19)
Korm. rendeletnek megfelelden kezeli az elektronikus formaban érkezett iratokat.

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

A Hivatali Kapun a kévetkez6 tipusu iratok érkezhetnek:

— Onkorményzati Hivatali Portél elektronikus tirlapok,

— e-Papir elektronikus iratok,

— egyéb elektronikus iratok.

A beérkezett iratok ligyélhez azonositasat a kdzponti azonositasi tigynok (KAU) végzi.

A KAU az alabbi elektronikus azonositési szolgaltatasokat biztositja:

— Ugyfélkapus azonositas (Ugyfélkapu)

— Részleges Kédu Telefonos Azonositas (Telefonos azonositas)

— Tarol6 elemet tartalmazé személyazonositd igazolvéany (E-szig.-azonositas).

Onkormanyzati Hivatali Portal

A Hivatal az 6nkorméanyzati ASP ELUGY modulja &ltal biztositott tirlapok koziil a Hivatal szamara
sziikséges (rlapokat hatalyba lépteti. A hatdlyba 1éptetés soran a Hivatal hozzarendeli az adott trlaphoz az
drlap fogadasat végzé Hivatali Kaput.

Az Girlap hatalyba Iéptetésekor megjelenik a Hivatal az iigyfelei részére az Onkormanyzati Hivatali Portalon.
A Hivatal honlapjn feltiinteti az elektronikus {igyintézési portil — Onkormanyzati Hivatali Portal —
elérhetdségét: https://ohp-20.asp.lgov.hu.

Az Onkorményzati Hivatali Portalon térténd lgyintézéshez az tigyfelek részér6l sziikséges a Kozponti
Azonositasi Ugynskon (KAU) keresztiili azonositas.

A Hivatal az arra alkalmas Grlapok esetén ugy allitja be az 5nkorményzati ASP iratkezeld szoftverét, hogy az
alkalmas legyen automatikus érkeztetésre, szigndldsra és iktatasra. Ennek érdekében beallitia az adott
trlaphoz tartozo Hivatali Kaput, iktatokonyvet, irattéri tételszamot, az ligyintéz6 személyét.

E-Papir

Amennyiben a Hivatallal kapcsolatba 1épni szandékozo tigyfél nem talal beadvanyanak megfelel (irlapot az
Onkorményzati Hivatali Portdlon, az e-Papir szolgéltatdssal tudja iigyeit elektronikusan intézni.

Az e-Papir szolgéltatas haszndlatdhoz az tigyfelek részérdl szitkséges a Kézponti Azonositasi Ugynokon
(KAU) keresztiili azonositas.
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Elektronikus iratok kiadméanyozasa

A Kozponti Azonositasi Ugynokon (KAU) keresztiili azonositast kdvetden az iigyfél Rendelkezési
Nyilvéantartas (RNY) dltal meghatdrozott médon torténik az irat kézbesitése.

Elektronikus kiadméanyozds az Azonositisra Visszavezetett Dokumentum-Hitelesités Szolgaltatas (AVDH)
hasznalataval térténik. Az AVDH a Hivatal azonositdsa €s hitelesitése utan létrehozza az alairast a kijelolt
dokumentumon, iraton és a személyt igazold (lekérdezett) adatokon, majd az igy létrehozott alirds struktarat
kiegésziti a szilkséges adatokkal (idébélyeggel, visszavondsi adatokkal). Végiil a sikeresen ellendrzott
alairast visszaadja a Hivatal iratkezeld szoftverének.

V. Fejezet ,
IRATKEZELES INTEGRACIOS SZABALYAI

Iratkezeld szoftverhez kapcsolodo integralt szakrendszerek

A Hivatal dltal alkalmazott iratkezeld szoftver az nkormanyzati ASP részeként a kévetkezé modulokkal,
szakrendszerekkel all kapcsolatban:

— Keretrendszer

— Adé szakrendszer

— Gazdélkodasi szakrendszer

— Hagyatéki leltar szakrendszer

— Ipar és kereskedelmi szakrendszer

— Elektronikus tigyintézés

A Keretrendszerben torténik meg az iratkezeléssel kapcsolatba keriild felhasznaldk, ligyintéz6k rogzitése
(felvitel, zarolds, mddosités, beallitas). A feladat elvégzésére a tenant adminisztrator jogosult.

A kapcsolddd szakrendszerekben a dolgozd iigyintézoknek megfeleld jogosultsdgokat kell kiosztani az
integralt mikodés biztositasa érdekében. A feladat elvégzésére a tenant adminisztrator jogosult.

Az elektronikus ligyintézési tirlapok megfelelé bedllitisa esetén a Hivatali Kapun keresztiil érkez6 iratnal
automatikusan térténik meg az érkeztetés, bontds, iktatas és szignalas. Az irat kdzvetleniil az automatikusan
szignalt Uigyintéz6hodz €s egyiittal automatikusan a megfeleld szakrendszerbe keriil.

Megfeleld jogosultsdg birtokdban az egyes szakrendszer felhasznéléi iktatészamot kérhetnek az adott
szakrendszeren bellil. A szakrendszer és az iratkezeld szoftver kozott kialakitott interfész révén az iratkezeld
rendszer az iktatészadmot eloallitja és atadja.

Megfeleld jogosultsag birtokdban az egyes szakrendszer felhasznaléi expedidlési és kiadmanyozasi feladatot
végezhetnek az adott szakrendszeren beliil.

Az iratkezeld szoftver a meghatarozott feltételek teljesiilése esetén a szakrendszert6l automatikusan éatveszi,
elektronikusan aléirja és kézbesiti az elektronikus iratot.
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Adé szakrendszer integracio

Az Ado szakrendszerre vonatkozéan a kdvetkezéket kell beéllitani az iratkezeld szoftverben:

Szervezeti egység: az onkorményzat ad¢ ligyintézdinek szervezeti egysége
Iktatokdnyv eldtag: Az 6nkorményzat adoiigyi irataihoz kapesolédé iktatokényv

Kiadmanyozo felhasznalé és szervezeti egysége: az Iratkezelé szakrendszerben kiadméanyozé joggal
rendelkez6 felhasznal6

Alapértelmezett expedialasi mod: Postai kézbesités/Kiilén kézbesités

Az Ad¢ szakrendszert érintd iratok esetén a kovetkezd irattipusok alkalmazandék:

Ado6k modjéra behajtandé koztartozasok iratai: kimutaté hatésagtdl kapott megkeresés

Bejelentés desztilldloberendezés szerzésérol: bejelentés jovedéki adorol

Bevallas az el6allitott maganf6zott parlat utén: bevallas jovedéki adérdl

Egyéb Addiigy: bejelentkezés, véltozas-bejelentés, ado-¢s értékbizonyitvany

Fizetési kbnnyités iratai: elengedés, halasztas, részletfizetés kérelmei

Gépjarmiiadé: bevallas, BM adatszolgaltatas

Gépjarmiado — ideiglenes rendszam: tarshatésagi adatszolgaltatds

Helyi ipariizési ad6: bevallds (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellenérzés, adohatésagi ellenérzés), adoeldleg
modositasi kérelem

Helyi iparlizési adoeléleg kiegészités: bevallas

Idegenforgalmi adé: bevallds (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellenérzés, adohatésagi ellenérzés)

Ideiglenes jellegii ipar(izési adé: bevallds (pl.: alapfeladas, kijavitas, 6nellendrzés, adShatésagi ellendrzés)
Konyvelés iratai (tételrendezés): belsé szamviteli bizonylatok adéiigyben

Magéanszemély kommundlis ad6ja: bevallas (pl.: alapfeladds, kijavitas, onellenérzés, adéhatésagi
ellendrzés)

Nem tavhos ellatas soran kibocsatott CO2 utani dij: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellenérzés,
adohatosagi ellendrzés)

Nyilatkozat feldolgozas, mentesség adas: nyilatkozat feldolgozésa (feltételes mentesség)

Specialis adoligy — kdztes iratok: tulfizetés atvezetése (pl.: kérelem)

Talajterhelési dij: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, 6nellendrzés, adohatosagi ellenérzés)

Telekad6: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, 6nellendrzés, adoéhatosagi ellen6rzés)

Telepiilési adok: bevallas (pl.: 0j, kijavitas, 6nellendrzés, adohatdségi ellendrzés)

Term6fold bérbeadasbél szérmazé jovedelem adoja: bevallds (pl.: alapfeladas, kijavitas, dnellendrzés,
addhatosagi ellentrzés)

Villalkozok kommunalis adéja: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavités, onellendrzés, addhatésagi elienbrzés)
Epitményadé: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, 6nellenérzés, adohatdsagi ellendrzés)

Epiilet utani idegenforgalmi ad¢: bevallas (pl.: 4j, kijavitas, onellenérzés, adShatésagi ellenérzés)

Az Ado6 szakrendszerbol tomeges iktatdszam kérésre van lehetdség az alabbi esetekben:

Geépjarmiiad6 automatikus hatdrozat készités (bejovo és kimend irat iktatdsa egyarant)
Evvaltas — nyit6 kivetések (kimené iratok tomeges iktatoszamkérése)

Kivetés lijraszamolashoz tartoz6 automatikus hatarozatok

Dokumentumtarbdl csoportos miiveletként
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Gazdalkodasi szakrendszer integracio

A Gazdalkodasi szakrendszer két ligyintézési folyamatban 4ll kapcsolatban az Iratkezeld szakrendszerrel:

Bejovo szamla érkeztetése, majd annak atemelése a Gazdalkodasi szakrendszerbe

Fizetési felszdlitas (egyenlegkozld) készitése a Gazdalkodasi szakrendszerben, majd annak kikiildése az
Irat szakrendszeren keresztiil

Hagyaték szakrendszer integracié

A Keretrendszerben felvett és jogositott felhaszndlét az IRAT rendszerben a szinkronizdlni sziikséges. A

szinkronizalast és jogosultsag beallitast az IRAT rendszeri adminisztrator végezheti el.

Az iktatdszdm Hagyaték rendszerbe torténd dtemelésének feltétele a megfeleld irattipus kivalasztdsa.
Vilaszthatd irattipus: hagyatek — (iform).

Ipar és kereskedelmi szakrendszer integracid

Az IPARKER rendszer valamennyi moduljaban van IRAT integracids kapcsolat:

Telephely nyilvantarté modul
Miikodési engedély nyilvantarté modul
Rendezvény nyilvantarté modul

Vasdr — Piac nyilvantarté modul
Szallashely nyilvantarté modul

. A két szakrendszer migracids pontjai:

partnerkapcsolat (hattérben dsszekapcsoldodik, a régzitett tizemeltetd adatainak médositasai megjelennek
az IRAT rendszerben)

nyilvéntartasi eseményhez iktat6szam kérése

iktatdszam/alszam sztornézasa

elkésziilt nyomtatvany kiadmanyozésa

Az iktatdszam IPARKER rendszerbe torténd dtemelésének feltétele a megfelelé irattipus kivalasztasa. Valaszthatd
irattipusok:

Iparker - telep (iform)
Iparker - iizlet (iform)
Iparker - rendezvény (iform)
Iparker - piac (iform)
Iparker - szallas (iform)

24,
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Elektronikus ligyintézés integracio

17. Az IRAT és ELUGY szakrendszerek integracids kapcsolata az el§z6 fejezet szerint alkalmazand.

VI. Fejezet
IRATTAROZAS

Irattarba helyezés, irattar

1. Az elintézett ligyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait tovabbitottak, vagy amelyeknek
irattdrozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

Az irattérba helyezést a kiadményozasra jogosult engedélyezi. Irattirba helyezés elbtt az iigyintézo:

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

— az lgyirathoz hozzirendeli az irattari tételszamot, illetSleg a nyilvantartasba vétel soran adott irattari
tételszamot jovahagyja, vagy feliilbirdlja, és azt sajat nyilvantartd kdnyvében (munkakényv, atadokonyv
stb.) rogziti (papiralapi irat esetén ravezeti az iratra is),

— a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az iigyiratb6l kiemeli, és a selejtezési eljaras
mellézésével, az erre vonatkozo, kiilén szabalyzatban megfogalmazott szabalyok betartasaval
megsemmisiti.

2. Az irattarba helyezés alkalmaval az iratkezel6 koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés szabélyainak eleget
tettek-e. Amennyiben az iratkezeld hidnyossdgot észlel az iraton, visszaadja az iigyintézének, aki
gondoskodik annak kijavitasarol.

