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Iratkezelési szabalyzat

I
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Tiszalok Véaros Onkormanyzatanak egyedi iratkezelési szabalyzata (a tovabbiakban.
Iratkezelési Szabalyzat)
—  a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag veédelmérdl szolo
1995. ¢vi LXVI. torvény (a tovabbiakban: Ltv.) 10. §-anak (1) bekezdése,
— a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,
— Az oOnkorményzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasaro] 52016
78/2012. (XIL 28.) BM rendelet és az Onkormanyzat Szervezeti és Mitkodési

Szabalyzata rendelkezései,
— az elekironikus formaban tarolt iratok kézlevéltari atvételének eljarasrendjérsl és
miiszaki kévetelményeirsl 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet alapjan’
a teruletileg illetékes kozlevéltar és megyei/févarosi korméanyhivatal egyetértésével késziilt.

A szabélyozas célja, hogy az iratok tovabbitasanak szabélyait oly médon hatérozza meg, hogy
az irat Gtja nyomon koévetheté, az irat holléte pontosan megallapithatd, és az irat
visszakereshets, épségben meg6rizhet legyen, szolgalja a Hivatalunk és annak valamennyi
szervezetl egysége feladatainak eredményes és gyors megoldasat, rendeltetésszeri mitkodését.

1. Az Tratkezelési Szabalyzat hatilya

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed a Tiszaloki Kozos Onkorményzati Hivatalnal
keletkez6, odaérkezd, illetve onnan kimené valamennyi iratra, a Koézos Hivatal vezetdjére,
koztisztviseldjére térzshivatalaban és a Szorgalmatosi Kirendeltségén.

Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a minésitett iratokra és azok kezelési rendjére

— mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. térveny,

~ a Nemzeti Biztonsagi Feligyelet miikédésének, valamint a mindsitett adat
kezelésének rendjérél szol6 90/2010. (I11. 26.) Korm. rendelet,

— aszerv biztonsagi szabalyzata figyelembe vételével kell alkalmazni.

2. Az iratkezelés szabdlyozdsa

a) Az Iratkezelési Szabalyzat az iratok biztonsagos Grzésének moédjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatisat, irattarozasat, selejtezését €s levéltarba torténd
atadasat szabalyozza.

b) Jelen Iratkezelési Szabalyzat szerves egységet képez az irattari tervvel.

! Hatdlyos 2017. janudr 1étél.
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Iratkezelési szabalyzat

3. Az iratkezelés szervezete

a) A Hivatal a Szervezeti és Milkodési Szabalyzatdban hatirozza meg az iratkezelés
szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd tevékenységekre
vonatkozoé feladat- és hataskéroket, és kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellatod vezetdt.

b) A Hivatal az iratkezelést a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatérozottak szerint,
a szervezeti tagozodasnak, valamint iratforgalomnak megfelelé kézponti iratkezelgsi
szervezettel latja el a torzshivatalban és a Szorgalmatosi Kirendeltségen.

c) Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartdsénak modjat, rendszerét, az egyes
ugyvitell terilletek kezelését megvaltoztatni, modositani csak a naptari év kezdetén az
illetekes levéltar és illetékes megyei/févarosi korméanyhivatal egyetértésével lehet.

4. Az iratkezelés feliigyelete

a) Az egységes €s szabdlyszerli tigyirat-kezelési gyakorlatot a jegyzé feliigyeli. A jegyzot az
iratkezelés feliigyeletében tartos tavollét esetén az aljegyzd helyettesiti.
b) A jegyz6 felelds:

— az Iratkezelesi Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyatasaért, szabalyszerfiségéért és
a feladatoknak megfelelO célszerliségéért,

— aziratkezelés személyi €s szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

— az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendérzéséért,
a szabalytalansagok megsziintetéséért, szitkség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséert,

— az iratkezelést végz0, vagy azért felelés személyek szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

— az iratok szakszeril és biztonsagos meg6rzésére alkalmas elektronikus iktatisi
rendszer kialakitasaért €s miikodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb
targyi, technikai feltételek biztositasaért, feliigyeletéért,

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

— az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsd és a belsd név- és cimtaraknak
naprakészen tartasaért, az izemeltetési €s adatbiztonsagi kovetelményekért és azok
betartasaért,

— ahivatalos €s személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodéséért,

— az iratkezelés minGségbiztositasi rendszerének folyamatos mitkodéséért,

— egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokért,

— évente tortend felillvizsgalataért.

¢) A jegyz$ a Hivatal altal tizemeltetett informatikai rendszer vonatkozasaban kijelsli a
biztonséagi kévetelményekért, izemeltetésért altalanosan felelds személyt (fendszergazda),
valamint kijeloli azt a szervezeti egységet, amely gondoskodik a kovetelmények
teljesitésérdl és feliigyeletérdl (a Kozos Hivatal esetében a Miiszaki csoport).
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Iratkezelési szabdlyzat

3. A jogosultsigok kezelésének szabalyai

a) Az iktatorendszerhez valé hozzaférési jogosultsagokat névre széloan kell dokumentalni. A
dokumentumok tarolasa és kezelése a jegyzd feladata.

A jogosultsagok beallitasa, illetve modositisa a jegyz6i engedélyezést kévetben a
rendszergazda feladata.

b) A jogosultsag regisztralisat, modositasat és megvonasat a szervezeti egység vezetjének
kell irasban kezdeményeznie a jegyzénél. Ennek kezdemeényezésére a névre szold
hozzaférési jogosultsig dokumentacio szolgal. A beallitast végzé rendszergazda a

jogosultsag  életbelépését, az iddpont feljegyzésével beallitasanak megtorténtét a

dokumentumon igazolja. Ennek egy mésolati példanyat a rendszergazda, az eredeti
példanyt a jegyz6 6rzi.

¢) A jegyzd felel6s az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének (az egyes iratkezel6k
jogosultsigénak) kialakitdsaért és mukodéséért. Az elektronikus  iktatorendszer
hasznalatahoz kapcsolddo jogosultsagi rendszer két teriilete a funkcionalis és a hozzaférési
jogosultsag:

A) Funkciondlis jogosultsig: az elektronikus iktatorendszer kilonbdzs funkcioit az
iktatasért felel6s személy végzi.

B) Hozz4férési jogosultsig: az iktatasért felelds személy a K6zods Hivatalon beliil minden
iktatokonyv és iigyirat tekintetében hasznalhatja az adott funkcionalis jogot.
Ugyanezek vonatkoznak a Szorgalmatosi Kirendeltségre is.

d) Az tigyintézd feladata:

dontés a csatolt elézményiratok végleges szerelésérdl,
az Ugyirat tisztazasa, _

az irattari tételszam meghatarozasa,

egyeb tigykezeldi utasitasok megadasa.

e) Az iratkezeld feladata:

a szervezeti egységeknél késziilt és mas szervtdl, illetve személytél érkezett
kildemények 4tvétele, (bontasa), nyilvantartisa (érkeztetés, illetve iktatas),
tovabbitdsa, postdzdsa, irattirozasa, Orzése és selejtezése, valamint ezek
ellendrzése, az irat kiadasa és visszavétele,

a bélyegz6k nyilvantartisa, a bélyegz8k selejtezése (a cimert és a
bankszamlaszamot tartalmazé bélyegzék kivételével). A nyilvantartast ugy kell
vezetni, hogy abbél mindenkor megallapithaté legyen a bélyegz8 hasznaldja,
kezeldje,

a 3 honapon tul igyintézénél 1évé irat nyilvantartasa, és errdl a kozvetlen vezetd
tajékoztatasa.
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Iratkezelési szabdlyzat

IL
AZ IRATOK KEZFLESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

1. Az iratok rendszerezése

a) A Kozos Hivatal feladat- és hataskorébe tartozd tigyek: intézésének attekinthetésége
érdekében az azonos Ugyre — egyedi targyra — vonatkozé iratokat egy irategységként,
ugyiratként kell kezelni. A t6bb fazisban intézett iigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
ugyiraton belilli irategységnek, tigyiratdarabnak (iigydarabnak) minésiilnek.

b) A papiralapu iigyirat fizikai egyittkezelése az eldadodi ivben torténik. Az el8adéi ivben a
kezdbirat a legalso, a legnagyobb alszdm irat vagy a kiadméany-tervezet a legfels.

¢) Az Ugyiratokat, €s a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint a Hivatal
irattari anyagaba tartozo egyéb més iratokat — még irattarba helyezésiik el6tt — az irattari
terv alapjan kell az irattari tételekbe sorolni, €s irattari tételszammal ellatni.

d) Az ugyvitelhez mar nem szitkséges, irattarozasi utasitassal ellatott tigyiratokat az irattarban,
az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

2. Az iratok nyilvintartasa és az iratforgalom dokumentalisa

a) A Hivatalhoz érkezé, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az azonositishoz
szilkséges, €s az gy intézésére vonatkozod legfontosabb adatok régzitésével, az e célra
rendszeresitett elektronikus programmal vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

b) Az érdemi Ugyintézést igényld iratokat iktatassal kell nyilvantartisba venni. Az iktatast
olyan médon kell végezni, hogy az elektronikus iktato adatbazist az tigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

c¢) Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben tigy kell végezni,
hogy egyértelmiien bizonyithato legyen az 4tado, atvevd személye, az atadas idépontja és
maodja.

d) Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatasaval és az iratforgalom dokumentaldsaval
biztositani kell, hogy az tigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan
kovethetl €s ellenbrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megéllapithaté legyen.

3. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

a) Az iktatas a jegyz0 altal kijelolt helyiségben, az iratok térolasa az egyéb tevékenységtol
(atadas-atvétel stb.) elkilonitetten torténik a torzshivatalban és a Szorgalmatosi
Kirendeltségen egyrant.

b) A helyiségek kiilsé behatolds, tiiz ellen védettek. A helyiség munkaidén kiviil,
munkasziineti napon torténd felnyitasardl az iratkezelés feligyeletével megbizott vezetét
ertesiteni kell. A helyiség felnyitdsarol — amennyiben az iigykezeld nincs jelen —
jegyzbkonyvet kell felvenni.

c) A Hivatal irattari anyaga hasznalhat6 bels6 tugyviteli c€lbdl és kiilso szerv, vagy személy
megkeresésére. A hasznalat modjai: betekintés, kolesénzés, masolat készitése.

d) A Hivatal dolgozoi csak azokhoz az iratokhoz, illetleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakorik ellatdsdhoz sziikségilk van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad.
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Iratkezelési szabalyzat

¢) Az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasarol a jegyz6 irasban rendelkezik.
Ennek keretében — figyelemmel az irat védelmének kovetelményeire — kell meghatarozni-
— amunkahelyrdl kivihetd iratok korét,
— a kivitel engedélyezésének modjat,
— az irat munkahelyen kivili tanulmanyozasanak idétartamat.
— az irat vissza-hozatalanak idépontjat.

f) Az tigyintézOk és iigykezelSk fegyelmi feleld sséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért.

g) Az ugyfélnek és képviseldjének a ra vonatkozé iratba val6 betekintést és a masolatkészitést
ugy kell biztositani, hogy azzal masok szemelyiségi jogai ne sériiljenck. Ennek rendjét a
vezetk az iranyadd és hatalyos jogszabalyok figyelembevételével esetenként hatarozzak
meg.

h) A koélesonzés — az adatvédelemre vonatkozo eldirisokra figyelemmel — mésolattal is
teljesithetd.

1) A papiralapt dokumentumrdl torténd elektronikus masolatkészités sordn a masolatkészité
biztositja a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi
megfelelését, és azt, hogy minden az aldiris elhelyezését kovetben az elektronikus
masolaton tett modositas érzékelhetd legyen.

J) A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellenérizheté médon,
papiralapon és az elektronikus iratkezels rendszerben egyarant dokumentélni kell.

k) Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznalatat, amelyek az Ltv. 22.§ (1) bekez-
désében meghatarozott kutatdsi korlatozasi idé eltelte utan is a Hivatal érizetében
maradnak, a kozlevéltarakban 1év6 anyagra vonatkozo szabalyok szerint kell biztositani.

1) Az iratokhoz a kiadmanyozé déntése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
— Sajat kezl felbontasral™,
— ,,Mas szervnek nem adhat6 4t!”,

»Nem masolhato!”,
— Kivonat nem készithets!”,
— Elolvasas utan visszakiildend8!”,
— ,,Zart boritékban téroland6!” (a kezelésére vonatkozd utasitisok megjel6lésével),
— valamint mas, az adathordozé sajatossagatdl fliggd egyéb szitkséges utasitss.
A kezelési utasitasok nem korlatozhatjék a kozérdek(i adatok megismerését.

m) Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gepi adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a szitkséges védelmi intézkedésekrd]

n) Biztositani kell az elektronikus iktatérendszer védelmét a virusokkal és mas rosszindulata
programokkal szemben, valamint a kéretlen elektronikus tizenetek ellen.

0) Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell megbrizni, amely kizédrja az utdlagos
modositas lehet8ségét, a megbrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositia a
jogosultak részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozojanak és archivalojanak
egyértelmil azonosithatosagét, valamint az elektronikus dokumentumok értelmezhet6ségét
(olvashatosagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés,
modositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

Tiszaloki Kozos Onkormdnyzati Hivatal 9



Iratkezelési szabdlyzat

p) Az iratkezelési szoftver elemeirél (alkalmazasok, adatok, operécios rendszer és
kdrnyezetik) olyan mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek
biztositjak azok helyreallitasat.

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

r) Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplozasarol.

118
AZ IRATKEZELES FOLYMATA

1. A kiildemények atvétele

a) A torzshivatalhoz €s a Szorgalmatosi Kirendeltségre érkezett killdemények éatvételére a
jegyz0 altal megbizott, posta-bontasért felelds munkatars jogosult, a kildemény
érkezésének modja szerint:

~ a Magyar Posta ZRt. utjan érkezé killdemények atvétele a postai szolgaltatasok
nyujtasanak és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatds részletes
szabalyairdl, valamint a postai szolgaltatok altalanos szerzédési feltételeirdl és a
postai szolgaltatasbol kizart vagy feltételesen szallithaté kildeményekrdl sz6lé
335/2012. (XII. 4.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerint torténik;

— kuldn kézbesités; futarszolgalat, tjan érkezd kildemények atvételére a cimzett,
illetve a postabontasért felelés személy jogosult, aki az atvételt alairasival
dokumentalja;

~ személyesen kézbesitett kildemények &atvétele esetén a megbizott az atvételi
igazolas kiadasara is jogosult;

— elektronikus uton érkezett kildemények atvételére kézponti postafikot kell az
elektronikus rendszerben tizemeltetni,

— az ugyfélkapun 4t érkezett kildeményeket a mikodtetd rendszer automatikusan
kezeli.

b) Az atvevd, papiralapt iratok esetében az érkezés médjanak megfelelé, rendszeresitett
kézbesit6okmanyon olvashato aldirasaval és az atvétel datumanak feltiintetésével ismeri el
az atvételt.

¢) Ha az iigyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyujtja be, kérésére az atvételt —
atvételi elismervénnyel; az atvétel tényének az tigyiraton vagy a masodpéldanyon vald
rogzitésével és alairdssal — igazolni kell.

d) Elektronikus iratot gépi adathordozén atvenni vagy elkiildeni csak papiralapt kisérolappal
lehet. Az adathordozot és a kisérélapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni.

e) A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes adathordozén 1évé
irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairdssal és az
adathordozo paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisér6lapon feltiintetett azonositok
valdsagtartalmat.

10 Tiszaloki Kézos Onkormdnyzati Hivatal



Iratkezelési szabélyzat

f) Az atvétel idépontjat rogziteni kell a kildeményen. Az ,azonnal” és »SUrgds” jelzésii
hat6sagi killdemények 4tvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. A kiildeményt
azonnal az érintettnek, vagy a postabontasért felelds szervezeti egységnek kell tovabbitani.

g) Az atvétel soran ellendrizni kell:

— acimzes alapjan a kiilldemény atvételére vald jogosultsagot,
— aKkeézbesité okmanyon és a kiildeményen 1&vé azonositd jel megegyezdségst,
— aziratot tartalmazo boriték, illetve egy€b csomagolas sértetlenségét.

h) A postadtvevé az illetékes vezetd dontése szerint naponként t6bbszér, mig a taviratokat,
elsébbségi  kildeményeket azonnal”, vagy .surgls” vagy mas hasonlo Jelzésh
kiildeményeket soron kiviil tovabbitja a postabontonak.

1) Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén a kildeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges,
a) papir alapu killdeménye esetén vissza kell kiildeni a feladdnak,

b) elektronikus kiildemény esetén a _R” 25.§ (3) bekezdésében foglaltak szerint kell
eljarni.
Ha a feladé nem allapithaté meg a kildeményt az ,R” 25.§ (1) bekezdésében jelzett
kivétellel irattarazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

j) A hivatal és annak kirendeltsége a feldolgozas elmaradésanak tény€rél és annak okarél
ertesiti a kiildét. Nem kételes a fogadé szerv értesiteni a feladét, ha korabban mar érkezett
azonos jellegfli biztonsagi kockézatot tartalmazod beadvany az adott killdét6l. Az ismétlédés
ertelmezésére vonatkozd szabalyokat az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Isméflodés: Az Iratkezelési Szabélyzatban fo glaltak alkalmazisiban ismétlddésnek
tekinthetd ugyanazon feladé, ugyanazon tartalmu, illetve terjedelmii beadvanya.

Sériilt kiilldemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jelolni kell, és a kiildemény tartalmét kiilon jegyzékben fel kell tintetni. A
megéllapithatéan hidnyzé iratokrél vagy mellekletekrél a feladot értesiteni kell. Sériilt
elektronikus kiilldemény esetében a _R” 31 .§ rendelkezései szerint kell eljarni.

2. A kiildemények felbontisa

a) A Hivatalhoz és a kirendeltséghez érkezett kildeményeket az e feladattal a jegyzd altal
megbizott személy, a postabontd bontja fel és latja el érkeztetd bélyegzGvel.
b) Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani-
— a mindsitett iratokat,

— az ,sk” felbontasra, a képviselok, nem keépvisel6 bizottsagi tagok, a nemzetiségi
onkormanyzatok és tagjaik nevére sz6l6 kildeményeket,

— apalyazatra utald felirattal ellatott kildeményeket, valamint
— a polgarmester, alpolgarmester, jegyz6, aljegyz8 nevére cimzett kildeményeket.

