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1.

’ L Fejezet ,
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Azonositd adatok

Szervezet megnevezése: Dombegyhaz Nagykozség Onkorményzata (a tovabbiakban: Hivatal)
Szervezet cime: 5836 Dombegyhéz, Tavasz utca 5.

Iratkezelés modja: kdzponti

Iratkezel6 szoftver hozzaférési jogosultsag kezeld: jegyzo

Elektronikus aldirdsok nyilvantartisénak vezetdie: jegyzo

Kiildemények felbontdsdra jogosult: jegyzd és megbizott iigyintézé

E-mailben érkezett killdemények kezelési mdodja: nyomtatds utdn papirként

Szigndlasi jogosultsag: polgarmester, jegyz6, megbizott ligyintézé

Kezelési utasitdsok rogzitése: az iratkezeld szoftverben

K&zponti irattarba adas idépontja: 2 év utan

Torvényi, rendeleti eldirasok

A Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzata (a tovabbiakban: Iratkezelési Szabalyzat)
— a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltri anyag védelmérdl sz616 1995, évi LXVI. térvény,

— akozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XIL. 29.) Korm.
rendelet,

— az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatisok altalanos szabilyairdl szold 2015. évi CCXXIL
torvény,

- az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (X11. 19.) Korm. rendelet,

— az énkormanyzati ASP rendszerr6l sz616 257/2016. (V111 31.) Korm. rendelet,

— a Szervezeti és MiikGdési Szabdlyzat rendelkezéseinek figyelembevételével,

a teriiletileg illetékes Magyar Nemzeti Levéltar és a Korméanyhivatal

egyetértésével késziilt,
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Az Iratkezelési Szabélyzat hatdlya

Az Iratkezelési Szabélyzat hatalya kiterjed a Hivatalban keletkezd, odaérkezd, illetve omnan kimend
valamennyi iratra, az ligyvitel valamennyi teriiletére és résztvevdjére. Az Iratkezelési Szabalyzat hatélya
kiterjed a Hivatal testiileteire és bizottsagaira, valamint a kisebbségi 6nkorményzatokra, az e testiiletek altal
keletkeztetett iratokra.

Az lratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a mindsitett adat
védelmerdl sz616 2009. évi CLV. térvényben és a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikédésének, valamint a
mindsitett adat kezelésének rendjérdl sz6ld 90/2010. (III. 26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell
alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az Iratkezelési Szabdlyzat az iratok biztonsigos 6rzésének médjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasét szabalyozza,

Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisira meg kell hatirozni azokat az eldirasokat,
amelyek biztositjtk a papfralapi és az elektronikus ligyiratok egységének megorzését, kezelhetdségét,
hasznalhatdsagat és megakadélyozzak az illetéktelen hozzaférést.

Jelen Iratkezelési Szabdlyzat kotelezé mellékletét képezi az onkorményzati hivatalok egységes irattari
tervének kiadasarol rendelkez6, a 24/2017. (IX. 21.) BM rendelettel médositott 78/2012. (XII. 28.) BM
rendelet mellékletében kiadott irattari terv,

Az iratkezelés szervezete

A Hivatal a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban és az egyes munkakéri leirasokban hatirozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiged tevékenységekre vonatkozd
feladat- €s hataskordket, és kijeldli az iratkezelés feliigyeletét elldté vezetét.

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartdsanak modjat, rendszerét, az egyes iigyviteli teriiletek
kezelését megvéltoztatni, modositani csak a naptari év kezdetén a Magyar Nemzeti Levéltar és
Kormanyhivatal egyetértésével lehet.
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10.

11.

12,

13.

14.

15.

Az iratkezelés feltigyelete

Az egységes és szabélyszer( iratkezelési gyakorlat altalanos felligyeletét a Hivatal jegyzéje feliigyeli.

A jegyzb kozvetlentl felel6s az Iratkezelési Szabélyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mitkodési
és ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az irattéri tervek és

iratkezelési eldirasok folyamatos dsszhangjaért, az iratok jogszerli, szakszert, és biztonsdgos megbrzésére,
kezelésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez szitkséges targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért, feltigyeletéért.

A jegyz0 az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetéként gondoskodik:

az elektronikus tigyintézés végrehajtasdhoz szitkséges részletszabalyok meghatarozasarél,

az elektronikus tigyintézés megvaldsitasdhoz szitkséges feltételek biztositasaral,

az iratkezelési szabalyzat elkészitésérél, dvenkénti feliilvizsgalatardl, sziikség szerinti médositasarél, az
illetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzésérsl,

az iratkezelésben résztvevok feladatainak meghatarozasarol, az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak
rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a szabdlytalansigok megsziintetésérél,

az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérsl.

a szabdlyzatban foglaltak végrehajtasanak ellendrzéséért,

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

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsigainak, az egyedi azonositéknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsd név- és cimtaraknak naprakészen tartasaért.

az iratok szakszer(i €s biztonsagos megbrzésére alkalmas elektronikus iktatasi

rendszer kialakitasaért.,

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

Az iratkezelé szoftverhez vald hozzaférési jogosultsagokat névre széléan kell dokumentalni. A
dokumentumok téroldsa és kezelése az Iratkezelési Szabalyzat Azonosité adatok pontjdban meghatérozott
személy feladata.

Azon természetes személyekrdl, akik részére a Hivatal elektronikus alairast biztosit, valamint a Hivatal altal

hasznélt aldiras bélyegzokrdl az illetékes szervezeti egység nyilvantartast kisteles vezetni.

A hivatalos célra felhaszndlhaté elektronikus aldirésokrél az Iratkezelési Szabalyzat Azonosité adatok
pontjaban meghatarozott személy vezet nyilvantartast.

A jogosultsagi beallitast igazolé dokumentumot az iratkezel® szoftver alkalmazasaval iktatni kell.
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II.F ej: ezet , ’
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS
KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése

A Hivatal feladat- és hataskdrébe tartozo ligyek intézésének attekinthetésége érdekében az azonos tigyre —
egy adott (egyedi) targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, igyiratként kell kezelni. A tobb fazisban
intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton belili irategységnek, Ugyiratdarabnak
(iigydarabnak} mindsiilnek.

A papiralapl tigyirat fizikai egyiittkezelése az el6ad6i ivben torténik. Az el6addi ivben a kezdéirat a legalsd,
a legnagyobb alszamu irat a legfelss.

Az elektronikus ligyirathoz tartoz¢ {igyiratdarabok nyilvantartasét tigyirattérkép segitségével az elektronikus
rendszer biztositja.

Az ligyiratokat, és a nem iktatédssal nyilvéntartott egyéb irategyiitteseket, valamint az 5nkorményzat irattari
anyagdba tartozé egyéb iratokat — még irattdrba helyezésiik elétt — az irattari terv alapjan kell az irattari
tételekbe sorolni, és irattari tételszammal ellatni.

Az iigyvitelhez mar nem szitkséges, irattdrozasi utasitdssal ellatott iigyiratokat az irattarban, az irattari
tételszdm szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvéntartasa és az iratforgalom dokumentalésa

A Hivatalhoz érkezd, ot keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az azonositashoz szilkséges, és az ligy
intézésére vonatkozoé legfontosabb adatok régzitésével, az dnkorményzati ASP IRAT elnevezési iratkezeld
szoftverével vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

Az iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatassal kel nyilvantartasba venni.
Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy mind az elektronikus iktaté adatbazist, mind az abbol kinyerhetd
papiralapt iktatokonyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.
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13.

14.

15.

16.

17.

Az iratforgalom keretében az iratok dtadésat-atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien
bizonyithat6 legyen az dtadd, dtvevé személye, az atadds id6pontja €s modja.

Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatdsaval és az iratforgalom dokumentélasaval biztositani kell, hogy az
ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili (tja pontosan kévethetd és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

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

A Hivatal irattari anyaga hasznélhat6 belsd tigyviteli célbél és kiilsé szerv, vagy személy megkeresésére. A
hasznélat médjai: betekintés, kdlcstnzés, mésolat készitése.

A helyi 8nkormanyzat dolgozdi csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetmek hozza, amelyekre
munkakéritk ellatisdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési
Jjogosultsagrol naprakész nyilvéantartast kell vezetni.

Az igyint€zok €s ligykezelbk fegyelmi felelssséggel tartoznak a rjuk bizott iratokért és azok adattartalmaért
egyarant.

Az dgyfélnek és képviseldjének a ra vonatkozé iratba vald betekintést és a masolatkészitést ugy kell
biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.

A papfralapd dokumentumrdl tdrténd elektronikus masolatkészités sordn a masolatkészitd biztositja a
papiralapi dokumentum és az elektronikus mésolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden az
alairas elhelyezését kvet8en az elektronikus masolaton tett médositas érzékelhetd legyen.

A betekintéseket, kdlcsonzéseket, mésolatok készitését utdlagosan is ellenérizhetd modon, papiralapon és az
elektronikus iratkezel6 rendszerben egyarant dokumentéalni kell.

Az ratokhoz a kiadményozd dontése alapjan az alabbi, a hozzaférést korlatozd, kezelési utasitisok
alkalmazhatok;

»Sajat kezit felbontasra!™,
»Mas szervnek nem adhato 4t17,
— ,Nem masolhato!”,

~Kivonat nem készithets!™,

Elolvasas utan visszakiildends!”,

f

wZart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozd utasitisok megjeldlésével),

valamint mas, az adathordozo sajatossagatdl fiiged egyéb szilkséges utasitds.
A kezelési utasitasok nem korldtozhatjak a kozérdekii adatok megismerését.
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18.

19.

20.

21.

22.

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

Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell megérizni, amely kizarja az utdlagos mddositas
lehetségét, a megbrzési kotelezetiség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak részére a hozzaférést, a
dokumentum létrehozojanak és archivaldjanak egyértelmii azonosithatGsagat, valamint az elektronikus
dokumentumok értelmezhetdségét (olvashatéségat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a
Jogosulatlan hozzaférés, médositas, térlés vagy megsemmisités ellen.

Az iratkezelé szoftver elemeirdl (alkalmazéasok, adatok, operacids rendszer és kérnyezetiik) olyan mentési
renddel €s biztonsdgi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztositjak azok helyreallitasat. A mentési rend

kialakitasat és végrehajtasat az Snkormanyzati ASP végzi.

Az elektronikus iktatorendszer minden felhasznaldjanak személy szerint azonositottnak kell lennie. Az
azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag véltoztatasat naplozni kell,

Gondoskodni kel az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplézasarol,

Ugyiratok iktatasi szabalyai az elektronikus iktatérendszer lizemzavara esetén

23.

24.

25,

26.

27,

Papiralapl iktatokényvet (a tovdbbiakban: iktatokényv) kell felfektetni, arra az esetre, ha barmely oknél
fogva az iratkezel6k szdmara az iktatérendszerhez vald hozzaférés tbb 6ran keresztiil akadalyba titkozik.

A slirg8s”, ,azonnal”, ,soron kivill” jel6léssel ellatott — mind a bejévé, mind a kimend és belsd
iratforgalom esetében - iratokat, az adott évben 1-t8! kezdddd iktatészammal erre a célra, a hitelesités
szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi jelle] ellatott papiralapl iktatokonyvbe kell iktatni, ha az
lizemzavar a 4 Ordt meghaladja, tovabba a megkiilénboztetett jelslés nélkilli iratokat is, ha az iktatds
akadalyoztatdsa meghaladja a 24 érat.

Az el0z6 pont szerint nyilvantartdsba vett iratokon az ikfatdszém feltiintetésénél . (Z” egyedi azonositasi
jelolést kell alkalmazni. Az ,,UZ” egyedi azonosit6 jeldléssel ellatott papiralapl iktatékonyvek beszerzésérol
€s nyilvantartasarol, valamint az UZ iktatékonyvek, egyéb azonositok nyilvantartasirél az iratkezelés
feltigyeletét ellatd vezeté intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozd
szabalyokat kell alkalmazni.

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

Az lizemzavar megsziinését kovetden minden tigyiratot, az elektronikus iktatérendszerbe at kell iktatni. Az
atvezetés tényét a két nyilvantartasban a kélesondsen hivatkozott iktatészamokkal jelezni kell.

10.
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28.

29.

Az lzemzavar esetén hasznalt iktatokOnyvben az év végén az iktatisra felhasznalt utolsé szamot kivetd
alahuzassal kell a zérast elvégezni, majd azt a Kkeltezést kovetden aldirassal és a szervezeti egység
korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni. A Jap aljdn vizszintes vonallal le kell zérni, ha a lapon
fennmaradtak szdmok, a lezdras 4tlos vonallal torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatdszdmmal
zarul a kdnyv, és mikor t6rtént a lezaras. Az iktatékonyv lezarasdt — 0gy, mint a megnyitasat — a szervezeti
egység vezetdjének/ligykezelGjének aldirasa és a hivatalos bélyegzd lenyomat hitelesiti. Az lizemzavar
esetén hasznalt iktatokényvet az aktualis év iratai mellett kell tartani. Papiralapl iktatokonyvben ceruzaval
irni, sorszamot {iresen hagyni, a felhasznalt lapokat sszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy
birmely mas modon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot
egy vonallal agy kell athizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és
kézjeggyel kell igazolni.

Valamennyi papiralapt iratkezelési segédletet (pl. fonyilvantartd konyv, kolcsénzési naplo, bélyegzé-
nyilvintartas stb.) olyan moédon sziikséges Osszefiizni, hogy a lapok eltdvolitisa vagy kicserélése elleni
védelem biztositott legyen és azokat hitelesen megnyitva be kell vezetni a fényilvantarté kényvbe.

III. Fejezet
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények dtvétele

A kiilldemény 4atvételére a Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban 4116, munkakéri leirdsdban erre
felhatalmazott személy/személyek jogosult/jogosuitak.

Ha az figyfél az iratot személyesen vagy képviseld Gtjan nyljtja be, az iratot atvevd dolgozd az atvétel
tényérd] az iratkezeld szoftver altal generalt elismervényt ad.

Munkaid6n tal érkezett killdemények atvételére a Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban 4lld, munkakori
lefrasaban erre felhatalmazott személy/személyek jogosult/jogosultak.

Kiildemeény éatvételére sor keriilhet a Hivatali Kapun, illetve az énkormanyzati ASP ELUGY rendszerén
keresztiill érkezé elektronikus dokumentum iratkezeld szoftverben wvald Aatvételéve]l és automatikus
érkeztetésével,

Elektronikus kiildemények esetében az dtvevd automatikusan elkiildi a feladonak a kiildemény atvételét
igazolé €s az érkezés sorszamat is tartalmazo elektronikus visszaigazolast (tvételi nyugtat).

Az atvétel iddpontjat régziteni kell a killdeményen. Az ,azonnal” és ,,stirgds” jelzésii hatésagi kiildemények

atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjelsini. A killdeményt azonnal az érintetmek, vagy a
postabontasért felelds szervezeti egységnek kell tovabbitani.

11.
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Az atvétel soran ellendrizni kell:

— acimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagot,

— akézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1évé azonositd jel megegyez8ségét,
— az iratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

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

— aRendelkezési Nyilvantartds alapjan az tigyfél tigyintézési rendelkezéseinek egyezdségét,

— adokumentum megnyithatsagat és olvashatosagét,

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

A Hivatal az elektronikus dokumentum sikeres benyujtasardl a természetes személy iigyfelet a Rendelkezési
Nyilvantartasban meghatarozottak szerint értesiti.

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

Amennyiben a feladé nem allapithaté meg, a kiildeményt irattirozni és az irattari tervben meghatarozott idé
utan selejtezni kell.

Sériilt kiildemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellenérizni kell a
killdemény tartalmanak meglétét. A hidnyz6 iratokrél vagy mellékletekrd]l a kiilds szervet, személyt
értesiteni kell.

Ha az elektronikus irat benyijtisa az elektronikus tajékoztatisra vonatkozé szabédlyok alapjan kozzétett
formatumban iehetséges, és a benyujtott elektronikus irat:

~tiem a kozzétett formatumban van, vagy
—nem a Hivatal 4ltal az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo szabalyok alapjan kizzétett elérhet6ségi cimre
¢és nem biztonsagos elektronikus kézbesitési szolgaltatison keresztiil tdrtént,

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

A kiildét ennek tényérd] értesiteni kell.

Az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo szabalyok értelmezésekor az elektronikus tigyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok dltalanos szabélyairdl szolé 2015. évi CCXXIL tv., illetve az elektronikus iigyintézési
szolgaltatasok  nyujtdsara felhaszndlhaté  elektronikus aldirashoz és  bélyegzdhdz  kapcsolddé
kdvetelményekrdl rendelkez6 137/2016. (V1.13.) Korm. r. értelmezései az irdnyadoak.

Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus tdjékoztatdsra vonatkozd szabalyok alapjan kozzétett
formatumot kezelé programokkal nem nyithaté meg, ugy a kiildét - amennyiben elektronikus valaszcime
ismert - az érkezéstdl szamitott legkésdbb harom munkanapon beliil elektronikus uton értesiteni kell a
killdemény értelmezhetetienségérél és az dltala hasznélt és elvart formatumokrdl.

12.
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Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a Hivatal
szdmitastechnikai rendszerére.

Az atvett, de az atvételt kovetd ellenbrzés alapjan biztonsagi kockazatot jelentS elektronikus kiildemények

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

feldolgozas elutasitasrdl az alabbiak szerint értesiti:

— ha a kildd az azonositiséhoz sziikséges adatait megadta, az ligyintézési rendelkezésében megadott
elektronikus elérhetdségén, az ott eldirt modon,

— ennek hidnyaban, ha a kiildé kozélte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét, Ggy elektronikus
levélben,

— egyeb esetben papir alapon.

Nem kételes a Hivatal értesiteni a feladot, ha korabban mar érkezett azonos jellegli biztonsagi kockézatot
tartalmazo beadvéany vagy ismétlodés az adott kiildotol.