3. Az irattirba adast és az irattari anyag kezelését — papiralapl, mas adathordozén tarolt és elektronikus iratok
esetében egyardnt — dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

4. Aziratokrol el kell tavolitani az dsszefiizésiikhoz hasznélt anyagokat, pl. fémbél késziilt iratkapcsold, zsineg,
mianyag boritd stb.

5. A Hivatalnal kijellhet6 papiralapi iratokat 6rz6 helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, port6l és mas
szennyezddésto] tisztan tarthatd, megfeleléen megvilagithato, levegdije cserélhett, ha benne a tiiz keletkezése
a legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik kdzmiivezetékek, a kiviil tdmadt tiiztdl és erbszakos
behatoldstol védett.
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Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett — feliileti festékkel ellatott fémbol
késziilt — allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az irattari berendezés kialakitasakor a tliz- és
balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi szempontjait is figyelembe kell venni.

Az iratanyag tarolasdra az ligyintézés sordn és az irattirban az iratok egyiitt kezelését, portdl vald védelmét
és az allvanyokon t6rténé szakszerl elhelyezését egyarant szolgald tarold eszkszoket kell hasznalni. Erre a
célra az dnkormanyzat specialis irattdrolé dobozokat hasznal.

A nem papiralapt iratok tdrolasdt az adathordozd id6taliosagat biztositdo paramétereknek megfeleléen

kialakitott tarolé rendszerekben kell biztositani. Az 6nkorményzatnal a tarolasbol adédhaté adatvesztés el6tt
gondoskodni kell az adathordozén talalhaté informaciok hiteles masolasardl, konvertalasardl, atjatszasarol.

Atmeneti és kozponti irattar

A Hivatal atmeneti és kozponti irattarakat miikdtet.
Atmeneti irattarba helyezhetdk az elintézett, és a hataridébe helyezett ligyiratok.

Az dtmeneti irattarbol az ligyiratokat az Iratkezelési Szabdlyzat Azonosité adatok pontjaban meghatarozott
évet kdvetden a kdzponti irattari kezelésbe kell atadni.

. A kozponti irattar a lezart évfolyama iigyiratokat eredeti alakjukban, eléaddi ivben elhelyezve, irattarold

dobozokban, nyilvantartasaikkal egyiitt, az irattari tervben meghatarozott tételszamok szerint csoportositva
veszi at.

. Az elektronikusan térolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsagat, haszndlatat a selejtezési id6 lejarataig vagy

levéltarba adasaig biztositani kell.

A kozponti irattarba helyezés modjat az adathordozé hatarozza meg:

— a papiralapa iratokat a k6zponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

— az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattarba helyezés szabdlyainak megfeleléen,

— az archivalt, két éven tul selejtezhets, elektronikus iratokrdl a 2. év végén gépi adathordozora — a
kézponti irattar rendszerének megfelelé csoportositasban — hitelesitett masolatot kell késziteni,

— vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetonek mindsitett iratokat az adathordozénak megfeleld mddszerrel
kell irattarozni, az ligyirat egységét ebben az esetben az iigyviteli rendszer altal generalt modszerrel kell
biztositani,

— a nem selejtezhetd, levéltari ataddsra keriild vegyes iigyiratok esetében az ligyiratba az elektronikus
iratokrdl késziilt papiralapd hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi intézkedésig).
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Az irattarban elhelyezett iratokrél naprakész nyilvantartast, irattari jegyzéket kell vezetni. Az irattari jegyzék
a raktari, tarolasi egységek szintjén késziil, tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok irattari jeleit,
ezen belill a kezdd és zar6 iktatoszdmokat, a tételek megnevezését, valamint a raktari egység irattari

helyének azonosit6jat. Az irattéri jegyzékbe be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari dtadasra keriilt
iratokat.

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

Az ligyintéz0k az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos haszndlatra
iratkikérével kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utélagosan is ellendrizhetd modon, dokumentaltan kell
elvégezni. Az iratkdlcsénzések dokumentaldsara nyilvantartast kell vezetni (kolcsonzési napld). Az atvételt
igazold iratkikérdket az irattarban kell tarolni.

Az irattarbol kiadott ligyiratrdl tigyiratp6tlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevd alair.
Az alairt lgyiratp6tld lapot a kdlesonzés ideje alatt az iigyirat helyén kell tarolni.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok napl6zas mellett tekinthetik meg az iratot. Amennyiben
a felhasznalo a sajat gépérél nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattar kezeléséért felelos
iigyintézonek kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznalé elektronikus uton — az iratkélcsonzés
szabalyainak betartasaval - megkapja a kért irat masolatat.

Selejtezés, megsemmisités

A Hivatal valamennyi irattiraban, az irattéri tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével, szabalyszerl eljards
keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes kdzlevéltar egyidejii értesitésével. A selejtezést célszerii
évente elvégezni. A szervezeti egységeknél a selejtezést a kozponti irattar tudomasaval és kézremiikdésével
kell elvégezni. Az irat selejtezését az irat keletkezésekor érvényben volt irattéri terv szerint (figyelemmel a
vonatkozd jogszabélyra is) kell végrehajtani az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint.

Az iratselejtezést az iratkezelésért felel6s vezet altal kijeldlt legalabb 3 tagh selejtezési bizottsag javaslata
alapjan lehet elvégezni,

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt és a szerv kdrbélyegzdjének lenyomataval ellatott
selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket iktatds utan az illetékes levéltarhoz kell
tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.

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

A levéltdr az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellendrzés utan, a selejtezési jegyzokonyv visszakiildott
példanyara irt zdradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijeldlt iratokbol a levéltar mintavétel vagy
iratértékelés céljara visszatarthat vagy levéltari ataddsra kijelslhet iratokat, egyes irattari tételeket.

A selejtezés tényét és idopontjat a nyilvantartas megfelel rovataba be kell vezetni.
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gondoskodik.

A selejtezés sordn gondoskodni kell arrdl, hogy a tébb példanyban megtalalhatd iratokbol — az eldirt
megOrzési idéig — csak az ligyet intéz0 szervezeti egység példanya keriiljon megdrzésre.

Az elektronikus adathordozon térolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése esetén az eljaras azonos a
fentiekben leirtakkal.

Levéltarba adas

A Hivatal a nem selejtezhetd iratait a hatalyos vonatkozd jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen (4ltaldban 15
évi érzési id6 utdn), eldzetes egyeztetéssel — az illetékes levéltarnak adja 4t. A levéltarnak csak lezart, teljes
évfolyamok iratai adhatok at,

Az irattari terv szerint a levéltdr szdmara atadandd ligyiratokat az iigyviteli segédletekkel egyiitt, nem
fert6zott allapotban, savmentes dobozokban az atadd koltségére, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében,
annak mellékletét képez6 raktari egység szerinti (doboz, kétet, stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni. A visszatartott lgyiratokrdl kiilon darabszintii jegyzéket kell késziteni. Az

atadasi jegyzéket és a visszatartott uigyiratokrdl szolo jegyzéket a levéltarral egyeztetett formatumban
elektronikusan is 4t kell adni.

Elektronikus iratokat az elektronikus formaban tarolt iratok koézlevéltari atvételének eljarasrendjérol és
miszaki kovetelményeirdl szo16 34/2016. (X1.30.) EMMI rendeletben meghatarozott eljarasrend szerint kell
levéltarba adni.

Az iratok levéltari dtaddsanak tényét és idejét az iktatasi és az irattdri segédleteken is 4t kell vezetni.
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VII. Fejezet
INTEZKEDESEK A HIVATAL FELADATKORENEK
MEGVALTOZASA, HIVATAL- VAGY MUNKAKOR
ATADASA ESETEN

1. A Hivatal feladatkorének megvaltozdsa, hivatalanak ataddsa esetén intézkednie kell az irattari anyaganak
tovabbi elhelyezésérdl, biztonsigos megdrzésérol, kezelésérdl és tovabbi hasznalhatosagardl. Az iratanyag
elhelyezésérol az illetékes kozlevéltara(ka)t irasban értesiteni kell.

2. Hivatalatadas esetén az err8l felvett és iktatott jegyzOkonyvben fel kell tiintetni az utolsé iktatdoszamot
(szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetbleg atvett ligyiratokat és az ligyirathatralékot.
3. Az iratkezelési folyamat szereploit (szervezeti egység, szignald, kiadmdanyozo, ligyintézo, iratkezeld)

megsz(nés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évé iratokkal, a nyilvantartasok alapjan
igyirat-szinten el kell szdimoltatni, az elszamoltatasrol jegyzokonyvet kell felvenni.

~ VIL Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2018. januar 1-jén 1ép hatalyba.

2. Ezen Iratkezelési Szabélyzat hatalyba 1épésével egyidejlleg a korabbi Iratkezelési Szabalyzat hatélyat veszti.
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, [. Melleklet
ERTELMEZO RENDELKEZESEK

ANYK tirlap bemyijtds tamogatads szolgaltatds: a szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatasokrol és az
allam dltal kotelezéen nytjtando szolgdltatasokrdl szalé kormanyrendelet szerinti szolgaltatas;

dtadds: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt dtruhazisa;

dtmeneti iraftdr: a kozfeladatot ellatd szerv altal az iktatohelyhez kapcsolodéan kialakitott olyan irattar,

amelyben az irattdri anyag meghatarozott idotartami atmeneti, selejtezés vagy kozponti irattarba adas el6tti

Orzése toriénik;

biztonsdgos kézbesiiési szolgdllatas: a szabalyozott elektronikus tigyiniézési szolgaltatasokrol és az allam altal
kotelezden nyunjtandé szolgaltatasokrdl szolé kormanyrendelet szerinti szabalyozott biztonsagos kézbesitési

szolgéaltatas;
csatolds: iratok. lgyiratok dtmeneti jellegl 6sszekapesolasa;

egységes kormadnyzati dgyiratkezel rendszer: az iratkezelés e rendeletben meghatarozott egyes fazisainak
elvégzésére irdnyuld szolgaltatasok, informatikai, technologiai és személyi feltételek Gsszessége, amelyben a

Kormany altal arra kijellt miikddtetd szerv €s szolgaltatd biztositja:

a) a postai uton érkezd, papiralapu kiildemények atvételét, felbontasat, érkeztetd azonositdval toriénd ellatasat,
a kitldemények hiteles elektronikus iratta torténé atalakitasat, érkeztetd nyilvantartasba valo bevezetését, a

cimzett részére elektronikus (ton torténd megkiildését,
b) elektronikus irat hiteles papiralap( iratta torténd alakitaséra iranyuld szolgaltatast;

elektronikus  archivdlds: elektronikus  iktatdkoényvek és  adatdllomanyaik, valamint elektronikus

dokumentumok hosszl tava biztonsagos €s olvashatdsagat biztosito megbrzése elektronikus adathordozon;

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

egyliittese, amely az érkeztetési informéciok rogzitését, megdrzését és visszakereshetdségét biztositja;

elektronikus iktatokényv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgaltatas-egyiitiese,

amely az iktatasi informaciok rogzitését, végleges megdrzését és visszakereshet6ségét biztositja;
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elektronikus irattar: a kozfeladatot ellatd szerv dltal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve az erre vonatkozé
elektronikus dokumentumtéroldsi szolgaltatas (tjan torténd biztositast is - azon része, vagy olyan adatbazis,

amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag meghatérozott idétartamt elektronikus 6rzése torténik;

elekironikus tdjékoztatds: az informacios dnrendelkezési jogrél és az informécidszabadsagrél szolo torvény

szerint el6irt elektronikus kozzétételi kotelezettség;

elektronikus ligyintézés: a kozigazgatasi hat6sagi eljaras és szolgaltatds 4ltalanos szabélyairdl szolo torvény

szerinti elektronikus tgyintézés;

elekironikus tigyintézési feliigyelet: a szabélyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatdsokrdl és az 4llam 4ltal

kotelezden nydjtando szolgaltatasokrol szol6 kormanyrendelet szerinti hatosag;

elekironikus tigvintézési rendszer: A hatdsagi ligyintézés elektronikus formaja, amely az elektronikus tton

benyjtott kérelemnek a hatdsdghoz valé megérkezésétdl a jogerds déntés végrehajtésaig tart;

elektronikus tirlapok: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezéen

nyujtando szolgaltatasokrol sz616 kormanyrendelet szerinti elektronikus adatbeviteli feliilet;

elektronikus visszaigazolds: olyan - kiadmanynak nem mindsiild - elektronikus dokumentum, amely az
elektronikus Gton érkezett irat atvételérol és az érkeztetés azonositdjarél, valamint a kiilon jogszabalyban

meghatédrozott egyéb adatokrol is értesiti annak kiildojét;

eléaddi iv: az Uggyel, a szignaldssal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos
informacidkat hordozé, az iigyirat elvdlaszthatatlan részét képezd, illetve azzal kdzos adatbazisban kezelt

iratkezelési segédeszkoz;
ELUGY: Elektronikus Ugyintézési Portal

expedialas: az irat kézbesitésének elokészitése, ligyintézoi vagy vezetdi utasitds alapjan a kiildemény
cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtdjanak, a kézbesités és kiildés médjanak és idépontjanak

meghatarozasa, a kiildemény kiildési mod szerinti 6sszedllitasa;