¢) A felbontas nélkil atvett killdemények cimzettje soron kiviil kételes gondoskodni az 4ltala
atvett hivatalos killdemény Iratkezeldsi Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérdl.
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d) A kildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatésagat. Az esetlegesen felmertld problémak tényét jegyzékonyvben, az iraton
vagy az el6addi iven — a keltezés pontos megjellésével — rogziteni kell.

e) Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo szabalyok
alapjan kozzétett formatumot kezeld programokkal nem nyithato meg, ugy a kozfeladatot
ellatd szerv a kuldét — amennyiben elektronikus valaszcime ismert — az érkezéstdl
szamitott legkés8bb harom munkanapon beliil elektronikus uton értesiti a kiildemény
értelmezhetetlenségérdl és az altala hasznalt és elvart formatumokrol.

f) Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az osszeget, illetbleg a kildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, s a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket —
elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozdnak atadni. Az elismervényt
az irathoz kell csatolni.

g) Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik vagy flizédhet,
gondoskodni kell arrdl, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithaté legyen.
Papiralapu irat esetében a benyujtds idépontjanak megéallapitasa a boriték csatolasaval is
biztosithatd. Elektronikus uton érkezett irat esetében az elektronikus rendszer 4ltal
automatikusan generalt, az elektronikus’ visszaigazolasban meghatarozott idépont az
iranyado.

h) A kildemények téves felbontasakor, valamint, ha késébb deriil ki, hogy a kiildeményben
mindsitett irat van, a boritékot jbol le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbontd nevét,
majd a kiildeményt a felvett jegyz6konyvvel egyutt stirgésen el kell juttatni a cimzetthez,

illetve a mindsitett iratokat az illetékes iratkezel6hoz, €s a mindsitét — mivel az iratot az
annak megismerésére nem jogosult latta — értesiteni kell a betekintésrél.

1) A kiildemény boritékjat véglegesen az iigyirathoz kell csatolni, ha
— az tigyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiiz8dik,
— abekiild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megéllapitani,
~ akuldemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,
— biincselekmény vagy szabalysértés gyantja meriil fel,

— az,ajanlott” vagy ,ajanlott-tértivevény” posta jelzettel ellatott boriték.

3. A kiildemények érkeztetése

a) A papiralapy és elektronikus killdemények atvételét érkeztétd nyilvantartds segitségével
hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell. Az érkeztetés az érkezteté bélyegzének az iratra
vald ranyomasa, az érkeztetd szam adasa, a nyilvantartds sorszaménak rogzitése az iraton,
az érkezett killdemény kiilddjének, érkeztetéjének, belsé cimzettjének, az érkeztetés
datumanak, a kuldemény adathordozojanak, fajtdjanak és érkezési modjanak
nyilvantartasba vétele.

b) Az érkeztetés nyilvantartasa — fiiggetlenil az irat adathordozéjatél — kozponti adatbazisban
torténik. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezdédben folyamatos.
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c) A személyes postafiokokra érkezd hivatalos kildeményeket azonnal a kézponti posta-
fiokokba kell tovabbitani. A személyes postafiokok érkeztetést nem végezhetnek,

d) A kildemények érkeztetése a kiildemeény fajtaja, formatuma szerint:

— Papiralapt kildemények, illetve postafickba érkez intelligens {rlap, sablon file
segitségevel torténd offline beadvany érkeztetését az erre kijelolt ugykezeld végzi
az atvétel igazolasaval.

— Az elektronikus postafickra érkezd

elektronikus file (Word vagy méas formatumu dokumentum),

= online kitoltésli beadvany.

= lgyfélkapun keresztiil — a torvényben szabalyozott biztonsagi el6irasok
alkalmazasa mellett — kozvetlenil kitoltstt kildemény érkeztetését az
tgyviteli rendszer automatikusan végzi a visszaigazolassal egyidejiileg.

4. Az ligyintézé kijelolése (szignilis)

a) Az intézkedést igényld beadvanyokat az iktatoiroda szignalasra elékésziti, és a szignalassal
megbizott vezetének tovabbitja, aki kijelsli az ugyintézést végzd személyt (szignalas).

b) A szignalasra el6készités soran az irat targyanak, tartalmanak az elézményre utald
hivatkozasi szama alapjan, el6szignalasi jegyzék segitségével automatikus szignalas is
torténhet. Ebben az esetben kozvetleniil ahhoz az lgyintéz6hoz kell tovabbitani az iratot,
aki illetékes az tigyben eljarni, és az iratkezelési feljegyzéseket megtenni.

c) Az elOszignalasi jegyzéket a szervezeti egysegek vezetdi allitjdk Gssze az irodan
hasznalatos tgykérok, mas azonositdk és az ugyintéz6k nevének egymashoz rendelésével
(pl. iranyitdszam szerint, a paros hazszamu tgyek megjeloléssel, megadott teriilet alapjan)
az irodan kialakitott munkamegosztashoz igazodva.

d) Az eldszignalasi jegyzéket évente kételezben felil kell vizsgalni. Az ugyintézés
szervezetében tortént valtozdsok esetén a jegyzéket haladéktalanul modositani kell.

e) A szignalasra jogosultsaggal rendelkez6 vezetd az automatikus szignalast feliilbiralhatja és
modosithatja.

f) Az irat szignalasara jogosult

— kijeloli az tigyintéz6t (szervezeti egyseget, vagy személyt),
— kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitésait, melyeket a szignalas
idejének megjeldlésével ravezet az eldaddi fvre s alairja.

g) Az iratkezelés sordn az 6ntapadds jegyzettomb-lap elhelyezése a kildeményre és az
eléadoi ivre nem megengedett.

5. Az iktatas

a) A Hivatalhoz érkezd, illetve ott keletkezd iratokat — az 5. b) pontban felsoroltak kivételgvel
— ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatissal kell nyilvantartani. A nyilvantartést
ugy kell vezetni, hogy abbol megallapithatoé legyen:

— az irat beérkezésének pontos ideje,
— az intézkedésre jogosult ligyintézé neve,
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— azirat targya,

— az elintézés modja,

— akezelési feljegyzések,
— az irat holléte.

b) Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
— konyveket, tananyagokat;
— reklamanyagokat, tajékoztatokat;
— meghivokat, idvozld lapokat;
— nem szigori szamadasu bizonylatokat;
— bemutatasra vagy jovahagyés céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
— nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetési szamla-kivonatokat, szamlakat:
— munkatigyi nyilvantartasokat;
— anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
— kozlonyoket, sajtotermékeket;
— visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;
— iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket.

d) Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon
be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a révid hataridés iratokat, taviratokat,
elsobbségi kuldemeényeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,siirgés” jelzésti
iratokat. Ha az irat munkaid6n kiviili id6ben érkezik, azt a kovetkezd munkanapon iktatni
kell, s a tényleges érkezési, atvételi id6pontot a megjegyzés rovatban minden esetben
jelezni kell.

6. Az iktatdészam

a) Az iratokat, az ligyiratra, az Ugyirathoz tartozo iratokra, illetve az iigy intézésére vonatkozd
legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonositd szamon, iktatoszamon kell iktatni. Az
iktatast minden évben 1-gyes sorszammal kell kezdeni.

b) Egy iratnak csak egy iktatoszama lehet. Téves iktatas esetén az iktatoszam nem hasznal-
haté fel gjra.

¢) Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foszamon kell nyil-
vantartani.

d) Az alszdmokra tagolodo sorszamos iktatasnal az egyedi iigyben keletkezett elsd irat 6nallo
sorszamot, fészamot kap. Az tigyben keletkez6 tovabbi iratvaltas a foszam alszdmain keriil
nyilvantartasba. Egy fészdmhoz korlatlan szamu alszam tartozhat. Uj alszamra kell iktatni
minden beérkez6 és hivatalbol kezdeményezett iratot. A beérkezd iratra adott valasz a
beérkez§ irat alszamat kapja.

e) Uj alszamra kell iktatni — mint hivatalbol keletkezett iratot — a hatarozatokat. A hatarozatra
érkezod fellebbezés — mint beérkezé irat — 0j alszamra keriil.

f) Az tgy intézése soran azonos targyban kikiildott megkeresésekre tobb szervtdl, vagy
személytdl érkezd valaszok, jelentések nyilvantartasira gyiijtéivet lehet alkalmazni (pl.
szakhatésagi engedélyek irant kikilldott megkeresések esetén). A gyijtéivet a soron
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kovetkez6 alszamra kell iktatni, a beérkezd valaszok a gyljtéiven keriilnek nyilvéntartasba.
A gyljtbivet az iigyirathoz kell csatolni.

7. Iktatokonyv

a) A Torzshivatal és kirendeltsége iktatas céljara évente megnyitott, E-iktat Ugyviteli
programmal vezérelt elektronikus iktatokonyvet (adatbazist) hasznal.
b) Az iktatokonyvnek kotelezben kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
— iktatoszam,
— 1ktatas id6épontja,
— kuldemény érkezésének iddpontja, modja, érkeztetd szama,
— kuldemény elkuldésének idépontja, modja,
— kuldemény adathordozéjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozoya,
—  kiild6 megnevezése, azonosito adatai,
— cimzett megnevezése, azonositd adatai,
— érkezett irat iktatoszama (idegen szam),
— mellékletek szama,
~ UgyintézO szervezeti egység és az ligyintézd megnevezeése,
~ Irat targya,
— el6- és utdiratok iktatdszama,
— kezelési feljegyzések,
— Ugyintézés hatarideje, és végrehajtasanak id6pontja,
— Irattari tételszam,
— irattarba helyezés iddpontja.
c) Az elektronikus iktatas gyakorlati tudnivaloit a szabalyzat d; e; f, g h; i pontjai
tartalmazzak.
d) Az iktatdst olyan modon kell elvégezni, hogy az iktatokényvet — papiralapon és
elektronikus formaban egyarant - az ugyintézés hiteles dokumentumaként lehessen

hasznélni. Az iratforgalmat minden esetben ugy kell dokumentélni, hogy egyértelmiien
bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta, vagy adta at az iratokat.

e) Elektronikus iktatokonyv hasznalata esetén a modositasokat, tartalmuk megbrzésével, a
jogosultsaggal rendelkez$ tgyintéz6/iigykezeld azonositojaval €s a javitds idejének
megjelolésével, naplozéssal dokumentalni kell.

f) A téves iktatas, illetdleg az automatikus iktatasnal hibésan a rendszerbe kertlt iktatas
iktatoszama nem hasznalhato fel Ujra, azt az utolagos modositas szabalyainak megfeleléen
hasznalaton kiviil kell helyezni.

g) Az elektronikus iktatokényvet (adatbazist) az év utolso munkanapjan, az utolsé irat iktatisa
utan hitelesen le kell zarni. A programnak automatikusan biztositania kell, hogy a zaras
utan a rendszerbe ne lehessen t6bb iratot iktatni.

h) A lezarast kovetSen gépi adathordozéra el kell késziteni az elektronikus iktatokonyv
(adatbazis) min&sitett elektronikus alairissal és 1d6bélyegzével ellatott masolatat, vagy
papirra kell nyomtatni és azt kell hitelesiteni.
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1) Iktatas eldtt az ugykezelének meg kell allapitania, hogy az iratnak van-e el@irata.
Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény fészamara, rogziteni kell az
iktatokonyvben az eldirat iktatoszamat, és az elézménynél a jelen irat iktatdszamat, mint az

utoirat iktatoszamat.

j) Az el8zményt ideiglenesen (csatolds), sziikség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott
irathoz kell kapcsolni.

k) Amennyiben az elézményezés sordn megtalalt iratrol kidertl, hogy nem az vj irat eldirata,
de annak ismerete a szignalashoz, valamint az iigy elintézéséhez sziikséges, a két iratot

csatolni kell. Az tigy lezarasa utdn a csatolt iratokat eredeti irattari helyiikre kell
visszahelyezni. A csatolast €s a csatolds megsziintetését az eldaddi iven jeldlni kell,

1) Ha az igy lezarasa utan az sszetartozo iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt az
iktatokonyvben jelsini kell.
m) Azokban az esetekben, amikor az eldiratok nem szerelhetdk, azok hollétét fel kell tiintetni

Ha az elfirat irattarban vagy hataridé-nyilvantartasban van, akkor az tigykezel8, ha pedig
az elézmény az Ugyintézénél van, az ligyintézé koteles azt az utdbb érkezett irathoz

szerelni.
n) Az elektronikus uton érkezett iratok automatikus iktatdsat az Iratkezelési Szabélyzat
lehetove teheti. Az automatikus iktatas akkor alkalmazhato, ha:
— az automatikus iktatdsra kijelolt iigytipusok iratai elkiilonitett elektronikus
fogadasi cimre érkeznek;
— a benyujtas szabalyairdl az tgyfelek részletes tajékoztatast érhetnek el a
kozfeladatot ellatd szerv és/vagy a kozponti rendszer honlapjan;
— a kozfeladatot ellato szerv altal eldzetesen kozzétett forméatumban és alakban
torténik a dokumentum benyujtasa;
— az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezik a tévesen az automatikus iktatasi rendszerbe
keriilt iratok kezelésérol.
o) Automatikus iktatdsi rendszer alkalmazisa esetén az elektronikus irat beérkezésekor
elkuldott  automatikus visszaigazolas egyben az iktatasrol, valamint a fizetési
kotelezettségrol szolo tajékoztatast is tartalmazhatja.

p) Az tigyvitel segédeszkozeként,
- az ugyirathoz tartoz6 iratok iktatisanak, csatolasdnak és egyéb nyilvantartasi
adatoknak a feljegyzésére;
— azugyintéz6i munka adminisztralasara, tigyintéz6i, vezetéi utasitasok rogzitésére;
— az iratok fizikai egységének biztositdsara el6addi ivet kell hasznalni. Az eldadéi
ivet a hozzatartozd irattal egyiitt kell kezelni.

q) Elektronikus dokumentumkezelés esetén az eldadoi ivet a program az iratkezelés és
ugyintézés régzitett adatainak felhasznalasaval elektronikus titon automatikusan késziti.
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8. Az iktatébélyegzd, név- és targymutaté kényv, az iigyirat ligyintéz6hoz trténd
toviabbitasa

a) A papiralapt iratok iktatasahoz iktatobélyegzét kell hasznalni, ennek lenyomatat az iraton
el kell helyezni, és a lenyomat rovatait ki kell tlteni,

b) Az iktatobélyegzé lenyomata tartalmazza:
— aszerv nevét, székhelyét,
~ az iktatds évét, honapjat, napjat,
— az iktatds sorszamat, alszamanak helyét,
- mellékletek szamaét,
— az érkezett irat és mellékleteinek lapszamat.
¢) Papiralapi iktatas esetén az ugyirat téargya, illetleg az ugyfél neve €s azonositd adatai
alapjan név- és targymutatd konyvet kell vezetni. Az ugyviteli program az iigyirat targya,
az Ugyfél neve és azonositd adatai. az ugyintézési folyamat torténései, az irat utjanak
nyomon kovetése alapjan visszakeresési és listazasi lehetségeket biztosit (mutatokényv).
d) A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazolésa mellett az iigyintéz6hoz kell
tovabbitam.
e) Az atvétel igazolasa papiralapu iigyirat esetében az egyedi irat azonositojanak, az atvétel
idGpontjanak feljegyzése és az atvevé aldirasa ellenében, atadokonyvben torténik.
1) Elektronikus uton az tigyintézéi jogosultsag megnyitasaval a rendszer automatikusan rogziti
az atvetel idépontjat és tényét,
g) Amennyiben az iratot mas szervezeti egységnek is at kell adni tajékoztatasra, egyeztetésre,
részleges kiegészitésre, véleményezésre, stb., az atadas-atvételt az atadokényvben
alairassal kell igazolni.

9. Kiadmanyozas (aldirds, hitelesités)

a) Kulsé szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadményt lehet tovabbitani.
b) Nem mindsiil kiadmanynak:
- az elektronikus visszaigazolés,
— afizetési azonositordl és az iktatdszamrol szolo elektronikus téjékoztatés,
c) A kiadmanyokat (vélaszleveleket és sajat kezdeményezésti iratokat egyarant) a Hivatal
hivatalos nyomtatvanyan (levélpapirjan) kell elkésziteni.
d) A kiadmaény hitelesitésére a Térzshivatal és a kirendeltség hivatalos korbélyegz6iét kell
hasznalni.

e) Kiilsé szervhez vagy személyhez kildendé iratot kiadmanyként csak a Szervezeti és
Mitk6dési Szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat
ala.
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f) A papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:

— azt az illetékes kiadmanyozo6 sajat kezilleg alairja, vagy a kiadmanyozd neve
mellett az ,sk.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt
alairasaval igazolja, valamint

— a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzllenyomata szerepel.

2) Nyomdai sokszorositds esetén elegendd
-~ a kiadmanyozo neve mellett az ,sk.” jelzés, vagy a kiadmanyozo alakhi
alairasmintja €s
— akiadmanyozo szerv bélyegzélenyomata.
h) Az elektronikus kiadmany hitelesitésére a kiadmanyozas idépontjat dokumentdld miné-
sitett elektronikus alairdst kell alkalmazni.

1) A Hivatalnal keletkezett iratokrol az iratot 6rzd szervezeti egység vezetdje, vagy
tgyintézdje — figyelemmel az iratok mésolasara, hitelesitésére vonatkozo szabalyokra — a
jogosult részeére hitelesitési zaradékkal ellatott papiralapi és elektronikus masolatot is
kiadhat.

i) A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz8krol, érvényes alairds-bélyegzékrdl az érvényességi
1d6 feltiintetésével nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantart6 lap az 5. szamu mellékletben.

10. Expedidlds és az iratok tovabbitasa

a) A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

b) Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitdsra torténd eldkészitésérél az iigyintézéd
gondoskodik.

c) A kiadményozott lgyiratokat a tisztdzatokkal egyiitt az iratkezeldnek kell atadni. Az
iratkezeld csak teljes igyiratokat vehet at.

d) A killdeményeket lehetéleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.
e) A kimens iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

— aHivatal nevét, azonosito adatait (cim, telefon, fax, e-mail),

— azlgyintézd neveét,

— a kiadmanyozo nevét, beosztasat,

— az irat targyat,

— az irat Hivatali iktatoszamat,

— amellékletek szamat,

— aclmzett nevét, azonosito adatait,

— azugyet inditd beadvany hivatkozasi szamat.

f) Az irat elkiildése el6tt az iratkezelének — ha nem zart boritékban kapta a kijldeményeket —
ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast, és a
mellékleteket csatoltak-e.
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g) Az iratkezelének fel kell jegyeznie az iratra, vagy az elektronikus iktatokényvbe az
elkuldés keltét.

h) A kiildeményeket a tovabbitas moédja szerint kell kezelni:

— szemelyes atvétel eseten elegendd a kézbesitési 1d6pont, és az atvétel alairassal
torténd igazolasa a kiadmany irattari példanyan,

— postai kézbesités esetén a 335/2012. (XII. 4.) Korm. rendeletben® leirtaknak
megfeleléen,

— kuldn kézbesité, futarszolgélat igenybevétele esetén a szerzédésben rogzitett
szabalyoknak megfelelGen,

— elektronikus uton t6rténé kézbesités esetén a visszaigazolés biztositasdval,

— elektronikus tgyintézés esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja a cimzettet az
ugyintézés befejezésérdl, a letdltési lehetéségekrdl, . és hitelesen naplézza a
letoltést.

i) Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet
elektronikusan kildte be, vagy azt — az elektronikus levélcime megadasa mellett —
kifejezetten kéri. '

J) Amennyiben az elektronikus levél elkildése meghiusul, illetve a kozponti postafidk a
letoltést nem regisztralta, az elektronikus irat papiralapt hiteles valtozatat hagyomanyos
kézbesitési modszerrel kell megkiildeni a cimzettnek.

k) A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket ~ iktatds nélkil — az Ugyirathoz kell
mellékelni.