A kiilldemények felbontasa

A Hivatalhoz érkezett kiildemények felbontdsat az Iratkezelési Szabalyzat Azonosité adatok pontjaban
meghatérozott mddon a jegyzd, vagy az e feladattal munkakdri leirasukban megbizott ligyintézék végzik,

A bontast kovetden a killdeményt az érkeztetés feladatdval munkakéri leirasukban megbizott tigyintéz6k
latjak el érkeztetd-bélyvegzivel.

Felbontés nélkiil dokumentaltan a cimzetinek kell tovabbitani:

— a mindsitett iratokat,

- az ,s.k.” felbontasra, a képviselok, nem képviseld bizottsigi tagok, a kisebbségi énkorméanyzatok és
tagjaik nevére sz616 kiildeményeket,

— azokat, amelyek egyébként névre széloak és megallapithatéan magénjellegliek.

A felbontds nélkiil atvett kiildemények cimzettje soron kiviil kiteles gondoskodni az altala atvett hivatalos
kitlldemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérsl.

A kiildemény felbontdsakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosdgat. Az esetlegesen
felmeriild problémak tényét jegyzGkdnyvben, az iraton vagy az elBaddi iven — a keltezés pontos
megjeldlésével — régziteni kell.

Amennyiben az érkezett elektronikus killdemény a rendelkezésre allg eszkdzzel nem nyithaté meg, Ggy a
kiildét az érkezéstdl szamitott harom napon beliil értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérdl, és az
Onkormanyzat altal hasznalt elektronikus Gton trténd fogadas szabalyairdl.

llyen esetben az érkezés idOpontjanak az dnkorményzat éltal is értelmezhetd kiilldemény megérkezését kell

tekinteni.

13.
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Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a killdemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbontd az
Osszeget, illetbleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés forméjaban az irathoz csatoltan
feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott
dolgozénak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik vagy flizédhet, gondoskodni kell
arrdl, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithaté legyen. Papiralapa irat esetében a benyijtas
idépontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval is biztosithatd. Elektronikus aton érkezett irat esetében az
elektronikus rendszer altal automatikusan generélt, az elektronikus visszaigazolasban meghatérozott idépont
az irdnyado.

A kiildemények téves felbontasakor, valamint, ha késébb deriil ki, hogy a kiildeményben minGsitett irat van,
a boritékot jbél le kell ragasztani, rd kell vezetni a felbontd nevét, majd a killdeményt a felvett
Jegyzokonyvvel egyiitt siirgbsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az illetékes
iratkezel6hoz, és a mindsitdt — mivel az iratot az annak megismerésére nem jogosult [atta — értesiteni kell a
betekintésrol. (A felbonté a kézbesitékdnyvben az atvétel és a felbontas tényét kdteles rogziteni az atvétel
datumanak megjelslésével.)

A killdemény boritékjat minden esetben véglegesen az iigyirathoz kell csatolni.

A kiildemények érkeztetése

Minden papiralapi és elektronikus kildemény atvételét érkeztetd nyilvantartds segitségével hitelesen
dokumentalni, érkeztetni kell. Az érkeztetés minimélisan az érkezett kiildemény sorszdménak, kiildéjének,
az érkeztetés datuménak és konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositéjanak (kiléndsen
kdd, ragszam) nyilvantartasba vétele,

Az érkeztetés nyilvantartdsa — fiiggetlenill az irat adathordoz6jatol — az iratkezeld szoftverben torténik. Az
érkeztetési sorszam évente eggyel kezdddden folyamatos.

Az iizemzavar esetén alkalmazandd papiralapa iktatds esetén az érkeztetés kitlén érkeztetd konyvben
térténik.

Az clektronikus kiildeményeket a Hivatal kézponti e-mail cimén, hivatali kapujan, dnkorményzati ASP
ELUGY rendszerén, illetve a jegyz6 altal kiilon utasitisban megallapitott egyéb hivatali e-mail cimeken
keresztiil lehet fogadni.

. A Hivatal kézponti e-mail cimére és/vagy a jegyz$ 4ltal kiildn utasitisban megallapitott e-mail cimre

érkezett elektronikus kiildeményeket az ligyintéz6 kinyomtatja, majd az iratkezelé szoftverben érkezteti. Ezt
kdvetben az elektronikus iratokat a tovabbiakban a papir alapa iratoknak megfelelden kezelik.

A nem a kdzponti e-mail cimre és/vagy a jegyzo altal kiilén utasitasban megallapitott e-mail cimre érkezé

hivatalos elektronikus kiilldeményeket az igyintézék kotelesek tovabbitani a megfeleld e-mail cimre.
14,
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33.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

Az ligyintézd kijeldlése (szignalas)

Az érkezett ligyiratok szignéldsara az Iratkezelési Szabalyzat Azonosité adatok pontjdban meghatarozott
szeméely. A szignalasi jogosultsagot atmeneti vagy tartds id6tartamra a jegyz8 atruhdzhatja.

Automatikus szigndlds valosithaté meg abban az esetben, ha automatikus szignilasi jegyzékek allnak
rendelkezésre.

Az automatikus szignalas esetében a szigndlasra jogosultak allitjdk Ossze az egyes ligyintézék Aaltal
hasznalatos Ugykordk, mas azonositok és az ligyintézdk nevének egymdshoz rendelésével, a Hivatalnal
kialakitott munkamegosztashoz igazodva.

Az automatikus szignalasi jegyzéket évente kotelezben feliil kell vizsgédlni. Az tigyintézés szervezetében
tértént valtozasok esetén a jegyzéket haladéktalanul modositani kell.

A szignalasra jogosultsaggal rendelkez6 vezetd az automatikus szignalast felilbiralhatja és médosithatja.

Az irat szignaldsara jogosult

— kijeloli az tigyintéz6t (szervezeti egységet, vagy személyt),

— kozli az elintézéssel, kiadmanyozassal kapcsolatos esetleges kiilon utasitdsait, melyeket a szignalas
idejének megjeldlésével az iraton illetve az eladéi iven (irdsban) rogzit.

Az iratkezelés soran az iiggyel és az Ugyirattal kapcsolatos fontos utasitdsokat, kezelési feljegyzéseket
minden esetben az iratkezel6 szoftverben régziteni kell. Amennyiben az Iratkezelési Szabalyzat Azonosito
adatok pontjaban gy szerepel, ezt az eldadéi iven is rogziteni kell.

Az iktatas

A helyi dnkormanyzathoz érkezd, illetve ott keletkezd iratokat — a kovetkezd két pontban felsoroltak
kivételével — ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.

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

— anyagkezeléssel kapesolatos nyilvantartasokat,

— munkatigyi nyilvantartasokat,

— bérszamfejtési iratokat,

— a visszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazolasokat,

— avisszavarélag érkezett, Gn. atfutd iratokat.

Nem kell iktatni, és mas modon sem kell nyilvantartdsba venni:
— atananyagokat, a tajékoztatdkat,

15.
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45,

46.

47

48.

49,

50.

51,

52,

53.

— az (dvdzlo lapokat,
— az elbfizetési felhivasokat, a reklam anyagokat, az 4rajanlatokat, az arjegyzékeket,
— {igyintézést nem igényld meghivokat.

Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kévetd munkanapon be kell iktatni.
Soron kiviil kell iktatni €s tovabbitani a rovid hataridds iratokat, taviratokat, els6bbségi kiildeményeket, a
hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,,stirgés™ jelzésii iratokat.

Ha az irat munkaid6n kiviili idében érkezik, azt a kovetkezd munkanapon iktatni kell, s a tényleges érkezési,
atvételi idépontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.

Az iktatdszam

Az iktatasra kijelolt iratokat, az ligyiratra, az iigyirathoz tartozé iratokra, illetve az ligy intézésére vonatkozo
legfontosabb adatok rdgzitésével, egyedi azonositod szdmon, iktatészamon kell nyilvantartani és kezelni.

Az iktatast minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.

A sorszamok felhasznélasa folyamatos, egy iktatdszdmra csak egy irat iktathatd. Téves iktatds esetén az
iktatészam nem hasznalhaté fel Gjra.

Az iktatas soran koételezd a sorszamos és alszamos iktatas alkalmazésa. Az alszdmokra tagolédd sorszamos
iktatasnal az egyedi ligyben keletkezett elsé irat onallé sorszdmot, azaz fészamot kap. Az ligyben érkezd,
keletkezd tovabbi iratok a fOszam alszamain keriilnek nyilvantartisba. Egy foszdmhoz korlatlan szdma
alszam tartozhat.

Uj alszédmra kell iktatni — mint hivatalbsl keletkezett iratot, a hatoséagi hatarozatokat. A hatarozatra érkezé
fellebbezés — mint beérkez6 irat — ugyancsak 0j alszamra keriil.

Az iktatoszam felépitése:
Iktatokdnyv azonositoja, perjel, foszam, kotdjel, alszdm, per-jel, négyjegyli évszam. Az iktatoszamot az
iraton fel kell tlintetni!

A Hivatal az alabbi megnevezésii iktatokonyveket, és hozzajuk kapcsolodo iktatokényv azonositdkat
alkalmazza:
o Ado tigyek iktatokdnyve. Iktatdkényv azonositéd: Adé
»  Altalanos kozigazgatasi ligyek iktatokonyve. Iktatokonyv azonositd: Alt
e Munkaiigyi, munkajogi iigyek iktatokdnyve. lktatékdnyv azonosité: Munk
»  Személyiadat és lakcim-nyilvantartasi figyek iktatokonyve. Iktatokdnyv azonosité: Nép
s Pénzligyi és koltségvetési tigyek iktatokdnyve. Iktatokoényv azonosité: Pénz
¢ Szocialis tamogatasokkal kapcsolatos ligyek iktatokonyve. Iktatokényv azonositd: Szoe

Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foszamon kell nyilvantartani. Egy
iktatokényvon beliil a fészdmokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni. Az iigyirathoz tartozd

iratokat az iktatasi foszam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.
16.
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54.

55,

56.

57.

58.

59.

Tktatokonyv

Hivatal iktatds céljara az onkormanyzati ASP iratkezeld szoftverét hasznélja. Az iktatokonyv az iratkezeld
szoftver adatallomanya.

Az iktatokdnyvnek kételezéen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
— iktatoszam,

— iktatas idépontja,

— kiildemény érkezésének idépontja, modja, érkeztetd szama,

— kiildemeény elkiildésének idépontja, mddja,

- kiildemény adathordozéjanak tipusa (papiralapi, elektronikus), adathordozdja,
- kiildd megnevezése, azonositd adatai,

- cimzeft megnevezése, azonositd adatai,

— ¢érkezett irat iktatdszama (idegen szam),

— mellékletek szama,

— ligyintézd szervezeti egység és az ligyintézd megnevezése,

— irat targya,

— el&- és utdiratok iktatdszama,

~ kezelési feljegyzések,

~ ligyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja,

— irattari tételszam,

— iraftarba helyezés idépontja.

Az iratkezelé szoftverben a modositésokat, tartalmuk megdrzésével, a jogosultsaggal rendelkezd
ligyintézd/iigykezeld azonositojaval és a javitas idejének megjelélésével, naplézassal dokumentalni kell.

A téves iktatds, illetdleg az automatikus iktatisnal hibdsan a rendszerbe keriilt iktatds iktatészama nem
hasznélhaté fel (jra, azt az utélagos médositds szabalyainak megfeleléen haszndlaton kiviil kell helyezni.

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

A lezarast kovetden gépi adathordozéra el kell késziteni az elektronikus iktatokényv (adatbazis) mindsitett

elektronikus aldirassal €s idobélyegzdvel ellatott masolatat, illetve papirra kell nyomtatni és azt kell
hitelesiteni.

17.
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60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

Elézményezés

lktatas eldtt az iigykezelonek meg kell dllapitania, hogy az iratnak van-e elbirata. Amennyiben az irat
iktatasa nem lehetséges az eldzmény fOszdmara, régziteni kell az iktatokdnyvben az eléirat iktatdszamat, és
az eldzménynél a jelen irat iktatdszdmat, mint az utoirat iktatoszamat,

Az eldzményt ideiglenesen (csatolas), sziikség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott irathoz kell kapesolni.

Az irat hataridé-nyilvantartasba helyezése

Hataridé-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen kozbeesd
intézkedés elvégzése, feltétel bekdvetkezése, vagy megsziinése utdn valik lehetdvé.

Az iratot hatdrid6-nyilvantartasba az tigyben érdemben eljard tigyintézd helyezi. A hataridét az eldaddi iven
év, ho, nap megjeldlésével kell meghatarozni.

Tovébbitas az igyintézéh6z

A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazolisa mellett az ligyintéz6hdz kell tovabbitani. Az
elektronikus dokumentum (irat) elektronikus 0Gton térténd tovabbitisat a Hivatal szervezetén beliil az
iratkezeld szoftver biztositja. Az dtadas-atvétel igazolasa az iratkezeld szoftverben torténik.

Kiadmanyozas (alairés, hitelesités)

Kiils6 szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

Nem mindsiil kiadmanynak:

— azelektronikus visszaigazolas,

— a fizetési azonositérol €s az iktatdszamrdl sz616 elektronikus tajékoztatas, valamint
— az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott egyéb iratok.

A papir alapi kiadminyokat (vilaszleveleket és hivatalbol kezdeményezett iratokat egyarant) a helyi
tnkormanyzat hivatalos levélpapirjan és/vagy nyomtatvanyan kell elkésziteni.
A papir alapu kiadmany hitelesitésére az Snkormanyzat hivatalos kirbélyegzjét kell hasznalni.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala.
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70.

71.

72.

73.

75.

76.

77.

78.

79.

80.

31.

A papiralapt irat akkor hiteles kiadmany, ha:

— azt az illetékes kiadméanyozo sajat keziileg aldirja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az ,s.k.” jelzés
szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, valamint

— a kiadményozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata
szerepel.

Hiteles elektronikus kiadmanynak csak az az elektronikus irat mindsiil, amelyet az arra jogosult személy
fokozott biztonsagi elektronikus aldirds vagy mindsitett elektronikus alafrassal latott el.

A Hivatalnal keletkezett iratokrol az iratot Orz6 szervezeti egység vezetdje, vagy ligyintézdje — figyelemmel
az iratok masoldséra, hitelesitésére vonatkozo szabalyokra — a jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott
papiralapl és elektronikus masolatot is kiadhat.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzdkrdl hiteles nyilvantartast kell vezetni.

Expedidlas és az iratok tovabbitasa

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

A kiadméanyozott ligyiratokat a tisztdzatokkal egyiitt az iratkezelének kell 4tadni. Az iratkezeld csak teljes
iigyiratokat vehet at.

A kiildeményeket lehetleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

A'kimené iratnak minden esetben tartalmaziiia kell:

~ az Onkormanyzat nevét, azonosito adatait {cim, telefon, fax, e-mail),
— az bgyintézd nevét,

— a kiadmanyoz6 nevét, beosztasat,

~ @z irat targyat,

— az irat iktatoszamat,

— a mellékletek szamat,

— acimzett nevét, azonositd adatait,

— az Ugyet inditd beadvéany hivatkozasi szamat.

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

Az elkiildés tényét és datumat az eladoi fvre és a nyilvantartd kdnyv{ek)be be kell vezetni.

18,
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82. A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell kezelni:

— személyes atvétel esetén elegend$ a kézbesitési idSpont, és az itvétel aldirassal torténd igazolasa a
kiadmany irattari példanyén,

— postai feladés esetén postakdnyv vagy kiséréjegyzék alkalmazasaval,

— kiilon kézbesitd, futdrszolgalat igénybevétele esetén a szerzodésben régzitett szabalyoknak megfeleléen,

— elektronikus Gton torténd kézbesités esetén a visszaigazolis biztositasaval,

— elektronikus tigyintézés esetén a rendszer automatikusan tijékoztatja a cimzettet az lgyintézés
befejezésérol, a letoltési lehetdségekrol, és hitelesen napldzza a letdltést.

83. A postai kézbesitésnél haszndlt tértivevényeket — iktatds nélkiil, de érkeztetve — az iigyirathoz kell
csatolni.

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

85. Ha a kiildemény kézbesitésére biztonsagos kézbesitési szolgaltatason keresztiil keriil sor, abban az esetben az
ligyfé] részére a kiildemény kézbesitése
— Tligyfélkapun keresztiil (természetes személy esetén),
— cégkapun keresztiil (jogi személy esetén),
— hivatali kapun keresztiil (kdzigazgatasi szervezet részére)
torténhet meg.

IV. Fejezet ,
ELEKTRONIKUS IRATOK KEZELESENEK SPECIALIS
SZABALYAI

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

1. A Hivatal 4ltal alkalmazott iratkezelé szoftver az énkormanyzati ASP részeként az iratkezelés soran alabbi
szolgaltatasokat alkalmazza:
~ kézponti azonositési ligynok (a tovabbiakban: KAU);
— azonositasra visszavezetett dokumentum-hitelesités szolgéltatas (a tovabbiakban: AVDHY);
— biztonsagos kézbesitési szolgaltatas (a tovabbiakban: BKSZ);
— 0Osszerendelési nyilvantartds szolgaltatés (a tovabbiakban: ONY);
- rendelkezési nyilvantartas (a tovabbiakban: RNY);
— személyre szabott iigyintézési feliilet (a tovabbiakban: SZUF);
~ altalanos céli elektronikus kérelem tirlap szolgéltatés (a tovabbiakban: e-Papir);
— tirlapbenytjtas-tamogatasi szolgéltatas (ABT).
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10.

11.

12.

13.

Elektronikus iratok beérkezése

A Hivatal az elektronikus ligyintézés és a bizalini szolgaltatisok altaldnos szabalyairdl szolé 2015. évi
CCXXIL torvénynek, valamint az elektronikus ligyintézés részletszabalyairsl szolé 451/2016. (XII. 19.)
Korm. rendeletnek megfeleléen kezeli az elektronikus forméaban érkezett iratokat,

A Hivatal elektronikus iratként kizarélag a Hivatal Hivatali Kapujan keresztiil érkezett iratokat kezeli.