érkezietés: a beérkezett kiilldemény érkeztetési azonositoval, valamint bedrkezési datummal torténé ellatasa és

nyilvantartasba vétele;

Hivatali Kapu: a Kbzponti Elektronikus Szolgaltaté Rendszer (kdzponti rendszer, KR) része, melyen keresztiil
az igénybevevd szervezetek hitelesen tudnak fogadni elektronikus iizeneteket, illetve a hivatalok elektronikus

tizenetei a hitelesen azonositott {igyfelekhez (allampolgar, hivatal, gazdalkodé szervezet) eljuttathatok;

ikiatas: az irat iktatoszammal t6rténé nyilvantartdsba vétele az irat beérkezésével vagy az érkeztetéssel egy

id0ben vagy az érkeztetést, keletkezést kdvetben;
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iktatoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kézfeladatot ellatd szerv 1atja el az iktatand¢ iratot;

iratkezelési szoffver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogatd olyan informatikai alkalmazas, amely
alapfunkcigjat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy részének végrehajtasat

tamogatja, fuggetlentl attdl, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is ellat;

iratkolesonzés: a papir alapu ligyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa az atmeneti vagy a kdzponti
jrattarbdl, elektronikus irattdr alkalmazasa esetén az elektronikusan téarolt irathoz torténé hozzaférés

biztositasa;

irattdrbu  helyezés: az irattari tételszdmmal ellatott ligyirat atmeneti vagy koézponti irattdrban térténd
dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivélasa -, illetve kezelési joganak ataddsa az

irattarnak az ligyintézés befejezését kvetd idore;

irattdari 1étel: az iratképz6 szerv vagy személy ligykdrének és szervezetének megfelelden kialakitott legkisebb

- egyéni irattari Orzési idovel rendelkezd - irattari egység, amelybe tobb egyedi {igy iratai tartozhatnak;

irattdri 1élelszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba és iratfajtaba
soroldsat, selejtezhetéség szerinti csoportositasat meghatdrozé, az irattari tervben elfoglalt helyiiknek

megfelelé azonositd;

KAU: kézponti azonositasi igyndk;

KEUSZ: kbzponti elektronikus tigyintézési szolgaltatas;
kezddirat: az tigyben keletkezett els6 irat, az ligy indit6 irata;

kezelési feljegyzések: az {igyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, tigykezelbnek szolo vezetdi vagy

lgyintéz6i utasitasok;

kézbesités: a killdeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz Gtjan torténd eljuttatdsa a

cimzetthez;

kézbesitési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrdl és az dllam altal kételezden

nytjtandé szolgaltatasokrol szo16 kormanyrendelet szerinti kézbesitési szolgaltatas;

kozponti irattdr: a kozfeladatot ellato szerv irattari anyagéanak selejtezés vagy levéltarba adds el6tti, valamint a
maradandd értékii nem selejtezhetd és levélidrba nem adott iratok, tovabba a nem selejtezhetd és levéltarba
dtadasra nem keriild iratok Orzésére szolgdld irattar, ideértve az erre vonatkozo elektronikus

dokumentumtaroldsi szolgaltatas Gtjan t6rténd biztositast is;
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kiildemény: papir alapl irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a reklamanyag, sajtotermék,
elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabdl burkolatan, a hozza tartozo listan vagy egyéb, egyértelmiien

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

kildS: a killdemény tartalmabol, vagy a kitldeményhez kapcsolodd azonosité adatokbsl a killdemény

benyujtdjaként azonosithatd személy vagy szervezet;

levéltarba adds: a lejart irattari 6rzési idejli, maradandé értékii iratok teljes és lezért évfolyamainak atadasa az

illetékes kozlevéltarnak;

mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos médon hitelesitettek;

mdasolar: az eredeti iratrél széveg-azonos ¢s alakhii formaban, utolag késziilt egyszerdl (nem hitelesitett) vagy

hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

megsemmisifés: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacid helyreéllitasanak
lehetéségét kizaré médon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kdvetkeztében az irat tartalma nem

rekonstrualhato;
mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kisérd irattdl - elvalaszthato;
mellékler: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attdl;

naplozas: az iratkezelési szoftverben és az éltala kezelt adatallomanyokban bekovetkezett események

meghatarozott korének regisztralasa;

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

szervhez t6rténé beérkezésének a nyilvantartasba vétele megtorténik;

onkormdnyzati ASP rendszer: a Magyarorszag helyi 6nkormdanyzatairdl szolé 2011, évi CLXXXIX. térvény
114. § (2) bekezdése szerinti, a helyi dnkormanyzatok feladatellatasat timogat6, szamitastechnikai halozaton
keresztill tavoli alkalmazasszolgéltatast (Application Service Provider, ASP) ny(jté elektronikus informacios

rendszer;

onkormanyzati Hivatali Portdl: az Snkormanyzati ASP rendszerben az elektronikus énkormanyzati ligyintézés

helyszine;

papir alapu ikiatékényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok

iktatasa térténik;

savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbol készitett taroldeszkoz;
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selejtezés: a lejart meglrzési hataridejii iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras ald vonhatd iratok

kiemelése az irattari anyagbdl és megsemmisitésre t6rténé eldkészitése;

szabdlyozotl elektronikus iigyintézési szolgdltatds (SZEUSZ): a kbzigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas

altalanos szabalyairdl sz616 térvény szerinti szolgaltatds;

szerelés: tgyiratok végleges jellegli dsszekapcsolasa, amelynek kdvetkeztében az Gsszekapcsolt tigyiratok a

tovabbiakban kizardlag egyiitt kezelhetéek;

szignalds: az iigyben eljami illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd személy kijeldlése, az elintézési

hatarid6 és a feladat meghatarozasa;

tovabbitas: az lgyintézés sordn az irat eljuttatdsa az egyik iligyintézési ponttél a masikhoz, amely

elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valo hozzaférés lehetdségének biztositasaval is;

ugyfel sigyintézési rendelkezésének nyilvantartasa: a szabélyozoll elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és

az allam altal kdtelezéen nyujtandé szolgaltatasokrol sz616 kormanyrendelet szerinti nyilvantartés;

gyiniézési rendelkezés: a kozigazgatasi hatosdgi eljards és szolgallatas altalanos szabalyairdl szolo térvény

szerinti tigyintézési rendelkezés;

ugyintézd: az gy intézésére kijelolt személy, az ligy el6addja, aki az iigyet dontésre elékésziti;
ugyirat: egy tigyben keletkezett valamennyi irat;

Hgykezeld: iratkezelési feladatokat végzd személy;

tigykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo tigyek meghatérozott csoportja;

vegyes ugyirat: papir alapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo tigyirat.
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II. Melleklet
IRATTARI TERV

Az irattari terv a 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet ,.az Onkorményzati hivatalok egységes irattari tervének
kiadéasardl” cim rendeletnek megfelelden késziilt.

Egységes irattari terv

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattdri anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt
esetben iratfajtdkra) tagolva, az 6nkormanyzat szervezetéhez, feladat- és hataskéréhez igazodo rendszerezésben
sorolja fel, s meghatirozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartoz6 iratok dgyviteli céli megbrzésének
idotartamat, tovabba a nem selejtezheté iratok levéltarba addsanak hatéridejét. Az irattari terv altalanos és kiilonds
részre oszlik.

Az Ugy tipusdt, 4gazati hovatartozasat, az irat selejtezhetdség szerinti csoportositisat és a levéltari atadas

idbpontjat az irattari tervben rogzitett irattari tételszam mutatja, amely egytttal meghatédrozza az irat irattari helyét
is.

Az irattari tételszam és kod Usszetevoi:

|. irattari tételszam: az iratnak az irattdri tervben meghatdrozott tirgyi csoportba és iratfajtdba sorolasat,
selejtezhet@ség szerinti csoportositasit az onkormanyzati hivatal szervezetéhez és feladatkoréhez igazodd
rendszerezésben meghatarozé négyjegyl kod; elsd karaktere az agazati betiijel, amelyet a tétel 4gazaton beliili
héromjegyli sorszama kévet;

2. meg6rzési id6: szdm, amely meghatdrozza a kiselejtezend® irattéari tételekbe tartozé iratok iigyviteli céla
megOrzésének idtartamét években, vagy ,,NS” jel, amely meghatdrozza a nem selejtezendd tételeket;

3. Lt.: a levéltari atadds hatdrideje években, a tényleges atadas id6pontjarél az énkormanyzati hivatal és az
illetékes levéltar esetenként allapodik meg (illetve ,HN” jel, amely iigyviteli érdekbd! hataridé nélkiil az
Onkormanyzat irattdraban maradé iratok jelzésére szolgal).

A lejarat utan” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari atadas ideje a tételbe tartozo
ligyiratok érvényességének lejartakor kezdddik.
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Ugyek, szervezeti és mlikodési szabalyzat, fejlesztési tervek,

......

Intézmények, érdekeltségi korbe tartozd gazdasagi tarsasagok
irényitasaval és miikodésével kapcsolatos feliigyeleti,
ellenérzési, operativ lgyek

Kartéritések
Kollektiv szerzédés
Kozalkalmazotti Tanacs Ggyei

Kozérdeki kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések

Kulfoldi kapcsolatok bonyolitasa

KUIfBIdi kapcsolatokra vonatkozo két- és tébboldalu
megallapodasok, éves értékelések

Kulfoldi kiklldetés, tapasztalatcsere, Gti jelentések

Kills& szervek, Allami Szamvevszék, a févarosi és megyei
korményhivatal ellen&rzése, atvilagitas, fenntartéi,

: szakfeliigyeleti vizsgélatok, térvényességi felhivasok,

: torvényességi felligyeleti birsdggal kapcsolatos iratok, iigyészi

i
H
i
i
H
H

lintézkedések, a helyi dnkormdnyzat helyett a févérosi és
megyei kormanyhivatal vezet6je dltal megalkotott

i Bnkormanyzati rendeletekkel kapcsolatos iratok, a févérosi és
‘ megyei kormanyhivatal altal pétolt helyi &nkormanyzati

~ hatdrozatok, a helyi 6nkormanyzat altal pétoit feladat-ellatasi

| kdtelezettséggel kapcsolatos iratok

i

l Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartasa

; Munkaltatdi juttatasok elvi Ggyei

; Munkavédelmi tgyek (munkahelyek kialakitasa, rovar-
’ ragcsaléirtas, dohanyzéhelyek kijeldlése stb.)