1) Ha a postéra adott killdemények valamilyen okbol visszaérkeznek, nem lehet az ugyet

befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az
tgyintéz8nek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérél.

Iv.
IRATTAROZAS ES LEVELTARBA ADAS

1. Elhelyezés a kézponti irattirban

a) A szervezeti egységek az atmeneti irattarban 1évd nem selejtezhetd iratokat keletkezésiik
utan 2-5 év elteltével a kozponti irattarnak kotelesek atadni.

b) A kozponti irattar a lezart évfolyamu tgyiratokat eredeti alakjukban, el6addi ivben
elhelyezve, irattarold dobozokban, nyilvantartasaikkal egyltt, az irattari tervben
meghatarozott tételszamok szerint csoportositva veszi at. (Az iratokrol el kell tavolitani az
Osszeflizésiikhoz hasznélt anyagokat, pl. fémbé] késziilt iratkapcsold, zsineg.)

c) Az azonos iktatohelyhez €s azonos évkorhoz tartozd elektronikusan térolt iratokat, kezelési
feljegyzéseket, nyilvantartdsi adatokat kézos rendszerben kell kezelni. Megfelels
jogosultsagi rendszer alkalmazésa esetén a kiilonbozs iktatohelyekhez tartozo iratok kézos
rendszerben is tarolhatok.

A postai szolgdltatdsok myijtasinak és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgditatis részletes
szabalvairol, valamint a postai szolgditatok Gltalanos szerzddési Jeltételeird] és a postai szolgditatdshol kizért
vagy feltételesen szdilithato kildemémnvekrél sz016 335/2012. QXII. 4) Korm. rendelet
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d) Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utolagos olvashatoségat, hasznalatat a selejtezési idd

lejaratai

g vagy leveltarba adasaig biztositani kell.

2. Irattarozas

a) Az elintézett tigyek iratait, amelyeknek kiadményait, egyéb kimen iratait tovabbitottak.
vagy amelyeknek irattarozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

b) A Hivatal atmeneti és kdzponti irattarat is 1étesithet.

c) Atmeneti irattarba helyezhetOk az elintézett, de az tgyvitelben még gyakorta hasznalatos
igyiratok, a hatariddbe helyezett ugyiratok. a 2-5 éven beliil selejtezhetd - irattari
tetelszammal ellatott tigyiratok.

d) Az irattarba helyezést a szervezeti egység vezetje engedélyezi. Irattarba helyezés eldtt az
lgyintézo:

megvizsgalja, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljestltek-e,

az ugyirathoz hozzarendeli az irattari tételszamot, illetéleg a nyilvantartasba vétel
soran adott irattari tételszamot jovédhagyja, vagy feliilbiralja, és azt sajat
nyilvantartd konyvében (munkakényv, atadokényv stb.) régziti (papiralapt irat
esetén ravezeti az iratra is),

a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbol kiemeli, és a
selejtezesi eljaras melldzésével megsemmisiti.

e) Az irattarba helyezés alkalmaval az iratkezeld koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezel® hidnyossigot észlel az iraton,
visszaadja az iigyintézOnek, aki gondoskodik annak kijavitasarol.

f) Az atm
kezelni,

eneti irattarban az iratokat a hasznilathoz leginkabb megfeleld rendben lehet
ugy, hogy az iratok dokumentaltak és visszakereshetdek legyenek.

-2) Az atmeneti irattarbol az iratokat 2-5 évi Grzési id8 utan kozponti irattari kezelésbe kell

atadni.

A kozponti irattarba helyezés modjéat az adathordozé hatarozza meg:

h) Az iratt

a papiralapu iratokat a kozponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattarba helyezés
szabalyainak megfeleléen,

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

vegyes igyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozdnak

megfelelé modszerrel kell irattarozni, az iigyirat egységét ebben az esetben az
tgyvitel rendszer altal generalt modszerrel kell biztositani,

a nem selejtezhetd, levéltari atadasra kerils vegyes iigyiratok esetében az
ugyiratba az elektronikus iratokrél keésziilt papiralapu hiteles masolatot kell
elhelyezni (tovabbi intézkedésig).

arba adast és az irattari anyag kezelését — papiralaptl, mas adathordozon tarolt és

elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.
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1) A Hivatalnal kijelolhetd papiralapi iratokat 6rzd helyiség akkor felel meg céljanak, ha
szaraz, portol €s mas szennyezédéstdl tisztan tarthato, megfeleléen megvilagithato,
levegdje cserélhetd, ha benne a tiiz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd, nem
veszélyeztetik kézmiivezetékek, a kiviil tamadt tiizté] és erészakos behatolasto] védett.

i) Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett — felilleti festékkel ellatott
vasbol készitett — allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az irattdri berendezés
kialakitasakor a tliz- és balesetvédelem mellett a kezelés celszerliségi szempontjait is
figyelembe kell venni.

k) Az iratanyag tarolasara az ligyintézés sorén és az irattarban az iratok egylttkezelését, portdl
valo védelmét és az allvanyokon torténd szakszeri elhelyezését egyarant szolgalo tarold
eszkozoket kell hasznalni. Erre a célra a Hivatal specialis irattarold dobozokat hasznal.

1) A nem papiralapu iratok tarolésat az adathordozé id6tallosagat biztositd paramétereknek
megfeleléen kialakitott tirolo rendszerekben kell biztositani. A Hivatalnl a tarolasbol
adédhato adatvesztés el6it gondoskodni kell az adathordozén talalhato informéacidk hiteles
masolasarol, konvertalasarol, atjatszasarol.

m) Az irattarban elhelyezett iratokrol naprakész nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas a
raktari egységek szintjén késziil, tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok irattari
jel szerinti azonositasat, valamint a raktari egyscg Irattari helyének azonositojat. A
nyilvantartasba be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari atadasra keriilt iratokat.

n) A Hivatal koztisztviseldi az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbol
hivatalos hasznalatra iratkikérével kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést ‘utélagosan is
ellendrizheté moédon, dokumentaltan kell elvégezni. Az iratkolesonzések dokumentaldsara
nyilvantartast kell vezetni (kélcsdnzési naplo). Az atvételt igazold iratkikéréket az
irattarban kell tarolni.

0) Az irattarbol kiadott tigyiratrél tigyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt
az atvevd alair. Az alairt Gigyiratpotlé lapot a kélesonzés ideje alatt az ugyirat helyén kell
tarolni. ‘

p) Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplozas mellett tekinthetik meg az
iratot. Amennyiben a felhasznal6 a sajat g€épérél nem éri el a megtekintendd iratot, akkor
az irattar kezeléséért felelds iigyintézének kell gondoskodnia arrél, hogy a jogosult
felhasznalo elektronikus uton megkapja a kért irat masolatét.

r) Természeti csapas, egyéb okok miatt az irattarban bekévetkezett iratpusztulasrél a Megyei
Levéltarat értesiteni kell.

3. Selejtezés, megsemmisités

a) A Hivatal valamennyi irattiraban, az irattari tervben rogzitett érzési id6 leteltével,
szabalyszer(i eljaras keretében, iratselejtezést kell végezni (a selejtezést célszerti minden év
marcius 31-ig elvégezni). A szervezeti egyscégeknél a selejtezést a kozponti irattar
tudomésaval és kozremiikodésével kell elvégezni (ahol van). Az irat selejtezését az irattari
terv szerint (figyelemmel a vonatkozé jogszabélyra is) kell végrehajtani az Iratkezelési
Szabalyzatban foglaltak szerint.

oo

b) Az iratselejtezést az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal kijelolt legalabb 3
tagl selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni.
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c) Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsg tagjai altal alairt és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket
iktatas utan az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.

d) A levéltar az iratok megsemmisitését, a szikséges ellenbrzés utdn, a selejtezési
jegyzbkonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

e) A selejtezés idépontjat a nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni.

f) A selejtezési jegyzOkonyv mellékleteként seclejtezési iratjegyzéket kell késziteni, mely
tartalmazza a selejtezésre keriild iratok tételszamahoz kapcsoloddan az iktatdszamokat.

g) Az irat megsemmisitésérdl a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

h) A selejtezés soran gondoskodni kell arrol, hogy a tobb példanyban megtalalhatd iratokbol —
az el6irt megbrzési 1d6ig — csak az tgyet intézé szervezeti egység példanya keriljon
megorzesre.

1) Az elektronikus adathordozon levé iratok selejtezése a selejtezésre utald bejegyzéssel
torténik, a rendszerbdl fizikailag nem térlédnek ki az adatok, csak a felhasznalod szamara

ad informaéciot az irat selejtezésére.

1) A selejtezést annak megkezdése el6tt 30 nappal a Magyar Nemzeti Levéltar Szabolcs-
Szatmar-Bereg Megyei Levéltaranak be kell jelenteni.

4, Levéltarba adds

a) A Hivatal a nem selejtezhetd iratait altalaban 15 évi 6rzési 1d6 utén, elézetes egyeztetéssel
— az illetékes levéltarnak adja 4t. A levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatok
at.

b) A levéltar szdmara atadandé Ugyiratokat az tgyviteli segédletekkel egyiitt az atadd
koltségeére az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzékonyv kiséretében, annak
mellekletet képezd atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt,
teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott ligyiratokrol kiilén jegyzéket kell
késziteni.

c) Elektronikus iratokat a az elektronikus forméaban tarolt iratok koézlevéltar atvételének
eljarasrendjérél s miszaki kévetelményeirél  34/2016. (XL 30) EMMI rendelet
altal’meghatarozott formatumban, az iratok levéltari kezelését (olvashatova tétel, levéltari
selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiadasa, kutathatdsag stb.) biztositd elektronikus
segédletekkel egyutt kell levéltarba adni.

d) Az iratok levéltari dtadasanak tényét és idejét az iktatasi és az irattari segédleteken is at kell
vezetni. A selejtezésre kijelolt iratokbol a levéltar mintavétel vagy iratértékelés céljara
visszatarthat, vagy levéltari atadésra kijelolhet iratokat, egyes irattari tételeket.

3 Hatalvos 2017. janudr 1-jétél.
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Rl L
INTEZKEDESEK A HELYI ONKORMANYZAT FELADATKORENEK
MEGVALTOZTATASA, HIVATALI MUNKAKOR ATADASA ESETEN

a) A Hivatal feladatkorének megvaltozasa, valamint kézségalakitas, kozség-egyesités,
kozségegyesités megsziintetése esetén a feladatot atvevé helyi 6nkormanyzatnak kell
intézkednie az érintett 6nkormanyzat irattdri anyagédnak tovabbi elhelyezésérol,
biztonsagos megbrzésérél, kezelésérdl és tovabbi hasznalhatésdgardl, ezzel egy idében
tajékoztatni kell mindezekrél a Magyar Nemzeti Levéltar Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei
Levéltarat.

b) Hivataldtadas esetén az errél felvett és iktatott jegyzékonyvben fel kell tintetni az utolsd
iktatoszamot (szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetéleg atvett tigyiratokat
€s az Ugyirathétralékot.

c) Az iratkezelési folyamat szereplOit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozo, tigyintéz6,
iratkezeld) megsziings, atszervezés és szemelyl véltozas esetén a kezelésikben 1évd
iratokkal, a. nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni, az elszamoltatasrol

jegyzdkonyvet kell felvenni.

. VLFEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

a) Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2017. oktéber 1-jén Iép hatélyba.

b) Ezen Iratkezelési Szabélyzat hatalyba 1épésével egyidejilleg a 3. szamu, 2007. 01.01-én
kiadott Tiszaloki Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési Szabalyzata, valamint a Szorgalmatosi
Polgarmesteri Hivatal 216/2010. Iktatészami iratkezelési szabalyzata hatalyat veszti.
Tovabbi intézkedésig a hatalyat vesztett Iratkezeldsi Szabalyzat mellékletét képez6 Irattari

Tervet kell alkalmazni.

Mellekletek: 4
Figgelékek: 1

Tiszalok, 2017. szeptember 6
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Megnevezés:

Iratkezelési szabalyzat

L. szamut melléklet

Jelzés

Magyvarizat:

Adat

a szdamitastechmikdban adatnak minsiil minden olyan informacidhalmaz,
amely egy meghatdrozott formatumban egyszerfien és kényelmesen |
tovabbithatd illetve alkalmazhato;

Adatbazis

az adatok rendszerezett gyiijteményét jelsli. amely ezaltal Tﬁjmlyen
értékelhetdéve,

hasznalhatéva és frissithetéve valik:

Adatbiztonsag:

Adatvédelem:

Aliiris-ellendrzé

az mformatikai (adattérol6 és feldolgozd) rendszer allapota. amelyben az
adatok elvesztésének illetve megsemmisiilésének kockdzata kilonbozé
intézkedésekkel elviselhets ménékiire csokkenthets. Ez az allapot olv an |
| nemzetkdzi szabvanyokon alapuld elbirdsok és megel§z8 b1ztonsa°1|
intézkedések  betartdsinak eredménve, amelyek az informacidk
elérhetdségét. sérthetetlenségét és megbizhatdsagat érintik. Az adatok
| technikai védelmét jelenti;

az adatok jogi értelemben veit (t6rvényekkel.
| védelemét jelenti; -
|olyan egyedi adat (jellemzben kriptografiai nyilvanos kulcs). melvet az |

szabilyzatokkal vald)

dat: A elektronikusan aldirt elektronikus dokumentumot megismeré személy az
_ adat: 1  elektronikus aldirds ellen6rzésére hasznal;
Aldirds-létrehozé A 01\ an egyedi adat (jellemzéen | kriptografiai magankulcs), melvet az alaird
| adat: B | az elektronikus al4irds létrehozdsghoz hasznal;
| o tsese 1a . |olyan hardver, illetve szoftver eszkdz, melynek segitségével az alafrd az.
Alairas-létrehozé A alAirhs-
iy _ | létrehozd adatok felhasznaldsaval az elektronilans alafrast I¢trehozza:
Aldfrs: A az a természetes személy. aki az aldirds-létrehozd eszkozt bu’[okolja és a
L Aro: sajat vagy mds személy nevében aldirasra jogosult; :
Alszd ctatds: az iigyben elséként keletkezett vagy érkezett irat iktatészdmanak alszdmain |
szamos: atas: | kertilnek iktatdsra az iigyre vonatkozd tovabbi iratvaltasok: _ :
Archivalasi az ¢ torvényben meghatarozott, az -elektronikus aldirdssal ellatott
| Arcuivaias l A dokumentumok elektronikus archivaldsira vonatkozé szolgaltatist nydjto
| szolgaltaté: szolgaltato:
(. . . irat, igyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsiganak dokumentalt|
| Atadds: K | struhdzésa: ‘
| Atadz%s-atveteh E az iratdtadas 4tvétel tételes rogzitésére szolgald dokumentum;
‘ jegyzék: | |
| Atads iv: E ]az iratok 4taddsat-tvételét igazold fv. Az 4tadd fvet évenként iddrendi|
_ ado v sorrendben kell tirolni és megérizni;
a kozfeladatot ellaté szerv altal az iktatohelyhez kapcsolodéan kialakitott
Atmeneti irattér: K olyan irattdr, amelyben az irattiri anyag meghatdrozott id&tartamn
atmeneti, selejtezés vagy kozponti irattarba adds elétti rzése torténik;
, valamely szervtd]l vagy személyt§l érkezd papiralapi vagy elektronikus
| Beadviny: K irat: ’ £ : papiralapt vagy
az iigyirat modszeres beazonositésa és elrendezése a besoroldsi séma egy
Besorolis: J kivalasztott kategoriajdba a megéllapoddsoknak és eljérdsi szabalyoknak |

Besorolasi séma:

| Biztons4dgos
1étrehozé

aldiras

| megfeleléen,

az igyiratok besorcldsit, osztilyozdsat lehet§vé tevd hierarchikus vagy'

| szotar jellegii, egymaéstdl fiiggetleniil kialakithaté kategéria-struktira:

|az e térvény 1. szdmi mellékletében foglalt kévetelményeknek eleget tevd |
aldiras-létrehozd eszkoz;
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Tratkezelési szabalyzat

eszkéz: - - -
Csatolds: K |iratok. iigviratok atmeneti jellegii Gsszekapcesolasa:
- digitalis adatok hitelesitésére szolgdlé kédsorozat. amely matematikai
algoritmussal készitett. és a titkos tizenetek végéhez csatolt. Lehet6vé teszi.
. | hogy minden digitalisan alirt iizenet olvasoja ellenGrizni tudja az iizenetet |
Digitdlis aldfris: I killd§ személyazonossagit. és az iizenet sértetlenségét. A -kiilds privat
.  kulesdval késziil és annak publikus kulcsaval lehet ellenGrizni eredetiségeét.
Dokumentum fiiggs. azaz. ha barmilyen véltoztatas torténik az aldirt
uzenetben. akkor a digitalis aldirds nem fejthetd dvissza; |
| Bokumentum; J egvedi egységként kezelhetd rogzitett informaciéd vagy objektum;
n az elektronikusan aldirt elektronikus dokumentum alairdskori. illetve
. o ellenérzéskori tartalménak Gsszevetése. tovabba az aldird személyének
Ellekt,,r?n,ﬂ{fls alairds | A azonositasa a dokumentumon szereplé, illetve a hitelesités-szolgaltato altal
ellendrzése: |  kozzétett aldirds- ellenérzd adat, tamisitvdny visszavondsi informaciok.
| _ | valamint a tanusitvany felhasznélasgval; - |
i__ | (annak famiisitisa minGsitett elektronikus aldirds vagy e szolgaltatas |
| . o . tekintetében  mindsitett szolgdltatd  altal kibocsétott  idébélyegzs
'}’Elel’;tmn%k’us alairds A |elhelvezésével. hogy az elektronikus dokumentumon elhelveze‘rtI
{ crucnyesitese: elektronikus aldirds -\'ag_\_-' id6bélyegzd. illetve az azokhoz kapcsblc’)dc')l
| tanusitvény az idébélyegzé elhelyezésének idSpontjgban érvényes volt; -
Elektronikus aldirds A elektronikus  adat  elektronikus alairdssal torténd  elldtdsa. illetve
felhaszndldsa:  elektronikus aldiras ellenérzése; - - ]
I  clektronikusan  aldirt elektronikus dokumentumhoz azonositas céljabol
Elektronikus aldiris: A logikailag hozzirendelt vagy azzal -elvalaszthatatlamil Osszekapesolt
| _| elektronikus adat; S |
[ ' olyan szoftver vagy hardver, illetve mas elektronikus alairas alkalmazashoz |
Elektronikus aldirdsi A kapcsolodd  dsszetevd, amely elektronikus aldirdssal kapcsolatos |
| termék: | szolgaltatasok nyiijtdsihoz. valamint eleltronikus alairasok, illetSleg
| id8bélyegzs készitéséhez vagy ellenérzéséhez hasznalhaté: ]
- | elektronikus dokumentum formétumanak tekintendd az a miiszaki el6irds, |
amely az elektronikus dokumentum értelmezhetGségének biztositasa
celjabol osszefiiggh modon rogziti
Elektronikus a) meghatdrozott felhaszndlasi célu elektronikus dokumentumfajta egyes |
dokumentum D miiszaki jellemz6it, felépitését vagy adatszerkezetét, ideértve az |
formituma: | elektronikus dokumentum informatikai rendszerek kozotti kicserélésének
feltételeit és eljarasét is. vagy |
‘b) az clektronikus dokumentumot tirold elektronikus adathordozéval
! | | szemben tdmasztott kovetelményeket: ]
Elektronikus | | elektronikus eszkéz ttjan értelmezhetd adat-egyiittes; |
| dokumentum: | A | -
‘— ) | az elektronikus aldfras hitelesités szolgaltatds keretében a hitelesitési
| szolgdltatdé azonositia az igényls szemelyét, tanusitvanyt bocsat ki,
‘ P nyilvantartdsokat vezet, fogadja a tanasitvanyokkal kapcsolatos‘
El ektr 9‘311_‘“ ‘ I valtoztatisok adatait, valamint nyilvanossdgra hozza a tandsitvanyhoz
‘hltelesntes. tartozd szabdlyzatokat, az aldiras ellendrzé adatokat és a tanﬁsihfény|
‘ | aktudlis allapotdra  (kiiléndsen esetleges visszavondsdra) vonatkozé
}7 | informaciét; - |
| szamitdstechnikai program felhasznaldsival - elekiromnikus formédban
Elektronikus irat: B rdgzitett - elektronikus titon érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet‘
|  szdmitastechnikai adathordozén tirolnak: - |
- | | valamely papiralapi dokumentumrél e rendelet szabalyai szerint késziilt,
H azzal képileg vagy tartalmilag egyez8, s a kiilén jogszabalyban

| Elektronikus masolat: ‘

‘meghatérozott Joghatas kivéltdsdra “alkalmas elektronikus eszkéz utjan |
¢értelmezhetd adategyiittes, kivéve _a papiralapt dokumentumba foglalt |
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Iratkezelési szabdlvzat

| adategyittest:

olvan elektronikus irat. amely nyilatkozattételt. illetéleg nvilatkozat |

| Elelstronilus okirat: I elfogadasat vagy nyilatkozat kételez6nek elismerését foglalja magaba:
| olvan kiadmanynak nem minésil$ elektronikus dokumentum. amelv az
| Elektronilaus K iktatasi szamrol, az eljards meginditisanak napjarél. az iigvintézési
| tdjékoztatis: hatdrid6r6l. az tigy GgvintézGjérél és az iigyintéz6 hivatali elérhetéségérél
ertesiti az tigyfelet: -
[ az eljardsi cselekmények elektronikus adatfeldolgozst. tarolast. illetéleg
Elektronikus at: C tovabbitast végz6 vezetékes. rédidtechnikai. optikai vagy mds
elektromdgneses eszk6zok ntjan torténd végzése:

. a kozigazgatdsi hat6sagi iigyek elektronikus Gton térténd elldtdsa, az.
F.Iel.{trcrmfkus C ekdzben felmeriild tartalmi és formai kezelési munkamozzanatok
ugyintezes: dsszessége:

Elektronilus R olvan kiadmdnynak nem minésilé elektronikus dokumentum. amely az |
visszaigazolds: K elektronikus uton érkezett irat atvételérSl és az érkeztetés sorszdmdrél
| értesiti annak kilddjét; ) |
| Elektronikusan aldirt | K a 2015. évi CCXXIL torvény az elektronikus iigyintézés és a bizalmi |
irat: | szolgaltatasok szabdlyairél-ban foclaltak alapjan. |
Elektronikusan A elektronikus alairds hozzarendelése, illetve logikailag valé hozzékapcsolasa |
torténd aldirds: ) | az elektronikus adathoz; |
[ az iiggyvel, a szigndldssal. a lkdadmdanyozdssal. az igvintézéssel és az |
Y iratkezeléssel  kapcsolatos  informdcidkat hordozd, az  iigyirat
Eléadoi fy: elvalaszthatatlan részét képezd. illetve azzal kozds adatbazisban kezelt
| B | iratkezelési segédeszkoz; .
El6irat: E az érkezeit kiildeménynek kordbban mér regisztralt elézménye;
[ e o a 45/2016.(XI1.19.) Korm. rendelet az elektronikus figyintézés részletes
El6irt forméitum: J | szabélvairol alapjan elSirtak szerinti formatum:. ]
- | az a miivelet, amely soran miegallapitasra keriil, hogy az 1j iratot egy mar
| El6zményezés: J meglévd iigyirathoz kell-e rendelni. vagy 1j tigviratdarabot kell-e neki |
! i nyitni; B B
Elsédleges besorolisi 3 a kozfeladatot elldtd szervek iratkezelésében az elsédleges besoroldsi séma
‘ séma: mindig az irattri terv;
az érkezett kaldemény kiild6jének. érkeztetéjének, bels6 cimzettjének, az
. X crkeztetés datuménak, elektronikus ton érkezett killdemény sorszdménak,
| Erkeztetés: | K a kildemény adathordozéjdnak. fajtdjanak és érkezési modjdnak
| nyilvantartasba vétele az iktatokényvben vagy kiilon érkeztetd konyvben: |
" | az. elektronikus dokumentum vagy annak lenyomata, és azon egymashoz |
| rendelhetd informéciok sorozata, (igy kiilénésen azon tanusitvdnyok, a
tanusitvanyvokkal kapcsolatos informécidk, az aldirds-ellenérzé adatok. a
tamisitvdny aktudlis 4llapotara, visszavondsira vonatkozd informaciok.
la C ovc valamint a tanisitvanyt kibocsato szolgaltatd elektronikus aldirds ellendrzé
Ervényességi linc: A adatdra és annak visszavondsira vonatkozé informécidk), amelyek
segitségével megallapithatd, hogy az elektronikus dokumentumon
‘ elhelyezett fokozott biztonsdgh vagy mindsitett elektronikus alirds, illetve
id6bélyegzd, valamint az azokhoz kapcsolddd tanusitvany az aldirds és
id6bélyegz ethelyezésének iddpontjdban érvényes volt; |
az irat kezbesitésének elkészitése. a kiildemény cimzettjének
Expedidlas: i K (cimzettjeinek). adathordozdjanak, fajtdjdnak, a kézbesités médjanak és
| id6épontjanak meghatdrozésa;
Feladatléi: | B azoknak a feladatoknak az 6sszessége, amelyet a szerv vagy személy végez

az iigyintézési munkafolyamat sordn;
|
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Iratkezelési szabalyzat

| Fokozaott biztonsigh
elektronikus aldirds:

elekironikus aldirss. amely '
a) alkalmas az aldiré azonositasara. |
b) egyediilélléan az alafréhoz kéthets. |
¢) olvan eszkozokkel hoztdk létre. amelvek kizdrdlag az aldird befolyasa
alatt dllnak. és =~ !
d) a dokumentum tartalmahoz olyan médon kapesolodik. hogy minden — az |
aldirds elhelyezését kovetben a dokumentumon tett — mddositds
 érzékelhetd: '

Gépi adathordozé:

kilon jogszabalyban meghatdrozott. az tigyfél-hivatal, illetve a livatal- |
ugyfel kommunikiciéra felhaszndlhat6é. valamint az elektronikus adat
tdroldsara alkalmas eszkoz:

Hataskor:

az ligyintézés feladatkorének szintenkénti pontos koriilhatdrolésa, azoknak |
az igyveknek osszessége. amelyekben a szerv rendeltetésszeriien jogosult &s |
 koteles intézkedni, megbizdsra eljdrmi;

Hitelesitési rend:

lolvan szabalygylijtemény. amelyben egy szolgaltatd. igénybe vevd vagy
| més személy (szervezet) valamely tanusitvany felhasznaldsénak feltételeit |
irja el igénybe vevék valamely kozos biztonsdgi kovetelményekkel |
_|_ rendelkez8 csoportja. illetéleg meghatarozott ‘alkalmazasok szdmdra; '

Hivatkozasi szim:

a beérkezett iratmak az eredeti szama, amelyen a kiild§ a kiildeményt |
nyilvdntartja; '

Hozzaférési
_logosultsig:

meghatdrozza. hogy egy felhaszndlé a szervezefi hierarchidban elfoglalt
helve szerint hol élhet a részére megadott funkciokkal, szerepkérokkel:

Iddbélyegzési rend:

Idébélyvegzés:

|
| Idébélyegzi:

olyan szabalygyiijtemény. amelyben egy szolgaltato, igénybe vevd vagy |
més személy (szervezet) valamely id6bélyegzd felhasznalisanak feltételeit
irja eld igénybe vevk valamely kozos biztonsagi kévetelménvekkel |
 rendelkez8 csoportja, illetéleg meghatdrozott alkalmazisok Szamdra:

A

A

a szolgdltat az elektronikusan alafrt elektronikus dokumentumhoz
1d6bélvegzit kapesol; I
elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzirendelt vagy azzal |
| logikailag sszekapcsolt olyan adat, amely igazolja. hogy az elektronikus |
| dokumentum az idébélyegzs elhelyezésének idépontjaban Va'l’tozaﬂanI
formaban étezett: -

| Tktatds:

K

| az irat nyilvantartasba vétele, iktatészammal t5rténd clidtésa az érkezietési |
'vagy a keletkezést kévetden az iktatokonyvben. az iraton és az eldadsi
| fven: |

| Hictatokdnyv:

olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az|
| iratok iktatdsa torténik; |

-
Tktatoszam:
|

'olyan egyedi azonositd, amellvel a kozfeladatot elldtd szerv latja el az
| iktatandé iratot; ‘

Informatilai

| célrendszer:

a hatésdg éltal elekironikus iigyintézés nyljtdsa céljabél igénybe vett
| informatikai eszkdzsk (szoftver és hardver eszkozok) Gsszessége, amelyek
a kozigazgatdsi hatdsigi eljdrasban az tigyféllel vagy mas hatdsdggal
kapcsolatot tartanak, vagy amelyek a kozigazgatési hat6sdgi tiggyel
kapcsolatos adatot kezelnek:

i Interaktiv
szolgaliatdsok:

|
az egvszerlt tijékoztatdson = tilmend olyan szolgaltatasok, letslthets |
tirlapok, keresGrendszerek, tematikus tdjékoztatok, amelyek csak az ligyvfél
aktivitdsdt igénylik. a szolgéltatdst nyajté  szerv 4altal elSkészitett
dokumentumok alapjén; |

| Internetes
| tigyfélszolgilat:

|az  elektronikus  kézigazgatasi ugyfeltajekoztatas és  szolgaltatdsok |
1génybevételét lehetdvé tevd, az tugyintézési lehetSségekrl tajékoztatast |
| ny1jt6 nyilvdnos internetes feliilet:

|vala1nely szerv mitkddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett
|vagy hozzd érkezett, egy egységként kezelends rogzitett informdcis,
!adategyiittes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen, mégneses,
clektronikus vagy bdrmilyen mas adathordozon; tartalma lehet szdveg,
adat, grafikon. hang, kép, mozgokép vagy barmely mas formiban 1év4
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Iratkezelés: T

Iratkezelési szabdlyzat

informdacid vagy ezek kombindcidja;

‘az irat készitését. nvilvantartdsdt, rendszerezését és a selejtezhetbség
szempontjabodl to1ténd valogatdsat. segédletekkel valo ellatdsit. szakszerdi
és Dbiztonsidgos megGrzését. haszndlatra bocsdtasat, selejtezését. illetve |
| levéltarba adasét egyviittesen magdba foglald tevékenység:

Iratkezelési

' Szabélyzat: B

| Iratkezeld:
Iratkolestnzés:

a szerv irdsbeli tigyintézésére vonatkozd szabalyok Osszessége. amely a |
szerv szervezetl ¢és miikodési szabdlyzata figyelembevételével készil. s
| amelvnek mellékletét képezi az irattari terv:

Fratkezelési szoftver: J

az iratkezelési rendszer mikodését tamogatd. iktatdsi funkcidval
rendelkezd  szdmitistechnikai program  vagy programok egymast
funkciondlisan kiegészitd rendszere:

az tgyiratok kezelésével megbizott személy;

~ |t

Irattd nyilvanitas: J

| az irat visszahozatali kételezettség melletti kiaddsa az irattarbdl:
az az egyedi eljirds. amely sordn manudlisan vagy elére meghatdrozott
szabalyok alapjdn automatikusan az adott papiralapt vagy elektronikus
| dokumentumot az adott szervezet mitkédése szempontjabél lénvegesnek
mindsitenek. és ezért nyilvantartdsit és a vele kapcsolatos miiveletek
| nvomon kévetését rendelik el: |

Irattir: T

az irattari anyag szakszerii és biztonsigos érzése, valamint kezelésének
biztositdsa céljabdl létrehozott és milkddtetett fizikai. illetve elektronikus |
tarolohely;

Frattarba helvezés: K

az ligvirat irattdri tételszammal torténd elldtdsa €s irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak dtaddsa az irattdmak az
ligvintézés befejezését kovetd vagy annak felfiiggesztése alatti dtmeneti
| id0re:;

Irattri anvag: T

rendeltetésszerlien a szervnél marad6. tartalmuk miatt dtmeneti vagy
végleges megdrzést igényls, szervesen sszetartozo iratok Osszessége:

Trattari terv: T

a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabdl térténd |
valogatasinak alapjaul szolgalo jegyzek, amely az irattari anvagot tételekre

(targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva. a kézfeladatot |

ellatd szerv feladat- és hatiskoréhez. valamint szervezetéhez igazodd
| rendszerezésében sorolja fel. s meghatdrozza a kiselejtezhet6 irattari

tételekbe tartozd iratok figyviteli céli megfrzésének idstartamat, tovabbd a |
| nem selejtezhetd iratok levéltarba addsanak hataridejét:

Trattiri tétel: K

az iratképzd szerv vagy személy iigykorének és szervezetének megfeleléen
‘kialakitott legkisebb - egyeéni irattdri Orzési idével rendelkezd - irattén"
| egvség, amelybe t6bb egyedi iigy iratai tartozhatnak;

Drattari tételszdm: K

| az iratnak az irattdri tervben meghatérozott targyi csoportba és iratfajtdba '
sorolasat, selejtezhetéség szerinti csoportositdsat meghatarozé kod:

Irattari tételszdmmal | J
valo ellatas:

az igyiratmak az irattari tervbe mint elsddleges besoroldsi sémaba vald |
| besorolésa:

az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a mitkédése

Irattdrozds: ‘ B sordn keletkez8 és hozza keriils, rendeltetésszertien hozza tartozd és nala
‘ marad6 iratok irattari rendezését, kezelését és Srzését végzi:
| ' ugyanazon iratképzé valamely mdsik tigyiratanak szdma, amely figyiratnak
| Kapcsolatos szdm: B targya, illetve annak ismerete kozvetve segitséget nyujt a kérdéses iigy
! elintézéséhez;
‘ | az elektronikus mésolat azon tulajdonsiga, amely biztositja a papiralapt

Képi megfelelés: H | dokumentum - joghatds kivéltdsa szempontjabdl lényeges - tartalmi és |
| | formai elemeinek megismerhet$ségét;

. (o : a killdeménynek kézbesits szervezet, személy, adatatviteli eszkéz wtjdn
Kézbesités: K

‘ torténd eljuttatisa a cimzetthez;

Kezelési feljegyzések: K

Kiadmany: ‘ B

az iigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, iigykezeldnek sz616
| vezet6i vagy ligyintézdi utasitisok;

| a jovahagyas utén letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérél hiteles
alafrassal ellatott, lepecsételt irat;
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Kiadmdnyozis

Iratkezeldsi szabdlyzat

a mar fel_iih'izsgzilt végleges kiadmany (elintézés)tervezet jovahagyasat.
engedélvezését  jelenti a

.o . B letisztazhatosdgdt.  elkiildhet8ségének
(kiadvinyozis): Kiadmansozdcia ino It részérél "_K”b diellel): .
1admanyozasra jogosult részérdl (., ettijellel):
[ . ) |a szenv/szervezet vezetbje 1észérdl kiadményozasi joggal felhatalmazoit
Riadminyoz6: | személy, akinek kiadmdnyozdsi hatdskorébe tartozik a Kdadminy aldirdsa; I
Kijelolt tanisité | ‘A 43/2013(I119.) Korm. rendelet a Kkozfeladatot elldtd  szervekndl |
szervezet: G alkalmazhat6 iratkezelési szoftverek megfeleléségét tanusity szervezetek
kijel6lésének részletes szabdlvairdl rogzitettek szerint. |
| Kozfeladatot ellito az allami vagyv helyi Onkormdanyzati feladatot, valamint Jogszabélyban
szerv: _ meghatdrozott egyéb kizfeladatot ell4to szerv és személy: |
. a keletkezes idejétdl és az 6rzés helyétd] fiiggetlenil minden olyan irat.
Kazirat: T amelv a kozfeladatot elldto szerv irattari anya gdba tartozik vagy tartozott:
e a maradandd értélill irattari anvagnak az a kore. amelyre vonatkozdan |
.Inge‘ e“,m torveny kozlevéltarba adasi kotelezettséeet ir els. s amelvet az adott |
| iHletékessége T ; < :

(illetékességi kire):

Kozlevéltir:

T

kdzlevéltar torvény rendelkezése. illetve fenntartdjanak déntése alapjan
koteles dtvenni;

| a nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat - ic@“r\?l

a tudomanyos ¢s igazgatdsi feladatokat is - vEégz6, kozfeladatot ellatd szerv

| 4ltal fenntartott levéltar; '

Kdzponti irattdr:

a kozfeladatot ellatd szerv tobb szervezeti egysége irattar anyaganak |
selejtezés vagy levéltdrba adas elbtti Srzésére szolgald irattar: ‘ '

Kiildemény bontdsa:

| Kiildemény:

laz érkezett kiildemény biztonsdgi ellenbrzése. felnyitdsa. ohvashatévia |

- tétele:

K

Lattamozds:

B

az irat vagy targyv, amelvet kézbesités céljdbol burkolatan vagy a hozzd |
tartozo listdn cimzéssel lattak el; S _
az  elintézési  (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizngntéT_.
véleménvezését (javitisat, tudomasul vételét. jovahagyasat) biztositd
| aldirds vagy kézjegy, illetve ezt helyettesitd szamitdstechnikai miivelet;

| Lenyomat:

olvan meghatdrozott hossziisdgi. az elektronikus dokumentumhoz rendelt |
|bitsorozat, amelynek képzése sordn a hasznilt eljirds (lenyomaﬂqép26|
 eljdras) a képzés id6pontjaban teljesiti a kovetkezd feltételeket: -
a) a képzett lenyomat egyértelmiien szérmaztathaté az adott elektronikus
dokumentumbol;

|b) a képzett lenyomatbdl az elvarhato biztonsdgi szinten “beliil nem |
lehetséges az elektronikus dokumentum tartalmanak meghatdrozésa vagy a |
tartalomra torténd kovetkeztetés; |
c) a képzett lenyomat alapjan az elvarhaté biztonsdgi szinten beliil nem
| lehetséges olyan elektronikus dokumentum utélagos 1étrehozatala, amelyre
alkalmazva a lenyomatképz eljards eredményeképp az adott lenyomat
| keletkezik;

| Leveéitar:
|

a maradandé értékil iratok tartés megSrzésének, levéltar feldolgozésénaf|
és rendeltetésszer(i haszndlatdnak biztositisa céljabol létesitett intézmény;