A Hivatali Kapun a kovetkez tipust iratok érkezhetnek:

- Onkormanyzati Hivatali Portal elektronikus iirlapok,

— e-Papir elektronikus iratok,

— egyéb elektronikus iratok.

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

A KAU az alabbi elektronikus azonositasi szolgaltatisokat biztositja:

~ Ugyfélkapus azonositas (Ugyfélkapu)

-~ Részleges Kodu Telefonos Azonositas (Telefonos azonositas)

— Térolo elemet tartalmazo személyazonositd igazolvany (E-szig.-azonositas).

Onkorményzati Hivatali Portal

A Hivatal az 8nkorményzati ASP ELUGY modulja altal biztositott trlapok koziil a Hivatal szamara
sziikséges tirlapokat hatalyba Iépteti. A hatélyba léptetés sordn a Hivatal hozzarendeli az adott iirlaphoz az
trlap fogadédsat végzo Hivatali Kaput.

Az {irlap hatalyba léptetésekor megjelenik a Hivatal az tigyfelei részére az Onkormanyzati Hivatali Portalon.
A Hivatal honlapjan feltiinteti az elektronikus ligyintézési portdl — Onkormanyzati Hivatali Portal —
elérhetdségét: https://ohp-20.asp.igov.hu.

Az Onkormanyzati Hivatali Portdlon t6rténd ligyintézéshez az ligyfelek részérd] sziikséges a Kozponti
Azonositisi Ugynokon (KAU) keresztiili azonosités.

A Hivatal az arra alkalmas {irlapok esetén gy allitja be az 6nkormanyzati ASP iratkezeld szoftverét, hogy az
alkalmas legyen automatikus érkeztetésre, szigndldsra és iktatasra. Ennek érdekében bedllitja az adott
tirlaphoz tartozo Hivatali Kaput, iktatokonyvet, irattari tételszamot, az iigyintézd személyét.

E-Papir

Amennyiben a Hivatallal kapcsolatba Iépni szdndékozo tigyfél nem talal beadvanyanak megfeleld (rlapot az
Onkorményzati Hivatali Portalon, az e-Papir szolgaltatassal tudja tigyeit elektronikusan intézni.

Az e-Papir szolgaltatds hasznalatdhoz az iigyfelek részérdl szitkséges a Kézponti Azonositasi Ugyndsksn
(KAU) keresztiili azonosités.
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Elektronikus iratok kiadmanyozasa

14. A Kozponti Azonositasi Ugynskon (KAU) keresztiili azonositist kovetben az iigyfél Rendelkezési

15.

|98}

Nyilvéantartas (RNY) altal meghatarozott mddon térténik az irat kézbesitése.

Elektronikus kiadmanyozés az Azonositisra Visszavezetett Dokumentum-Hitelesités Szolgaltatds (AVDH)
hasznalataval térténik. Az AVDH a Hivatal azonositasa és hitelesitése utdn 1étrehozza az alairst a kijelslt
dokumentumon, iraton és a személyt igazold (lekérdezett) adatokon, majd az igy létrehozott aldiras struktdrat
kiegésziti a szilkséges adatokkal (id6bélyeggel, visszavonasi adatokkal). Végiil a sikeresen ellendrzott
alairast visszaadja a Hivatal iratkezeld szoftverének.

V. Fejezet ,
IRATKEZELES INTEGRACIOS SZABALYAI

Iratkezeld szoftverhez kapcsolddd integralt
szakrendszerek

A Hivatal altal alkalmazott iratkezeld szoftver az dnkormanyzati ASP részeként a kdvetkezd modulokkal,
szakrendszerekkel all kapcsolatban:

— Keretrendszer

— Ad¢ szakrendszer

— Gazdalkodési szakrendszer

— Hagyatéki leltar szakrendszer

— Ipar és kereskedelmi szakrendszer

— Elektronikus ligyintézés

A Keretrendszerben térténik meg az iratkezeléssel kapcsolatba keriilé felhasznalok, tigyintéz8k rdgzitése

(felvitel, zarolas, modositas, beallitas). A feladat elvégzésére a tenant adminisztrator jogosult.

A kapcsolodd szakrendszerekben a dolgozd tligyintézbknek megfeleld jogosultsigokat kell kiosztani az
integralt miikddés biztositasa érdekében. A feladat elvégzésére a tenant adminisztrator jogosult.

Az elektronikus ligyintézési irlapok megfeleld beallitisa esetén a Hivatali Kapun keresztiil érkezd iratnél
automatikusan torténik meg az érkeztetés, bontas, iktatas és szignalds. Az irat kdzvetleniil az automatikusan
szignalt ligyintéz6hoz ¢s egyttal automatikusan a megfelel$ szakrendszerbe keriil.

Megfeleld jogosultség birtokdban az egyes szakrendszer felhasznaldi iktatészamot kérhetnek az adott

szakrendszeren beliill. A szakrendszer és az iratkezel szoftver kozott kialakitott interfész révén az iratkezeld

rendszer az iktatdszamot ¢léallitja és atadja.

Megfeleld jogosultsag birtokdban az egyes szakrendszer felhasznaloi expedialasi és kiadmanyozasi feladatot
végezhetnek az adott szakrendszeren beliil.

Az iratkezeld szoftver a meghatarozott feltételek teljesiilése esetén a szakrendszertdl automatikusan atveszi,
elektronikusan alairja és kézbesiti az elektronikus iratot.
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Adé szakrendszer integracié

Az Adod szakrendszerre vonatkozoan a kdvetkezdket kell beallitani az iratkezeld szoftverben:

Szervezeti egység: az 6nkorményzat ad6 iigyintézdinek szervezeti egysége

Iktatokdnyv eldtag: Az dnkorméanyzat adoiigyi irataihoz kapesolédé iktatokdnyv azonositéja
Kiadmanyozé felhasznild és szervezeti egysége: az lratkezel szakrendszerben kiadméanyozd joggal
rendelkezé felhasznald

Alapértelmezett expedialasi mod: Postai kézbesités/Kiilon kézbesités

Az Adoé szakrendszert €rintd iratok esetén a kivetkezd irattipusok alkalmazandok:

Addk médjéra behajtandd koztartozasok iratai: kimutatd hatdsagtol kapott megkeresés

Bejelentés desztilldloberendezés szerzésérdl: bejelentés jévedéki adérdl

Bevallas az eldallitott maganfézott parlat utan: bevallas j6vedéki adérdl

Egyéb Adoiigy: bejelentkezés, valtozds-bejelentés, ado-€s értékbizonyitvany

Fizetést konnyités iratai: elengedés, halasztéis, részletfizetés kérelmei

Gépjarmiiadd: bevallas, BM adatszolgaltatas

Gépjarmiiadd — ideiglenes rendszam: tarshatdsdgi adatszolgaltatas

Helyi iparlizési ado: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, 6nellenérzés, adohatdsagi ellenbrzés), adoelsleg
modositasi kérelem

Helyi iparizési adéeléleg kiegészités: bevallas

Idegenforgalmi adé: bevallas (pl.: alapfeladés, kijavitas, onellendrzés, adshatésagi ellenérzés)

Ideiglenes jellegii ipariizési add: bevallds (pl.: alapfeladas, kijavitds, snellendrzés, adéhatosagi ellendrzés)
Kényvelés iratai (tételrendezés): belsd szamviteli bizonylatok adéiigyben

Maganszemély kommunélis addja: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellendrzés, addhatdsagi
ellenérzes)

Nem tavhos ellatds sordn kibocsatott CO» utani dij: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, énellenérzés,
adohatdsagi ellendrzés)

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

Specialis adoiigy — kdztes iratok: tilfizetés atvezetése (pl.: kérelem)

Talajterhelési dij: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, Snellendrzés, adohatosagi ellendrzés)

Telekado: bevallds (pl.: alapfeladas, kijavitas, dnellendrzés, adohatdsagi ellendrzés)

Telepiilési adok: bevallas (pl.: Uj, kijavitas, onellendrzés, adéhatésigi ellendrzés)

Term&fld bérbeadasbdl szarmazé jovedelem addja: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, 8nellendrzés,
addhatoséagi ellendrzés)

Véllalkozok kommunilis adoja: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, dnellendrzés, adohatosagi ellenbrzés)
Epitményadé: bevallas (pl.: alapfeladés, kijavitas, &nellendrzés, adohatdsagi ellendrzés)

Epiilet utani idegenforgalmi ado: bevallas (pl.: 1j, kijavitas, 6nellenérzés, addhatésagi ellenérzés)

Az Add szakrendszerbol tomeges iktatdszam kérésre van lehet6ség az alabbi esetekben:

Gépjarmiladé automatikus hatarozat készités (bejové és kimend irat iktatasa egyarant)
Evvaltas — nyito kivetések (kimend iratok tomeges iktatdszamkérése)

Kivetés ujraszdmolashoz tartozd automatikus hatarozatok

Dokumentumtarbdl csoportos miiveletként
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12.

13.

14.

15.

16.

Gazdalkodasi szakrendszer integracid

A Gazdalkodasi szakrendszer két iigyintézési folyamatban all kapcsolatban az Iratkezel$ szakrendszerrel:

— Bejovo szamla érkeztetése, majd annak dtemelése a Gazdalkodasi szakrendszerbe

— Fizetési felszolitds (egyenlegkdzld) készitése a Gazdalkodasi szakrendszerben, majd annak kikiildése az
Irat szakrendszeren keresztiil

Hagyaték szakrendszer integraciod

A Keretrendszerben felvett és jogositott felhasznalét az IRAT rendszerben a szinkronizélni sziikséges. A
szinkronizalast és jogosultsdg bedllitast az IRAT rendszeri adminisztrator végezheti el.

Az iktatoszam Hagyaték rendszerbe tBrténd atemelésének feltétele a megfelel6 irattipus kivélasztdsa.
Vdlaszthaté irattipus; hagyatek — (iform).

Ipar €s kereskedelmi szakrendszer integracio

Az IPARKER rendszer valamennyi moduljaban van [RAT integrécids kapesolat:

— Telephely nyilvantartd modul

— Mikodési engedély nyilvantarté modul

— Rendezvény nyilvantarté modul

~ Vasér — Piac nyilvantarté modul

— Széllashely nyilvantarté modul

A két szakrendszer migracios pontjai:

— partnerkapcsolat (hattérben 6sszekapcesolodik, a rdgzitett izemeltetd adatainak modositisai megjelennek
az IRAT rendszerben)

— nyilvantartasi eseményhez iktatoszam kérése

— iktatészam/alszam sztorndzasa

— clkésziilt nyomtatvany kiadméanyozisa

Az iktatoszadm IPARKER rendszerbe torténd dtemelésének feltétele a megfeleld irattipus kivélasztasa. Valaszthato

irattipusok:

— lparker - telep (iform)

— [lparker - lizlet (iform)

— Iparker - rendezvény (iform}

— Iparker - piac (iform)

— Iparker - szallas (iform)
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Elektronikus tigyintézés integracid

17. Az IRAT és ELUGY szakrendszerek integracios kapcsolata az el6z6 fejezet szerint alkalmazandé.

VI. Fejezet
IRATTAROZAS

Irattarba helyezés, irattar

1. Az elintézett {igyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait tovabbitottak, vagy amelyeknek
irattarozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

Az irattdrba helyezést a kiadmanyozasra jogosult engedélyezi. Irattirba helyezés eldtt az ligyintézo:

~ megvizsgalja, hogy az eloirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-¢,

— az ligyirathoz hozzarendeli az irattari tételszamot, illetbleg a nyilvantartisba vétel soran adott irattéri
tételszamot jovahagyja, vagy feliilbiralja, és azt sajat nyilvantarté konyvében (munkakényv, dtadékényv
stb.) rogziti (papiralapil irat esetén ravezeti az iratra is),

- a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az iigyiratb6él kiemeli, és a selejtezési eljaras

mellézésével, az erre vonatkozd, kiilsn szabalyzatban megfogalmazott szabalyok betartésaval
megsemmisiti.

2. Az irattarba helyezés alkalmaval az iratkezelo koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés szabélyainak eleget
tettek-e. Amennyiben az iratkezeld hidnyossdgot é€szlel az iraton, visszaadja az {igyintéz6nek, aki
gondoskodik annak kijavitasarol.

3. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését — papiralapt, mas adathordozon tarolt és elektronikus iratok
esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshet6en kell végezni.

4. Az iratokrol el kel] tavolitani az 8sszefiizésiikhdz hasznalt anyagokat, pl. fémbd] készillt iratkapcsold, zsineg,
miianyag borit6 stb.

5. A Hivatalndl kijelSlheté papiralapli iratokat 6rz6 helyiség akkor felel meg céljanak, ha széaraz, portol és maés
szennyezOdéstdl tisztan tarthatd, megfelelden megvilagithatd, levegtje cserélhet, ha benne a tliz keletkezése
a legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik kdzmiivezetékek, a kiviil tamadt tlizté] és erdszakos
behatolastol védett.
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14.

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

Az iratanyag tarolasara az iigyintézés soran és az irattarban az iratok egyiitt kezelését, portdl vald védelmét
¢s az allvanyokon torténd szakszerll elhelyezését egyarant szolgdld tarold eszkdzoket kell hasznalni. Erre a
célra az 6nkormanyzat specialis irattarolé dobozokat hasznél.

A nem papiralapi iratok taroldsat az adathordozd iddtallosagat biztositd paramétercknek megfelelden
kialakitott tarolé rendszerekben kell biztositani. Az énkormanyzatnil a tirolasbol adédhatd adatvesztés elbtt
gondoskodni kell az adathordozon talalhaté informdcidk hiteles masolasarol, konvertdldsarol, atjatszasarol.

Atmeneti €s kdzponti irattar

A Hivatal atmeneti €s kdzponti irattarakat mitkodtet.
Atmeneti irattarba helyezheték az elintézett, és a hataridébe helyezeft igyiratok.

Az atmeneti irattarbdl az {igyiratokat az Iratkezelési Szabéalyzat Azonosité adatok pontjdban meghatarozott
évet kdvetden kdzponti irattari kezelésbe kell 4tadni.

A kozponti irattdr a lezart évfolyami iigyiratokat eredeti alakjukban, el6ad6i ivben elhelyezve, irattarold
dobozokban, nyilvantartasaikkal egyiitt, az irattari tervben meghatarozott tételszamok szerint csoportositva
veszi at.

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatdsagat, haszndlatat a selejtezési id6 lejarataig vagy
levéltarba adaséig biztositani kell.

A k&zponti irattarba helyezés mddjat az adathordozo hatarozza meg:

~ g papiralapt iratokat a kézponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

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

— az archivalt, két éven til selejtezhetd, elektronikus iratokrdl a 2. év végén gépi adathordozéra — a
kdzponti irattar rendszerének megfeleld csoportositasban — hitelesitett masolatot kell késziteni,

— vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozonak megfeleld modszerrel
kell irattdrozni, az ligyirat egységét ebben az esetben az ligyviteli rendszer dltal generalt médszerrel kell
biztositani,

— a nem selejtezhetd, levéltari atadasra keriild vegyes ligyiratok esetében az {igyiratba az elektronikus
iratokrol késziilt papiralapt hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi intézkedésig).
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Az irattarban elhelyezett iratokré] naprakész nyilvantartast, irattari jegyzéket kell vezetni. Az irattari jegyzék
a raktari, tirolasi egységek szintjén késziil, tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok irattari jeleit,
ezen belill a kezdd és zaré iktatészdmokat, a tételek megnevezését, valamint a raktari egység irattari
helyének azonositdjat. Az irattari jegyzékbe be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltdri dtadasra keriilt
iratokat,

Az irattari jegyzek szdmitastechnikai program segitségével, elektronikus adatbazisban is készithetd.

Az ligyintézbk az SZMSZ-ben rogzitett jogosultséguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra
iratkikérével kérhetnek ki iratokat. Az irat-kikérést utélagosan is ellendrizheté médon, dokumentaltan kel
elvégezni. Az iratkblesénzések dokumentaldsara nyilvantartast kell vezetni (kélcsdnzési napld). Az atvételt
igazold iratkikéréket az irattarban lefiizve kell tarolni.

Az irattarbol kiadott iigyiratré! iigyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevd alair.
Az alairt Gigyiratpotlo lapot a kdlesonzés ideje alatt az {igyirat helyén kell tirolni.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplozas mellett tekinthetik meg az iratot. Amennyiben
a felhasznalé a sajat gépérél nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattar kezeléséért felelds
ugyintézének kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznald elektronikus dton — az iratkélcsdnzés
szabalyainak betartdsaval - megkapja a kért irat méasolatat.

Selejtezés, megsemmisités

A Hivatal valamennyi irattardban, az irattari tervben rogzitett 6rzési idé leteltével, szabalyszer( eljaras
keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes kozlevéltar egyidejii értesitésével. A selejtezést célszerii
évente elvégezni. A szervezeti egységeknél a selejtezést a kdzponti irattar tudomasaval és kdzremitkodésével
kell elvégezni. Az irat selejtezését az irat irattari tételbe sorolasa évében érvényes irattari terv szerint
(figyelemmel a vonatkoz6 jogszabélyra is) kell végrehajtani az Iratkezelési Szabélyzatban foglaltak szerint.

Az iratselejtezést az iratkezelésért felelds vezetd dltal kijelolt legalabb 3 tagh selejtezési bizottsag javaslata
alapjan lehet elvégezni.

Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és a szerv kirbélyegzdiének lenyomataval ellatott
selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket iktatds utin az illetékes levéltarhoz kell
tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezesi jegyzOkdnyv melléklete a selejtezett iratok tételszamat, targyat, évkorét felsorol6 tételszinti
iratjegyzek.