}fJogi Ogyek (peres és nem peres Ugyek, jogi képviseleti
“tevékenység)

Sajtéigyek, telepilésmarketing, reprezentacids, PR
tevékenység

40.
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U3
U322
s
v
U325
U326

U327

U328
U329
U330

U331l

U332

U333

U334

U335

U336
U337

U338

U339

U340

i

Statisztika (éves)
Statisztika (id8szaki)
Téarsuldsi megdllapodasok, tarsuldsi tanacs lléseinek

el6terjesztései, jegyz6konyvei, hatdrozatai

Térsulasi tanécs zart liléseinek elSterjesztései, jegyz6kényvei,
hatérozatai

Kapcsolattartas civil és ifjusagi szervezetekkel, valldsi
kdzdsségekkel

Népszamlalds, egyéb dsszeirdsok lebonyolitdasaval kapcsolatos

i lgyek

H

Onkormaényzatok elvi egylittm(ikddésére vonatkozé iratok
i

i

z Eurdpai Unios csatlakozds jogharmonizacio iratai

| Kézigazgatasi reform elSkészitésére vonatkozo iratok
t

Alapitvanyok, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos elvi ligyek

Onkormanyzati feladatokat érinté stratégia, koncepcio,
. program, terv !
§

' Tarsuldsok terlletének, telepiléseinek 6sszehangolt
Zfejlesztésével kapcsolatos ligyek

gTérsulési kdzszolgdltatdsok biztositasa, fejlesztése és szervezése |
gTérsuIésok altal fenntartott intézmények Ugyei

H
?Térsulésok egyéb operativ Ugyei, terlletfejlesztési
i Bnkormanyzati tarsulas tgyei

Onkorményzati (fejlesztési, miikodési célt) elnyert palydzatok

legyz6i hataskorbe tartozé szabélyzatok

: KépviselG-testiileti, képvisel-testuleti bizottsagok,
részdénkormanyzatok rendeleteinek, hatdrozatainak utélagos
normakontrolljdval kapcsolatos iratok

Polgdrmesteri, jegyz6i fogadonap jegyz6konyvei, emlékeztetdi

EJogszabélytervezetek, szerz8dések, megéllapodasok elzetes |
| jogi véleményezése

41,
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U341

U342
U343
U4
“u34s

U346

U347

U348

u34s

U350
U351

U352

U353

U354
U355
U356

u3s7

U358

U359

U360

u3el

Onkormédnyzati (fejlesztési, mlikodési célu) sikertelen
palyazatok

MEGSZUNT TETEL

Allasfoglalasok kérése

| Adatvédelemmel kapcsolatos Ggyek

Teriiletszervezés

Telepiilés atcsatoldsa masik megyéhez, teriletrész atadasa,
atvétele, cseréje

1 . -
. Telepiilésegyesités, telepilésegyesités megsziintetése, Gj
i kdzség alakitasa

Varossa, megyei jogl varossa nyilvanitas, févarost érintd
terliletszervezési ligyek

Viéllalkozasi szerz6dések
Munka-, szakmai értekezleti jegyz6kényvek

L, e , , ,
Beszamoldk, jelentések, munkatervek {éves polgdrmesteri,

'_‘ jegyz6i, szakigazgatasi, intézményi)

i

‘ Beszamolék, jelentések, munkatervek (id8szaki jegyzéi,
H

! polgdrmesteri, intézményi)

3 Munkarend, Gigyrend és ligyfélfogadasi rend
i

| Vezetdi értekezletek jegyzékonyvei, emiékeztetdi

i

% Utasitasok (jegyzdi, polgarmesteri)
!

Lobbitevékenység
i Hivatal, munkakor dtadas-atvételi jegyz8konyvek
;

i Kérlevelek (intézkedést igénylé)
: Min&ségbiztositasi, mindségirdnyitasi rendszer,
. teljesitménykovetelmény célmeghatarozésa,

. teljesitményértékelés dltaldnos iratai

Intézkedést nem igényld, de vezetdi utasitas alapjan iktatott

42.
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'
1
!
f
!
i
|
i

i

ubéégw‘

U363

u3es

Irattari
tételszam

U401

U402

U403

U404

U405
uaoe6
U407
uaos

U409
U410

U411

U412

U413

.
)
b
|
|
i
i
|
)
|
!
!

korlevelek, meghivék, tajékoztatok
Tajékoztatasok, adatszolgaltatasok

Onkormanyzati rendezvények el6készitésével és
lebonyolitasaval kapcsolatos tigyek

Tarsulas térvényességi feliigyeletével kapcsolatos iratok

U 4. Iratkezelés, tigyvitel

A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok
alapiratai és iratai

Iratkezelési szabalyzattal és irattari tervvel kapcsolatos ligyek

NS

Meg-

: Orzési id6 |

Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztési/megrendelésd elektronikus

programleirasok, programrendszer, védelem szabalyozas stb.)

Belsé gyviteli segédkdnyvek (el6ad6i munkakényv, érkeztetd
kdnyv, iratdtadé kényv, postakényv stb.)

Kiadmanyozasra hasznalt és mas, joghatas kivaltasara alkalmas
bélyegz6k nyilvantartdsa, selejtezésiikrél, visszavonasukrol
készllt jegyz6konyvek

Elektronikus alairasok nyilvantartasa

Iktato- és mutatokényv N o
Fényilvantartd konyv, irattari segédkonyvek

Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyzékanyvek
Atmeneti iratté.libt")lb ;a I;gz;-)»t.)-nt-i'}l;ér;:‘té-r‘bé-tbrfén(;-irata'tadés—
atvétel jegyz6konyvei

Iratatadds-atvételi jegyz6konyvek

Mindsitett adat tovabbitdsara vonatkoz6 lezart nyilvantartas
(belsé atadokonyv vagy mas belsé dtaddokmany, kiilsé
kézbesitd konyv, futarjegyzék stb.)

Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén

Munkakor atadés-atvétel soran keletkezett iratok (a
jegyz6konyvek és mellékletei kivételével)
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Vitnyédi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési Szabdlyzata

0414 ' %Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi ‘ \}iééza- :
%tandsn’tvény i vonasat ;
' ; kévetden |
! haladék-
, i talanul
U415 ' Felhasznali engedély és titoktartdsi nyilatkozat ' 15
' ] (vissza-
| E vonasat
‘ ‘ kovetben) l
u4i1e 1‘ Informatikai izemeltetés és karbantartasi operativ ligyek 5
U.5. Személyzeti, bér- és munkaiigyek
Irattari r Meg-
tetelszdm{ A kgzponti cimregiszterben torténd rogzitések, moédositésok . Brzési ’
; alapiratai és iratai ‘ id6 (év) :
U5071 § Bér- és munkalgyi kimutatasok, nyilvantartasok, jelentések 10 %
1
US02 | Létszam- és bérgazdélkodasi ligyek (éves) NS
U503 , Bérnyilvantartas (bérkarton) 50
i !
U504 ’ A foglalkoztatottak illetményigyei (bérjegyzék, 50
illetménykiegészités, illetménypdtiékok, személyi illetmény (ajog-
: megéllapitésa, illetményeltérités, jrulékelszamolas, jutalom, l viszony l
munkaltatéi kdlcson, tavolléti dif, letelepedési tamogatas, ' megsz(- .
koztisztvisel6i, kbzatkalmazotti juttatdsok stb.) ' nésétdl)
USOS rFizetési el(ﬁvlreg, H“elyett.esftések, ker‘es.e‘ti igaéélés, személyzeti ' 2 !
targyu palyazati kiirdsok és beadott palyazatok, {ires ’
allashelyekrél tajékoztatds, tartalékallomannyal, betbltetlen ,
allashelyekkel, palydzatokkal kapcsolatos iratok
§ |
U506 'Jelenléti ivek, munkaba jaras koltségeinek téritése, utazdsi L5
utalvényok Ggyei, napidijak, szabadsagolasi rend, E
szabadsdagigyek, egy honapnal rovidebb fizetés nélkili l
szabadsag 1
us07 1 Képvisel6k nyilvantartasa, 6sszeférhetetlensége, juttatasai, : 5 |
| tiszteletdfjai ' i
U508 i Kinevezés, megbizas, besorolds, atsorolds, athelyezés, 50
;min('isl'tés, egyéni teljesitményértékelés iratai, munkakori leirds, (ajog-
f.felmentés a képesitési eldirds alol, eskiiokményok, hatésagi viszony
: bizonyitvanyok, cimek, kitintetések adomanyozasa, megsz(- '

44,
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U509

U510
Us11

U512

Us13

us14

Us15
US16
U517
U518

us19

U520

Us21

us22

U523

U524

U525

i kdzszolgalati munkaviszony igazoldsa, rendelkezési,

!tartalékélloményba helyezés (errél tajékoztatas) és
E megszlntetés, felmentés, munkavégzés aldli felmentés,
; nyugdijazas, végkielegités, eseti megbizdsok,
| 6sszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek programba
| helyezés
Kozigazgatasi alap-, és szakvizsga-kbtelezettségg;al kapcsolatos
lUgyek, ligykezel6i alapvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos

igyek
| Eltartéi nyilatkozat
. Fegyelmi é_snké"r'lchér"itési tgyek
g Egy honapot meghalado fizetés né“I-kiJIi szabadsag ligyek
i Baleseti, rokkantsagi Ggyek
% Koztisztviselbk, kdzalkalmazottak egyéb jogviszonyainak
% engedélyezése
E
i

Vagyonnyilatkozat (lejarat utan)

' Megbizasi szerzGdések
KoztisztviselSi, kozalkalmazotti nyilvantartasok

Kdzhasznu, kdzcélt alkalmazdsok, tdvmunka egyedi Ugyei
L

[ Kitiintetések, kitlintetd cimek, dijak adomdanyozéasanak
elékészitése, lebonyolitasa

alakulasaval és az esélyegyenldség érvényesiilésével
kapcsolatos értékelések, jelentések, tervek, programok

Magannyugdijpénztérral, 6nkéntes kiegészitds

nyugdijpénztdrral, 6nkéntes egészségpénztérral kotott
szerz6dés

i Kozszolgalati jogvitak

. Tanulmanyi szerzdés
%Tovébbképzés, étképzés egyedi iigyei, szakmai gyakorlat,
?egyetemi, f6iskolai hallgatdk szakmai gyakorlata (konzulens

45.
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Us26

kérése)

Tovabbképzési éves és kdzéptav terv

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszlinését vagy a kotelezett altal §j

vagyonnyilatkozat tételét kovetGen 8 napon belili vissza kell adni a kételezettnek.

= Irattari

jtetelszém A (gzponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok

)
i
i

i

U601

ue02

ue03

u604

ue0s

U606

ue07

U608

U609

U610

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

i

Adougyek (sajat)

Analitikus nyilvantartasok (eszkdznyilvantartds, konyvelési

i naplok, leftar, selejtezés)

i

i
; Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb beszerzések,

megrendelések

Banki és pénziigyi levelezés, atutaldsi megbizésok,
bankszamlakivonat, bankszamlanyitas

Kdzbeszerzéssel jard beruhazdsok, épitési koncessziok
szervezése és pénziigyi lebonyolitasa, éplletfenntartas,
feldjitasi terv, feldjitasok szervezése és pénziigyi lebonyolitasa,

kozbeszerzés lebonyolitdsa, telepiilésizemeltetéssel,

alapiratai és iratai

fejlesztéssel kapcsolatos feladatok

Kozbeszerzéssel nem jard beruhdzdsok szervezése és pénziigyi
lebonyolitasa, éplletfenntartas, feldjitasi terv, feldjitasok
szervezése és pénziigyi lebonyolitasa, telepllésiizemeltetéssel,

fejlesztéssel kapcsolatos feladatok

Bizonylatok {bevétel-kiadasi bizonylatok, pénztarbizonylatok,
pénztarnapldk, szamlak, szamlatombok t6példanyai,

készpénzellatmany bizonylatai)

Fizetési felszolitds, szamlareklamdcio, szamlarendezés,
szdmlaegyeztetés, kovetelés érvényesitése, addssagelengedés

Gépkocsik Uzemeltetése (biztositas a lejarat utan, menetlevél,

szerviz, lizemanyag stb.)

H

3 Illetményszdmfejtés

46.
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U611

U612

U613

Ue14

U615

U616

U617

U618

U619

U620
U621

U622

Ingatlan- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-, szolgalmi jog,
vezetékjog-rendezés, nyilvéntartas

Koltségvetési beszamold (éves)

Koltségvetési beszamolé (id6szaki)

Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos ligyek
{(addssdgrendezés, atcsoportositas, céltartalékok felhasznélasa,
pénzmaradvany elszamolasa, pételirdnyzat, reorganizécio,
szamviteli rend, intézmények kdzlizemi szamlajanak rendezése)

Céltamogatdasok igénylése és lebonyolitésa, pélyazatok
pénzkezelése

f Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas

|
| Koltségvetés és beszamold eldkészitése, kéltségvetési

E

: koncepcié

Leltarfelvételi ivek

; Onkormanyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére,
; cseréjére, jelzélogjaira, vasarlasara, haszonbérletére,

‘ vagyonkezel6i jog létesitésére vonatkozé alapiratok,

x szerzGdések, beruhazasi terv, tervpalyézat, tulajdonosi
hozzajarulds, torzskényvi nyilvantartas

H
£

- Munkaltatéi segélyek, tdmogatdsok pénzigyi lebonyolitasa
Szallitolevél

1

1
H
!
i
H
i
}
¢
¢
i

Térségi fejlesztési program, ipari park Ggyek, térségi fejlesztési
H
s tandcs Ugyei

Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek
Vagyonbiztonsdgi rendszer miikddtetése
Vagyonbiztositds (lejarat utan)

Vagyonhasznositds pénzigyi lebonyolitasa (bérlet, elidegenités
stb.)