-
Levéltarba adas:

'a lejart helyben 6rzési idejfi, maradandd értéki iratok telies és lezart |
| évfolyamainak dtaddsa az illetékes koézlevéltamak;

Levéltari anyag:
|
|

|

‘ az irattdri anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak levéltdrban |
Orzott maradando értékil része, valamint a védetté nyilvanitott maradando

| értékii magénirat; ‘

Levéltdri gyiijt6kor:

'a maradandé értékii, koziratnak nem minésild irattéri anyagnak, ha arra
vonatkozoan torvény kozlevéltarba adasi, illetve a levéltarfenntartd ‘
levéltarba adési kotelezettséget nem ir elf, tovibba a termeészetes
szeme€lyek maradand$ értékd iratainak az a kére, amelyet az adott levéltar ‘
iaz Orizetében 1év0 levéltdri anyag forrasértékének gazdagitasa céljabél
gyiijt (ajindékként elfogad vagy megvasdrol); |

Levéltari kutatds:

| Maginirat:

la levéltari anyag tanulmanyozisa, abbél adatok kigyiijtése tudoményos‘
| vagy mds cél érdekében;

|a nem kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozo, valamint a |
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| Karadandd értéki
irat:

Iratkezelési szabdlyzat

| természetes személvek tulajdondban 1év6 irat; - -
|a gazdasagi, tirsadalmi. politikai. jogi. honvédelmi. 1lelllzetbizt6ilségi,
tudomdnyos. miivelddési. miiszaki vagy egvéb szempontbél jelentés. a |
torténelmi malt kutatasihoz. megismeréséhez. megértéséhez. illetleg a

| kozfeladatok folvamatos ellatasdhoz és az allampolgari  jogok |
| érvénvesitéséhez nélkiilozhetetlen. mas forrasbél nem vagy csak
| reszlegesen megismerhetd adatot tartalmazd irat;
, . az eredeti irat egyik hiteles példanva. amelvet az elsé példinnval azonos
Masodlat: K , . , -
mddon hitelesitettek: -
o K |az eredeti iratrdl szoveg-azonos és alakhii formdban. uldlag késziilt
Masolat: egyszerti (nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zdradékkal elldtott) irat;
e a masolatkészités sordn alkalmazott hardver. szoftver, valamint ezek |
Masglatlészitd H  eovi .
egyiittese:
rengszer: =
. s - | a kiselejtezett irat végleges. a bemne foglalt informacié helvredllitasanak |
Megsemmisités: K lehetBseodt kizdrd ma e ol s e
ehetdseget kizdrd médon torténd hozzaférhetetlenné tétele. toriése: _
A ) . az iratnak nem szerves része. tartozéka. attol — mint kisérd irattol —
Mellékelt irat: i K elvAlaszthatd:
|Mellél det: K 'Va%z’unel_v irat sze’:r?'es tartozéka, annak kiegészitd része, amelyI
elvalaszthatatlan attol;
' strukturdlt vagy félig strukturalt informaci6. amely lehetévé teszi iratok |
Metaadat: J létrehozasat, kezelését €s hasznélatat hosszabb id6n 4t azon tartoméanyokon
belill. amelyekben létrehozasara sor keriilt;
[ .. o ‘olyan — fokozott biztonségn — elektronikus alairas. amelyet az alairé
Mmosn‘e;tt o A biztonsdgos aldirds-létrehozé eszkozzel hozott létre. és amelynek
| eleltronikus aldfrds: | hitelesitése céljsbsl mindsitett tantisitvanyt bocsdtottak ki:
Minésitett A az e torvény szabalyvai szerint nyilvantartasba vett, mindsitett tanisttvanyt a
| hitelesitésszolgdltatd: ‘ | nyilvdnossdg szdmdra kibocsatd hitelesités-szolgaltatd; - |
Mindsitett A :a torvény 2. szdmu mellékletében foglalt kovetelményeknek megfeleld
tandsitvany: | olvan tamisitvény, melyet mindsitett szolgaltatd bocsatott ki: .
| L. a nyilvantartdsi munkdnak az iktatdst kovet§ szakasza, célja: az irat |
glutatozas: - iktatészdmanak megéllapitisa a visszakeresésnél; !
L, az clektronikus iratkezelési rendszerben. a kezelt adatillominyokban
Naplézas: K | bekdvetkezett események teljes korének regisztrildsa; ‘
[ oo s 'a természetes személy, valamint a nem kozfeladatot ellatd szerv |
N_nl\’-'anos’ ] tulajdondban vagy birtokaban 1év6 maradandé érték{i iratok tartds
Imaganleveltar: T megbrzésére létesitett olyan intézmény, amely megfelel a 30. § (2)
'  bekezdésében foglalt kovetelményeknek; _
N . ‘a papiron rogzitett minden olyan széveg, szdmadatsor, térkép. tervrajz.
Papiralapi H | vézlat, kép vagy mds adat, amely barmely eszkéz felhasznalisaval és
‘ i barmely eljardssal keletkezett: 3
[ | papiralapu dokumentumba foglalt, a Polgéri perrendtartasrél sz616 1952. |
‘ Papiralapa kozokirat: H |&i ' |
i | 1L térvény 195. § (1) bekezdése szerinti kozokirat; , |
|a levéltari anyagnak a raktdri rendszerezés, illetve rendezés vagy tagolds |
Raktari egység: E soran kialakitott része, a raktdri épiiletnek és helyiségnek, valamint a
tarolds eszkdzeinek megfelelfen; I
. |a lejart meg6rzési hataridejii iratok kiemelése az irattan anvagbol és |
Selejtezés: K ‘ megsemmisitésre torténd elGkészitése: '
i a 2011 ¢vi CXII. torvény az informécids onrendelkezési jogrdl és az
Személyes adat: T X . . T )
- : informécio szabadsagrél rendelkezései az irdnyadék.

R |ugyanahhoz az tgyirathoz tartoz6 iigyiratdarabok '(elé- és utdiratok)
| Szerelés: K végleges jellegii 6sszekapcsolasa, amelyet az iktatokonyvben és az iratokon
: egyarant jel6ini kell; |

Szerv: T jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkez§ szervezet;
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Szervezeti és|
Miikgdési Szabalyzat: |

=~

Szigndlds: K

Szolgdltato: | A

Iratkezelési szabélvzat

'a szerv tevékenységének alapdokumentima, amely régziti a ger\'_. azon
beliil a szervezeti egység feladatait és a feladatokhoz rendelt hatdskorsket: |

az lgyben eljamni illetékes szervezeti egvség gs/vagy tigyintézé személy |

| kijeldlése. az elintézési hatarid§ és a feladat meghatdrozasa: |

lelektronikus aldirassal kapcsolatos  szolgaltatést ny1jto természeles|
szemely. jogi személy vagy jogi személviség nélkiili szervezet;

|
Tantsftis:

Tanutsitviny: A

 olyan eljaras. amely alapjdn egy fiiggetlen. hatoségi Jjogositvanyokkal nem |
rendelkez8. e rendelet alapjdn kijelolt szervezet tamisitvanyban igazolja. |

‘hogy egy iratkezelési szoftver megfelel a kiilon Jogszabalyban elfirt |
| kovetelményeknel:

‘a hitelesités-szolgaltatd altal kibocsatott igazolds, amely az aldirds-
'ellendrzé  adatot a 9. § (3). illet6leg (4) bekezdése szerint egy
meghatdrozott  személyhez kapesolja,  és  igazolja e személy
szemelyazonossagat vagy valamely mds tény fennalldsit. ideértve a

| hatdsdgi (hivatali) jelleget; '

| Tartalmi megfelelés: H

| az elektronikus mdsolat azon tulajdonsdga. amely szerint az - a hozzs |

kapcsolodd  metaadatokkal egyiittesen - biztosiffa a papiralapt |
| dokumentum - a joghatds kivéltisa szempontjabol lényeges - tartalmi |
| elemeinek megismerhetségét. de nem biztositja a képi megfelelést: '

Tovahbitds: K
|

az ligyintézés sordn az irat eljuttatisa az egyik ligyvintézési ponttdl a |
' masikhoz. amely elektronikusan tirolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz |
| vald hozzaférés lehetbségének biztositasaval is;

Ugyfélkapu: C

[ o o
Ugvintézés:
|

>

¢

| Ugyintézs:

az az eszkz. amely biztositja, hogy az iigyvfél egvedileg azonositott médon |

| biztonsdgosan léphessen kapcsolatba a kozponti rendszer utjdn az
elektronikus  tigyintézést. illetve elektronikus szolgaltatdst  ny1jtd |
szervekkel:

(valamely szerv vagy személy mikodésével illetve tevékenységével |
kapcsolatban keletkezd tgyek ellatdsa. az ekézben felmeril tartalmi
| (érdemr), formai  (alaki) kezelési.  szébeli és/vagy ire'lsbeli|
- munkamozzanatok sorozata, dsszessége: o |
| az gy intézésére kijel6lt személy. az tigy el6addja. aki az ligvet d(‘jn’[ésreI
| el8késziti;

| Ugyirat:

w R

 Ugyiratdarab:

| egy iigyben keletkezett valamennyi irat;
az lugyiratmak az a része, amely az iigy intézésének valamely, egy-egy
| fizisdban keletkezett iratokat tartalmazza .

| Ugykir:

| a szerv vagy személy feladat- és hatdskérébe tartozd ligyek megh?téro—zotﬂ
| csoportja;

|
Ugyvitel:

|a szerv folyamatos mikodésének alapja, az tigyintézés egymas utdni |
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Gsszessége, amely
|az uigyintézés formai és technikai feltételeit. a szolgaltatisok teljesitését|
foglalja magaban; .

| Vegyes ligvirat: L J

| papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmaz6 iigyirat. -

2. szdmu melléklet

HOZZAFERESI JOGOSULTSAG KERO/MODOSITO/VISSZAVONO ADATLAP
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Igénylést kitoltd személy neve:

Foglalkoztatott:
Neve:
Beosztdsa:

Jogviszony tipusa: (koztisziviseld, kozalkalmazort, szerzédéses, stb.)

Hivatal neve:

Srervezeri egvsége.

Szervezeri egység vezetdje:

Kozvetlen vezetd:

Jogviszony kezdete vége:
Munkaveégzés helve (cim, emelet, ajtd) .

Iratkezelési szabdlyzat

Tel.sz..

Tel.sz.:

Alkalmazds igénylés
| Irodai programcsomag (ALS Office, intraner):

alapjog ]

 Postafick:

Inrernet:

| ITebes levelezérendszer:

| Egqvéb alkalmazds:

mddositott jog

| Iratkezeld rendszer jogosultsdga: (X-el jeldlje a megfeleldt)

" Erkeztetd reljes szernvnek:

Iktato, iratkezeld sajar magdnak:

| Sajar szermnek

iktato, iratkezeld

szigndlé

Sajdt és aldrendelt szervezetnek:

iktato, iratkezeld

szigndlo
Teljes szermek:

iktato, iratkezeld

Irattdros

| Ugvintézd

| Lekérdezd

j Helvertesitd

Ddtum: 20... év ... h6 ... naprol - 20... év ... ho ... napig
Kit (kinek a szerepkore):

Visszavondsi zdradék:

Visszavondst kérd vezet6:

Helységnév és ddtum:

Késziilt: 2 pld.-ban

Kapja: 1. pld.: jegyz6
2. pld.: rendszergazda

Engedélyezd (jegyzd):
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~ Iratkezelési szabalyzat

IRATMINTATAR

 GYUITOIV

. ELOADOI MUNKANAPLO

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

. IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
. TETELSZINTU IRATJEGYZEK

. RAKTARI-EGYSEG SZINTU IRATIEGYZEK
. DARABSZINTU IRATJEGYZEK

. IRATPOTLO LAP (ORJEGY)

. IRATKOLCSONZESI NAPLO

Tiszaloki Kozos Onkorményzati Hivatal

3. szdnut melléklet



Iratkezelési szabalvzat

L szanut iratminta

GYUITOIV
 Iktatészam - Ervkezett Bekiild6 neve Cime | Bekiild6 ikt. szama: _'
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Iratlezelési szabdlyzat

2. szdmit iratminta

ELOADOI MUNKANAPLO

20.... évre

El6ado neve.

beosztasa:... . ... ... ..
= T - . Atvevg | . . T Atvevé |
- - gviratfiktats | . Elintézés T o |
SO,I Kelt Ugy ‘13:/ Lato tigvintézd = Kelt g | Hatiridé | iratkezel§
szdm szdm | kédja cr .
L aldirasa | aldirdsa |
S— |
| | |
PH.
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Iratkezel€ési szabalyzat

3. szdmul iratininta

Tiszaléki Kézds Onkormdanyzati Hivatal
Ikt. szam:

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

KESZUI: e
(ddtum, szervezeli egvség és helviség megnevezése)
A selejtezési bizOtSAZ taZal: ... (név, beoszids)
........................................................................... meév, beoszras)
.................................................. ... (név, beoszids)
A selejtezést ellendrizte:. ... ... .. ..(név, beosztds)
A munka megkezdésének idépontia: . ... ... (ddtum)
A munka befejezésének idépontja: ... ... ... (datum)
Az alapul vett jogszabalyok:
Selejteze€s ala vont Iratok: ...
(szervezeli egy'ség megnevezése, az irar évkore)
Eredeti terjedelem ... B cieeenee e il (1fm)
A kiselejtezett iratok MennyiSEe: . ... (ifm)

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

A munka soran a vonatkozd jogszabalyok értelmében jartunk el.
A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetben megsemmisitésre keriil.

kmf

P.H
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Iratkezelési szabalyzat

4. szdnud iratniinta

Tiszaloki Kozos Onkormdnyzati Hivatal
Ikt. szdm:

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

RESzUIt: o
) (ddrum, szervezeti eqység és helvisé g megnevezése)
ALBAO! oo
(dradé szerv nmegnevezése)
) (araddsért felelds vezetd és beosztdsinal megnevezése)
ALVEVE! o

{anérelért felelds vezers és beoszidsanak nmegneyvezése)
Atvétel targyat képez6 iratanyag: ... ... SR

atadeo anvevd

PH P.H
Melléklet: = . ... lap IRATIEGYZEK
Késziilt 3 példanyban
1 pld. Atvevd
1 pld. Atado
1 pld. Irattar
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Iratkezelési szabalyzat

TETELSZINTU IRATJEGYZEK

3. szdnud iratminta

| IRATTARI JEL

ligykor

dcazat | kédjel

IRATTARI TETEL
MEGNEVEZESE

SELEJTEZETT EVEK

TOL-IG
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Iratkezelési szabdlyzat

6. szdmu ratminta
RAKTARI-EGYSEG SZINTY) IRATJEGYZEK

Az iratlétrehozé/tulajdonos/érzé megnevezése. ... e
Az irat-egytittes cime:

evkore:

mennyisége (raktari egységben és folyéméterben):

Tétel Keletkezés Egyéb
megnevezése | évszama azonosito

_ Raktiri egység
_Sorsziam | megnevezés

| Irattari jel |
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Iratkezelési szabdlvzat

7. szdnul iratminta
DARABSZINTU IRATIJEGYZEK

Az iratlétrehozo neve: .

mennyisége ......... e ERRE e st e s e B L
(Osszesen oldal, lap, stb. és iratfolydmeéter)

| Mennyiség

‘- .. ktatészam/ i

SO,‘ Irattari jel ! Atosz Targy (oldﬁl,’!ap ’

szam | | évszam leiités,
karakter sth.) __|
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Iratkezelési szabdlyzat

8. szdmu iratminta

IRATPOTLO LAP (Orjegy)
A KIEMELT IRAT
irattari helye (irattar neve, polc sorszdma, doboz/csomo stb. sorszama) . ... ... ...
azonosité szadma (iktato/vagy tételszam, /év) ..
targya/megnevezése . ... . ... . NS T SR S S VT
kiemelés ideje (év, ho, nap) . ... ... ... A o
kiemelés célja (betekintés, kolesdnzés, igyintézés, szerelés) .. ... ... :
kiemelés alapjdul szolgal6 iigyirat iktatészama ... ... ... ... .
kiemelést kéré neve ... ... ... .
kiemelést végzé neve, alairdsa ... R .
kolcsdnzési hatarid6 (év, ho, nap) ) = R
visszahelyezés ideje (év, hd, nap) ... .. o s e e e

visszahelyezést végzé neve, alairdsa ... . ... .

Tiszaloki Kozos Onkormdnyzati Hivatal 41



Iratkezelési szabalvzat

KOLCSONZESI NAPLO

9. szdnul iratminta

a kolesdnzatt irat

ilitatoszama

| .
és/vagy

tételszama

irattiri helye
irattir
neve/illv./pole/
doboz/csomd
sth. sorszama

tirgva

| Kilestnzés |
célia
a . kolesdnzési
.o .. . betekintés, | .. . | o
kélestnzé | aldirdisa hataridé
| LélcsOnzés, , .
neve PN év, ha, nap
ugyvintezes,
szerelés®

visszavétel
ideje
év, ho,
nap

visszavevo

s megjegvzés
aldirdsa I el

[
|

42
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Iratkezelési szabdlyzat

4. sz mellékler

IRATTARI TERV

Az irattéri terv az egvséges iratkezelés érdekében az iratiri anvagot tételekre (tirgyvi csoportokra. indokolt
esetben iratfajtakra) tagolva. az onkormanyzat szervezetéhez. feladat- és hatiskoréhez igazodd rendszerezésben
sorolja fel. s meghatirozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratek Gigyviteli célit megGrzésének
id8tartamat. tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba addsinak hataridejét. Az irattdri terv 4ltaldnos és
kiilonos részre oszlik.

Az ligy tipusat. dgazati hovatartozsat. az irat selejtezhetbség szerinti mindsitését és a levéltari dtadas idépontjat
az irattari tervben rogzitett irattari jel mutatja. amely egyutial meghatarozza az irat irattiri Dely¢t is.

Az irattri jel Ssszetevsi:

1. tételszam: négyjegyit kod. amely meghatirozza az ligy tipusat, az énkormédnyzati hivatal szervezetéhez és
feladatkoréhez igazodd rendszerezésben: els karaktere az dgazati betfijel. amelvet a tétel dgazaton beliili
haromjegyti sorszama kovet:

2. sclejtezési id6: szdm, amely meghatdrozza a kiselejtezend§ irattdri tételekbe tartozd iratok lgyviteli céla
meglrzésének id6tartamat években. vagy .NS” Jel. amely meghatarozza a nem selejtezends tételeket;

3. Lt a levéltdri atadds hatarideje években, a ténvleges 4tadis id6pontjarél az ¢nkormanyzati hivatal és az
illetékes levéltar esefenként 4llapodik meg (illetve HN™ jel. amely tigyviteli érdekbsl hataridé nélkiil az
énkormanyzat irattirdban maradé iratok Jelzésére szolgal).