A levéltar az iratok megsemmisitését a szitkséges ellendrzés utan, a selejtezési jegyzokdnyv visszakiildott
példanyara irt zdradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijelolt iratokbol a levéltir mintavétel vagy
iratértékelés céljara visszatarthat vagy levéltari atadasra kijeldlhet iratokat, egyes irattari tételeket,

A selejtezés tényét és iddpontjat a nyilvantartas megfelels rovataba be kell vezetni.
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Az irat megsemmisitésérél a jegyzé az adatvédelmi és biztonsigi eldirasok figyelembevételével
gondoskodik.

A selejtezés sordn gondoskodni kell arrol, hogy a tébb példanyban megtalalhatd iratokbdl — az eldirt
megdrzési iddig — csak az ligyet intéz0 szervezeti egység példanya keriiljsn megbrzésre.

Az elektronikus adathordozoén tarolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése esetén az eljards azonos a
fentiekben leirtakkal.

Levéltarba adas

A Hivatal a nem selejtezhetd iratait a hatalyos vonatkozd jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen (15 évi 6rzési
idd utdn), elézetes egyeztetéssel — az illetékes levéltarnak adja at. A levéltdrnak csak lezart, teljes évfolyamok
iratai adhatok at.

Az irattéri terv szerint a levéltdr szdmara atadandd fligyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt, nem
fertézdtt allapotban, savmentes dobozokban az atadd koltségére, atadés-atvételi jegyzokonyv kiséretében,
annak mellékletét képezd raktari egység szerinti (doboz, kétet stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell 4tadni. A visszatartott tigyiratokrol kiilon darabszintii jegyzéket kell késziteni, Az
atadasi jegyzéket és a visszatartott ligyiratokrol szdlé jegyzéket a levéltarral egyeztetett formatumban
elektronikusan is at kell adni.

Elektronikus iratokat az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl és
miiszaki kdvetelményeirél sz6l6 34/2016. (X1. 30.) EMMI rendeletben meghatérozott eljarasrend szerint kell
levéltarba adni.

Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iktatasi és az irattari segédleteken is at kell vezeti.
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VII. Fejezet
INTEZKEDESEK A HIVATAL FELADATKORENEK
MEGVALTOZASA, HIVATAL- VAGY MUNKAKOR
ATADASA ESETEN

1. A Hivatal feladatkdrének megvaltozasa, hivatalanak atadasa esetén intézkednie kell az irattari anyaganak
tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megbrzésérdl, kezelésérdl és tovabbi hasznalhatosagardl. Az iratanyag
elhelyezésérdl az illetékes kozlevéltarat irdsban értesiteni kell.

2. Hivatalatadas esetén az err8l felvett és iktatott jegyzOkonyvben fel kell tiintetni az utolsd iktatdszdmot
(szdmokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetbleg atvett ligyiratokat és az iigyirathatralékot.

3. Az iratkezelési folyamat szereplGit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozd, itigyintézd, iratkezeld)
megsziinés, diszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1év iratokkal, a nyilvantartasok alapjan
irat-szinten el kell szamoltatni, az elszdmoltatisrél jegyzOkdnyvet kell felvenni.

~ VIII. Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

I. Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2018. janudr 1-jén 1ép hatalyba.

2. Ezen Iratkezelési Szabélyzat hatalyba lépésével egyidejlileg a korabbi Iratkezelési Szabalyzat hatalyat veszti.

Dombegyhaz, 2018, marcius 1. o,

jegyzd
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’ I. Melléklet ’
ERTELMEZO RENDELKEZESEK

,

ANYK iirlap benyijtas tdmogaids szolgdliaids: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgéltatdsokrol és az
allam altal kdtelezben nyljtando szolgéltatdsokrol sz016 korméanyrendelet szerinti szolgaltatas;

dtadds.: irat, iigyirat vagy irategylittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhdzasa;

dtmeneti Jratidr: a kozfeladatot ellatd szerv altal az iktatohelyhez kapesoléddan kialakitott olyan irattar,
amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartami dtmeneti, selejtezés vagy kdzponti irattarba adés eldtti

Orzése 1Orténik;

biztonsdgos kézbestiési szolgaltatds: a szabalyozott elektronikus Ggyintézési szolgiltatasokrol és az allam altal
kotelezéen nydjtandd szolgaltatdsokrol sz6l6 kormanyrendelet szerinti szabalyozott biztonsagos kézbesitési

szolgéltatas:
csafolds: iratok, tigyiratok dtmeneti jellegii 8sszekapesolasa;

egységes kormamrzaii iigyiratkezeld rendszer: az iratkezelés e rendeletben meghatarozott egyes fazisainak
elvégzésére iranyulo szolgdltatdsok, informatikai, technologiai és személyi feltételek Ssszessége, amelyben a

Kormany altal arra kijeldlt mikadtetd szerv és szolgaltatd biztositja:

a} a postai Uton érkezd, papiralap kiildemények atvételét, felbontasat, érkeztetd azonositoval torténd ellatisat.
a kiildemények hiteles elektronikus irattd orténé atalakitasat, érkeztetd nyilvantartdsba vald bevezetését. a

cimzett részére elektronikus (ton tdrténd megkiildését,
b) elektronikus irat hiteles papiralapi iratté torténd alakitasara iranyuld szolgdhatast;

elektronikus  archivdlds: elektronikus  iktatokdnyvek  és  adatdllomanyaik. valamint  elektronikus

dokumentumok hossz( tavli biztonsagos és olvashatosagat biziosité megdrzése elektronikus adathordozén:

elekironikus érkeztetd nyilvantartds: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgaltatas-

egylittese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését, megdrzését és visszakereshetéségét biztositja:

elektronikus ikiatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgaltatas-egyiittese.

amely az iktatasi informéaciok régzitését, végleges megdrzését és visszakereshetdségét biztositja:
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elekironikus irattdr: a kbzfeladatot ellatd szerv altal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve az erre vonatkozé
elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas 0itjan trténd biztositast is - azon része, vagy olyan adatbézis,

amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag meghatarozott idétartamu elekironikus 6rzése térténik;

elekironikus tdjékoztatds: az informaciés onrendelkezési jogrdl és az informdcidszabadsagrol szold 1drvény

szerint eldirt elektronikus kozzétételi kotelezettség;

elektronikus digyintézés: a kozigazgatasi hatosagi eljards és szolgaltatds dltalanos szabalyairdl szolo térvény

szerinti elektronikus figyintézés;

elektronikus tigyintézési feliigyelet: a szabalyozott elektronikus {ligyintézési szolgaltatasokrél és az allam altal

kotelezben nyljtando szolgaltatasokrol szo16 kormanyrendelet szerinti hatdsag;

elekironikus tigyintézési rendscer: A hatdsagi ligyintézés elektronikus formaja, amely az elektronikus tton

benyujtott kérelemnek a hatdsaghoz valo megérkezésétdl a jogerds dontés végrehajtasdig tart:

elektronikus tirlapok: a szabélyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az dilam altal kotelezden

nyUjtandd szolgaltatasokrol szold kormanyrendelet szerinti elektronikus adatbeviteli feliilet;

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

meghatérozott egyéb adatokrol is értesiti annak kiildéjét;

eléadoi iv: az lggyel, a szigndlassal, a kiadmanyozéssal. az ligyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos
informacidkat hordozé, az iigyirat elvalaszthatatlan részét képezd. illetve azzal kozos adatbazisban kezelt

iratkezelési segédeszkdz:
ELUGY: Elektronikus Ugyintézési Portal

expedialds: az irat kézbesitésének elOkészitése, ligyintézéi vagy vezetdi utasitds alapjan a killdemény
cimzettjének (cimzettjeinek). adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés modjanak és idépontjanak

meghatdrozésa, a kiildemény kiildési mod szerinti 8sszeéllitasa;

érkecietés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositdval, valamint beérkezési datummal 611énd ellatasa és

nyilvantartasba vétele;

Hivatali Kapu: a Kozponti Elektronikus Szolgaltatd Rendszer (kdzponti rendszer. KR) része. melyen keresztiil
az igénybevevd szervezetek hitelesen tudnak fogadni elektronikus {izeneteket, illetve a hivatalok elektronikus

lizenetei a hitelesen azonositott tigyfelekhez (allampolgar, hivatal, gazdalkodo szervezet) eljuttathatok;

Iktaids: az irat iktatészammal 16rténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az érkezietéssel egy

iddben vagy az érkeztetést. keletkezést kvetden:
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iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kdzfeladatot ellatd szerv 1atja el az iktatando iratot;

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

tamogatja, fliggetleniil attdl, hogy ezek mellett egyéb funkciokat is ellat;

iratkdlcsénzés: a papir alapl ligyirat visszahozatali kitelezettség melletti kiaddsa az atmeneti vagy a kdzponti
irattarbol, elektronikus irattdir alkalmazdsa esetén az elektronikusan tarolt irathoz térténd hozzaférés

biztositasa:

irattarba  helyezés: az irattari tételszammal ellatott dgyirat 4dtmeneti vagy kdzponti irattarban torténd
dokumentalt eihelyezése - elektronikus iraftar esetén archivalasa -, illetve kezelési joginak ataddsa az

irattarnak az ligyintézés befejezését kovetd idore;

iratidri 1étel: az iratképzd szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfelelen kialakitott legkisebb

- egyéni irattéri orzési idével rendelkezd - irattar egység, amelybe tobb egyedi figy iratai tartozhatnak;

irartari 1ételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott. cimmel ellatott targyi csoportba és iratfajtiba
sorolasat, selejtezhetéség szerinti csoportositasat meghatarozo, az irattdri tervben elfoglalt helyiiknek

megfelelé azonositd:

KAU: kbzponti azonositasi tigynsk:

KEUSZ: kézponti elektronikus tigyintézési szolgaltatas:
kezddirar: az tigyben keletkezett elsd irat, az igy inditd irata;

kezelési feljegyzések: az tigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos. tigykezeldnek sz6l6 vezetdi vagy

ligyintéz6i utasitasok:

kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet., személy. adatétviteli eszkéz Otjan t6riénd eljuttatisa a

cimzetthez:

kézbesitési scolgaltaias: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kételezden

nytijtando szolgaltatasokrol szol6 kormanyrendelet szerinti kézbesitési szolgaltatas:

kizponii iratidr: a kbézfeladatot ellétd szerv irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas elétti. valamint a
maradandd értékii nem selejtezhet6 és levéltarba nem adott iratok. tovabba a nem selejlezhetd és levéltarba
atadasra nem keriild iratok Orzésére szolgald irattar, ideértve az erre vonatkozo elekironikus

dokumentumtéarolasi szolgaltatds Gtjan tértend 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 tartozd listan vagy egyéb, eayértelmiien

az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté médon cimzéssel lattak el;
kiildemény bontdsa: az érkezett killdemény felnyitdsa, olvashatdva tétele;

kiildd: a kildemény tartalmabdl. vagy a killdeményhez kapcsolédd azonosité adatokbdl a kildemény

benyhjtdjaként azonosithaté személy vagy szervezet;

levéliarba adds: a lejart irattdri 6rzési idejli, maradandd értékil iratok teljes és lezart évfolyamainak atadésa az

illetékes kézlevéltarnak;
masodiat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsd példannyal azonos médon hitelesitettek;

masolat: az eredeti iratrél széveg-azonos €s alakhti formaban, utélag késziilt egyszerii (nem hitelesitett) vagy

hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglait informacié helyreallitdsanak
lehetéségét kizard modon 6rténd hozzaférhetetlenné tétele. torlése. amely kdvetkeztében az irat tartalma nem

rekonstruathatd:
mellékelt irai: az iratnak nem szerves része. tartozéka, attol - mint kisérd irattdl - elvalaszthatd:
melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része. amely elvalaszthatatlan attél:

naplozds: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatdllomanyokban bekovetkezett események

meghatarozott kérének regisziralasa:

pupir alapir érkeztetd kdmyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkdz. amelyben a kiildemények kozfeladatot eflatd

szervhez 1611énd beérkezésének a nyilvantartasba vétele megtériénik:

dnkormanyzati ASP rendszer: a Magyarorszag helyi dnkorméanyzatairdl szolo 2011, évi CLXXXIX. térvény
114. § (2) bekezdése szerinti. a helyi dnkormanyzatok feladateliatasat tamogatd. szamitastechnikai halozaton
keresztitl tavoli alkalmazésszolgaltatast (Application Service Provider. ASP) nyajté elektronikus informacios

rendszer:

dnkormanyzati Hivatali Portal: az 6nkormanyzati ASP rendszerben az elektronikus énkormanyzati tigyintézés

helyszine:

papir alupii ikiatékomv: olyan nem seleftezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz. amelyben az iratok

iktatasa tériénik:

saqvmenies doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo. papirbol készitett taroldeszkéz:
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selejtezés: a lejart megdrzési hatdridejli iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras ala vonhaté iratok

kiemelése az irattari anyaghdl és megsemmisitésre térténd elékészitése;

szabalyozott elektronikus tigyinté=ési szolgdltatas (SZEUSZ): a kdzigazgatasi hatdsagi eljards és szolgaltatds

altalanos szabalyaird] sz016 térvény szerinti szolgaltatas;

scerelés: ligyiratok végleges jellegii dsszekapesoldsa, amelynek kévetkeziében az dsszekapesolt tigyiratok a

tovabbiakban kizardlag egyiitt kezelhetéek;

scignalas: az Ggyben eljami illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd személy kijeldlése. az elintézési

hataridé €s a feladat meghatarozasa;

tovabbitds: az ligyintézes sordn az irat eljuttatasa az egyik figyintézési pontté] a masikhoz. amely

elektronikusan térolt irat esetén megvaldsuthat az irathoz vald hozzaférés lehetdségének biztositasaval is:

tigyfel figyintézési rendelkecésének nyilvaniartasa: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatdsokrol és

az allam altal kotelezben nylijtando szolgaltatasokrél sz616 kormanyrendelet szerinti nyilvantartas:

ligyiniézési rendelkezés: a kizigazgatasi hatosagi eljaras és szolgéltatas altalanos szabalyairdl szélo térvény

szerinti ligyintézési rendelkezés:

igyintézg: az iigy intézésére kijelolt személy, az ligy elbadodja, aki az ligyet dontésre elokésziti:
fgyiral: egy Ugyben keletkezett valamennyi irat;

tigvkezeld: iratkezelési feladatokat végzd személy:

tgykdr: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozé ligyek meghatarozott csoportja:

vegyes figyiral: papir alapt és elektronikus iratokat egyarant tartalmazé tigyirat.
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II.
Melle’iklet1
IRATTARI TERV

Az irattari terv az dnkorményzati hivatalok egységes irattari tervének kiaddsardl a 78/2012. (X11. 28.) BM rendelet
2020. januar 9-t6] hatalyos rendelkezéseinek megfelelden késziilt,

Egységes irattari terv

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben
iratfajtakra) tagolva, az 6nkormanyzat szervezetéhez, feladat- és hatdskdréhez igazodd rendszerezésben sorolja fel,
s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozd iratok ligyviteli céli megdrzésének idétartamat, tovabba a
nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét. Az irattari terv altalanos és kiilénds részre oszlik.

Az tgy tipusat, dgazati hovatartozasat, az irat selejtezhetdség szerinti csoportositisat és a levéltari atadas idépontjat
az irattari tervben régzitett irattéri tételszam mutatja, amely egyttal meghatarozza az irat irattari helyét is.

Az irattari tételszam és kdd dsszetevdi:

1. irattari tételszdm: az iratnak az irattdri tervben meghatérozott tirgyi csoportba és iratfajtdba sorolasat,
selejtezhetbség szerinti - szitkség szerint Snkorményzatonkénti - csoportositisdt az 6nkorményzati hivatal
szervezetéhez és a feladatk6rokhoz igazodd rendszerezésben meghatarozé négyjegyli kod; elsé karaktere az dgazati
betiijel, amelyet a tétel 4gazaton beliili hdromjegy{l sorszdma kévet;

2. megdrzési idd: szam, amely meghatirozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozo iratok iigyviteli céli
megbrzésének idOtartamat években, vagy ,NS” jel, amely meghatarozza a nem selejtezendd tételeket;

3. Lt.: a levéltari 4tadds hatérideje években, a tényleges dtadas iddpontjardl az dnkormanyzati hivatal és az illetékes
levéltar esetenként allapodik meg.

A LHN” jel az iigyviteli érdekbdl hataridd nélkiil az 6nkormanyzat irattardban maradé iratok jelzésére szolgal.

A Llejarat utan” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari atadas ideje a tételbe tartozd
tigyiratok érvényességének lejartakor kezdédik.