Térségi fejlesztési menedzsment lgyek

Koézbeszerzési Ugyek (drubeszerzés, szolgaltatdsok
megrendelése)

47.
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: tételszam

U629
U630
U631

U632

! Onkormanyzati ingatlanok fenntartasa, karbantartasa

Gazdasagi program

Konyvvizsgaloi jelentések

: Teriileti vagy regionalis nyugdijpénztér alakitasa
i

KULONOS RESZ

NS
10

NS

S S

(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)

Irattari

tételszam

Al01
A102

A103
A104
A105
A106
A107

A108

A109

Irattari

A201

A) PENZUGYEK
A.1. Adoigazgatasi ligyek

A kdzponti cimregiszterben torténé régzitések, médositdsok

alapiratai és iratai

! Ad6- és értékbizonyitvanyok
Adobevételi terv és teljesités

: Adoellenérzés, adategyeztetés, adokedvezményi-mentességi
{igyek, adokivetés elleni jogorvoslatok, adébevallas és
) adokivetés, adohatralék, tilfizetés, téves befizetés

1

Adobdsszesitd, valamint a szamitogépes éves feldolgozas
adattartalmarol év végén készitett lista

Addzék egyéni torzsadatai (nyilvantartas)
' Adék médjéra behajtandé koztartozasok iratai
Vagyoni igazolasok, addigazoldsok

Addtartozdsok behajtasa, végrehajtdsa

MezG86ri jarulék kivetése, befizetés

A.2. Egyéb pénziigyek

A kézponti cimregiszterben torténé rogzitések, modositasok

alapiratai és iratai

Altalanos és céltartalékok felhasznalasa

48.
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tételszam

i
i
L
i

4
i
1
;
]

202
A203

”.Aiban

A205

A206

A207

A208

A209

A210

A211

irattéri

Blbl —

B102

B103
B104
B105
B106

8107

B108

Atmeneti gazdalkodassal kapcsolatos iratok
Betéti kamatiigyek

Decentralizalt tamogatdsok felhasznaladsa
|

Fejlesztési alapterv
Feladatmutatokhoz kapcsolddé dllami hozzajarulds
el8iranyzata, visszaigénylés

Feladatmutaté-ndvekedés miatti potigény

(egészséglgyi, gyermekjoléti, mivel&dési, nevelési-oktatési,
i szocialis)
I3

Kbtvény-, részvénykibocsétas (lejarat utan)

Kuiénféle céll pénzalapok, kézmiifejlesztési hozzajarulas
visszatérités

‘Pénziigyi szabalysértések, birsagok

A212: | MEGSZOUNT TETEL

B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS

A kdzponti cimregiszterben térténé rogzitések, modositasok
i alapiratai és iratai

i
Egészségiigyi alapelldtas helyzetfelmérése és megszervezése
Egészséglgyi alapelldtas fejlesztésének iratai

Egészséglgyi sz(irGvizsgélatok megszervezése

Iskola-egészségligyi szolgalat szervezése

Korzeti egészségligyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi,
gyogyszerészi, védénéi, lgyeleti elldtds megszervezése

Foglalkozas-egészségligyi ellatds megszervezése

; Egészségligyi ellatast tdmogatd palyazatok

| Rehabilitacids Bizottsag iratai

i
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B109

B110

B111

B112
B113
B114

B115

Bl16
B117

B118

B119
B120

B121

B122

B123

B124

B125

B126

B127

. . o Py 2 . . P e i
| Finanszirozasi szerz6dés az egészségbiztositasi szervvel (lejarat |
utan)

Gyogyszertar feldllitdsdnak kezdeményezése és véleményezése

Egészségligyi szolgdltatasok ANTSZ-t6l érkezett engedélyek
(lejarat utan)

Betegek panasziigyei, betegjogi képvisel6 észrevételei

Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gyogyszerészi,
véddéndi, ligyeleti palyazatok, szerz6dések (lejarat utan)

Haziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrdl havi jelentés

. Ifjusagi orvos (iskolaorvos) kijeldlése (kozépfokl oktatdsi
.intézményekben)

i

 Jarvanyiigyi intézkedések

)

i Koztisztasagi és telepliéstisztasagi feladatok

£

Betegellatasi dij (kifoldi allampolgarok, nem biztositott magyar
: allampolgarok tgyei)

Nyilvantartds a bejelentett biztositottakrél
Tarsadalombiztositasi jarulékigyek

Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitdszer-hasznaldk, egyéb
flggbségben szenveddk) kételez6 gondozasba vétele

Hazi szakapoldsi szolgdlat, jaro- és fekvibeteg-szakelldtas,
Oraszam, ligyeletek '

Bdlcs6dék miikddésével kapcsolatos iratok

Gydgyhely, gydgyfurddintézmény, kitermelt asvanyviz,
gyogyviz, gyogyiszap és gyodgyforrdstermék torzskdnyvi adatai
valtozasdnak bejelentése

! Gyogyiszap és gyogyforrastermék kitermelésének, kezelésének
; és forgalmazasanak engedélyezése

; Régesalémentesités, szlinyoggyérités, rovarirtas !

Az egészséges életmaod segitését célzd szolgaltatasok iratai

50.
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§
i
i
4
'
!
¢

I Irattari ,

tételszdm

cor

c102

€103

C104

C105

C106
107
C108
€109

C110

c111

112
c113
C114
‘115
C116

c117

C) SZOCIALIS IGAZGATAS

alapiratai és iratai

szakositott elldtdsi formak megszervezése

; Személyes gondoskodds korébe tartozé alapszolgéltatast,

szakositott ellatasokat biztosité intézmény vagy véllalkozas
miikddésének engedéiyezése, ellenbrzése, nyilvantartasa

Személyes gondoskodas kérébe tartozé szocidlis

i alapszolgaltatasi iigyek

Személyes gondoskodas kérébe tartozo szakositott ellatdst
igénybevevék Ugyei

Személyes gondoskodas kérébe tartozé szocialis
szolgéltatasokhoz jévedelemigazolds kiallitdsa

Szocidlis ellatdst tdmogaté palyazatok

SzerzBdés a szocialis feladatok atvalialdsardl

H
i
1

Szocidlpolitikai kerekasztal miikbdésével kapesolatos iratok

§
I Szociglis szakért6i bizottsag mikodésével kapcsolatos iratok

Helyi rendeletben szabalyozott rendszeres segélyek (sajat
ellatadsok)

Helyi rendeletben szabdlyozott dtmeneti ellatasok {sajat

elladtasok)

Atmeneti segélyezés

2 Arvizkarosultak allami tamogatasa

Kéziizemi kompenzacios ligyek, lakbér-hozzajarulés

Lakasfenntartdsi tamogatasi ligyek

: Aktiv koruak ellatasa

; Temetési segély
i
i

51.

A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, moédositasok

Személyes gondoskodas kdrébe tartozé alapszolgaltatasok és
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e oy

C118

C119

€120

Ci21

Cc122

€123

Cci24

C125

C126

C127

Ci28

C129

C130

c131

132

c133

Krizishelyzetbe keriilt személyek tdmogatasa

Szocialis kélcson ég;edi Ugyek' (le}éfat utan) “

' Addssagkezelési szolgéltatas (lakhatdst segitd ellstas,
addsségesokkentési tamogatas)

Nyugdijashazi elhelyezés
Koztemetés
Megvaltozott munkaképeéséét’j dolgozok ugyei

Segitséggel él6k érdekvédelme, tamogatdsa, kdzlekedési
kedvezményei

Személyi téritési dij megallapitasa
Gondozési szikséglet vizsgalata

Behajtas, végrehajtds kezdeményezésével kapcsolatos ligyek
(pl. gondozasi dij)

Helyi utazasi tdmogatas megallapitasa

»Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz” hitelprogramhoz
i kapcsolddd szocidlis tamogatas

ETérshat(’)ségi megkeresések (idegen kérnyezettanulmany,
ligazolasok)

i
:
i
i
H
i
1
H

_’ Kozgydgyellatési uigyek {(méltdnyossag)

 Apolasi dij iigyek (méltanyossag)

i
i
:
:

E Szocidlis ellatasra jogosultak nyilvantartdsai

i

C1342 Telepulési tamogatés
i

C135

i . .
; Hadirokkantak, hadiarvak szocialis igazgatasaval kapcsolatos
l iratok, hatarozatok

52.
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E) KORNYEZETVEDELMLI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES ES KOMMUNALIS IGAZGATAS

E.1. Kdrnyezet- és természetvédelem

L irattari ! Meg-
tetelszam| kézponti cimregiszterben tdrténd rogzitések, modositasok | 6rzési Lt
alapiratai és iratai idé
{ev)
E101 |Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa | NS 15
i
E102 |Kbérnyezet- és természetvédelmi hatéségi feladatok 10 - i
T L §
E103 :Kdrnyezet- és természetvédelmi program NS 15 !
!
. E104 iKérnyezet- és természetvédelmi program végrehaijtasa, 5 -
{
! akciéprogramok !
; :
E105 | Kérnyezetvédelmi hatdsvizsgalati eszk6zok telepitése 2
E106  Kornyezetvédelmi hatdsvizsgalati tanulmany NS 15
. E107  Ahelyi természeti terliletek védetté nyilvénitasaval kapcsolatos NS 15 ‘
3 igyek ; !
! i
: E108  Védetté nyilvénitott teriiletekés védett természeti teriiletek 5 ¢ - 1
: hasznositasanak, kezelésének tgyei {
i i i f
~ E109 §Zaj- és természetvédelmi, egyéb kornyezetvédelmi ellendrzés 5 ‘ - E
| és birsag !
E110 |Légszennyezési vizsgalatok, mérések NS , 15
! 1
:
E111 :légszennyezd forrdsok nyilvantartasa NS ( HN
E112 levegétisztasag-védelmi (rendkiviili) intézkedési terv (flistkod- NS 2 15 |
riaddterv) !
5 i
E113 |lakdhelyi kdrnyezet éllapotfelmérése NS ‘ 15
E114 ; Szolgaltatd tevékenységet elldtd lzemi épitmény ¢ 10 , -

g energiahordozé- és/vagy lizemmadvaltésra kotelezése,
| tevékenységének korlatozasa, felfiiggesztése, illetbleg feloldasa :
i i

]
; Zaj- és rezgésvédelmi szempontbdl fokozottan védett dvezet | 30 -
{ kijelolése

E115 : Kérnyezetvédelmi alappal, célelSiranyzattal kapcsolatos tigyek P10 -

F116

H

53.



Vitnyédi Kozos Onkormanyzati Hivatal iratkezelési Szabalyzata

| Enz
. E18
|
1

Stratégiai zajtérkép, ezzel dsszefliggh intézkedési terv

i Szolgéltato tevékenységet ellatok zajkibocsétassal kapcsolatos
| igyintézése

E.2. Telepiilésrendezési és teriiletrendezési ligy

I frattdri §

Lo
| tételszam % A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok
| alapiratai és iratai
i
i
:e
§ E201 Helyi épitészeti 6rokség védetté nyilvanitdsa és megsziintetése
; 5
©OE202 Helyi épitészeti 6rokség védelmének biztositdsa (fenntartas,
‘fejlesztés, 6rzés, védett épliletek tamogatasa stb.)
i E203 Kulturdlis 6rokség védelmével kapcsolatos dnkormdnyzati
?feladatok (pl. régészeti lel6helyek védetté nyilvanitasaval
: bsszefliggésben hirdetmény elhelyezés, mentd feltaras,
elBvasarlasi jog gyakorlasa stb.)
E204 i Telepllésfejlesztési menedzsment lgyek, palydzatok
E205  Varosrehabilitaciés program
E206 fVérosrehabiIita’ciés pélyazatok, megéllapodésok, ehhez
: ‘ kapcsol6dé operativ Uigyek
1 E207  Epitészeti-miiszaki tervtanacs iratai {a tanacsot miikédtets
§ o6nkormanyzatnal) f6épitészi szakmai vélemények,
i allasfoglalasok
| L
i E208 !Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldmérési alaptérkép
A
£209 1 Pincebeomldsok, tdmfal, partfal altal veszélyeztetett terilietek
‘ i felmérése
E210  Teriletfejlesztési koncepcid, teriletrendezési terv,
% telepuilésfejlesztési koncepcid, telepiilésfejlesztési stratégia,
§ teleplilésszerkezeti terv, helyi épitési szabalyzat
E211  El6vasarlasi jog
E212  : Utépitési és kizmivesitési hozzajarulas
E213 | Teriletrendezési hatdsagi eljarasok
E214  Vis maior lgyek

54.

Meg-

idg
(év)

NS

10

75

10
NS

10

| NS

NS

NS

NS

NS

NS

Py
orzesi

i

!
H
i
i
i
i

ek ,,

Lt.