A lejarat utdn” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés. illetve a levéltari atadds ideje a tételbe tartozd
ligyiratok érvényességének lejartakor kezdédik. '

ALTALANOS RESZ
TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE
U ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
Ul01- U.l. Képvisel§-testiilet iratai
U201- U.2. Nemzetiségi énkormanyzat iratai

A polganmesteri hivatalnak, a k6zds onkormanyzati hivatalnak. az
onkormanyzat gazdalkodd szervezeteinek, kézalapitvanyainak és
mtézményeinek (a tovabbiakban: intézmeényeinek) tigyei

U301- U.3.  Szervezet, miikodés
U401- U, TIratkezelés, iigyvitel
Us01- U5, Személyzeti, bér- és munkaiigyek
U601- U.6. Pénz-és vagyonkezelés
KULONOS RESZ
TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE

A  PENZUGYEK
Al01- Al Adbigazgatasi iigyek
A201- A2, Egyéb pénziigyek
B101- B EGESZSEGUGYIIGAZGATAS
Cl101- C SZOCIALIS IGAZGATAS
E KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES KOMMUNALIS IGAZGATAS

E101- E.l. Kémyezet- és természetvédelem
E201- E2. Telepiilésrendezés, teriiletrendezés
E301- E3. Epitési tigyek

E401- E 4. Kommundlis figyek

F101-  F  KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
GI0l1- G VIZUGYIIGAZGATAS
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Iratkezelési szabalyzat

H ONKORMANYZATIL IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS

H101- H.1.  Anyakonyvi és allampolgarsdgi tigvek
H201- H.2. A polgarok személyi adatainak. lakcimének nyilvantartisaval
kapcsolatos tigyvek
H301- H.3. Valasztasokkal kapcsolatos iigyek
H401- H.4. Rendérségi iigvek
H501- H.3.  Abelyi tiizvédelemmel kapcesolatos iigvek
H601- H.6. Menedékjogi tigvek
H701- H.7. lgazsigiigyviigazgatas
H801- H.8 Egyvébigazgatasi iigvek
1101- I LAKASUGYEK
J101- J GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
K101- K IPARIIGAZGATAS
L1061- L KERESKEDELMI IGAZGATAS. TURISZTIKA
MI101- M FOLDMUVELESUGY. ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYIT
IGAZGATAS
N10I- N MUNKAUGYIIGAZGATAS. MUNKAVEDELEM
P101- P KOZNEVELESIES KOZMUVELODESUGYIIGAZGATAS
RI101I- R SPORTUGYEK
X  HONVEDELMIL KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS. FEGYVERES
BIZTONSAGI ORSEG
X101- X.1. Honvédelmi igazgatis
X201- X.2. Katasztréfavédelmi igazgatds
X301- X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség
ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. Képviseld-testiilet iratai

Irattanri
tételszdam
U101

U102

U103

U104

U105
U106
U107
U108
U109

U110
Ulll

Tétel megnevezése Megfrzési Lt.
idé (év)
Polgarmester, fépolgdrmesteri. alpolgdrmesteri tisztség NS 15
atadas-atvételével. egyéb feladat- és hatdskor atadas-
atvételével kapcsolatos iratok
Képvisel§-testiileti jegyvzOkonyv és mellékletei NS 15

(elbterjesztések. siirgsségi inditvanyok, tajékoztatdk,
kézmeghallgatds. interpellaciok, egyéb dontés-el8készits

iratok stb.)

Képviseld-testiileti zért {ilések jegyzdkonyvei és mellékletei. NS 15
zart iilésekrol késziilt hanganyagok

Képvisel6-testiileti bizottsagok, részénkormanyzatok NS 15

uiléseinek, falugyiilések, jardsi tanacskozdsok. lakossagi forum
jegyzd&konyvei és mellékletei

Képvisel6-testiileti, képvisel-testiileti bizottsagi, NS 15
részénkormdnyzati iilésekrol késziilt hang- és képanvag

Képviseld-testiileti bizottsdgok, részénkormanyzatok zart NS 15
tiléseirl késziilt jegyzékonyvek, hang- és képanyagok

Onkormanyzati biztos kirendelése, iratai NS 3
Tandcsnoki iratok NS 15
Okmanytdr (cimer €s zdszlorajz, diszpolgari cim. helyi NS 15
kitiintetés adomanyozasa stb.) '

Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsagi ligyek NS 135
Onkorményzati rendeletek, hatirozatok, szabalyzatok, NS 13

egyiittmiksdési szerzédések/megallapodasok eredeti példanya
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Iratkezelési szabalyzat

U.2. Nemzetiségi 6nkormanyzat iratai

Irattari Tétel megnevezése Meg0rzési Lt
tételszam 1dé (év)

U201 Egyiittmiikdési megllapodasok NS 15

U202 Feladatellatasi. mtézményhaldzat-mitkddtetdsi és fejlesztési NS 135
terv nemzetiségi dnkorményzati véleményezése

U203 Nemzetiségi gazdalkodo szervezetek. mtézmények alapitisa. NS 15
Atszervezése. megsziinése

U204 Nemzetiségi oktatast is folvtaté iskolakban az érettségi vizsga 2 -

elokészitésének. megszervezésének. lebonyolitdsanak
figyvelenmmel kisérésével kapcsolatos iratok

U205 Nemzetiségi 6vodai. iskolai déntések véleményezése. szakmai NS 13
ellenérzése

U206  Nemzetiségi 6nkorményzat. neinzetiségi Onkormanyzati NS 15
bizottsigok tiléseinek jegyz8konyvei. mellékletei.
eldterjesztések. egyéb dontés-elbkészits iratok

U207 Nemzetiségi 6nkorményzat, nemzetiségi énkormanyzati NS 15
bizottsagok iiléseinek hang- és képanvaga

U208  Nemzetiségi 6nkorményzat, nemzetiségi 6nkormanyzati NS 13
bizottsigok zért tilések jegyzékonyvei és mellékletei. zart
tilésekr8l késziilt hanganvagok

U209 Nemzetiségi énkorméanvzatok tarsuldsi me gallapodésai NS 13

U210 Nemzetiségi 6nkorményzat koltségvetési és vagyonkezelési NS 13
ligyei

U211 Kozoktatasi megallapodss nemzetiségi oktatdsrol NS 15

U212 Nemzetiségi énkorményzat ellenérzése NS 15

U213 Nemzetkézi kapesolattartas iratai _ NS 15

U214 Nemzetiségi énkorméanyzat szabalyzatai NS 15

U215 Nemzetiségi 6nkorményzat torvényességi felitgyeletével NS 13
kapcsolatos iratok

U216  Oktatdsi. nevelési. kulturdlis, miivészeti céln palyazatok, 3 -

timogatdsok, oszténdijak iratai

A polgdrmesteri hivatalnal. a kozos Onkormanyzati hivatalnak, az Onkonmanyzat gazdilkodo szervezeteinek,
kozalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) iigyei

U.3. Szervezet, miikodés

Irattari Tétel megnevezése Meglrzési Lt.
tételszam 1d6 (év)

U301 Bels§ ellendrzési jelentések 10 -

U302 Biztonsdgi és egészségvédelmi intézkedések 2 -

U303 Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és érdek- NS 13

képviseleti szervezetekkel, ¢rdek-képviseleti forumok
alapitdsa, mitkodtetése

U304 Erintésvédelmi vizsgalati Jjegyz6konyvek 15 -
U305 Hirlap-, folydirat- és kényvrendelés 2 -
U306  Intézmények, érdekeltségi kirbe tartozé gazdasagi tarsasagok NS 15

alapitasa, alapit6 okiratok, tevékenység véltozasa,
megsziintetése, irdnyitassal és miikodéssel kapesolatos elvi
tgyek, szervezeti és miikodési szabélyzat, fejlesztési tervek,
ellendrzési jegyz6konyvek, mindségirdnyitdsi program
U307  Intézmények, érdekeltségi korbe tartozo gazdasagi tirsasdgok 5 -
irdnyitdsaval és miikodésével kapesolatos feliigyeleti,
ellenbrzési, operativ iigyek
U308  Kiartéritések 10 -
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U309
U310
U311
U312
U313

U314
U313

U316
U317
U313

U319
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Iratkezelési szabdlvzat

Kollektiv szerzédés

Kozalkalmazotti Tandcs tigvei

Kozérdeki kérelmek, panaszok. javaslatok. bejelentések
Kulfoldi kapesolatok bonyolitasa

Kiilfsldi kapesolatokra vonatkozo két- €s tébboldalr
megallapodasok. éves értékelések

Kiilfoldi kikiildetés. tapasztalatcsere. 1iti jelentések

Kiilsé szervek. Allami Szamvev6szék. a févarosi és megyei
Lorméanyhivatal ellenérzése. atvilagitas. fenntartoi.
szakfeliigyeleti vizsgalatok. térvényességi felhivasok,
t6rvényességi feliigveleti birsaggal kapcsolatos iratok. tigvészi
intézkedések. a helvi énkormanyzat helyett a févarosi és
megyvei kormdnyhivatal vezetGje altal megalkotott
dnkormanyzati rendeletekkel kapcsolatos iratok. a févarosi és
megyel korményhivatal 4ltal potolt helvi onkormdanyzati
hatarozatok. a helyi onkonmanyzat altal potolt feladat-elldtasi
Kotelezettséggel kapcsolatos iratok

Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartisa
Munkaltatdi juttatasok elvi tgvei

Munkavédelmi figvek (mmumnkahelvek kialakitisa, rovar-
ragesaloirtas, dohanyzohelyek kijelsiése stb.)

Jogi iigvek (peres és nem peres iigyek. jogi képviseleti
tevékenység) v

Sajtoiigvek. telepiilésmarketing, reprezentdcids. PR
tevékenység ’

Statisztika (éves)

Statisztika (idészaki)

Térsuldsi megallapodasok, trsulési tandcs iiléseinek
eléterjesztései. jegvzO6konyvei, hatdrozatai

Téarsulasi tandcs zért iiléseinek elbterjesztései. jegyz6konyvei.

hatdrozatai

Kapcsolattartas civil és ifjusagi szervezetekkel. valldsi
kozdsségekkel
Népszamlalas, egyéb dsszefrdsok lebonyolitasaval kapcsolatos
igvek
Onkorményzatok egyiittmiikddésére vonatkozo iratok
Eurdpai Unids csatlakozas jogharmonizicid iratai
Kézigazgatdsi reform el6készitésére vonatkozd iratok
Alapitvénvokkal. nonprofit szervezetekkel kapcsolatos iigyek
Onkormanyzati feladatokat érint6 stratégia, koncepcio.
program, terv
Tarsuldsok teriiletének. telepiiléseinek dsszehangolt
fejlesztésével kapcsolatos iigvek
Térsuldsi kozszolgaltatdsok biztositdsa, fejlesztése és
szervezése

Téarsulasok altal fenntartott intézmeények tigyei
Térsuldsok egyéb operativ iigyei, teriiletfejlesztési
dnkormdnyzati tarsulds tigyei

Onkormanyzati (fejlesziési, mitkédési célin) elnyert palyazatok
Jegyz6i hatdskdrbe tartoz6 szabalyzatok
Képviseld-testiileti, képviseld-testiileti bizottsdgok,
részénkormanyzatok rendeleteinek, hatdrozatainak utdlagos
normakontrolijaval kapcsolatos iratok
Polgarmesteri, jegyz6i fogadonap jegyz6konyvei, emlékeztetsi
Jogszabélytervezetek, szerz6dések, megallapodasok elézetes
jogi véleményezése

Onkormanyzati (fejlesztési. mitkodési céln) sikertelen
palyazatok
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Iratkezelési szabalyzat

U4 Iratkezelés. tigyvitel

Irattan
tételszam

U401
U402

U403
U404
U405
U406
U407
U408
U409
U410
U411

U412

Informatikai izemeltetés és karbantartdsi operatiy ligyvek 5

Allasfoglalasok kérése 3

A hivatal miikédtetésével. karbantartaséval kapesolatos iigyek 5

Adatvédelemmel kapesolatos iigyvek 10

Tertiletszervezés NS

Telepiilés atcsatolasa méasik megyéhez, teriiletrész 4tadasa. NS

atvétele. cserdje

Telepiilésegyesités. telepiilésegyesités megsziintetése. 1j NS

lézség alakitisa

Viérossa. megyei jog vérossa nyilvanitas. févarost érintd NS

teriiletszervezési ligvek

Vallalkozasi szerz8dések _ 3

Munka-. szakmai értekezleti Jegyzokonyvek 3

Beszdmolok. jelentések. nunkatervek (éves polgdrmesteri. NS

jegyzéi. szakigazgatasi. intézményi)

Beszamolok. jelentések. munkatervek (id8szaki jegyvzoi. 3

polgdrmesteri. intézményi)

Munkarend. tigyrend és iigyfélfogadasi rend 3

Vezetdi értekezletek JjegvzOkonyvei, emlékeztetsi NS

Utasitasok (jegyz6i, polgdrmesteri) NS

Lobbitevékenység 10

Hivatal, munkakér atadds-atvételi Jjegvzikonyvek 10

Korlevelek (intézkedést igény16) 2

Minéségbiztositasi. minGségiranyitsi rendszer, NS

teljesitménykovetelmény célmeghatarozdsa,

teljesitményértékelés altaldnos iratai

Intézkedést nem igényls. de vezet8i utasits alapjan iktatott 1

kérlevelek, meghivok. tdjékoztatdk

Téjékoztatasok. adatszolgaltatasok 1

Onkorméanyzati rendezvények elékészitésével és 1

lebonyolitasaval kapcsolatos iigyek

Térsulds térvényességi feliigyeletével kapcsolatos iratok NS
Tétel megnevezése Megitrzési

' 1d6 (év)

Iratkezelési szabélyzattal és irattari tervvel kapcsolatos igyek NS

Ugyvitelszervezés (sajét fejlesztésii/megrendelésii elektronikus NS

programleirdsok, programrendszer. védelem szabalyozas stb.)

Bels8 tigyviteli segédkonyvek (eléadoi munkakényv, érkeztetd 3

kényv, iratdtado konyv, postakényv stb.)

Kiadményozésra hasznalt €s mas, joghatds kivaltasara NS

alkalmas bélyegzdk nyilvéntartasa, selejtezésiikrol,

visszavonasukrol késziilt jegyzékonyvek

Elektronikus aldirdsok nyilvantartisa NS

Tktato- és mutatdkonyv, fényilvantartd konyv, irattari NS

segédkonyvek

Fényilvantartd konyv., irattari segédkonyvek NS

Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyz6konyvek NS

Atmeneti irattarbol a kozponti irattdrba térténd iratatadas- 15

atvétel jegyzokodnyvei

Iratitadds-dtvételi jegyzkonyvek NS

Mindsitett adat tovabbit4sdra vonatkozo lezért nyilvantartas NS

(bels6 atadokonyv vagy mas belsd atadéokmany, kiilsé

kézbesit6 kényv, futirjegyzék stb.)

Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén NS

Tiszaloki Kozos Onkormdnyzati Hivatal

BE 55 B

58

47



U413
U414

U415

Iratkezelési szabalvzat

Munkakér dtadas-atvétel sordn keletkezett iratok 5
Nemezeti mindsitett adatra érvényves szemeélvi biztonsagi vissza-
tanusitvdny vonasat
kévetden
haladék-
talamul
Felhasznaldi engedély és titoktartdsi nyvilatkozat 15 (vissza-

vonasat
kovetden)

U.5. Személyzeti. bér- és munkaiigyek

Irattari
tételszam

48

U501
U302
U303
U04

c
L
fe]
h

U509

U510
U511
U512
U513
U514

U313
Us16
U517
U518
U319

Tétel megnevezése Meg0rzési
idf (&v)
Bér- és munkatigyi kimutatasok. nyilvantartasok. jelentések 10
Létszam- és bérgazdalkoddsi {igyvek (éves) NS
Bérnyilvantartas (bérkarton) 73
A foglalkoztatottak illetményiigyvei (bérjegyzék. 30 (a

illetménykiegészités. illetménypétlékok, szemelyi illetmény  jogviszony
megallapitdsa, illetményeltérités, jarulékelszamolas, jutalom.  megszii-

munkaltatoi koleson, tavolléti dij, letelepedési timogatas. nésétsl)
kéztisztviseldi. kdzalkalmazotti juttatasok stb.) -
Fizetési elleg. helyettesitésck. kereseti igazolds, szemeélvzeti 2

trgsu palvazati kiirdsok és beadott palydzatok, tires
allashelvekrol tdjékoztatas, tartalékdllomannyal, betsltetlen
allashelvekkel. palvazatokkal kapcsolatos iratok

Jelenléti fvek, nmnkdba jaras koltségeinek téritése. utazdsi 3
utalvanvok igvei. napidijak. szabadsagoldsi rend.

szabadsdgiigyvek. egy hénapnal rovidebb fizetés nélkiili

szabadsdg

Képviseldk nyilvantartasa. sszeférhetetlensége, juttatasai, 5
tiszteletdijai

Kinevezés, megbizds, besorolds, dtsorolas, athelyezés, 50 (a
mindsites. egyéni teljesitményértékelés iratai, munkakéri jogviszony
leiras, felmentés a képesitési elbiras aldl, eskiiokméanyok. megszii-

hatosdgi bizonyitvanyok, cimek, kitimtetések adomanyozdsa,  nésétél)
kozszolgalati munkaviszony igazolasa, rendelkezési,

tartalékdllomanyba helyezés (errél tajékoztatas) és

megszintetes, felmentés, munkavégzés aloli felmentés,

nyugdijazas, végkielégités, eseti megbizasok,

dsszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek programba

helyezés

Kézigazgatasi alap-, és szakvizsga-kotelezettséggel 5
kapcsolatos Ggyek, iigvkezeldi alapvizsga-kotelezettséggel
kapcsolatos iigyek

Eltartéi nyilatkozat 5
Fegyelmi és kartéritési iigyek 10
Egy hénapot meghaladé fizetés nélkilli szabadsag tigyek 75
Baleseti, rokkantsagi tigyek 50
Koztisztvisel6k, kzalkalmazottak egyéb jogviszonyainak 10
engedélyezése

Vagyonnyilatkozat (lejarat utdn) &
Megbizasi szerzddések 3
Kéztisztviseldi, kozalkalmazotti nyilvantartdsok NS
Kozhaszm, kézcéld alkalmazasok, tdvimunka egyedi iigyei 75
Kitintetések. kitlintetd cimek, dijak adomanvozasanak 5
el6készitése, lebonyolitdsa
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Iratkezelési szabalyzat

U320 A foglalkoztatottak szocidlis helvzetével. NS 15
munkakoriilményeinek alakuldsaval és az esélyegyenlbség
ervényesilésével kapcsolatos értékelésck. jelentések. tervek.

programok
U521 Munlkdltaté altal biztositott egvedi szocidlis tdmogatdsok tigvei 3 -
U322 Magamyugdijpénztarral. énkéntes kiegészit NS HN
myugdijpénztdrral. Snkéntes egészségpénztairal kotott
szerzbdes
U323 Kozszolgdlati jogvitdk 30 -
U524 Tanulmédnyi szerzdés 0 -
U325 Tovébbképzés. atképzés egyedi iigyei. szakmai gyakorlat, 2 -
egyvetemi. f&iskolai hallgatok szakmai gyvakorlata (konzulens
Kérése)
U326 Tovabblképzési éves és kozéptavi terv 10 -