* Mddositva a 78/2012. (XI1. 28.) BM rendelet 2020. janudr 9-161 hatalyos médositésa alapjan.
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ALTALANOS RESZ

TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE
U ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI
UGYEK
U101- U.1. Képviseld-testiilet iratai
U201- U.2. Nemzetiségi énkormaényzat iratai

A polgarmesteri hivatalnak, a kozos dnkormanyzati hivatalnak, az
onkormanyzat gazdalkodd szervezeteinek, kézalapitvanyainak és
intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) ligyei

U301~ U.3. Szervezet, miikddés

U401- U4, Iratkezelés, tgyvitel

Us01- u.s. Személyzeti, bér- és munkatigyek
U601- U.6. Pénz- és vagyonkezelés

KULONOS RESZ

TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE
A PENZUGYEK
Al101- ALl Adoigazgatasi tigyek
A201- A2, Egyéb pénziigyek
B101- B EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
C101- C SZOCIALIS IGAZGATAS
E KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK,
TELEPULESRENDEZLES, TERULETRENDEZES
KOMMUNALIS IGAZGATAS
E101- E.l. Kornyezet- és természetvédelem
E201- E.2. Telepiilésrendezés, teriiletrendezés
E301- E.3. Epitési iigyek
E401- E4. Kommunalis ligyek
F101- F KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
G101- G HELYI VIZGAZDALKODAS
H ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI
IGAZGATAS
HI101- H.1. Anyakoényvi és allampolgarsagi tigyek
H201- H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének
nyilvantartasaval és a kzponti cimregiszterrel
kapcsolatos tigyek
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U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. Képviseld-testiilet iratai

H301- H.3. Valasztasokkal kapcsolatos tigyek
H401- H.4. Renddrségi tigyek
H501- H.5. A helyi tlizvédelemmel kapcesolatos tigyek
He01- H.6. Menedékjogi tigyek
H701- H.7. Igazsagligyi igazgatas
H801- H.8. Egyéb igazgatasi iigyek
1101- I LAKASUGYEK
J101- ] GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYT IGAZGATAS
K101- K IPARI IGAZGATAS
L101- L KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
M101- M FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI
IGAZGATAS
N101- N MUNKAUGYT IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
P101- P KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
R101- R SPORTUGYEK
X HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,
FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG
X101- X.1. Honvédelmi igazgatis
X201- X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas
X301- X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség
ALTALANOS RESZ

Irattari Tétel megnevezése Megorzési | Lt
tételszam id6
(€v)
U101 | Polgarmesteri, fépolgarmesteri, alpolgidrmesteri tisztség NS 15
atadas-atvételével, egyéb feladat- és hataskor atadas-
atvételével kapcsolatos iratok
U102 | Képviseld-testiileti jegyz8konyv és mellékletei NS 15
(eldterjesztések, slirgdsségi inditvanyok, tajékoztatdk,
kozmeghallgatas, interpellacidk, egyéb dontés-el6készits
iratok stb.)
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U103 | Képviselo-testiileti zart {ilések jegyzékonyvei és mellékletei, NS 15
zart tilésekrdl késziilt hanganyagok

U104 | Képviseld-testiileti bizottsagok, részénkormanyzatok NS 15
lléseinek, falugyiilések, jarasi tandcskozasok, lakossagi
forum jegyzékonyvei és mellékletei

U105 | Képviselo-testiileti, képviseld-testiileti bizottsagi, NS 15
részonkormanyzati tilésekrdl késziilt hang- és képanyag

Ul06 | Képviseld-testiileti bizottsagok, részénkormanyzatok zart NS 15
léseirdl késziilt jegyzékonyvek, hang- és képanyagok

U107 | Onkormanyzati biztos kirendelése, iratai NS 15

U108 | Tanacsnoki iratok NS 15

U109 | Okmanytar (cimer és zaszlorajz, diszpolgari cim, helyi NS 15
kitlintetés adomanyozasa stb.)

U110 | Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsagi iigyek NS 15

Ulll Onkorményzati rendeletek, hatarozatok, szabalyzatok, NS 15
egylttmukddési szerzédesek/megallapodasok eredeti
példanya

U.2. Nemzetiségi onkormanyzat iratai
Irattari Tétel megnevezése Megorzési Lt.
tételszam 1d6(év)

U201 | Egytittmiikddési megallapodasok NS 15

U202 | Feladatellatasi, intézményhaldzat-miikodtetési és fejlesztési NS 15
terv nemzetiségi 6nkorméanyzati véleményezése

U203 | Nemzetiségi gazdalkodo szervezetek, intézmények alapitasa, NS 15
atszervezése, megszinése

U204 | Nemzetiségi oktatast is folytatd iskoldkban az érettségi 2 -
vizsga elokészitésének, megszervezésének, lebonyolitisanak
figyelemmel kisérésével kapcsolatos iratok

U205 | Nemzetiségi 6vodai, iskolai dontések véleményezése, NS 15
szakmai ellendrzése

U206 | Nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi dnkormanyzati NS I5

bizottsagok iiléseinek jegyzOkdnyvei, mellékletei,
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eldterjesztések, egyéb dontés-elokészitd iratok

U207 | Nemzetiségi dnkorményzat, nemzetiségi énkormanyzati NS 15

bizottsagok tiléseinek hang- és képanyaga

U208 | Nemzetiségi onkormanyzat, nemzetiségi Snkormanyzati NS 15
bizottsagok zart iilések jegyzokdnyvei és mellékletei, zart

tilésekrol keésziilt hanganyagok

U209 | Nemzetiségi 6nkormanyzatok tarsuldsi megallapodasai NS 15
U210 | Nemzetiségi 6nkorményzat koltségvetési és vagyonkezelési NS 15
ligyei
U211 | Koézoktatasi megallapodds nemzetiségi oktatasrol NS 15
U212 | Nemzetiségi énkormanyzat ellendrzése NS 15
U213 | Nemzetkdzi kapesolattartds iratai NS 15
U214 | Nemzetiségi tnkormdanyzat szabalyzatai NS 15
U215 | Nemzetiségi dnkorméanyzat térvényességi feliigyeletével NS 15

kapcsolatos iratok

U216 | Oktatasi, nevelési, kulturalis, miivészeti célu palyazatok, 5 -

tamogatasok, dsztondijak iratai

A polgdrmesteri hivatalnak, a kézés dnkormdnyzati hivatalnak, az énkormdnyzat
gazddlkodo szervezeteinek, kdzalapitvdanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban:
intézményeinek) iigyei

U.3. Szervezet, mitkodés

Irattéri Tétel megnevezése Lt
tételszdm Megsrzeés
11d6
(¢v)
U301 | Bels ellen6rzési jelentések 10 -
U302 | Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések 2 -
U303 | Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és NS 15
érdekképviseleti szervezetekkel, érdek-képviseleti forumok
alapitasa, mikodtetése
U304 | Erintésvédelmi vizsgalati jegyz6konyvek 15 -
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U305

Hirlap-, folyéirat- és kdnyvrendelés

U306

Intézmények, érdekeltségi korbe tartozé gazdasagi
tarsasagok alapitasa, alapitd okiratok, tevékenység
valtozasa, megsziintetése, iranyitassal és miikddéssel
kapcsolatos elvi ligyek, szervezeti és mikodési szabalyzat,
fejlesztési tervek, ellendrzesi jegyzOkonyvek,

mindségiranyitasi program

NS

15

u307

Intézmények, érdekeltségi kodrbe tartozé gazdasagi
tarsasagok iranyitasaval és miikédésével kapcesolatos

feltigyeleti, ellendrzési, operativ tigyek

U308

Kartéritések

10

U309

Kollektiv szerztdés

NS

15

U310

Ké&zalkalmazotti Tandcs ligyei

NS

15

U31i

Kdozérdekl kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések

8]

u3lz2

Kilfoldi kapcsolatok bonyolitisa

10

U313

Kilf61di kapesolatokra vonatkozé két- €s tdbboldala

megallapodasok, éves értékelések

NS

15

U314

Kulfsldi kikiildetés, tapasztalatcsere, 1ti jelentések

10

U315

Kiilsé szervek, Allami Szamvevészék, a févarosi és megyei
korményhivatal ellendrzése, atvilagitas, fenntartdi,
szakfelligyeleti vizsgélatok, térvényességi felhivasok,
térvényességi feliigyeleti birsaggal kapcsolatos iratok,
ligyészi intézkedések, a helyi 6nkormanyzat helyett a
f8vérosi és megyei korméanyhivatal vezetbje altal
megalkotott nkormdanyzati rendeletekkel kapcsolatos
iratok, a fOvarosi és megyei kormanyhivatal altal potolt
helyi 6nkormanyzati hatarozatok, a helyi 6nkormanyzat
altal potolt feladat-cllatasi kitelezettséggel kapcsolatos

iratok

NS

15

U3ié

Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartisa

50

U317

Munkalfatoi juttatasok elvi ligyei

NS

15

U318

Munkavédelmi tigyek (munkahelyek kialakitasa, rovar-

ragesaloirtas, dohdnyzdhelyek kijeldlése sth.)

10
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U319 | Jogi ligyek (peres és nem peres tigyek, jogi képviseleti I5 -
tevékenység)

U320 | Sajtéligyek, telepiilésmarketing, reprezentacids, PR 2 -
tevékenység

U321 Statisztika (€ves) NS 15

U322 | Statisztika (id0szaki) 5 -

U323 | Tarsulasi megallapodasok, tarsulési tandcs iiléseinek NS 15
elbterjesztései, jegyzokonyvei, hatarozatai

U324 | Tarsulasi tanacs zart iiléseinek eldterjesztései, NS 15
jegyzbkonyvei, hatarozataj

tJ325 | Kapcsolattartés civil és ifjisagi szervezetekkel, vallasi 5 -
kozdsségekkel

U326 | Népszamlalas, egyéb 6sszeirasok lebonyolitasaval 10 -
kapcsolatos ligyek

U327 | Onkormanyzatok elvi egyiittm{ikdésére vonatkozé iratok NS I5

U328 | Eurdpai Unids csatlakozas jogharmonizacié iratai NS 15

U329 | Kozigazgatasi reform elékészitésére vonatkozo iratok NS 15

U330 | Alapitvanyok, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos elvi NS 15
ligyek

U331 | Onkormanyzati feladatokat érintd stratégia, koncepcio, NS 15
program, terv

U332 | Tarsulasok teriiletének, telepliléseinek &sszehangolt 10 -
fejlesztésével kapesolatos figyek

U333 | Térsulasi kozszolgaltatasok biztositasa, fejlesztése és 10 -
szervezése

U334 | Tarsulasok altal fenntartott intézmények {igyei 10 -

U335 | Tarsulasok egyéb operativ tigyei, teriiletfejlesztési 10 -
onkorményzati tarsulds ligyei

U336 | Onkormanyzati (fejlesztési, mikadési céla) elnyert NS 15
palyazatok

U337 | Jegyzdi hataskérbe tartozo szabalyzatok NS 15

U338 | Képviseld-testiileti, képviselo-testiileti bizottsagok, NS 15
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részdnkormanyzatok rendeleteinek, hatarozatainak utélagos

normakontrolljaval kapcsolatos iratok

U339 | Polgérmesteri, jegyzdi fogaddnap jegyz6kdnyvei, 2 -
emlékeztetoi

U340 | Jogszabalytervezetek, szerz6dések, megallapodasok 2 -
elézetes jogi véleményezése

U341 | Onkorményzati (fejlesztési, mitkodési céli) sikertelen 5 -
palyazatok

U342 | MEGSZUNT TETEL

U343 | Allasfoglalasok kérése 5 .

U344 | A hivatal mikodtetésével, karbantartdséval kapcsolatos 5 -
igyek

U345 | Kdzérdekli adatokkal kapcsolatos megkeresések 10 -

U346 | Teriiletszervezés NS 15

U347 | Telepiilés atesatolasa masik megyéhez, teriiletrész atadasa, NS 15
atvétele, cseréje

U348 | Telepiilésegyesités, telepiilésegyesités megsziintetése, G NS 15
kozség alakitisa

U349 | Varossa, megyei jogl varossa nyilvéanitds, févarost érint NS 15
teriiletszervezesi ligyek

U350 | Vallalkozési szerzddések 10 -

U351 | Munka-, szakmai értekezleti jegyz6konyvek 5 -

U352 | Beszamoldk, jelentések, munkatervek (éves polgdrmesteri, NS 15
jegyzoi, szakigazgatasi, intézményi)

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

U354 | Munkarend, tigyrend és tigyfélfogadasi rend 5 -

U355 | Vezetéi értekezletek jegyzOkonyvei, emlékeztetdi NS 15

U356 | Utasitdsok (jegyz0i, polgérmesteri) NS 15

U357 | Lobbitevékenység 10 -

U358 | Hivatal, munkakér dtadas-atvételi jegyzdkonyvek 10 -

U359 | Korlevelek (intézkedést igényls) 2 -

U360 | Mindségbiztositasi, mindségirdnyitasi rendszer, NS 15
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teljesitménykovetelmény célmeghatarozasa,
teljesitményértékelés altalanos iratai
U361 | Intézkedést nem igényld, de vezetdi utasitas alapjan iktatott I -
korlevelek, meghivék, tajékoztatok
U362 | T4jékoztatasok, adatszolgaltatasok I -
U363 | Onkorményzati rendezvények elékészitésével és 1 -
lebonyolitdsaval kapcsolatos tigyek
U364 | Tarsulas torvényességi feliigyeletével kapcesolatos iratok NS 15
U365 | Adatvédelmi tisztvisel§ kijelslése NS 15
U366 | Adatvédelmi hatdsvizsgalat, kockazatelemzés elkészitése, NS 15
aktualizalisa
U367 | Adatvédelmi incidensek bejelentése, nyilvantartdsa 15 -
U368 | Adatvédelemmel kapcsolatos egyéb ligyek 10 -
U.4. Iratkezelés, iigyvitel
Irattari Tétel megnevezése Megorzési | Lt
tételszam 1d6(év)
U401 | Iratkezelési szabalyzattal és irattari tervvel kapcsolatos NS HN
tgyek
U402 | Ugyvitelszervezés (sajt fejlesztésti/megrendelésii NS 15
elektronikus programleirdsok, programrendszer, védelem
szabalyozas stb.)
U403 | Belsd tigyviteli segédkonyvek (eléadoi munkakonyv, 5 -
érkeztetd konyv, iratatadd kényv, postakdnyv stb.)
U404 | Kiadmdanyozasra hasznalt és mds, joghatas kivaltasara NS HN
alkalmas bélyegzOk nyilvantartisa, selejtezésiikrol,
visszavonasukrol készilt jegyzokdnyvek
U405 | Elektronikus alairasok nyilvantartdsa NS HN
U406 | Iktatd- és mutatoksnyv NS 15
U407 | FOnyilvantartd konyv, irattéri segédkdnyvek NS HN
U408 | Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyz6kdnyvek NS HN
U409 | Atmeneti irattarbol a kézponti irattarba torténd iratatadés- 15 -

atvétel jegyzOkonyvei
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U410 | Iratadtadas-atvételi jegyzdkonyvek NS HN
U411 | Mindsitett adat tovabbitdsara vonatkozo lezart nyilvantartas NS HN
(belsd atadd-konyv vagy mas belsd ataddokmany, kiilsd
kézbesité konyv, futarjegyzék stb.)
U412 | Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén NS HN
U413 | Munkakdr atadas-atvétel soran keletkezett iratok (a 5 -
jegyzdkonyvek és mellékletei kivételével)
U414 | Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi visszavonas -
tandsitvany at kovetden
haladéktala
nul
U415 | Felhasznal6i engedély és titoktartasi nyilatkozat 15 -
(visszavona
sat
kovetden)
U416 | Informatikai lizemeltetés €s karbantartasi operativ tigyek 5 -
U.5. Személyzeti, bér- és munkaiigyek
Irattari Tétel megnevezése Megdrzési Lt.
tételszam idé
(€v)
U501 | Bér- és munkaligyi kimutatasok, nyilvantartdsok, jelentések 10 -
U502 | Létszam- és bérgazdilkodasi ligyek (éves) NS 15
U503 | Bérnyilvantartas (bérkarton) 50 -
U504 | A foglalkoztatottak illetményiigyei (bérjegyzék, 50 -
illetménykiegészités, illetménypdtlékok, személyi illetmény (a
megallapitasa, illetményeltérités, jarulékelszdmolas, jutalom, | jogviszony
munkaltatdi kolestn, tadvolléti dij, letelepedési timogatas, megszingé-
koztisztviseldi, kdzalkalmazotti juttatasok stb.) sétol)
U505 | Fizetési eléleg, helyettesitések, kereseti igazolas, személyzeti 2 -
targyn palyazati kifrasok és beadott palyazatok, tires
allashelyekrol tajékoztatas, tartalékallomannyal, betdlietlen
allashelyekkel, palyazatokkal kapcsolatos iratok
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U506 | Jelenléti ivek, munkaba jaras koéltségeinek téritése, utazasi 5 -
utalvanyok tigyel, napidijak, szabadsagolasi rend,
szabadsagligyek, egy honapnal révidebb fizetés nélkiili
szabadsig
U507 | Képvisel6k nyilvantartisa, 8sszeférhetetlensége, juttatasai, 5 -
tiszteletdijai
U508 | Kinevezés, megbizas, besorolas, atsorolds, athelyezés, 50 -
mindsités, egyéni teljesitményértékelés iratai, munkakéri (a
leiras, felmentés a képesitési eldiras aldl, eskiiokmanyok, jogviszony
hatdsagi bizonyitvanyok, cimek, kitlintetések adomanyozasa, | megsziinés
kézszolgalati munkaviszony igazolasa, rendelkezési, étol)
tartalékallomanyba helyezés (errfl tdjékoztatas) és
megsziintetés, felmentés, munkavégzés aldli felmentés,
nyugdijazas, végkielégités, eseti megbizasok,
Osszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek programba
helyezés
U509 | Kézigazgatasi alap-, és szakvizsga-kotelezetiséggel 5 -
kapcsolatos ligyek, tigykezeldi alapvizsga-kotelezettséggel
kapcsolatos ligyek
U510 | Eltartéi nyilatkozat 5 -
Us11 Fegyelmi és kartéritési igvek 10 -
U512 | Egy hénapot meghalado fizetés nélkiili szabadsag tigyek 75 -
U513 | Baleseti, rokkantsagi {igyek 50 -
U514 | Koztisztviseldk, kozalkalmazottak egyéb jogviszonyainak 10 -
engedelyezese
U515 | Vagyonnyilatkozat (lejarat utan) * *
U516 | Megbizasi szerzédések 5 -
U517 | Koztisztviseldi, kézalkalmazotti nyilvantartisok NS HN
U518 | Kézhasznt, kdzeélu alkalmazasok, tAvmunka egyedi iigyei 50 -
1J519 Kitiintetések, kitiinteté cimek, dijak adomanyozisanak 5 -
elokészitése, lebonyolitisa
U520 | A foglalkoztatottak szocialis helyzetével, NS 15

munkakoriilményeinek alakulasaval és az esélyegyenléség
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érvényesiilésével kapcsolatos értékelések, jelentések, tervek,
programok
U521 | Munkaltato 4ltal biztositott egyedi szocidlis timogatésok 5 -
figyei
U522 | Magannyugdijpénztarral, 6nkéntes kiegészitd NS HN
nyugdijpénztarral, 6nkéntes egészségpénztarral kotott
szerzOdés
U523 | Kozszolgalati jogvitak 30 -
US24 | Tanulmanyi szerzddés 10 -
U525 | Tovabbképzés, dtképzés egyedi ligyei, szakmai gyakorlat, 2 -
egyetemi, fdiskolai hallgatok szakmai gyakorlata (konzulens
kérése)
U526 | Tovabbképzési éves és kozéptavi terv 10 -
* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszlinését vagy a kotelezett 4ltal 1
vagyonnyilatkozat tételét kdvetden 8 napon beliil vissza kell adni a kételezetek.
U.6. Pénz- és vagyonkezelés
Irattari Tétel megnevezése Megorzési Lt.
tételszam id6 (év)
U601 | Addiigyek (sajat) 5 -
U602 | Analitikus nyilvantartisok (eszkdznyilvantartas, kdnyvelési 8 -
naplok, leltar, selejtezés)
U603 | Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb beszerzések, 8 -
megrendelések
U604 | Banki és pénziigyi levelezés, atutaldsi megbizasok, 5 -
bankszamlakivonat, bankszamlanyits
U605 | Kdzbeszerzéssel jard beruhazasok, épitési koncessziok 5 -
szervezése €s pénziigyi lebonyolitasa, épiiletfenntartds,
felujitasi terv, feltjitasok szervezése és pénziigyi
lebonyolitdsa, kézbeszerzés lebonyolitésa,
telepiiléstizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos feladatok
U606 | Kdzbeszerzéssel nem jard beruhazasok szervezése és 5 -
pénziigyi lebonyolitasa, épliletfenntartas, felujitasi terv,
felujitasok szervezése és pénziigyi lebonyolitdsa,
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telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos feladatok