15

15

15

HN

15

15

15

15
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PR —

.

E215 |

E216
E217

E218

E219
220
221
E222

E223

lrattari

tételszdm A k5zponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok

£301

E302

E303

E304

E305

E306

E307

E308

: Kézmlinyilvantartas tgyei

Epitésiigyi hat6sagi tudomasulvételi eljdrésok (jogutddlas

Repiil6terek zajgéiié Qé}iéévéiétéhek kialakitasa
| Kiszolgalo és lakodt céljara torténd lejegyzés
T(-:Ie.[..)ijlésread-éz;ééi kotelezések

Telépﬁlés.féﬁd"ézési szerzGdés

Teleplilésképi véleményezési eljaras
Telepilésképi bejelentési eljaras

t
t Kozterulet-alakitas

15

iTeIekrendezésseI, telekalakitdssal kapcsolatos iratok
E.3. Epitési tigyek
alapiratai és iratai

5 Bontasi-, épitési-, osszevont-, haszndlatbavételi-, fennmaradasi
i engedélyezési eljardsok, épitésiigyi vagy eljarasi birsag

; kiszabasa, bontdsi vagy dtalakitdsi kotelezettség, végrehajtdsi
eljarés, engedély hatalydnak meghosszabbitasa iranti

{ engedélyezési eljaras |

Felvondval, illetve mozgolépcsével kapcsolatos épitésiigyi
hatésagi engedélyezési eljaras

tudomasul vétele, haszndlathavétel tudomasul vétele)

i Az orszagos épitési kovetelményektédl vald eltérés

‘ engedélyezési eljarasa

Epitésigyi hat6sagi bizonyitvdnyok, igazolésok, adatkérés,
a

datszolgaltatas

' Egyéb épitésiigyi hatdségi kdtelezési ligyek

h
H

- areenen

: Bauxitcementtel vagy mas épitSanyag-hibaval kapcsolatos
{hatésagi eljarasok

Epitésiigyi hatdsagi ellendrzés ;

55.
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i

[ g
tetelszdm A Lgzponti cimregiszterben torténd régzitések, modositasok

|
|

£309

Irattari

E401

E402
E403
E404
E405

E406

E407

E408

E409

E410

E411

E412

E413

Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek
intézése, tdjékoztatasok, szolgéltatds korében kiadott szakmai

nyilatkozat

E.4. Kommunalis ligyek

alapiratai és iratai

Hulladéklerakdé-helyek (szilard, aliati eredetd, folyékony)
kijelolése, létesitése, hulladékkezelési szerzédések,

hulladékgazdalkodasi program

Kozcélu artalmatlanito telep létesitése

Kéménysepré-ipari szolgaltatas ligyei

Zoldterlletek létesitése, fenntartasa (parkok, jatszéterek)
: Energiagazdalkodds, széler6md |étesitése

Kbztemetdk létesitése, lezdrasa, megsziintetése,
nyilvantartasai, térképei, Ujboli hasznalatba vétele

Sirboltkényv, siremlékek és sirboltok terve

Hozzdjarulds temetkezési szolgaltatast végz6 gazdalkodo

szervezet alapitdsahoz

Hulladékka valt jarmivek Ggyei, gépjarmd elszallitasi és

értékesitési gyek

Kdzm(ifejlesztés, ingatlanok kbzmUellatasa, kdzmlifejlesztési
hozzéjarulds visszafizetésének tgyei

Kozterileti feldjitds, karbantartas, hibaelharitas

Kozteriilet tisztan tartdsa, felligyelete, hulladék elhelyezése,
gytjtése, szallitasa, hulladékartalmatlanitas,
hulladékujrahasznositas, hulladékgazdalkodasi birsag ligyek

Temetd lgyek

56.
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F)K

[ Irattari
§ tételszam
|

]

P01

' F102

A kbzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok
alapiratai és iratai

Kbzutak, helyi vasutak miiszaki, mindségi, baleseti, forgalmi
adatainak, valamint forgalmi rendjét meghatarozé jelzéseinek
nyilvantartasa

Kozutak, helyi vasutak tisztn tartasa, sikossag elleni védekezés

F104

' F105
F106

F107

F108
F109
| F110
F111

F112

F113
F114
. F115
F116

F117

F103 |

Kozterllet-foglaldsi, -haszndlati megéllapodésok és dijak
|

| Kdzterulet-bontdsi hozzajarulas

Kilterileti kdzut, helyi vasit menti épitmény elhelyezési és

nyersanyag-kitermelési hozzéjarulas

EKilterileti kozat, helyi vasut menti fakivagasi és iiltetési

hozzéjarulds

Belterlileti kzutkezel8i hozzajaruldsok

1
i Kézuton, helyi vastton torténd épitési munkakhoz valo
‘hozzdjarulas

§Vasuti atkel6helyek, gépkocsibehajték, gyalogutak, jardak,
kerékparutak, kozutak fenntartdsa, parkolok kialakitasa,
fenntartdsa

Egyéb kozutkezeldi hozzajarulas

Utcabltorok, utca névtablak, hazszamtablak kihelyezése,
“karbantartasa, javitasa

RepulStér 1étesitésének és megsziintetésének véleményezése

Kikotdk, (kbzforgalmu) kompok és révek Iétesitése
Kézforgalmu kikoték, kompok, révek miikddtetése
Hidak, aluljarok és feliiljarék létesitése

Hidak, aluljarok és fellljarok mikodtetése

Hidtorzskonyv

57.
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F118 1 kézvilégfta’si berendezés létesitése NS
F119 ;(OZ\;Hag-ItaSI berendezés mikoddtetése i 16
VF12‘0- ForgaIomszébélyozés:forg‘alomtéchnilzé o h -S
F121 Helyi tdomegkoziekedés fejlesztési koncepcidja NS
Fléi o Helyi kozforgalmii vasuti tarsasdggal kapcsolatos lgyek : 10 “
F123 | Hatésdgi drak megallapitdsa (helyi témegkozlekedés, taxi, | 5
vaslt), menetrend
F1v24 Helyi témegkdzlekedési palydzat } 10
F125 1 Postai, tavkdzl6, elektromos, valamint mas nagyfrekvencids iO
‘jelet vagy mellékhatdst keltd berendezések létesitése,

lzemeltetése, rongdlésa, hirkozlési szabalysértések i

F126 éTévkbzlési és egyéb nyomvonaljellegli épitmények l1étesitéséhez NS
valé hozzdjarulas

F>1-2.77 Utellenéri szolgalat megszervezése S
F128  Utvonalengedélyek i1
F129 Parkoldsi, eseti behajtdsi, egyéb eseti kozlekedési engedély | 2
F130 | Kozlekedési kartéritések s
j i
F131 i Kerékbilincs alkalmazasanak tgyei 2
F132 |Behajtasi engedélyek 2

G) VIZUGYI IGAZGATAS

Irattari ! Még;
tételszdm: A kdzponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok | Grzési
: alapiratai és iratai idé
i ; (év) |
t
G101 ?A'rviz és belvizzel, helyi vizkdrelharitéssal kapcsolatos operativ 5

%Ugyek

G102
G103

G104

" e .
i Arviz- és belviz-védekezési terv

- Védmiivek létesitése és fejlesztése

i

‘ Védmivek mikddtetése

58.
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6105

G106

G107
G108

G109

G110

G111

6112

6113

G114

G115

G116

6117

G118

G119

G120

G121
G122

G123

G124

G125

Patakok, csatorndk dradésai elleni védekezés,
csapadékvizelvezetés

Vizi kbzlizemi tevékenység koncepcidja, vizrendezési
programok

Ivdviz, szennyvizdijak megallapitésa

Kézm(ives vizszolgaltatasi korlatozasi terv, vizkorlatozas lgyei
Vizjogi létesitési, fennmaradasi és lizemeltetési engedély

Ivéviz-, szennyviztisztitd berendezés létesitésének
i engedélyezése
!

i
“Ivéviz-, szennyvizhalozat, csapadékcsatorna-halézat |étesitése,
Uzemeltet6jének kijeldlése

tvdviz-, szennyvizhél6zat, csapadékesatorna-halézat
izemeltetése

Vizmérdhely, tisztitéakna ligyei

i Kézkifolyékkal, tiizcsapokkal kapesolatos tigyek

{

s Kutak létesitési, fennmaradasi és iizemeltetési engedélye
Vizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi igyek

i

Azonos telken tobb ivovizbek6té vezeték létesitése

Vizikbzm{-hasznélattal kapcsolatos iratok

Vizikbzmi-tarsulat, érdekeltségi hozzajarulassal kapcsolatos
iratok

Vizek és vizi |étesitmények nyilvantartasa
Kézmlifejlesztési tamogatashoz kapcsolédé iratok
Talajterhelési tigyek

Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsdg ligyek

| Folyékonyhulladék-bebocsatési pontok kijelolése
i
§

| Vizi dlldssal kapcsolatos iigyek

59.
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H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS
H.1. Anyakonyvi és éugg}gql_g_érségliijgyepk* _

U lrattari Meg- |
2téte|SZém A kézponti cimregiszterben torténd rogzitések, moédositasok i Grzési ! Lt.
: alapiratai és iratai idé ;
(&) |
‘% H101  Allampolgérsagi eskii jegyz8konyv NS ’ HN
!
H102 Anyakdnyv, anyakonyvi alapirat, betlirendes névmutatd, csaladi ! NS HN
{

jogallas rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai nélkul i
anyakényvezett szliletések nyilvantartasa, teljes hatalyd apai |
elismerd nyilatkozat, hazassagkotéssel, bejegyzett élettdrsi

kapcsolat létesitésével kapcsolatos jegyz6i engedély, felmentés !

H103  Nyilvantartas a helyi anyakényvvezet8i megbizasokrol és - NS HN
: jogosultsagokrél, vatamint a helyettesitéssel kapcsolatos iratok

H104 s Anyakdnyvi okirat kidllitasa iranti kérelem, belfgldi és kulfoldi 5 -
’ ;jogsegély irdnti kérelem, anyakonyvi kivonat atvételi
elismervénye, anyakényvi adatszolgaltatas iratai, anyakonyvbe
torténd betekintés iratai, anyakdnyvi események egyeztetése

H105  Anyakényvi Szolgaltatd Rendszer miikddésével kapcsolatos ; 10” -
; egyéb lgyek i ‘
{ ;
H106 i;Allampo.lgvér‘sa’gi egyéb ligyek, hazai anyakonyvezési kérelem,
, névvéltoztatdsi kérelem felterjesztésével, tovabbd hazassagi
' névmadositdsi kérelem attételével kapcsolatos iratok, csalddi
' események polgdri szertartasa

i

H107 |Kilfdlddn tdrténd hazassagkdtéshez, bejegyzett élettérsi 5 4 -
i
i kapcsolat |étesitéséhez sziikséges tanudsitvany kiallitasaval
kapcsolatos iratok
i

B

H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartdsaval és a
kdzponti cimregiszterrel kapcsolatos tigyek2 1

§

. PP I :
{ Irattari | | Meg- |
z z H i
;tetelszam i Akozponti cimregiszterben trténd régzitések, modositasok | Grzési Lt
: : alapiratai és iratai | idé :
P ev)
H201  Adategyeztetés . 5 -
H202 A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval "5 -

60.
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© H203

| H301
i H302a
H303
H304
H305

H306

H307

H204

i lrattari
tételszam i

kapcsolatos ligyek
A cimnyilvantartassal kapcsolatos ligyek

A kdzponti cimregiszterrel kapcsolatos iigyek

A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok
alapiratai és iratai

i
]
1
!
i
|
i

x Vélasztasi és népszavazasi jegyz6kdnyvek (szavazokéri és
“eredményjegyz6kényvek) elsé eredeti példanya

Valasztési és népszavazasi jegyz6kdnyvek (szavazokéri és
’ eredmeényjegyz6kdnyvek) masodik eredeti példanya

Szavazékorodk, helyi 6nkormanyzati valasztokeriletek
megallapitdsa

Vélasztasi szervek (vélasztasi irodak, valasztasi bizottsagok)
létrehozdsa és tevékenysége

’fVéIasztésok lebonyolitasaval kapcsolatos kisebb jelentdségi
ligyek

Népszavazas, népi kezdeményezés iratai

Vélasztéjogosultsag nyilvantartasaval kapcsolatos Uigyek
(kifogas, felvételi kérelem, igazolas sth)

H.3. Valasztasokkal kapcsolatos ligyek

15 | -
NS | HN
Meg-
Grzési ! Lt
id6
(év)
1 ns | w90
nap
NS s
NS | 15
NS 15
5 -
Ns |15
]
: |
%

# A jegyz6kdnyvek elsd példanyanak illetékes levéltarba térténd stadasa érdekében a
i kilén jogszabalyi elirasok alapjan kel intézkedni.