* A vagvonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinését vagy a kételezett 4ltal 1j vagvonnyilatkozat
tetelét kovetden 8 napon beliil vissza kell adni a kételezettnek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

Irattéri Tétel megnevezése MegGrzési Lt
tételszam idé (év)

U601  Adoéiigyek (sajat) 5 -

U602 Analitikus nyvilvantartdsok (eszkOznyilvantartas, kénvvelési 8 -
naplok, leltér. selejtezés)

U603 Anyag- és készletyilvantarids. kisebb beszerzések. 8 -
megrendelések

U604 Banki és pénziigyi levelezés. gtutalasi megbizasok. 5 -
bankszdmlakivonat. bankszdmlanyitas

U605  Kozbeszerzéssel jaré beruhdzdsok. épitési koncessziok 5 -

szervezése €s pénziigyi lebonyolitisa. éptiletfenntartas,
feltjitdsi terv, felijitdsok szervezése és pénziigyi
lebonyolitdsa, kézbeszerzés lebonyolitdsa,
telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos feladatok
U606  Kozbeszerzéssel nem jard beruhdzdsok szervezése és pénziigvi
lebonyolitésa, épiiletfenmtartds, felujitdsi terv, feltjitdsok
szervezése ¢s pénziigyi lebonyolitasa, teleptilésiizemeltetéssel,
fejlesztéssel kapcsolatos feladatok
U607  Bizonylatok (bevétel-kiaddsi bizonylatok, pénztérbizonylatok. 8 -
pénztarnaplok, szamlak, szimlatombok tépéldanyai,
készpénzellatmany bizonylatai)

e
]

U608  Fizetési felszolitds, szdmlareklamacié. szdmlarendezés, 5 -
szamlaegyeztetés, kivetelés érvényesitése, addssigelengedés
U609 Gépkocsik iizemeltetése (biztositds a lejarat utdn, menetlevél, 2 -
szerviz, izemanyag stb.)
U610 Illetményszamfejtés 10 -
U611l  Ingatlan- €s vagyonnyilvéntartds; tulajdonjog-, szolgalmi jog. NS HN
vezet€kjog-rendezés. nyilvantartas
U612  Koltségvetési beszamold (éves) . NS 13
U613 Koltségvetési beszamolé (idészaki) ' 10 -
U614 Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos tigyek 15 -
(addssagrendezés. dtcsoportositas, céltartalékok felhasznalasa,
pénzmaradvany elszdmol4sa, poételirdnyzat, reorganizacid,
szamviteli rend, intézmények kéziizemi szAmlajanak
rendezése)
Usl5  Céltdmogatasok igénylése és lebonyolitdsa, palyazatok 15 -
pénzkezelése
U616  Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas 15 -
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U617

U618
U619

U620
U621
U622

U623
U624
U623
U626

U627
U628

U629
U630
U631
U632

Iratkezelési szabalyzat

Koliségvetés és beszamolo elGkészitése. koltségvetdsi
koncepcié
Leltarfelvételi ivek

Onkormdnyzati vagyon kezelésére. elidegenitésére. bérletére.

cserdjére. jelzalogjaira. vasdrldsdra. haszonbérletére.
vagyonkezeli jog 1étesitésére vonatkozd alapiratok.
szerzdések. beruhazasi terv. tervpalvazat. tulajdonosi
hozzjarulas. torzskényvi nvilvdntartds

Munkéltatoi segélyek. tdmogatisok pénziigyi lebonyolitdsa
Szallitolevél

Térségi fejlesztési program. ipari park tigyek. térségi
Tejlesztési tandcs tigyei

Kisajatitds. kisajatitasi kérelmek

Vagvonbiztonsdgi rendszer miikodtetése
Vagyonbiztositds (lejarat utdn)

Vagyonhasznositds pénziigvi lebonvolitdsa (bérlet.
elidegenités stb.)

Térségi fejlesztési menedzsment tigyek

Kozbeszerzési ligyek (arubeszerzés, szolgaltatisok
megrendelése)

Onkormdanyzati ingatlanok fenntartésa, karbantartdsa
Gazdasagi program

Kénywvizsgaldi jelentések

Tertileti vagy regionalis nyugdijpénztdr alakitdsa

KULONOS RESZ (AGAZATI IRANYITAS. SZAKIGAZGATAS)

A) PENZUGYEK

A.l. Addigazgatdsi tigyek

Irattan
tételszam

Al01
Al02
A103

Al04

Al105
Al06
Al107
Al08

Tétel megnevezése

Add- és értékbizonyitvanyok

Addbevételi terv és teljesités

Adoellenfrzes. adategyeztetés, adokedvezményi-mentességi
ligyek, adokivetés elleni jogorvoslatok, adébevalls és
adokivetés, adohatralék, tulfizetés, téves befizetés
Adbosszesitd. valamint a szamitdgépes éves feldolgozds
adattartalmdarél év végén készitett lista

Adozok egyéni térzsadatai (nyilvantarts)

Addk modjara behajtandd kdztartozdsok iratai

Vagyoni igazolasok, addigazolasok

Adétartozasok behajtasa, végrehajtasa

A2, Egvéb pénziigyek

Irattan
tételszam

A201
A202
A203
A204
A205
A206

A207

Tétel megnevezése

Altalanos és céltartalékok fethasznélésa

Atmeneti gazdalkod4ssal kapesolatos iratok

Betéti kamatiigyek

Decentralizalt tdimogatasok felhasznalasa
Fejlesztési alaptervy

Feladatmutatékhoz kapcsolddd allami hozzdjamlas
el8iranyzata, visszaigénylés
Feladatmutaté-névekedés miatti potigény

[
Lh

NS

2 Ln

i
o

NS
10
NS

Megbrzési
1d6 (év)
8
10
15

Megbrzési
idd (év)
10
10
5
10
10
10

5

—_
h

i,
o

—
h

Lt

Lt

Tiszaloki Kozos Onkormdnvzati Hivatal



A208  Intézményi téritési dijak megallapitasa. elengedése 3
(egészségiigyi. gyermekjoléti. miivelsdési. nevelési-oktatdsi.
szocialis)
A209  Kétvény-. részvénykibocsatds (lejarat utan) 3
A210  Kulénfele célu pénzalapok, kozmiifejlesztési hozzajarulds 10
visszatérités
A211  Pénziigyi szabalysértések. birsigok 5
A212  Mez86ri jarulék kivetése 5
B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
Irattari Tétel megnevezése Megbrzési
tételszdm id6 (év)
B101  Egészségiigyi alapellatas helyzetfelmérése és me gszervezése NS
B102  Egészségiigyi alapellatds fejlesztésének iratai 3
B103  Egészségiigyi sziirévizsgalatok megszervezése 2
B104  Iskola-egészségiigyi szolgalat szervezése NS
B105  Korzeti egészségiigyi. haziorvosi, hizi gvermekorvosi. NS
fogorvosi. gvogyszerészi, védéndi, tigveleti ellatas
megszervezése
B106  Foglalkozas-egészségiigyi ellstds megszervezése 10
B107  Egészségiigyi ellatast timogatd palyazatok 10
B108  Rehabilitdcids Bizottsag iratai 10
BI109  Finanszirozasi szerz6dés az egészségbiztositasi szervvel 10
(lejarat utan)
B110  Gydgyszertar felallitdsanak kezdeményezése és 3
véleményezése
BIll  Egészségiigyi szolgiltatasok ANTSZ-61 érkezett engedélyel 2
(lejdrat utan)
B112  Betegek panasziigyei. betegjogi képvisel§ észrevételei 2
B113  Haziorvosi, hazi gyermekorvosi. fogorvosi, gvogyszerészi. 3
vedSndi, iigyeleti palyazatok. szerz6dések (lejarat utdn)
Bil4  Haziorvosokndl bejelentkezett biztositottakrél havi jelentés 2
BI115  Ifjusdgi orvos (iskolaorvos) kijelslése (Iedzépfoku oktatdsi 3
intézményekben)
Bll6  Jarvanyiigyi intézkedések 10
B117  Koztisztasagi ¢és teleptiléstisztasagi feladatok 10
B118  Betegellatsi dij (kiilf6ldi dllampolgarok, nem biztositott 5
magyar allampolgirok iigvei)
B119  Nrilvantartas a bejelentett biztositottakrol 10
B120  Térsadalombiztositasi jarulékiigyek 75
B121  Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitoszer-hasznalok, egyéb 30
fuggbségben szenveddk) kotelezd gondozdsba vétele
B122  Hazi szakédpolasi szolgélat, jarg- és fekvébeteg-szakellatas, NS
oraszam, iigveletek
B123  Boles6dék mitkddésével kapesolatos iratok NS
B124  Gyogyhely, gyogyfiirdbintézmény, kitermelt dsvanyviz, 5
gyogyviz. gyogyiszap és gydgyforristermék torzskonyvi
adatai valtozasdnak bejelentése
B125  Gyogyiszap és gvégyforrastermék kitermelésének, NS
kezelésének €s forgalmazasanak engedélyezése
Bl26  Rdagcsilomentesités, szimyoggyérités, rovarirtas 2
B127 Az egészséges életmdd segitését célzo szolgaltatasok iratai 10

 Iratkezelési szabalyzat
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Iratkezelési szabalvzat

C) SZOCIALIS IGAZGATAS

Irattan

tételszam

52

C101

C1o02

C103
C104
C105

C106
€107
C108
C109
C110

CI11

C112
C113
Cl14
C115
Cl16
C117
C118
C119
C120

Cl121
C122
C123
Cl124

C125
Cl126
C127

C128
C129

C130

C131

C132

C133
C134

Tétel megnevezése

Személves gondoskodas korébe tartozd alapszolgaltatasok és
szakositott ellatdsi formak megszervezése

Személyes gondoslkodds kdrébe tartozo alapszolgaltatést.
szakositott elldtdsokat biztosilo intézmény vagy vallalkozas
miikddésének engedélvezése. ellendrzése. nvilvantartisa
Személyes gondoskodas korébe tartozo szocidlis
alapszolgaltatasi {igyvek

Személves gondoskodds karébe tartozd szakositott elldtast
igénybevevok tigyei

Személyes gondoskodds kérébe tartozd szocialis
szolgaltatdsokhoz jévedelemigazolds kiallitdsa

Szocialis elldtdst tamogatd palvazatok

Szerz8dés a szocidlis feladatok atvallalasardl
Szocidlpolitikai kerekasztal miikédésével kapesolatos iratok
Szocialis szakértdi bizottsag miikodésével kapcsolatos iratok
Helyi rendeletben szabélyozott rendszeres segélyek (sajit
ellatasok)

Helvi rendeletben szabalyozott dtmeneti ellatasok (sajat
ellatasok)

Atmeneti segélvezés

Arvizkdrosultak allami timogatdsa

Koziizemi kompenzacids itgyvek. lakbér-hozzdjarulds
Lakasfenntartasi tamogatasi tigvek

Aktiv kortiak elldtasa

Temetési segély

Krizishelyzetbe keriilt szemeélvek tamogatdsa

Szocialis kéleson egyedi ligvek (lejarat utdn)
Adossagkezelési szolgaltatas (lakhatdst segitd ellatas.
adossagesokkentési tamogatas)

Nyugdijashdzi elhelvezés

Koztemetés

Megvialtozott munkaképességii dolgozdk iigyei

Segitséggel €16k érdekvédelme, tdmogatasa,. kozlekedési
kedvezményel

Személyi téritési dij megallapitasa

Gondozdsi szitkséglet vizsgalata

Behajtas. végrehajtas kezdeményezésével kapesolatos iigvek
(pl. gondozési dij)

Helvi utazdsi timogatds megallapitdsa

"Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz" hitelprogramhoz
kapcsolodd szocialis tAmogatas

Térshatosagi megkeresések (idegen kémyezettanulmany,
igazolasok) _

Koézgydgyellatasi iigyek (méltanvossdg)

Apolasi dij tigyek (méltanyossig)

Szocidlis ellatasra jogosultak nyilvantartisai

Telepiilési tamogatas

Megdrzési
1d6 (&v)
NS

NS

[E9)

B U S N W 9

n

— e N
S S W

W Lh (o]

(V]
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Iratkezelési szabdlyzat

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

E.1. Komyezet- és természetvédelem

Irattan Tétel megnevezése Meg6rzési Lt
tételszdm 1d6 (&v)

E101  Helyi természeti érték védetté nyilvanitdsa NS 13

E102  Komyezet- és természetvédelmi hatdsagi feladatok 10 -

E103  Kérnyezet- és természetvédelmi pro Qraim NS 15

E104  Kérnyvezet- és természetvédelmi program végrehajtasa. 5 -
akciprogramok

E105  Kérnyezetvédelmi hatasvizsgalati eszkozok telepitése 2 -

E106  Kornyvezetvédelmi hatasvizsgalati tanulmany NS 13

E107  Alelyi természeti teriiletek védettd nvilvénitasaval NS 15
kapcsolatos iigvek

E108  Védetté nyilvanitott teritletek és védett természeti teriiletek 3 -
hasznositasinak, kezelésének iigyei

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

E110  Légszennyvezési vizsgalatok, mérések NS 15

E111  Légszennyezd forrasok nyvilvantartdsa NS HN

E112  Levegtisztasig-védelmi (rendkiviili) intézkedési tery NS 15
(fustkodriadétery)

EI113  Lakohelyi kdrnyezet allapotfelmérése NS 15

Ell4  Szolgdltatd tevékenységet ellatd iizemi épitmény 10 -

energiahordozd- és/vagy tizemmédvaltasra kstelezése.
tevekenységének korldtozdsa, felfiiggesztése. illet6leg

felolddsa
E115  Kérnyezetvédelmi alappal. célelbirdnyzattal kapesolatos tigyek 1 -
E116  Zaj- és rezgésvédelmi szempontbél fokozottan védett vezet 30 -
kijeldlése
E117  Stratégiai zajtérkép. ezzel dsszefiigel intézkedési terv 30 -
E118  Szolgdltaté tevékenységet ellatdk zajkibocsatassal kapcsolatos 5 -
ligvintézése
E.2. Telepiilésrendezési és teriiletrendezési tigyek
Irattari Tétel megnevezése MegGrzési Lt
tételszam 1d6 (év)
E201  Helyi épitészeti orokség védetté nyilvanitisa és megsziintetése NS 15
E202  Helyi épitészeti 6rokség védelmének biztositasa (fenntartss. 10 -
fejlesztés, Orzés, védett épiiletek tamogatasa stb.)
E203  Kulturdlis 6r6kség védelmével kapcsolatos Onkormdnyzati 73 -
feladatok (pl. régészeti lel6helyek védetté nyilvanitasaval
Osszefiiggésben hirdetmény elhelyezés, mentd feltaras,
elévasarlasi jog gyakorlasa stb.)
E204  Teleptilésfejlesztési menedzsment iigyek, palvézatok 10 -
E205  Viérosrehabilitacids program NS 15
E206  Virosrehabilitécids palyazatok, megallapodésok, ehhez 10 -
kapcsolodo operativ iigyek
E207  Epitészeti-miiszaki tervtanacs iratai (a tandcsot mitkodiets NS 15
Onkormdnyzatnal) féépitészi szakimai vélemények,
allasfoglalasok
E208  Atnézeti nyilvantartdsi térkép, foldmérési alaptérkép NS HN
E209  Pincebeomlasok, tamfal, partfal 4ltal veszélyeztetett teriiletek NS 13
felmérése

Tiszaloki Kozos Onkormdnyzati Hivatal 53




Iratkezelési szabdlvzat

E210  Tertiletfejlesztési koncepcid. teriiletrendezési terv. NS 15
telepiilésfejlesztési koncepeid. telepiilésfejlesztési stratégia.
telepiilésszerkezeti terv. helvi épitési szabdlvzat
E211  Elévasarlasi jog NS 13
E212  Utépitési és kozmitvesitési hozzajarulas NS 15
E213  Tertiletrendezési hatdsdgi eljardsolk 15 -
E214  Vis maior iigvek 3 -
E215  Repiildterek zajgatld véddovezetének kialakitdsa 10 -
E216  Kiszolgald és lakdut céljara torténd lejegyzes NS 15
E217  Telepiilésrendezési kételezések NS 13
E218  Telepiilésrendezési szerz6dés NS 15
E219  Telepilésképi véleményezési eljaras 15 -
E220  Telepiilésképi bejelentési eljdrds 15 -
E221  Kozteriilet-alakitas 13 -
E222  Kozminyvilvantartas tigvei NS 15
E.3. Epitési tigvek
Irattari Tétel megnevezése Megbrzési Lt.
tételszam 1d6 (év)
E301  Bontdsi-. épitési-. dsszevont-. haszndlatbavételi-. fennmaradasi NS 15
engedélyezési eljarasok. épitésiigyi vagy eljardsi birsag
kiszabdsa, bontdsi vagy atalakitasi ktelezettség, végrehajtasi
eljdras. engedély hatdlydnak meghosszabbitdsa irdnti
engedélyezési eljaras
E302  Felvonoval. illetve mozgdlépcsével kapesolatos épitésiigyi 15 -
hatésagi engedélvezési eljaras
E303  Epitésiigyi hatdsa gi tudomasulvételi eljardsok (jogutodlas 10 -
tudomasul vétele. hasznalatbavétel tudomasul vétele)
E304 Az orszagos épitési kivetelménvektd] valé eltérés 10 -
engedélyezési eljardsa
E305  Epitésiigyi hatésa gl bizonyitvanyok, igazoldsok, adatkérés, 10 -
adatszolgaltatas
E306  Egyéb épitésiigyi hatdsigi kitelezési tigyek 10 -
E 307 Epitésiigyi hatdsagi ellenbrzés 10 -
E308  Bauxitcementtel vagy mds épitSanyag-hibaval kapcsolatos NS HN
hatdsagi eljardsok
E309  Epitésiggyel kapcsolatos panaszok €s egyéb észrevételek 5 -
intézése, tajékoztatasok, szolgdltatds korében kiadott szakmai
nyilatkozat
E.4. Konumunalis tigyek
Irattari Tétel megnevezése Megorzési Lt.
tételszam 1d6 (év)
E401  Hulladéklerakd-helyek (szilard, Allati eredeti, folyékony) NS 15
kijelélése, 1étesitése, hulladékkezelési szerzédések,
hulladékgazdatkod4si program
E402  Kozeéhi artalmatlanitd telep létesitése NS 15
E403  Kéményseprb-ipari szolgaltatas tigyei 15 -
E104  Zoldtertiletek 1étesitése, fenntartdsa (parkok, jatszéterek) NS 15
E405  Energiagazdalkodas, széler6mi) létesitése NS 15
E406  Koztemetdk létesitése, lezarasa, megsziintetése, NS HN
nyilvantartasai, térképei, 1jboli hasznélatba vétele
E407  Sirboltkényv, siremlékek és sirboltok terve NS HN
E408  Hozzajarulas temetkezési szolgltatdst végzs gazdalkodo 3 -

szervezet alapitdsdhoz
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109
EH410

Ed11
E112

Trattari
tételszam
F101

F102

F103
F104
F105

Fl06

F107
F108

F109

F110
F111

Fl12
F113
F114
F115
Fl16
F117
Fi18
F119
F120
Fi21
F122
F123

F124
F125

F126

F127
F128
F129
F130
F131
F132

Iratkezelési szabdlyvzat

Hulladékka valt jarmiivek iigyei. gépjdrmit elszallitasi és

értékesitési tigyek

Kd6zmiifejlesztés. ingatlanok kozmiiellatasa, kozmiifejlesztési

hozzdjdrulas visszafiz

etésének ligyei :

Koztertileti feltijitds. karbantartds. hibaelharita

Koztertilet tisztdn tartdsa, feliigyelete. hulladék elhelvezése.
gyvitjtése. szallitdsa. hulladékartalmatlanitas. hulladék-
Ujrahasznositds. hulladékgazdalkoddsi birsag iigyek

F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS

Tétel megnevezése

Kozuiak. helyi vasutak miiszaki, mindségi. baleseti. forgalmi
adatamak. valamint forgalmi rendjét meghatdrozé Jjelzéseinek

nyvilvantartdsa

Kozutak. helyi vasutak tisztan tartasa, sikossag elleni

védekezés

Koztertilet-foglalasi, -hasznalati megallapoddsok és dijak
Kozteriilet-bontasi hozzajarulas

Kilteriileti kozat, hely

1 vasut menti épitmény elhelyezési és

nyersanyag-kitermelési hozzajarulas
Kilteriileti k6zat. helyi vasit menti fakivagési &s iiltetési

hozzdjarulas

Belteriileti kéziitkezel8i hozzajarulasok
Kéziton, helyi vasuton térténé épitési munkakhoz vald

hozzdjarulas

Vasuti atkel6helyek. gépkocsibehajtok. gvalogutak. jérddk.