U607 | Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, 8 -
pénztarbizonylatok, pénztarnapldk, szamlak, szamlatémbsk
tépéldanyai, készpénzellatmany bizonylatai)
1J608 Fizetési felszolitas, szamlareklamacid, szamlarendezés, 5 -
szamlaegyeztetés, kdvetelés érvényesitése, addssagelengedés
U609 | Gépkocsik tizemeltetése (biztositas a lejarat utdn, menetlevél, 2 -
szerviz, lizemanyag stb.)
U610 | Nlletményszamfejtés 10 -
U611 | Ingatlan- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-, szolgalmi jog, NS HN
vezetékjog-rendezés, nyilvantartas
U612 | Koltségvetési beszamolo (éves) NS 15
U613 | Koltségvetési beszamol6 (id6szaki) 10 -
U614 | Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapesolatos ligyek 15 -
(addssagrendezés, atcsoportositas, céltartalékok
felhasznalasa, pénzmaradvany elszamoldsa, poteldiranyzat,
reorganizacid, szamviteli rend, intézmények koziizemi
szamldjanak rendezése)
U615 | MEGSZUNT TETEL
U616 | Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas 15 -
U617 | Koltségvetés és beszamolo eldkészitése, kdltségvetési 15 -
koncepeid
U618 | Leharfelvételi ivek 8 -
U619 | Onkormanyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére, NS HN
cseréjére, jelzalogjaira, vasarlasara, haszonbérletére,
vagyonkezeldi jog létesitésére vonatkozé alapiratok,
szerzbdések, beruhdzasi terv, tervpalyéazat, tulajdonosi
hozzajarulas, torzskdnyvi nyilvantartas
U620 | Munkaltatéi segélyek, timogatasok pénziigyi lebonyolitasa 5 -
U621 | Szallitolevél 2 -
U622 | Térségi fejlesztési program, ipari park figyek, térségi NS 15
fejlesztési tanacs iigyei
U623 | Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek NS 15
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U624 | Vagyonbiztonsigi rendszer mikddtetése 10 -
U625 | Vagyonbiztositas (lejarat utén) 2 -
U626 | Vagyonhasznositas pénzlgyi lebonyolitasa (bérlet, 10 -
elidegenités stb.)
U627 | Terségi fejlesztési menedzsment ligyek 10 -
U628 | Kozbeszerzési tigyek (arubeszerzés, szolgaltatasok 5 -
megrendelése)
U629 | Onkormanyzati ingatlanok fenntartasa, karbantartasa 5 -
U630 | Gazdasagi program NS 15
U631 | Konyvvizsgaldi jelentések 10 -
U632 | Teriileti vagy regiondlis nyugdijpénztar alakitisa NS 15
KULONOS RESZ
(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)
A) PENZUGYEK
A.1. Adoéigazgatasi iigyek
[rattari Tétel megnevezése MegOrzesi Lt
tetelszam id6
(év)
A101 | Adé- és értékbizonyitvanyok 8 -
Al102 | Addbevételi terv €s teljesités 10 -
Al03 | Addellendrzés, adategyeztetés, adokedvezményi-mentességi 10 -
ligyek, adokivetés elleni jogorvoslatok, addbevallds és
addkivetés, adohatralék, talfizetés, téves befizetés
Al04 | Adodsszesitd, valamint a szamitdgépes éves feldolgozas 5 -
adattartalmardl év végén készitett lista
Al05 | Adozok egyéni trzsadatai (nyilvantartas) NS HN
A106 | Adék médjara behajtandd kdztartozasok iratai 10 -
A1G7 | Vagyoni igazolasok, adoigazoldsok 5 -
A108 | Addtartozasok behajtasa, végrehajtasa 10 -
A109 | Mezdori jarulék kivetése, befizetés 10 -
A.2. Egyéb pénziigyek
Irattéri Tétel megnevezése Megdbrzési Lt.
tételszdm ido
(ev)
A201 | Altaldnos és céltartalékok felhasznalasa 10 -
A202 | Atmeneti gazdalkodassal kapcsolatos iratok 10 -
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A203 | Betéti kamatiigyek 5 -
A204 | Decentralizélt tdmogatasok felhasznélasa 10 -
A205 | Fejlesztési alapterv 10 -
A206 | Feladatmutatokhoz kapesolddéd allami hozzajarulas 10 -
eléiranyzata, visszaigénylés
A207 | Feladatmutaté-ndvekedés miatti potigény 5 -
A208 | Intézményi téritési dijak megallapitasa, elengedése 5 -
(egészségligyi, gyermekjéléti, mlivelddési, nevelési-oktatasi,
szocialis)
A209 | Kétvény-, részvénykibocsatas (lejarat utan) 5 -
A210 | Kilonféle céli pénzalapok, kdzmuifejlesztési hozzajarulas 10 -
visszatérités
A211 | Pénziigyi szabalysértések, birsdgok 5 -
A212 | MEGSZUNT TETEL
B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
Irattari Tétel megnevezése Megorzési Lt.
tételszam idé
(&)
B101 Egészségligyi alapellatas helyzetfelmérése és megszervezése NS 15
B102 | Egészségigyi alapellatas fejlesztésének iratai 5 -
B103 Egészséeligyi szlir6vizsgalatok megszervezése 2 -
B104 | Iskola-egészségiigyi szolgdlat szervezése NS 15
B105 | Korzeti egészségligyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, NS 15
fogorvosi, gydgyszerészi, védondi, tigyeleti ellatds
megszervezése
B106 | Foglalkozas-egészségligyi ellatas megszervezése 10 -
B107 | Egészségligyi ellatast timogat6 palyazatok 10 -
B108 | Rehabilitacios Bizottsag iratai 10 -
B109 | Finanszirozasi szerzdés az egészségbiztositasi szervvel 10 -
(lejarat utan)
B110 | Gyogyszertar felallitasanak kezdeményezése és 5 -

véleményezése
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B111 | Egészségiigyi szolgaltatisok ANTSZ-t3] érkezett engedélyek 2 -
(lejarat utan)

BI12 | Betegek panasziigyei, betegjogi képvisel$ észrevételei 2 -

B113 | Haziorvosi, hizi gyermekorvosi, fogorvosi, gy6gyszerészi, 5 -
védéndi, tigyeleti palyazatok, szerz6dések (lejarat utan)

B114 | Haziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrdl havi jelentés 2 -

B115 | Ifjusagi orvos (iskolaorvos) kijelolése (kdzépfoku oktatasi 5 -
intézményekben)

B116 | Jarvanyligyi intézkedések 10 -

B117 | Koztisztasagi és telepiiléstisztasagi feladatok 10 -

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

B119 | Nyilvantartas a bejelentett biztositottakrol 10 -

B120 | Tarsadalombiztositasi jarulékiigyek 75 -

B121 | Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitoszer-hasznaldk, egyéb 30 -
fligghségben szenveddk) kotelez6 gondozasba vétele

B122 | Hazi szakapolasi szolgalat, jaré- és fekvibeteg-szakellatas, NS 15
Oraszam, ligyeletek

B123 | MEGSZUNT TETEL

Bi24 | Gyogyhely, gyogyfiirdéintézmény, kitermelt asvanyviz, 5 -
gyogyviz, gydgyiszap és gydgyforrastermék torzskonyvi
adatai valtozasanak bejelentése

B125 | Gyogyiszap és gyogyforrastermék kitermelésének, NS 15
kezelésének és forgalmazasanak engedélyezése

Bi26 | Ragesalomentesités, szimyoggyérités, rovarirts 2 -

B127 | Azegészséges életmod segitését célzo szolgaltatisok iratai 10 -
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C) SZOCIALIS IGAZGATAS

Trattari Tétel megnevezése Megdrzési Lt.
tételszdm idé
(¢v)

C101 | Személyes gondoskodas korébe tartozd alapszolgaltatasok és NS 15

szakositott ellatdsi formak megszervezése

C102 | Személyes gondoskodas korébe tartozo alapszolgaltatast, NS HN
szakositott ellatasokat biztositd intézmény mikédésének

engedélyezése, ellendrzése, nyilvantartasa

C103 | Személyes gondoskodas kérébe tartozd szocidlis 2 -

alapszolgaltatasi tigyek

C104 | Személyes gondoskodas korébe tartozo szakositott ellatast 2 -

igénybevevok tigyei

C105 | MEGSZUNT TETEL

C106 | Szocialis ellatast tAmogatd palydzatok 10 -
C107 | Szerzédés a szocidlis feladatok atvallalasardl NS 15
C108 | Szocialpolitikai kerekasztal miikédésével kapesolatos iratok 5 -

C109 | MEGSZUNT TETEL

C110 | Helyi rendeletben szabélyozott rendszeres segélyek (sajat 5 -
ellatasok)

C111 | Helyi rendeletben szabalyozott dtmeneti ellatasok (sajat 2 -
ellatasok)

Cl12 | MEGSZUNT TETEL

C113 | Arvizkérosultak 4llami tdmogatasa 5 -

Cl14 | Koziizemi kompenzacios tigyek, lakbér-hozz4jarulas 2 -

C115 | MEGSZUNT TETEL

C116 | MEGSZUNT TETEL

C117 | MEGSZUNT TETEL

C118 | Krizishelyzetbe kertlt személyek tamogatasa 5 -

C119 | Szocialis kéleson egyedi tigyek (lejarat utan) 5 -

C120 | MEGSZUNT TETEL

C121 | Nyugdijashazi elhelyezés 5 -
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C122 | Koztemetés 25 -

CI123 | Megvaltozott munkaképességli dolgozok tigyei 10 -

C124 | Segitséggel él6k érdekvédelme, tamogatdsa, kdzlekedési 10 -
kedvezményei

C125 | Személyi téritési dij megallapitasa 10 -

C126 | Gondozasi sziikséglet vizsgalata 15 -

C127 | Behajtas, végrehajtas kezdeményezésével kapcsolatos iigyek 30 -
(pl. gondozasi dij)

C128 | Helyi utazasi tAmogatas megallapitasa 5 -

C129 | ,.Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz™ hitelprogramhoz NS HN
kapcsolddé szocidlis tamogatés

C130 | Tarshatdsagi megkeresések (idegen kornyezettanulmany, 2 -
igazolasok)

C131 | MEGSZUNT TETEL

C132 | MEGSZUNT TETEL

C133 | Szocidlis ellatasra jogosultak nyilvantartasai NS HN

C134 | MEGSZUNT TETEL

C135 | Hadirokkantak, hadidrvak szocialis igazgatasaval kapcsolatos NS HN
iratok, hatarozatok

C136 | A lakhatashoz kapesolddo rendszeres kiadasok viseléséhez 5 -
telepiilési tAmogatads nytjtasa

C137 | A lakhatasi kiadasokhoz kapcsolddo hatralékot felhalmozo 5 -
személyek részére telepiilési tAmogatas nyQjtasa

C138 | A 18. életévét betsltott tartésan beteg hozzatartozdjanak az 50 -
apolasat, gondozasat végzd személy részére telepiilési
tdmogatas nyujtasa

C139 | A gyogyszerkiadasok viseléséhez telepiilési timogatas 5 -
nyujtasa

C140 | Rendkiviili telepiilési tamogatas 2 -

C141 | Intézményi gyermekétkeztetés 10 -

C142 | Sziinidel gyermekétkeztetés 10 -

C143 | Boles6dék miikddésével kapesolatos iratok NS 15
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E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, ’
TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES ES KOMMUNALIS
IGAZGATAS

E.1. Kornyezet- és természetvédelem

Irattari Tétel megnevezése Megbrzési Lt.
tételszam id6
(év)
E101 | Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa NS 15
E102 | Kornyezet- és természetvédelmi hatdsagi feladatok 10 -
E103 | Kornyezet- és természetvédelmi program NS 15
E104 | Kornyezet- és természetvédelmi program végrehajtésa, 5 -
akcioprogramok
E105 | Komyezetvédelmi hatasvizsgalati eszkdzok telepitése 2 -
E106 | Kérnyezetvédelmi hatasvizsgalati tanulméany NS 15
E107 | A helyi természeti teriiletek védetté nyilvanitasaval NS 15
kapcsolatos tigyek
E108 | Védetté nyilvanitott teriiletek és védett természeti teriiletek 5 -
hasznositasanak, kezelésének tigyei
E109 | Zaj- és természetvédelmi, egyéb kdrmyezetvédelmi 5 -
ellendrzés és birsag
E110 | Légszennyezési vizsgalatok, mérések NS 15
E111 Légszennyezd forrdsok nyilvantartisa NS HN
E112 | Levegotisztasag-védelmi (rendkiviili) intézkedési terv NS 15
(fustkdd-riadoterv)
E113 | Lakohelyi kérnyezet allapotfelmérése NS 15
E114 | Szolgaltato tevékenységet ellato lizemi épitmény 10 -
energiahordozo- és/vagy lizemmaodvaltisra kételezése,
tevékenységének korlatozasa, felfiiggesztése, illetbleg
feloldasa
E115 | Kérnyezetvédelmi alappal, céleléirdnyzattal kapcsolatos 10 -
ligyek
E116 | Zaj- és rezgésvédelmi szempontbdl fokozottan védett dvezet 30 -
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kijelslése
E117 | Stratégiai zajtérkép, ezzel dsszefiiggd intézkedési terv 30 -
E118 | Szolgaltatd tevékenységet ellatdk zajkibocsatassal 5 -
kapcsolatos tligyintézése
E.2. Telepiilésrendezési és teriiletrendezési iigyek
Irattari Tétel megnevezése Megbrzési Lt
tételszam 1d6
(€v)
E201 | Helyi épitészeti drokség védetté nyilvanitisa és NS 15
megsziintetése
E202 | Helyi épitészeti 6rokség védelmének biztositasa (fenntartas, 10 -
fejlesztés, 6rzés, védett épiiletek tAmogatésa stb.)
E203 | Kulturalis drokség védelmével kapesolatos 6nkormanyzati 75 -
feladatok (pl. régészeti lelhelyek védetté nyilvanitasival
dsszefliggésben hirdetmény elhelyezés, mentd feltaras,
elévésarlasi jog gyakorlasa sth.)
E204 | Telepiilésfejlesztési menedzsment ligyek, palyazatok 10 -
E205 | Varosrehabilitacios program NS 15
E206 | Varosrehabilitacids palyazatok, megallapodasok, ehhez 10 -
kapcsolodé operativ ligyek
E207 | Epitészeti-mUiszaki tervtanacs iratai (a tanacsot mikédtetd NS 15
Onkormanyzatnal)
f6épitészi szakmai vélemények, allasfoglalasok
E208 | Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldmérési alaptérkép NS HN
E209 | Pincebeomlasok, tamfal, partfal altal veszélyeztetett teriiletek NS 15
felmérése
E210 | Teriiletfejlesztési koncepcio, teriiletrendezési terv, NS 15
telepiilésfejlesztési koncepcid, telepiilésfejlesztési stratégia,
telepiilésszerkezeti terv, helyi épitési szabdlyzat
E211 | Eldvasarlasi jog NS 15
E212 | Utépitési és kozmiivesitési hozzajarulas NS 15
E213 | Tertletrendezési hatdsagi eljarasok 15 -