H
i
H
1

| H401

H402

Irattari |
| tételszdm i
‘ i

H.4. Rendérségi tligyek

i

A kézponti cimregiszterben térténé régzitések, médositasok
alapiratai és iratai

; Rendérfékapitany, rendérkapitany és rend6|;6rs vezet(je

' kinevezésének véleményezése, felmentésrél sz616 tdjékoztatas

' Rendérkapitanysag, rend8rérs, korzeti megbizotti 4llomés
Iétesitésének, megsziintetésének véleményezése

61.

Meg-

Orzési' Lt
id6

(év)

0 | -
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H403

H404

| H405

HA06

H501

H502

H503
H504
H505

H506

H507

H508

H509

H510

3
i

Rend&rségi munkaval kapcsolatos észrevételek, éves beszdmolo

elfogadasa
Egylittm(ikodési szerz8dés a rend6ri feladatok ellatasanak
segitésére, tdmogatdsara, blinmegel§zési dnkormanyzati

feladatok

Polgardrség megalakitdsa

Blnmegel6zési és kdzbiztonsagi bizottsag létrehozésaval,

mikodésével kapcsolatos iratok

|
NS |15
NS | 15
5 -

~ H.5. A helyi tiizvédelemmel kapcsolatos tigyek
Irattdri
tételszédm :

H
i
0

!
i
i
i

i

A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok

alapiratai és iratai

Fenntartasi, fejlesztési és miikodési tgyek

Onkéntes tlizoltésag alapitasaval, mikddésével kapcsolatos
iratok

Tiiz- és miiszaki mentés jelzés, oltdviz-nyerés (gyei
Tlzvédelmi kotelezettség megallapitasa
Tlizoltok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos iratok

Onkéntes tlizolté jovedeimének megtéritése, kar megtéritése,
kartalanitas

Készenléti szolgalatot, tlizoltds irdnyitasat ellaté tagok részére

élet- és balesetbiztositds megkotése

H

;
;
i
i

i

H
i

H

Tlzvédelmi kotelezettség megsértése miatti tevékenységtdl
eltiltas

Lakossdg tlizvédelmi felvildgositasa

Eves beszamolé elfogadasa

62.
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p

H
b
!
H

H
H
i
i
i
i
3
H
1
i

tételszam

 H601

Irattari
tételszam
H701
H702
H7032

H704

H705

Irattari

| tételszam

‘HS01

H802

H803
H804
H805 i}

H806

Irattari

- H.6. Menedékjogi tigyek

A kbzponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok
alapiratai és iratai

Egylttmiikddés a menekiiltiigyi szervekke!
i

H.7. Igazsagugy1 1gazgatas

A kdzponti umreglszterben torténd rogzitések, médositasok
alapiratai és iratai

Birésagi GInokok jelolése, megvalasztasa és visszahivéasa
Birtokvédelmi ligyek

Vallasi kézdsség tulajdonaban lévé ingatlanok tulajdoni
helyzetének rendezése

| Eltartési szerz8dési Gigyek (lejarat utan)

' Kdzalapitvany létrehozésa

H.8. Egyéb igazgatasi ligyek -

A kdzponti cimregiszterben térténé rogzitések, médositasok
alapiratai és iratai

Cimerhasznélat, névhaszndlat, turisztikai logd engedélyezése,
2észl6 (lobogd) kitlizésével kapcsolatos iratok

Hagyatéki Ugyek

Hatosagl blzonyltvanyok |gazolasok adatkérés,
adatszolgdltatas

' lelzélogiigyek (lejarat utan)

Kozngazgatam birsag

| Tlzszerészeti mentesités, fel nem robbant Iovedékek,

I
|
I rendkivili események (bombariadd stb.) bejelentése, helyszini
{

: mentesntese

63.
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H807

" H808

H809

" H810
H811

H812

H813

H814

H815

H816

H817

Irattari

Talalt targyak tgyei

Utcanévvdéltozasok, hazszamrendezés

Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, torlése)
Tolmacs és szakfordité igazolvany kiadasa
Tolmacs és szakforditéi nyilvantartas

Hirdetmények {ingatlan bérleti, vételi ajaniat, haszonbérlet is)
kifuggesztésérdl igazolas

Kalfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok

i
: Ingatlankdzvetitdi, ingatlanvagyon-értékel§ és kdzvetitbi
névjegyzék vezetése

: Kdzlizemi fogyasztdk szerzédéséhez kapcsolddé ligyek

! (szerzédéskotes, -szegés stb.)

i

i

i Tlizijéték engedélyezése

2012, 4prilis 15, elbtt elkdvetett szabalysértések végrehajtassal
- kapcsolatos iratai

) LAKASUGYEK

tételszdm: A kozponti cimregiszterben térténé rogzitések, modositdsok

1101
1102
1103

1104
1205
1106

1107

H
i alapiratai és iratai

Onkormanyzati bérlakasra varok Ggyei, névjegyzéke
Bérlakasok nyilvantartésa
Jogcim nélk{ili lakashasznalat

{ Lakdshérleti szerz6dés, lakascsere, lakashasznositas {lejarat

utan), lakasbérleti szerzdés megsziinése
1

H
i

i Lakés- és helyiségbérleti dijtartozas

Tarsashdzak alapitasa, elidegenités

?Térsashéz-felujl’tési ligyek és tarsashaz-felhjitasi palyazatok,
t

i tarsashdzak operativ (igyei

)

64.
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1112

1113

J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZ,

[

Irattéri

:tételszam

J101

1102

J103

. 1104

. 105

J109

J110

LY

1208 |

T

1110

111

{ ]166 '

1oz

1108

Helyiség-, garazsbérleti, -elidegenitési szerzdés,
helyiséggazdalkodasi Ggyek (lejarat utan)

tamogatas egyedi Ugyek (lejarat utan)

Lakasfeldjitasi, karbantartési tamogatas

Lakascélu allami tdmogatdsokkal kapcsolatos iratok {ingatlan-
nyilvantartasba jelzélog, elidegenitési és terhelési tilalom
bejegyeztetése, torlése, dontésekrd! és intézkedésekrdl
adatszolgdltatas stb.)

Jegyz8i igazolas lakasépitési kedvezményhez, pénzintézeti
thitelhez
i
!

Nyilvantartdsba nem vett, elutasitott kérelmek

A kdzponti cimregiszterben torténé rogzitések, modositasok
alapiratai és iratai

z 52016 adatai nélkiil anyakényvezett gyermekek nyilvantartasa

i

i Gyamhatésagi és gyermekvédelmi munka szakmai, feliigyeleti
ellendrzése (éves értékelés)

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény

Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvéntartasa
Rendkivili gyermekvédelmi témogatas

Kiegészitd gyermekvédelmi tdmogatas

Személyes gondoskodas kérébe tartozé gyermekvédelmi
szakellatasok

| Ovodaztatasi timogatas megéllapitasa

v Halmozottan hétranyos helyzet(i gyermekek nyilvantartasa

Halmozottan hatranyos helyzet( gyermekek részére kiadott
igazolasok

Gyermekvédelmi intézkedést valdszin(isitd lakossagi vagy

65.

Els§ lakdshoz jutés, lakasépités, lakdsvasarlas, egyéb lakascélu
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L1113

J114

Irattari
tételszam

K101
K102
K103
K104

K105

K106

K107

¢ lrattéri
tételszam

L101
1102
1103

L104

i jelz6rendszeri jelzések

|

§ Mas hatdsag megkeresésére készitett kdrnyezettanulmanyok, 2
' egyéb tarshat6sagi megkeresések

i .
| Helyettes szil6i hélézat megszervezése | 75
i

i

K) IPARI IGAZGATAS

Meg-
A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositdsok | Grzési
alapiratai és iratai idé
! (év)
i ,
3 Atomerdmdi, veszélyes ipari Gzemek biztonsagi, veszélyességi | 75
! ovezetének megallapitasa i
‘ i
Energiaelldtasi tanulmény ! NS
Foldalatti tarolétérségek nyilvantartasa i NS
Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorlasa . NS

Telepengedélyezési eljdrasok, bejelentéskbteles tevékenységek 10
folytatasanak bejelentése; telepengedélyhez, illetve

bejelentéshez kotott tevékenységek folytatdsanak ellendrzése

és annak jogkdvetkezményei

: Telepengedélyek, bejelentéskoteles tevékenységek, i NS
nyilvantartasa
Torzsvezetékek létesitése és vezetékjogi engedélyezési eljarasa S

i
|
H
i
i
I
|

Meg-

’ A kdzponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok | Grzési
; alapiratai és iratai idé
! (év)
%Turisztikai értékek fejlesztési koncepcioja i NS
| @
iTurisztikai értékek feltarasa, bemutatdsa, fejlesztések, 10
§tanulményok
§Turisztikai hivatal mikodtetése, turisztikai tervek, kapcsol6do 10

operativ ligyek

Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése 2

66.
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M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI
IGAZGATAS

: s | oo i
i Irattari ; Meg- |
‘ tételszam| A koézponti cimregiszterben térténé rogzitések, modositésok | érzési ' Lt.
| alapiratai és iratai idé :
5 (ev) |
: |
i M101 | Allategészségiigyi ellatassal kapcsolatos iigyek 5 l
|
[ M102 ‘ Allati hulladékgy(ijts hellyel, gyUjté-atraké teleppel 10 f
g % (gyepmesteri teleppel), kedvtelésbél tartott allatok kegyeleti ' :
%temeté’jével kapcsolatos iratok ' i
| ) |
© M103  Allatorvosi kérzetek alakitasa 10 -
M104  Allatszéllitds és marhalevél kezelés 2 -
M105 | Allattartasi, dllatvédelmi Ggyek 5 -
M106 i[\llattarték és llatallomany nyilvantartasa NS HN
M107 Marhalevél nyilvéntartas NS  HN
M108  Veszélyes 4llatok tartasi engedélye P10 -
M109 !Arutermeld Gltetvény helyszini szemléje, hatarszemle i 5 -
M110 ;Beliemleti novenyvédelem és ellendrzése 10 -
3
¢ M111 | Parlagfl elleni védekezés 5 ,
M112 4 Boraszati hatdsagi tigyek 5 .
: |
M113 | Jarvénylgyi intézkedések, éleimiszerianccal, 15 :
i élelmiszerbiztonséggal 6sszefliggd intézkedések, veszélyes ; ‘
1 . : i
¢ ! kdrtevédk elleni védekezés ]
M114 | Méhészekkel kapcsolatos egyedi tigyek 5 ¢ - |
i L
i M115 | Méhészek és méhvandorlas nyilvéntartasa . NS | HN
- M116 ' Mezei 6rszolgalattal kapcsolatos ligyek megszervezése 15
, M117 ‘ Nyilvantartds az drutermeld sz616 és gylimolcs telepitésérdl, NS HN
 kivagasarol
i ;
- M118 ; Fas szaru és cserje kivdgasi bejelentések, engedélyek, 5 -

i
' kozterlleti fa- és cserjepétlas

68.
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L8

1109

1110

111

L112

1113

L114

L115

1116

1117

Turisztikai témaja palyazatok

Turistatdjékoztato berendezések, informacios eszkézok

telepitése, fejlesztése, karbantartasa

Szallashely-lizemeltetési engedély kiadasa, a tevékenység
folytatasanak ellendrzése és annak jogkdvetkezményei

Széllashelyek, szallashely-szolgditatok nyilvéntartasa |

i Nem Uzleti célu kdzdsségi, szabadids szdllashely szolgéltatas |
'végzésének bejelentése, a tevékenység folytatasanak

ellendrzése és annak jogkdvetkezményei

Nem Uzleti célu kozésségi, szabadidSs szallashelyek

nyilvantartasa

Vasar, piac rendezésének engedélyezése, bevasarlokdzpont
Uzemeltetésének bejelentése, adatvaltozasok bejelentése,
tevékenység folytatdsanak ellenérzése és annak
jogkovetkezményei

Vdésar, piac és bevasarlékdzpontok nyilvantartasa

Miikddési engedély koteles kereskedelmi tevékenység
folytatasanak engedélyezése, bejelentéskételes kereskedelmi

tevékenység folytatasanak bejelentése, zenés, tancos
rendezvények rendezvénytartdsi engedélyezése,
adatvaltozasok bejelentése, tevékenység folytatasanak
ellendrzése és annak jogkovetkezményei