54,




Dombegyhaz Nagykézség Onkormanyzata Iratkezelési Szabélyzata

E214 | Vis maior ligyek 5 -
E215 | Replléterek zajgatlé védodvezetének kialakitisa 10 -
E216 | Kiszolgdlo és lakonat céljara torténd lejegyzés NS 15
E217 | Telepiilésrendezési kstelezések NS 15
E218 | Telepiilésrendezési szerzddés NS 15
E219 | Telepiilésképi véleményezési eljaras 15 -
E220 | Telepiilésképi bejelentési eljaras 15 -
E221 Kozteriilet-alakitas 15 -
E222 | Kézmunyilvantartas ligyei NS 15
E223 | Telekrendezéssel, telekalakitassal kapcsolatos iratok NS HN
E.3. Epitési iigyek
Irattari Tétel megnevezése Meg0rzési Lt.
tételszam id6
(¢v)
E301 Bontdsi-, épitési-, 6sszevont-, hasznalatbavételi-, NS 15
fennmaradési engedélyezési eljarasok, épitésiigyi vagy
eljarasi birsag kiszabasa, bontasi vagy atalakitasi
kotelezettség, végrehajtasi eljards, engedély hatalyanak
meghosszabbitdsa iranti engedélyezési eljaras
E302 | Felvonoval, illetve mozgdélépesével kapesolatos épitésiigyi 15 -
hatdsagi engedélyezési eljaras
E303 | Epitésiigyi hatosagi tudomasulvételi eljarasok (jogutddlas 10 -
tudomasul vétele, hasznalatbavétel tudomasul vétele)
E304 | Az orszagos épitési kdvetelményekt6l valo eltérés 10 -
engedélyezési eljarisa
E305 | Epitésiigyi hatésagi bizonyitvanyok, igazoldsok, adatkérés, 10 -
adatszolgaltatas
E306 | Egyéb épitésiigyi hatdsagi kotelezési tigyek 10 -
E307 | Epitésiigyi hatosagi ellendrzés 10 -
E308 | Bauxitcementtel vagy més épitdanyag-hibaval kapcsolatos NS HN
hatdsagi eljarasok
E309 | Epitésiiggyel kapesolatos panaszok és egyéb észrevételek 5 -
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intézése, tajékoztatasok, szolgaltatas kérében kiadott szakmai

nyilatkozat

E.4. Kommunalis iigyek

Irattari Tétel megnevezése MegOrzési Lt.
tételszam id6
(ev)
E401 | Hulladéklerako-helyek (szilard, allati eredet(i, folyékony) NS 15
kijeltlése, 1étesitése, hulladékkezelési szerzédések,
hulladékgazdalkodasi program
E402 | Kozcélu artalmatlanito telep 1étesitése NS 15
E403 | Kéménysepré-ipari szolgaltatas tigyei 15 -
E404 | Zoldterliletek 1étesitése, fenntartdsa (parkok, jatszoterek) NS 15
E405 | Energiagazdalkodds, széler6mii létesitése NS 15
E406 Koztemetdk létesitése, lezarasa, megsziintetése, NS 15
nyilvantartasai, térképei, 0jboli hasznalatba vétele
E407 | Sirboltkdnyv, siremlékek és sirboltok terve NS HN
E408 | Hozzdjarulas temetkezési szolgaltatast végz6 gazdalkodd 5 -
szervezet alapitasdhoz
E409 | Hulladékka valt jarmUivek tigyei, gépjarm elszallitasi és 5 -
ériékesitési tigyek
E410 | Kozmufejlesztés, ingatlanok kdzmuellatasa, kdzmiifejlesztési NS 15
hozzajarulas visszafizetésének ligyei
E411 Koztertileti felujitas, karbantartds, hibaelharitas 5 -
E412 | Kozterllet tisztan tartasa, felligyelete, hulladék elhelyezése, 5 -
gytjtése, szallitdsa, hulladékartalmatlanitas,
hulladékjrahasznosités, hulladékgazdalkodasi birsag ligyek
E413 | Temet6 igyek 10 -
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F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS

[rattari Tétel megnevezése Megdbrzési Lt.
tételsza 1do
m (év)

F101 | Kozutak, helyi vasutak miiszaki, mindségi, baleseti, forgalmi NS HN

adatainak, valamint forgalmi rendjét meghatarozo jelzéseinek

nyilvantartasa
102 | Kozutak, helyi vasutak tisztan tartdsa, sikossag elleni 2 -
védekezes
F103 | Kozteriilet-foglalasi, -hasznalati megallapodésok és dijak 5 -
F104 | Kozterlilet-bontasi hozzajarulés 5 -
F105 | Kilteriileti kzt, helyi vasiat menti épitmény elhelyezési és 5 -

nyersanyag-kitermelési hozzajarulas

F106 | Killteriileti kgzut, helyi vasut menti fakivagési és iiltetési 5 -
hozzajarulas

F107 | Belteriileti kdzutkezeldi hozzajarulasok 5 -

F108 | K&ztton, helyi vasuton torténé épitési munkakhoz vald 2 -
hozzajarulas

F109 | Vasnti 4tkelShelyek, gépkocsibehajtok, gyalogutak, jardak, 10 -
kerékparutak, kdzutak fenntartasa, parkolok kialakitasa,
fenntartisa

F110 | Egyéb kézutkezeldi hozzajarulas 1 -

F111 | Utcabutorok, utca néviablak, hdzszamtablak kihelyezése, 5 -

karbantartasa, javitasa

F112 | Reptilotér 1étesitésének és megsziintetésének véleményezése 5 -
F113 | Kikétok, (kdzforgalmu) kompok és révek 1étesitése NS 15
F114 | Kozforgalmu kikéték, kompok, révek mikddtetése 10 -
F115 | Hidak, aluljardk és feliiljarok 1étesitése NS 15
F116 | Hidak, aluljarék és feliiljarok miikodtetése 10 -
F117 | Hidtérzskonyv NS HN
F118 | Kozvil4gitasi berendezés létesitése NS 15
F119 | Kozvilagitasi berendezés miikddtetése 10 -
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F120 | Forgalomszabalyozas, forgalomtechnika 5 -
F121 | Helyi tomegkézlekedés fejlesztési koncepcicja NS 15
F122 | Helyi kézforgalmu vasiti tarsasaggal kapesolatos tigyek 10 -
F123 | Hatdsagi arak megallapitdsa (helyi tomegkézlekedés, taxi, 5 -
vasut), menetrend
F124 | Helyi tomegkdzlekedési palyazat 10 -
F125 | Postai, tavkozlo, elektromos, valamint mas nagyfrekvencias 10 -
jelet vagy mellékhatast kelté berendezések Iétesitése,
iizemeltetése, rongaldsa, hirkozlési szabalysértések
F126 | Tavkozlési €s egyéb nyomvonaljellegl épitmények NS 15
létesitéséhez vald hozzajarulas
F127 | Utellenéri szolgalat megszervezése 5 -
F128 | Utvonalengedélyek 1 -
F129 | Parkolasi, eseti behajtasi, egyéb eseti kozlekedési engedély 2 -
F130 | Kozlekedési kartéritések 5 -
F131 | Kerékbilincs alkalmazéasanak tgyei 2 -
F132 | Behajtasi engedélyek 2 -
G) HELYI VIZGAZDALKODAS
[rattari Tétel megnevezése Megdrzési Lt.
tételsza 1d6
m (év)
G101 | Arviz és belvizzel, helyi vizkarelharitassal kapesolatos 5 -
operativ {igyek
G102 | Telepiilési vizkarelharitasi terv NS 15
G103 | Védmivek létesitése és fejlesztése NS 15
G104 | Védmiivek miikodtetése 5 -
(G105 | Patakok, csatornak aradasai elleni védekezés, csapadékviz- NS I5
elvezetés, csapadékviz-gazdalkodas
G106 | Kézlizemi (ivoviz, szennyviz) és teleplilési csapadékviz- NS 15

gazdalkodasi tevékenység koncepcidja, vizrendezési
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programok

G107 | MEGSZUNT TETEL

G108 | Kozmiives ivoviz-szolgaltatdsi korlatozasi terv, vizkorlatozas 5 -
lgyei

G109 | Vizjogi létesitési, lizemeltetési, megsziintetési és fennmaradasi NS HN
engedély

G110 | Sajat céla ivovizmt és egyedi szennyviztisztito létesitmény NS 15
vizjogi engedélyezése

G111 | Ivoviz-, szennyvizhaldzat, elvalasztott csapadékesatorna- NS 15
haldzat 1étesitése, lizemeltetdjének kijeldlése

G112 | Ivoviz-, szennyvizhalozat, elvalasztott csapadékcsatorna- 5 -
haldzat lizemeltetése

G113 | Vizmérdhely, tisztitdakna tigyei 15 -

G114 | Kozkifolydkkal, tizesapokkal kapesolatos {igyek 2 -

G115 | Kutak létesitési, fennmaradasi, lizemeltetési és megsziintetési NS 15
engedélye

G116 | Ivovizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi iigyek 5 -

G117 | Azonos telken tobb ivovizbekstd vezeték létesitése 2 -

G118 | Vizikézmi-hasznalattal kapcsolatos iratok NS 15

G119 | Vizikdézmi-tarsulat, érdekeltségi hozzajarulassal kapcsolatos NS 15
iratok

G120 | Vizek és vizi létesitmények nyilvantartasa NS HN

G121 | Kozmiufejlesztési tamogatishoz kapesolodo iratok 15 -

(G122 | Talajterhelési tigyek 5 -

G123 | Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag tigyek 5 -

(G124 | Nem kdzmiivel &sszegyiijtott haztartdsi szennyviz I5 -
begyljtésével, kdzszolgaliatasi tevékenység ellatasaval
kapcsolatos iratok

G125 | Vizi 4llassal kapcesolatos tigyek 2 -
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H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS

H.1. Anyakonyvi és allampolgarsagi iigyek

Irattari Tétel megnevezése Megérzési Lt.
tételszam ido (év)

H101 | Allampolgarsagi eskii jegyzékonyv NS HN

HI102Z | Anyakdnyv, anyakonyvi alapirat, betlirendes névmutatd, NS HN

csaladi jogallas rendezésével kapcesolatos irat, apa adatai
nélkill anyakdnyvezett sziiletések nyilvantartasa, teljes
hatalyt apai elismeré nyilatkozat, hazassagkstéssel,
bejegyzett élettarsi kapcesolat 1étesitésével kapesolatos jegyzi
engedély, felmentés

H103 | Nyilvéantartas a helyi anyakonyvvezetdi megbizasokrol és NS HN
jogosultsagokrol, valamint a helyettesitéssel kapcsolatos
iratok

H104 | Anyakdnyvi okirat kiallitasa iranti kérelem, belfsldi és 5 -

kiilfoldi jogsegély iranti kérelem, anyakényvi kivonat atvételi
elismervénye, anyakdnyvi adatszolgéltatas iratai,
anyakoényvbe torténd betekintés iratai, anyakdnyvi eseménvek

egyeztetése

H105 | Anyak&nyvi Szolgaltaté Rendszer mikédésével kapesolatos 10 -
egyeb ligyek

H106 | Allampolgarsagi egyéb ugyek, hazai anyakdnyvezési 2 -

kérelem, névvaltoztatasi kérelem felterjesztésével, tovibba
hazassagi névmodositasi kérelem attételével kapesolatos
iratok, csaladi események polgari szertartdsa

H107 | Kiilfoldon torténd hazassagkotéshez, bejegyzett élettarsi 5 -

kapesolatos iratok

H.2. A polgirok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartiasaval és a
kézponti cimregiszterrel kapcsolatos iigyek

Irattari Tétel megnevezése Meg0rzési Lt.
tételszam ido
év)
H201 | A személyiadat- és lakcimnyilvantartids manuélis (kartonos) 1 -

alloméanyanak torténeti adatai, a lecserélt nyilvantartd

kartonok

60.



Dombegyhaz Nagykézség Onkormanyzata Iratkezelési Szabalyzata

H202 | A polgarok személyi adatainak és lakcimének 5 -
nyilvantartasaval kapcsolatos tigyek

H203 | A cimnyilvantartdssal kapcsolatos ligyek 2 -

H204 | A kozponti cimregiszterrel kapesolatos {igyek alapiratai NS HN

H205 | A kozponti cimregiszterrel kapcsolatos tigyek egyéb iratai 2 -

H.3. Valasztasokkal kapcsolatos iigyek
Irattari Tétel megnevezése Megdrzési Lt
tételszdm ido
(ev)

H301 | Valasztési és népszavazasi jegyz6konyvek (szavazokori és NS #90 nap
eredményjegyzokonyvek) elsé eredeti példanya

H302 | Valasztasi és népszavazdsi jegyzOkonyvek (szavazokori és NS 15
eredményjegyzékonyvek) méasodik eredeti példanya

H303 | Szavazdkarsk, helyi dnkormanyzati valasztokeriiletek NS 15
megallapitasa

H304 | Vilasztasi szervek (valasztasi irodak, valasztasi bizottsagok) NS 15
létrehozasa és tevékenysége

H305 | Valasztasok lebonyolitasaval kapcesolatos kisebb jelentdségii 5 -
ligyek

H306 | Népszavazas, népi kezdeményezés iratai NS 15

H307 | Valasztojogosultsag nyilvantartasaval kapcsolatos tigyek 5 -

(kifogés, felvételi kérelem, igazolas stb.)

# A jegyzOkonyvek elsé példanyénak illetékes levéltarba torténd atadasa érdekében a kiilon

jogszabalyi eldirasok alapjan kell intézkedni.

H.4. Rendoérségi ligyek

Irattari Tétel megnevezése Megdrzési Lt.
tételszam id6 (év)
H401 | Rendérfékapitany, rendérkapitéany és rend6rérs vezetSje 10 -

kinevezésének véleményezése, felmentésrdl sz61

tajékoztatas
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H402 | Rendérkapitanysdg, rendérors, korzeti megbizotti allomas 10 -
létesitésének, megsziintetésének véleményezése

H403 | Renddrségi munkéval kapcsolatos észrevételek, éves 2 -
beszamold elfogadasa

H404 | Egytittmiikddési szerzédés a rendéri feladatok ellatasanak NS 15
segitésére, tAmogatdséara, bliinmegel6zési dnkorményzati
feladatok

H405 | Polgarérség megalakitasa NS 15

H406 | Bunmegeldzési és kdzbiztonsagi bizottsag létrehozasaval, 5 -
mikddésével kapcsolatos iratok

H.S. A helyi tiizvédelemmel kapcsolatos iigyek
Irattari Tétel megnevezése Megorzési Lt.
tételszam id6
(év)

H501 | Fenntartasi, fejlesztési és mlikodési igyek 10 -

H502 | Onkéntes tiizoltosag alapitasaval, miikadésével kapesolatos NS 15
iratok

H503 | Thz- és miiszaki mentés jelzés, oltdviz-nyerés tigyei 5 -

H504 | Tlhzvédelmi kételezettség megallapitasa NS 15

H505 | Thzoltok képzésével, tovabbképzésével kapesolatos iratok 10 -

H506 | Onkéntes tiizolté jovedelmének megtéritése, kir megtéritése, 5 -
kartalanitas

H507 | Készenléti szolgalatot, tizoltds irdnyitasat ellato tagok 5 -
részére élet- és balesetbiztositds megk&tése

H308 | Thzvédelmi kotelezettség megsértése miatti tevékenységtsl 2 -
eltiltas

H509 | Lakossag tlizvédelmi felvilagositasa 5 -

H510 | Eves beszamold elfogadésa 2 -
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H.6. Menedékjogi ligyek

Irattari Tétel megnevezése Megbrzesi Lt.
tételszam idé
(€v)
H601 | Egytittm{ikodés a menekiiltiigyi szervekkel 15 -
H.7. Igazsagiigyi igazgatas
Irattari Tétel megnevezése Megorzési Lt.
tételszdm id6
(ev)
H701 | Birdsagi tilnokok jeldlése, megvalasztasa €s visszahivasa 5 -
H702 | Birtokvédelmi figyek 5 -
H703 | Vallasi koztsség tulajdondban 1évé ingatlanok tulajdoni NS 15
helyzetének rendezése
H704 | Eltartasi szerz0dési ligyek (lejarat utan) 5 -
H705 | Kozalapitvany létrehozésa NS 15
FH706 | A tarsashdzak térvényességi feliigyelete 10 -
H.8. Egyéb igazgatasi ligyek
Irattari Tétel megnevezése Megdrzési Lt.
tételszdm idé (év)
HR801 Cimerhasznalat, névhasznalat, turisztikai logo 5 -
engedélyezése, z4szl6 (lobogd)
kitGzésével kapesolatos iratok
H802 | Hagyatéki tigyek NS HN
H803 | Hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, 5 -
adatszolgaltatas
H804 | Jelzélogiligyek (lejarat utan) 5 -
H805 | Kozigazgatasi birsag 5 -
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H806 | Tlzszerészeti mentesités, fel nem robbant 16vedékek, 5 -
rendkiviili események
(bombariadoé stb.) bejelentése, helyszini mentesitése
H807 | Talalt tirgyak {igyei 1 -
H808 | Utcanévvaltozasok, hazszamrendezés NS 15
H809 | Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, torlése) 5 -
HE810 | Tolmacs és szakfordité igazolvany kiadasa 5 -
HS811 Tolmadcs €s szakforditoi nyilvantartas NS HN
H812 | Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet 2 -
is)
kifliggesztésérdl igazolas
HR13 | Kiilfoldiek ingatlanszerzésével kapesolatos nyilatkozatok 5 -
H814 | Ingatlankdzvetitdi, ingatlanvagyon-értékeld és kdzvetitdi NS HN
névjegyzék vezetése
H815 | Koziizemi fogyasztdk szerzédéséhez kapesolodo ligyek 5 -
(szerzddéskotés, -szegés stb.)
H816 | Tizijaték engedélyezése 2 -
H817 | 2012, aprilis 15. elott elk§vetett szabalysértések 5 -
végrehajtassal kapcsolatos iratai
1) LAKASUGYEK
Irattari Tétel megnevezése Megdrzési Lt.
tételszam id6 (év)
1101 | Onkormanyzati bérlakasra varok tigyei, névjegyzéke 15 -
1102 Bérlakasok nyilvantartasa NS HN
1103 Jogeim nélkiili lakashasznalat 10 -
1104 Lakasbérleti szerzddés, lakascsere, lakashasznositas (lejarat 5 -
utan), lakasbérleti szerzdédés megsziinése
110s Lakas- és helyiségbérleti dijtartozas 5 -
1106 Tarsashazak alapitdsa, elidegenités NS 15
1107 Tarsashdz-felujitasi ligyek és tarsashaz-feltjitasi palyazatok, 10 -

tarsashazak operativ tigyei
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1108 Helyiség-, gardzsbérleti, -elidegenitési szerzddés, 5 -
helyiséggazdalkodasi tigyek
(lejarat utan)

1109 Elsé lakashoz jutés, lakdsépités, lakasvasarlas, egyéb 15 -
lakdscélu tamogatas egyedi iigyek (lejarat utan)

[110 Lakasfelujitasi, karbantartasi tdimogatas 15 -

[111 Lakascélu allami tAmogatdsokkal kapcsolatos iratok NS 15
(ingatlan-nyilvantartasba jelzalog, elidegenitési és terhelési
tilalom bejegyeztetése, térlése, dontésekrdl és intézkedésekrdl
adatszolgéltatés stb.)

1112 Jegyz6i igazolas lakdsépitési kedvezményhez, pénzintézeti 5 -
hitelhez

1113 Nyilvantartdsba nem vett, elutasitott kérelmek 5 -

J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
Irattéri Tétel megnevezése Megbrzési Lt.
tételszdm id6 (év)

J101 Sziil6 adatai nélkiil anyakdnyvezett gyermekek NS HN
nyilvantartisa

J102 Gyéambhatosdgi €s gyermekvédelmi munka szakmai, NS 15
felugyeleti ellendrzése
(éves értékelés)

J103 Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2 -

1104 Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartasa NS HN

J105 | MEGSZUNT TETEL

J106 | MEGSZUNT TETEL

J107 | MEGSZUNT TETEL

J108 | MEGSZUNT TETEL

J109 | Halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek nyilvantartasa NS HN

J110 | Halmozottan hatranyos helyzetl gyermekek részére kiadoftt 5 -
igazolasok

J112 Gyermekvédelmi intézkedést valosziniisité lakosségi vagy 2 -
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jelzérendszeri jelzések

J113 Mas hatosdg megkeresésére készitett kdrnyezettanulmanyok, 2 -
egy€b tarshatosdgi megkeresések
J114 | Helyettes sziiloi halozat megszervezése 75 -
K) IPARI IGAZGATAS
Irattari Tétel megnevezeése Megbrzesi Lt.
tételszam ido (év)

K101 | Atomerdmd, veszélyes ipari lizemek biztonsagi, 75 -
veszélyességi Hvezetének megallapitisa

K102 | Energiaellatasi tanulmany NS 15

K103 | Foldalatti tAroldtérségek nyilvantartédsa NS HN

K104 | Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorldsa NS 15

K105 | Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskoteles 10 -
tevékenységek folytatdsanak bejelentése; telepengedélyhez,
illetve bejelentéshez kotdtt tevékenységek folytatdsanak
ellendrzése és annak jogkdvetkezményei

K106 | Telepengedélyek, bejelentéskoteles tevékenységek, NS 15
nyilvantartasa

K107 | Térzsvezetékek létesitése és vezetékjogi engedélyezési 5 -
eljarasa
L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

Irattari Tétel megnevezése Megdrzési Lt.

tételszdm id6
@)

L101 | Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja NS 15

L102 | Turisztikai értékek feltarasa, bemutatdsa, fejlesztések, 10 -
tanulményok

L103 Turisztikai hivatal miikddtetése, turisztikai tervek, 10 -
kapcsolddo operativ ligyek

L104 | Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése 2 -
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L105

Turisztikai témaju palyazatok

L106

Turistatajékoztatd berendezések, informacios eszkdzok

telepitése, fejlesztése, karbantartasa

L107

Szallashely-iizemeltetési engedély kiadasa, a tevékenység

folytatasanak ellendrzése és annak jogkévetkezményei

10

L108

Széllashelyek, szallashely-szolgéltatok nyilvantartisa

NS

L109

Nem tizleti célu kozosségi, szabadidés szallashely
szolgéltatas végzésének bejelentése, a tevékenység

folytatasanak ellenérzése és annak jogk&vetkezményei

10

L110

Nem lizleti célu kozosségi, szabadidos szallashelyek

nyilvantartasa

NS

L111

Vasdr, piac rendezésének engedélyezése, bevasarlokdzpont
tizemeltetésének bejelentése, adatvaltozasok bejelentése,
tevékenység folytatasanak ellenérzése és annak

jogkdvetkezményei

10

L112

Vésar, piac és bevasarlokézpontok nyilvantartasa

NS

113

Miiksdési engedély koteles kereskedelmi tevékenység
folytatdsanak engedélyezése, bejelentéskoteles kereskedelmi
tevékenység folytatdsanak bejelentése, zenés, tincos
rendezvények rendezvénytartdsi engedélyezése,
adatvaltozasok bejelentése, tevékenység folytatasanak

ellendrzése és annak jogkdvetkezményei

10

L114

Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységek
nyilvantartasa, miikdési engedéllyel rendelkezé tizletek

nyilvantartasa

NS

L115

Szerencsejaték-szervezd tevékenység végzéséhez sziikséges
okiratok kiallitasa, jatékterem mikddéséhez vald hozzajarulas
megadasa; szerencsejaték-szervezd tevékenység
gyakorlasanak atengedése targyaban énkormdanyzat

egyetértése koncesszids palydzat kifrasahoz

10

L1116

Vasarléi panasz

[R]

L117

Fogyasztovédelemmel kapcsolatos tigyek
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M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI

IGAZGATAS
Irattari Téte]l megnevezése Megbrzési Lt
tételszam id6
(ev)

M101 | Allategészségiigyi ellatassal kapesolatos ligyek 5 -
M102 | Allati hulladékgyjtd hellyel, gyijts-atraké teleppel 10 -

(gyepmesteri teleppel), kedvtelésbol tartott dllatok kegyeleti

temetdjével kapesolatos iratok
M103 | Allatorvosi kérzetek alakitasa 10 -
M104 | Allatszallitas és marhalevél kezelés 2 -
M105 | Allattartasi, allatvédelmi tigyek 5 -
M106 | Allattarték és allatdllomany nyilvéntartésa NS HN
M107 | Marhalevél nyilvantartas NS HN
MI108 | Veszélyes allatok tartasi engedélye 10 -
M109 | Arutermels iiltetvény helyszini szemléje, hatarszemle 5 -
M110 | Beltertileti névényvédelem és ellendrzése 10 -
M111 | Parlagfii elleni védekezés 5 -
M112 | Borészati hatdsagi iigyek 5 -
M113 | Jarvanyligyi intézkedések, élelmiszerlanccal, 15 -

élelmiszerbiztonsaggal 6sszefiiggd intézkedések, veszélyes

kartevok elleni védekezés
M114 | Méhészekkel kapcesolatos egyedi ligyek 5 -
M115 | Méhészek és méhvandorlas nyilvantartisa NS HN
MI116 | Mezei érszolgalattal kapesolatos ligyek megszervezése 15 -
MI117 | Nyilvantartas az drutermeld sz616 és gylimdles telepitésérol, NS HN

kivagasarol
MI118 | Fas szart és cserje kivagasi bejelentések, engedélyek, 5 -

kozteriileti fa- és cserjepotlas
M119 | Tarlo, avar, kerti hulladék-égetési tigyek 2 -
M120 | Haldszati jogok gyakorlasa (holtagak, banyatavak) 15 -
MIi21 | Vadasztertileti résztulajdonosok kézds képviseleti ligyei 10 -
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MI122 | Vadkarral, halaszati karokkal kapesolatos iratok 5 -
M123 | Allami tulajdont foldingatlan tulajdonjoganak megszerzése NS 15
M124 | Beltertileti és kiilteriileti hatdrvonalak megéllapitasa NS 15
M125 | I'6ldkiadé bizottsag, birtokhasznositasi bizottsag iratai NS 15
M126 | Hivatalos foldrajzi nevek megallapitasaval, NS 15
megviéltoztatasival kapesolatos iratok (véleménykérés,
javaslat, véleményezés)
MI27 | Mivelési agvaltozasok 10 -
M128 | Térképészeti hatarkiigazitas NS 15
M129 | Terméfold elévasarlasi és eléhaszonbérleti jog gyakorlasaval 5 -
kapesolatos iratok
M130 | Ujrahasznositésra alkalmass4 tett teriilet onkormanyzati NS 15
tulajdonba vétele
N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
[rattari Tétel megnevezése Megbrzési Lt.
tételsza id6
m (év)
N101 | Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek NS 15
N102 | Kozfoglalkoztatasi terv, kozhaszni, kizcéla foglalkoztatas 3 -

szervezese, allashelyek, kdzérdekt munkaval kapcsolatos

operativ ligyek
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P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS

Irattéri Tétel megnevezése Megbrzési Lt
tételszam ido
(ev)

P101 Kozoktatéasi fejlesztési és intézkedési terv, esélyegyenldségi NS 15
intézkedési terv

P102 | Kozoktatasi intézmények jegyzéke NS 15

P103 | Nevelési és pedagdgia program, mindségiranyitasi program NS 15

P104 | MEGSZUNT TETEL

P105 | Ovodakkal és egységes 6voda-bolesédékkel kapesolatos 15 -
iratok

P106 | Altalanos iskolékkal és alapfokt miivészetoktatasi 15 -
intézményekkel kapcsolatos iratok

P107 | Szakiskoldkkal kapcsolatos iratok 15 -

P108 | Kozépiskolakkal (gimnaziumokkal és szakkdzépiskolakkal) 15 -
kapcsolatos iratok

P109 | Gyogypedagogiai, konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatési 15 -
intézménnyel kapcsolatos iratok

P110 | Diakotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos iratok 15 -

P111 Szakszolgaltatassal, szakmai szolgaitatissal kapcsolatos 15 -
iratok

P112 | Allandé pedagogus helyettesitési rendszer megszervezése 5 -

P113 | MEGSZUNT TETEL

P114 | MEGSZUNT TETEL

P115 | Gyermekek szakértdt vizsgalata, iskolaérettséget tandsito 5 -
vizsgélat, szakvélemény

P116 | Intézményi felvételi és fegyelmi ligyekben térvényességi 2 -
kérelem

P117 | Iskolai, évodai felvételi eljards szervezése 2 -

P118 | MEGSZUNT TETEL

P119 | Tanulo- és gyermekbaleseti tigyek 30 -

70.




Dombegyhaz Nagykozség Onkormanyzata Iratkezelési Szabalyzata

P120 | Tankdteles és fejlesztd iskolai oktatasra kisteles tanuldk NS HN
nyilvantartasa
Pi21 Pedagdgus igazolvany ligyek 2 -
P122 | Ko6zoktatdsi, kulturalis megallapodasok NS 15
P123 | Integralt oktatas soran keletkezd iratok 5 -
P124 | MEGSZUNT TETEL
P125 | Kozoktatasi Informaciés Rendszer ligyei 5 -
P126 | Felnéttoktatdssal kapesolatos tigyek 15 -
P127 | Kozmiivelédési Tanacs ligyei NS 15
P128 | Levéltari és muzealis értékek koézgytjteményl megbrzése, NS 15
rendelkezési jog gyakorlasa
P129 | Miivészeti alkotésok elhelyezésének véleményezése 5 -
P130 | Nem helyi énkormdanyzat altal alapitott nevelési, oktatasi, NS 15
kulturalis, mévészeti intézmények miikddésének
engedélyezése, mikddéssel kapesolatos egyéb ligyek
P131 Mivészeti ligyek NS 15
P132 | Intézményi vezet6k munkakor atadas-atvétele 5 -
P133 | Intézmények beruhazédsaval, feljitasaval kapesolatos iratok 10 -
P134 | Helyi 6nkormanyzat altal mitkgdtetett kulturalis intézmények NS 15
(kézmivelddési, kozgyljteményi intézmények, miazeumok,
konyvtarak, levéltarak) 1étesitésének és kozosségi szinterek
biztositdsénak iratai
P135 | A koézmiivelddéssel kapesolatos operativ ligyek iratai 5 -
P136 | Nyilvanos konyvtari ellatas biztositdsdval kapcsolatos iratok NS 15
P137 | Régészeti jelentdségll foldteriilet védetté nyilvanitdsa NS 15
PI138 | Muemleki és épitészeti ériékek felkutatasa 5 -
P139 Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmiivek, emléktablak NS 15
allitasa, njraallitasa, kialakitasa
P140 Szobrok, milvészi alkotasok, emlékmuvek, emléktablak, 10 -
helyi épitészeti értékek védelme, fenntartisa
P141 Oktatasi, nevelési, kulturdlis, miivészeti targyt palyazatok, 10 -
tamogatasok, &szténdijak
P142 | Unnepségek, linnepélyek, rendezvények szervezése 5 -
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R) SPORTUGYEK
Trattari Tétel megnevezése Megorzési Lt.
tételszam idé
(év)
R101 Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportoldk tdmogatésa 10 -
palyazatok, szponzori szerz6dések
R102 Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozd 10 -
adatszolgéaltatdsokkal Gsszefliggd iratok
R103 Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS 15
R104 Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ iigyek 5 -
R105 Sportrendezvények ligyei 5 -
X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,
FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG
X.1. Honvédelmi igazgatas
Irattari Tétel megnevezése Megdrzési Lt.
tételszam id6
(¢v)
X101 | Hadkotelesek tajékoztatasi és bejelentési ktelezettségéhez 2 -
tartozd tigyek
X102 | Hadkotelesek sorozaséval kapcsolatos tigyek 2 -
X103 | Potencialis hadkdtelesek, hadkdtelesek nyilvantartasahoz 5 -
kapcsolodo adatszolgéltatas
X104 | Meghagydssal kapcsolatos iigyek 3 -
X105 | Gazdasagi és anyagi szolgaltatasok el6készitésével, 5 -
elrendelésével, kértalanitassal kapcsolatos tigyek
X106 | ANATO Valsagreagalasi Rendszerrel, az Eurdpai Unid 30 -
valsagkezelési mechanizmusaival 6sszhangban 4116 nemzeti
intézkedési rendszerrel kapcsolatos tigyek
X107 | Rendkivili intézkedésekkel kapcsolatos tigyek NS HN
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X108 | Honvédelmi célu tertilet-elokészitési tigyek 5 -
X109 | Nemzetgazdasag honvédelmi célu felkészitésének ligyei 30 -
X110 | Befogado Nemzeti Tamogatassal kapcsolatos tigyek 30 -
X111 | Honvédelemi szempontbol létfontossagi (kritikus) 30 -
infrastruktira védelmével kapcsolatos ligyek
X112 | Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival 30 -
kapcsolatos figyek
X113 | Védelmi bizottsagok iiléseivel kapcsolatos iratok 5 -
X114 | Felkészitések, gyakorlatok 5 -
X115 | Intézkedési tervek, munkajegyek 5 -
X116 | Lakossag tajékoztatasa 5 -
X117 | Gazdasagfelkészités s mozgositasi feladatok ellatasaval 30 -
kapcsolatos iratok
X118 | Munkacsoportokkal, tigyeleti szolgalatokkal kapcsolatos 5 -
iratok
X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas
Irattari Tétel megnevezése Megbrzési Lt
tételszam ido
(év)
X201 | Eletvédelmi létesitmények (6vohely) kijeldlése NS HN
X202 | Eletvédelmi létesitmények fenntartasa 10 -
X203 | Eletvédelmi létesitmények hasznositisa 10 -
X204 | Rendkiviili intézkedések NS HN
X205 | Polgari védelni terv NS HN
X206 | Polgari védelmi szervezet létrehozdsa (teriileti, telepiilési, NS HN
munkahelyi is}
X207 | Polgéri védelmi felkészitési kévetelmények 10 -
X208 | Polgari védelmi készletgazdalkodasi tigyek 10 -
X209 | Polgéri védelmi személyi dllomany nyilvantartasa 30 -
X210 | Polgari védelmi kotelezettség teljesitése aloli mentesség 10 -
igazoldsa
X211 | Polgéri védelmi Gigyeleti és jelentési feladatok 10 -
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X212 | Onkéntesek nyilvantartasa 30 -
X213 | Katasztréfavédelmi terv NS HN
X214 | Katasztrofariasztas elrendelése és végrehajtisa NS HN
X215 | Katasztrofavédelmi gyakorlatok 10 -
X216 | Veszélyelharitasi terv NS HN
X217 | Gazdasagi-anyagi szolgéltatisokkal kapcsolatos NS HN
vagyonelemek kijel6lése, szolgaltatas elrendelése, atadas-
atvételi jegyzokonyv, kartalanitas
X218 | Termelési, ellatasi és szolgaltatasi kitelezettségre vonatkozd NS HN
szerzOdés
X219 | Védelmi bizottsagok iratai NS 15
X220 | Visszamaradd készletek 10 -
X221 | Helyreallitasi €s Gjjaépitési ligyek NS 15
X222 | Veszélyes ipari {izemek kiilsé védelmi tervének készitésével NS HN
€s gyakoroltatdsdval, valamint a lakossagi tajékoztato
kiadvanyok készitésével kapcsolatos iratok
X223 | Telepiilések veszélyeztetettségének felmérése 10 -
X224 | Logisztikai feladatok ellatasa 10 -
X225 | Egyéni védoeszkzokkel t6rténd ellatasi feladatok 10 -
X226 | Létfontossagu anyagi javak védelme, kritikus infrastruktira 30 -
védelme
X227 | A kulturalis javak védelmével kapcsolatos feladatok 30 -
X228 | Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kitiritéssel, befogadassal NS HN
kapcsolatos iratok
X229 | Menekiiltek elhelyezésével és ellatasaval kapcsolatos 30 -
feladatok
X230 | Halélos aldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan 30 -
intézkedések
X231 | Nemzetkdzi kapesolatok és katasztrofa segitségnyijtas 10 -
X232 | Lakossag tajékoztatasa 10 -
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X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség

[rattéari Tétel megnevezése Meg0Orzési Lt.
tételsza 1d6
m (év)
X301 Fegyveres biztonsagi 6rség léirehozisa, mikodietése, 15 -
megsziintetése, megszlinés
X302 Rendészeti ligyek 2 -
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