Bejelentéshez kdtott kereskedelmi tevékenységek
nyilvantartasa, mikodési engedéllyel rendelkezé (izletek
nyilvantartasa

Szerencsejaték-szervez tevékenység végzéséhez szilkséges
okiratok kidllitasa, jatékterem mikédéséhez vald hozzajarulas

| megadasa; szerencsejaték-szervezd tevékenység gyakorlisanak
atengedése targydban tnkormanyzat egyetértése koncesszids
palyazat kifrasdhoz

Vasarldi panasz

Fogyasztovédelemmel kapcsolatos ligyek

67.
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M119 i Tarld, avar, kerti hulladék-égetési ligyek
M120 }Haldszati jogok gyakorlasa {holtégak, banyatavak)
M121 :Vadaszteriileti résztulajdonosok kézos képviseleti ligyei
M122 iVadkérral, haldszati kirokkal kapcsolatos iratok
!
M123 }Allami tulajdonu f5ldingatlan tulajdonjogdnak megszerzése
M124 | BelterOleti és kiilteriileti hatarvonalak megéllapitdsa
| M125 | Foldkiads bizottsdg, biftokhasznos:’tési bizottsag iratai
' M126 ! Hivatalos féldrajzi nevek megallapitaséval, megvéltoztatasaval
i : kapcsolatos iratok (véleménykérés, javaslat, véleményezés)
{
M127 | Miivelési dgvaltozasok
i 5
© M128 ! Térképészeti hatérkiigazitas
P
© M129 ;Termé'fbld el8vasarlasi és elhaszonbérleti jog gyakorldsaval
1 kapcsolatos iratok
M130 } Ujrahasznositasra alkalmassa tett teriilet onkormanyzati

N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAV_EDELEM

Irattari
tételszam

¥‘ N101

i N102

: tulajdonba vétele

i Akozponti cimregiszterben térténd rogzitések, médositisok

3
3
i
! alapiratai és iratai
i
H

Foglatkoztatasi érdekegyeztetés, tervek

Kdzfoglalkoztatasi terv, kézhaszny, kdzcéld foglalkoztatds

szervezése, alldshelyek, kbzérdekii munkéval kapcsolatos
operativ ligyek

69.

15

10

NS |

NS !

10

NS

NS

| Meg- |

Srzési |
idé
(év)

NS

NS |

15
15

15

15

15

Lt.

15




Vitnyédi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési Szabdlyzata

P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGA

Irattari
I tételszam

P101

. P102
P103
. P104
P105

P106

P107

P108
P109

P110
P111
P112
P113
P114

P115
i+ P116

P117
P118

P119

A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok
alapiratai és iratai

Kozoktatasi fejlesztési és intézkedési terv, esélyegyenldségi
intézkedési terv

Kozoktatdsi intézmények jegyzéke

, Nevelési és pedagogia program, mindségirdnyitasi program

Iskolaszék alakitasa, tagok delegdlasa, egyéb iskolaszéki ugyek

: Ovodakkal és egységes 6voda-bolcsédekkel kapesolatos iratok

;/-'\Italénos iskoldkkal és alapfokt miivészetoktatasi
intézményekkel kapcsolatos iratok

Szakiskolakkal kapcsolatos iratok

Kozépiskolakkal (gimnaziumokkal és szakkozépiskolakkal)
kapcsolatos iratok

Gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai nevelési-oktatasi
intézménnyel kapcsolatos iratok

Diakotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos iratok

Szakszolgaltatdssal, szakmai szolgaltatassal kapcsolatos iratok

%Allandé pedagdgus helyettesitési rendszer megszervezése

Bizonyftvanymasodiatok kiallitasa

Erettségi szervezési, érettségi vizsgabizottsagi Ugyek
i

: Gyermekek szakért6i vizsgalata, iskolaérettséget tanusité
i vizsgalat, szakvélemény

: Intézményi felvételi és fegyelmi (igyekben torvényességi
: kérelem

1
H

‘ Iskolai, évodai felvételi eljaras szervezése
 Ktelezé felvételt biztosité iskola kijelolése
: Tanulo- és gyermekbaleseti ligyek

70.

Meg- |

Brazési
id6
(év)

NS

NS
NS
NS
15

15

15

15

15

15

15

8 ]

10

30

-
i
}

1
]
!
|
!
|
i

Lt.

15

15

15

15

TAS

.
i
;
i
i




Vitnyédi K6z6s Onkorményzati Hivatal Iratkezelési Szabalyzata

P120

P121

P122

© p123

P124

P125
P126
P127
P128
P129

P130

P131

P132

P133

P134

P135
" P136
P137
P138

P139

P140

Integralt oktatds soran keletkezd iratok

Tankoteles és fejleszté iskolai oktatasra kételes tanulok
nyilvantartasa

Pedagogus iéazol\./ény tgyek

Kozoktatasi, kulturalis megéllapodasok

Tanuldi jogviszony igazoldsa

Kézoktatasi Informaciés Rendszer tigyei

Felnéttoktatassal kapcsolatos ligyek

: KbzmivelGdési Tanacs iigyei

Levéltéri és muzealis értékek kdzgyljteményi megérzése,
rendelkezési jog gyakorlasa

Miivészeti alkotasok elhelyezésének véleményezése

Nem helyi nkormanyzat 3ltal alapitott nevelési, oktatasi,
_kulturalis, miivészeti intézmények miikodésének
' engedélyezése, miikddéssel kapcsolatos egyéb ligyek

Muivészeti Ugyek

: Intézményi vezeték n'*nv.lﬁnké.kér dtadas-atvétele

Intézmények beruhézasaval, feldjitdséval kapcsolatos iratok
Helyi dnkormanyzat éltal mijkadtetett kulturalis intézmények
(kbzmivel&dési, kbzgyijteményi intézmények, muzeumok,

kényvtérak, levéltarak) létesitésének és kozosségi szinterek
| biztositasénak iratai

H

| A kézm(ivel&déssel kapcsolatos operativ (igyek iratai

i Nyilvanos kényvtari ellatas biztositasaval kapcsolatos iratok

i
i

! Régészeti jelent§ségii foldteriilet védetté nyilvanitisa

i

* MUemléki és épitészeti értékek felkutatasa

! Szobrok, miivészi alkotdsok, emlékm(ivek, emléktablak allitasa,

Ujradllitasa, kialakitdsa

: Szobrok, miivészi alkotdsok, emlékmiivek, emléktablak, helyi
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‘g - épitészeti értékek védelme, fenntartasa
P141 |Oktatasi, nevelési, kulturalis, miivészeti targyu palyazatok, 10 -
 timogatasok, dsztondijak |
i !
P142 | Unnepségek, linnepélyek, rendezvények szervezése 5 -
!
Irattari Meg- E
tételszam A kdzponti cimregiszterben térténé rogzitések, modositasok | G6rzési  Lt. '
alapiratai és iratai idé ;
(év) i
R101  Sportegyesiletek, sportlétesitmények, sportol6k tdmogatasa, | 10 -

palyazatok, szponzori szerz8dések

R102  Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozo 10 -
; adatszolgaltatdsokkal 6sszefliggd iratok

R103 - Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja ¢ NS 15
i
R104  Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ (igyek 5 -

R105 Sportrendezvények {igyei 5 -

X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,
FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG

X.1. Honvédelmi igazgatas

¢ lrattari E Meg- ‘ i
tetelszdm A yszponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok : Braési ] Lt. .
! alapiratai és iratai PoidE | |
| e b
l P e !
X101  Hadkotelesek tajékoztatasi és bejelentési kotelezettségéhez P2 -
; tartozé Ugyek . !
L L ;
' X102  Hadkotelesek sorozésaval kapcsolatos ligyek 2
: i
! .:
i : . . ;
i X103  Potencidlis hadkételesek, hadkotelesek nyilvantartdsahoz i 5 :
kapcsol6dé adatszolgaltatds ,
X104  Meghagyassal kapcsolatos ligyek 3 -
: P
¢ X105  Gazdasagi és anyagi szolgdltatasok el6készitésével, -5 -

elrendelésével, kartalanitassal kapcsolatos Ggyek i
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X106

X107

X108

X109 |

X110

X111

X112

X113
X114
X115
X116

X117

X118

Irattari
tételszam

X201
X202
X203
X204
X205

X206

A NATO Valsdgreagalasi Rendszerrel, az Eurépai Unié
intézkedési rendszerrel kapcsolatos tigyek

“R“eAri'd_kl’v.uIi intézkedésekkel kapcsolatos tigyek

Honvédelmi cél terllet-elGkészitési gyek
Nemzetgazdasdg honvédelmi céld felkészitésének ligyei

Befogad6 Nemzeti Tdmogatassal kapcsolatos ligyek

Honvédelemi szempontbél |étfontossagi (kritikus)
infrastruktuira védelmével kapcsolatos iigyek

Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival
kapcsolatos lUgyek

Védelmi bizottsagok tléseivel kapcsolatos iratok
Felkészitések, gyakorlatok

Intézkedési tervek, munkajegyek

Lakossag tajékoztatasa

| Gazdasagfelkészités és mozgdsitasi feladatok ellatassval
kapcsolatos iratok

i
alapiratai és iratai
|
|

Eletvédelmi létesitmények (6vohely) kijelolése

Eletvédelmi létesitmények fenntartdsa

Eletvédelmi létesitmények hasznositasa

| Rendkl’vijli intézkedések

! Polgari védelmi terv
i

i Polgdri védelmi szervezet létrehozasa (teriileti, telepiilési,

73.

valsagkezelési mechanizmusaival 8sszhangban ll6 nemzeti

Munkacsoportokkal, Ugyeleti szolgdlatokkal kapcsolatos iratok

X.2. Katasztrofavédelmi igazgatés_

A kdzponti cimregiszterben térténé rogzitések, modositasok
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} munkahelyi is}
X207 | Polgari védelmi felkészitési kovetelmények 1 10
X208 -P'olgérf védelmi készletgazdalkodasi igyek 10 - !
X209 -Polg’éri védelmi személyi allomany nyilvantartasa 30
' .
X210 | Polgari védelmi kotelezettség teljesitése aldli mentesség 10
igazolasa ; !
! !
X211 ‘; Polgéari védelmi {igyeleti és jelentési feladatok ] 10 ., ;
: !
X212 | Onkéntesek nyilvantartasa 30 : - E
X213 Katasztrofavédelmi terv - NS : HN :
X214  Katasztrofariasztas elrendelése és végrehajtasa NS ' HN ‘
X215  Katasztréfavédelmi gyakorlatok : 10 - »
X216 ‘ Veszélyelharitasi terv NS HN

X217 :Gazdasagi-anyagi szolgdltatasokkal kapcsolatos vagyonelemek NS HN
 kijelolése, szolgaltatas elrendelése, atadas-atvételi : :
| jegyzkonyv, kirtalanitas

X218 :Termelési, ellatasi és szolgaltatasi kotelezettségre vonatkozd NS HN

: szerzddés
X219 %Védehnibhotmégokkatm NS § 15
X220 %Visszamaradé készletek ' 10' '

{
X221 ?Hewreéunésiésuuéép&ésiUgyek NS 15
X222 %Veszélyes ipari Uzemek kiils6 védelmi tervének készitésével és NS HN .

%gyakoroltatéséval, valamint a lakossagi tdjékoztaté kiadvanyok ! !
| készitésével kapcsolatos iratok i '

X223

Telepllések veszélyeztetettségének felmérése 10 ,
X224 ‘ Logisztikai feladatok elldtasa i. 10 ;
| ! i
X225 Egyéni védBeszkozokkel torténd ellatdsi feladatok l 10
i l }
X226  Létfontossagl anyagi javak védelme, kritikus infrastruktdra , 30 -
védelme
A o Lo
X227  Akulturdlis javak védelmével kapcsolatos feladatok 30 | -

74.



Vitnyédi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal Iratkezelési Szabdlyzata

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

X229  Menekiltek elhelyezésével és elldtasaval kapcsolatos feladatok | 30 -
X2§0 Halalos dldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan intézkedések 30 -
X231  Nemzetkozi kapcsolatok és katasztréfa segitségnyqjtas 10 -

X232  Lakossag tajékoztatasa 10

X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség

Irattari | Meg-
tetelszdm A kszponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok | rzési Lt
alapiratai és iratai idé
- (ev)
X3012  Fegyveres biztonsagi 6rség létrehozésa, mikodtetése, " 15

megszintetése, megsziinés

X302  Rendészeti ligyek 2 -

75.