Kerékpérutak. kozutak
fenntartisa

fenntartdsa. parkol6k kialakitasa,

Egvéb kézitkezel6i hozzdjarulas

Utcabutorok, utcanévt
karbantartdsa. javitasa

ablak, hazszamtablak kihelyezése,

Repiiltér 1étesitésének és megsziintetésének véleményezése
Kikot6k. (kozforgalmi) kompok és révek Iétesitése

Kozforgalmu kikoték,

kompok, révek miikddtetése

Hidak. aluljarék és feliiljarok létesitése
Hidak, aluljardk és feliiljarsk miikodietése

Hidtdrzskonyv

Kozvilagitdsi berendezés 1étesitése
Kozvildgitasi berendezés miikodtetése

Forgalomszabalyozas,

forgalomtechnika

Helyi témegkézlekedés fejlesztési koncepcidja
Helyi kozforgalmi vasuti tirsasdggal kapcsolatos igyek

Hatésdgi drak megalla
vasit), menetrend

pitdsa (helyi tomegkdzlekedés, taxi.

Helyi tomegkozlekedési palydzat

Postai, tavkz16, elektromos, valamint mas nagvfrekvencias
jelet vagy mellékhatdst kelt§ berendezések Iétesitése,
tizemeltetése, rongaldsa, hirkdzlési szabalysértések
Tavkozlési és egyéb nyomvonaljellegi épitmények
Jétesitéséhez vald hozzajarulds

Utellenéri szolgélat megszervezése

Utvonalengedélyek

Parkoldsi, eseti behajtasi. egyvéb eseti kozlekedési engedély
Kézlekedési kartéritések
Kerekbilincs alkalmazasanak iigyei

Behajtasi engedélyek

h

NS

et

Megbrzési
1d6 (év)
NS

hoh th

h

[ 7}

10

3
NS
10
NS
10
NS
NS
10

5
NS
10

10
10

Z

b i N~
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Iratkezelési szabdlyzat

G) VIZUGYI IGAZGATAS

Irattari
tételszam

G101

G102
G103
G104
G103

G106

G107
G108

G109
G110

G111
G112

G113
G114
G113
G116
G117
G118
G119

G120
G121
G122
G123
G124
G125

Tétel megnevezése

Arviz és belvizzel. helyi vizkdrelharitdssal kapcsolatos
operatfv ligvek

Arviz- és belviz-védekezési terv

Védmiivek létesitése és fejlesziése

Veédmiivek miikédtetése

Patakek. csatorndk draddsai elleni védekezés. csapadékyiz-
elvezetés

Vizi koziizemi tevékenvség koncepeidja. vizrendezési
programok

Ivoviz, szenmyvizdijak megdllapiidsa

Kozmiives vizszolgaltatasi korlatozasi terv. vizkorlatozas
iigvei

Vizjogi létesitési. fennmaradési €s iizemeltetési engedély
Ivdviz-. szennyvviztisztitd berendezés 1étesitésének
engedélyvezése

Ivoviz-, szennyvizhaldzat. csapadékcesatorna-halozat 1étesitése.
iizemeltet&jének kijelolése

Ivoviz-. szennyvizhaldzat. csapadékesatorna-halozat
iizemeltetése

Vizmeéréhely, tisztitdakna iigyei

Kozkifolyokkal, tiizcsapokkal kapesolatos figyek

Kutak Iétesitési, fennmaraddsi és iizemeltetési engedélye
Vizvezetési és szenmyvizelvezetési szolgalmi igyek
Azonos telken tobb ivovizbekotd vezeték 1étesitése
Vizikozmii-haszndlattal kapcsolatos iratok
Vizikézmii-tarsulat. érdekeltségi hozzdjéruldssal kapcsolatos
iratok

Vizek és vizi [étesitmények nyilvantartisa
Kozmiifejlesztési tamogatashoz kapcsolddé iratok
Talajterhelési iigyek

Vizszennyezési. vizvédelmi és csatornabirsag iigyek
Folyékonyhulladék-bebocsatasi pontok kijeldlése

Vizi allassal kapcsolatos iigvek

Megbtrzési
1d6 (&)
5
NS
NS
)

NS

NS

—t

0

5

NS
NS

NS

—
h

w2

ﬁj‘,%wu-zw

lu:::u.u.:j:%

H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS

H.1. Anyakdnyvi és dllampolgarsagi iigyek

Irattari
tételszam

56

HI101
H102

H103

H104

H105

Tétel megnevezése Meg0brzési

Allampolgarsagi eskii jegyzbkomyv

Anyakényv. anyakonyvi alapirat, betlirendes névmutato,
csaladi jogalls rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai
nélkiil anyakényvezett sziiletések nyilvantariasa,
hizassagkotéssel, bejegvzett élettarsi kapesolat 1étesitésével
kapcsolatos jegyz6i engedély, felmentés

Nyilvéantartas a helyi anyakonyvvezetdi megbizasokrdl és
jogosultsdgokrol, valamint a helyettesitéssel kapcsolatos iratok
Anyakdnyvi okirat kidllitdsa iranti kérelem, belfeldi és
kailfsldi jogsegély irdnti kérelem, anyakonyvi kivonat 4tvételi
elismervénye, anyakonyvi adatszolgaltatas iratai, anyakényvbe
torténd betekintés iratai, anyakényvi események egyeztetése
Anyakonyvi Szolgaltaté Rendszer mitkodésével kapcsolatos
egvéb igyvek

idé (év)
NS
NS

10

Lt.

— e
ot

p—
o

—
h

Lt.
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H106

H107

Iratkezelési szabélEat

Allampolgérségi egyeb tigvek. hazai anvakényvezési kérelem.
névvaltoztatasi kérelem felterjesztésével. tovabba hazassagi
névmodositasi kérelem 4ttételével kapesolatos iratok. csaladi

események polgdri szertartdsa

Kiilf6ldon tortén6 hazassigkotéshez. bejegyzett élettarsi
kapesolat Iétesitéséhez szitkséges tanusitvany kiallitasaval
kapcsolatos iratok

[0

H.2. A polgdrok személyi adatainak. lakcimének nyvilvantartisaval kapcsolatos iigyek

Trattari
tételszam
H201
H202

H203

Tétel megnevezése

Adategyveztetés

A polgdrok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartdsval kapesolatos tigvek

A cimnyilvéntartassal kapcsolatos tigvek

H.3. Vélasztasokkal kapcsolatos iigvek

Irattar
tételszam
H301

H302

H306
H307

Tétel megnevezése

Vélasztasi jegvz6konyvek (szavazokori és
eredményjegyzkonyvek) elsd eredeti példanyva

Valasztasi jegyzékonyvek (szavazokori és
eredményjegyzOkonyvek) masodik eredeti példanya
Szavazokorok. helyi 6nkormanyzati valasztékeriiletek
megallapitasa

Valasztasi szervek (valasztasi irodak, valasztasi bizottsdgok)
létrehozdsa €s tevékenysége

Valasztdsok lebonyolitdsaval kapesolatos kisebb Jjelent6ségii
agyvek

Népszavazas. népi kezdeménvezés iratai
Vilasztojogosultsag nyilvantartisaval kapcsolatos iigyek
(kifogas, felvételi kérelem, igazolss stb)

Megbrzési
1d8 (év)

o

th

et
L]

Megdrzési
idd (év)
NS
NS
NS
NS
5

NS
5

Lt.

Lt.

#90 nap

# A jegyzOkonyvek elsé példanyanak illetékes levéltarba torténd dtadasa érdekében a kiilon
jogszabdlyi eldirdsok alapjan kell intézkedni.

H.4. Rendérségi iigvek

Irattan
tételszam
H101
H402
H103
H404

H405
H406

Tétel megnevezése

Renddrf8kapitany. rendérkapitany és rendérérs vezetbje

kinevezésének véleményezése, felmentésrél sz616 tdjekoztatas

Rendérkapitanység, rendérérs, kérzeti megbizotti allomas
Ietesitésének, megsziintetésének véleményezése
Rendérségi munkéval kapcesolatos észrevételek, éves
beszamolo elfogadisa

Egyiittmi{ik6dési szerz8dés a rendéri feladatok ellatasanak
segitésére, tamogatésara, bilnmegel6zési Snkormanyzati
feladatok ‘

Polgar6rség megalakitisa

Biinmegelézési és kozbiztonsagi bizottsag létrehozassval,
miikddésével kapcsolatos iratok

H.5. A helyi tiizvédelemmel kapcsolatos tgyvek

Megtrzési
1d6 (év)
10
10
2

NS

NS

Lt.
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tételszam

Irattasi

HA01
H302

HA03
H504
H305
H306
H307
Hs08

H>09
H510

Iratkezelési szabalyzat

H.6. Menedékjogi tigyek

tételszam

Trattar

Hoe01

Tétel megnevezése Megébrzési
1d6 (év)
Fenntartdsi. fejlesztési és miikodési iigyek 10
Onkéntes tiizoltésdg alapitdsdval. miikodésével kapcsolatos NS
iratok
Tliz- és miiszaki mentés jelzés. oltoviz-nverés iigyei 3
Thizvédelmi kételezettség megallapitasa : NS
Ttlizoltok képzésével. tovabbképzésével kapcesolatos iratok 10
Onkéntes tiizolto jovedelmének megtéritése. kir megtéritése. 3
kértalanitas
Készenléti szolgdlatot. tlizoltds iranyitdsat elldtd tagok részére 5
élet- és balesetbiztositds megkotése
Tlizvédelmi kotelezettség megsértése miatti tevékenységtsl
eltiltas
Lakossdg tiizvédelmi felvilagositasa 3
Eves beszamold elfogaddsa 2
Tétel megnevezése Meg6rzési

1d6 (év)
Egyiittm{ikodés a menekiiltiigyi szervekkel 15

H.7. Igazsagiigyi igazgatas

tételszam

Trattari

H701
H702
H703

H704
H705

Tétel megnevezése Megbrzési
idd (év)
Birdsagi iilnékok jelslése. megvalasztasa és visszahivdsa 3
Birtokvédelmi iigvek 5

Vallasi kozosségek tulajdondban 1év6 ingatlanok tulajdoni NS
helyzetének rendezése

Eltartdsi szérz8dési iigyek (lejarat utdn)
Kozalapitvany létrehozasa NS

H.8. Egvéb igazgatasi iigyek

tételszam

Trattari

H801

H802
H803

H804
H805
H806

H807
H808
H&09
H810
H&11
H812

H813
H814

Tétel megnevezése Megbrzési
idd (év)

Cimerhasznalat, névhasznalat, turisztikai logd engedélyezése, 5
zaszl6 (lobogo) kitlizésével kapcsolatos iratok
Hagvatéki iigyek NS
Hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, 3
adatszolgéaltatas
Jelzalogiigvek (lejrat utdn) 3
Kozigazgatdsi birsag 3
Tlizszerészeti mentesités, fel nem robbant lovedékek, 5
rendkiviili események (bombariad stb.) bejelentése, helyszini
mentesitése
Talalt targyak tigyei 1
Utcanévvaltozasok, hazszamrendezés NS
Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, térlése) 3
Tolmadcs és szakforditd igazolvany kiaddsa 5
Tolmdcs és szakforditoi nyilvantartis » NS
Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet is) 2
kifiiggesztésérdl igazolas
Kiilfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok )
Ingatlankdzvetitéi, ingatlanvagyon-értékeld és kdzvetitdi NS

névjegyvzeék vezetése

L.

Tiszaloki Kozos Onkormdnyzati Hivatal



H815

H8I6
H817

Trattari
tételszam
1101
1102
1103
1104

1105
1106
1107
1108
1109

1110
1111

1112

1113

Iratkezelési szabalyzat

Koziizemi fogyasztok szerzédéséhiez kapcesolodo igyek
(szerzOdéskotés, -szegés stb.)

Thzijaték engedélyezése

2012. prilis 13. elit elkovetett szabdlysértések végrehajtdssal
liapcsolatos iratai

I) LAKASUGYEK
Tétel megnevezése

Onkormanyzati bérlakasra vardk tigvei. névjegvzéke
Bérlakasok nyilvantartisa

Jogeim nélkiili lakdshasznalat

Lakasbérleti szerzGdés. lakascsere. lakdshasznosités (lejdrat
utan). lakasbérleti szerz§dés megszimése

Lakas- ¢s helviségbérleti dijtartozas

Tarsashdzak alapitdsa, elidegenités

Tarsashaz-felujitasi iigyek és tarsashdz-felujitdsi palyazatok.
tarsashdzak operativ iigvei

Helyiség-, gardzsbérleti. -elidegenitési szerzédés.
helyiséggazdalkodasi iigyek (lejarat utan)

Els6 lakashoz jutas, lakédsépités, lakdsvasarlds. egyeb lakascéln
tdmogatas egyedi iigvek (lejarat utdn)

Lakasfelujitasi. karbantartdsi tAmogatds

Lakascélu allami tamogatasokkal kapcsolatos iratok (ingatlan-
nyilvantartasba jelzalog, elidegenitési és terhelési tilalom
bejegveztetése, toriése. dontésekrdl és intézkedésekrdl
adatszolgaltatas stb.)

Jegyz6i igazolds lakdsépitési kedvezményhez. pénzintézeti
hitelhez

Nvilvantartasha nem vett. elutasitott kérelmek

J) GYERMEKVEDELMI ES GY AMUGYT IGAZGATAS

Trattéri
tételszam
J101
J102

J103
J104
J105
J106
J107

J108
J109
J110
J112
J113

J114

Tétel megnevezése

Sziil§ adatai nélkil anyakényvezett gyermekek nyilvantartisa
Gyéamhatdsagi és gyermekvédelmi munka szakmai, feliigyeleti
ellenSrzése (éves értékelés)

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény

Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvéntartasa

Rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatss

Kiegészité gyermekvédelmi timogatds

Személyes gondoskodds kérébe tartozd gvermekvédelmi
szakellatisok ‘

Ovodaztatdsi tAmo gatas megallapitasa

Halmozottan hitranyos helyzetli gyermekek nyilvintartisa
Halmozottan hétranyos helyzetii gyermekek részére kiadott
1gazoldsok

Gyermekvédelmi intézkedést valésziniisits lakossagi vagy
jelzérendszeri jelzések

Mas hat6sdg megkeresésére készitett kérnyezettanulményok,
egyéb tarshatdsigi megkeresések

Helyettes sziil6i hélézat megszervezése

tn

w1

Megérzési
idé (év)
135
NS

o

3
NS
10

3
15

15
NS

Meg6rzési
1d6 (év)
NS
NS
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Iratkezelési szabélyzat

K) IPARI IGAZGATAS

Irattari
tételszam
K101

K102
K103
K104
K103

K106

K107

Tétel megnevezése Megbrzési
1dé (év)

Atomer8mil. veszélyes ipari iizemek biztonsdgi. veszélyességi 75
Ovezetének megallapitdsa

Energiaellatasi tanulmany NS
Féldalatti tarolotérségek nyilvantartdsa NS
Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gvakorlasa NS
Telepengedélyezési eljdrdsok. bejelentéskételes tevékenységek 10

folytatasanak bejelentése; telepengedélyhez. illetve
bejelentéshez kotott tevékenységek folviatasanak ellenbrzése
és annak jogkévetkezményei

Telepengedélyek. bejelentéskoteles tevékenységek. NS
nvilvdntartasa

Torzsvezetékek 1étesitése és vezetékjogi engedélvezési 3
eljardsa

L) KERESKEDELMI IGAZGATAS. TURISZTIKA

Irattari
tételszam
L101
L102
L1035
L104
L1053
1.106
1107
1108
L109
L110

L111

L112
L113

L114

L1135

L116
L117

Tétel megnevezése Megfrzési
id6 (év)
Turisztikai értékek fejlesziési koncepeidja NS
Turisztikai értékek feltardsa. bemutatasa. fejlesztések, 10

tanulmanyok
Turisztikai hivatal miikédtetése. turisztikai tervek. kapcsolodd 10
operativ iigvek

Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése 2

Turisztikai témdju palvazatok 10
Turistatdjékoztatd berendezések, informacids eszkdzok 2

telepitése. fejlesztése. karbantartdsa

Szallashely-tizemeltetési engedély kiadasa, a tevékenység 10
folvtatasanak ellendrzése és annak jogkovetkezményei

Szallashelyek, szallashely-szolgaltatok nyilvéntartadsa NS
Nem tizleti célu k6zosségi, szabadidds szallashely szolgaltatas 10

végzésének bejelentése. a tevékenység folytatasanak
ellenérzése €s annak jogkovetkezményei:

Nem tizleti célt kozdsségi. szabadidds sz4llishelvek NS
nyilvantartdsa
Vasar, piac rendezésének engedélyezése, bevéasarlokozpont 10

lizemeltetésének bejelentése, adatvaltozasok bejelentése,
tevékenység folytatdsinak ellenérzése és annak

jogkdvetkezményei
Vasér, piac és bevasdrlokozpontok nyilvantartdsa NS
Miikddési engedély koteles kereskedelmi tevékenység 10

folytatasanak engedélyezése, bejelentéskoteles kereskedelmi
tevékenység folytatasdnak bejelentése, zenés, tancos
rendezvények rendezvénytartdsi engedélyvezése,
adatvéltozdsok bejelentése, tevékenység folytatasanak
ellenbrzése és annak jogkovetkezményei

Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységek NS
nyilvantartdsa, niikodési engedéllyel rendelkezd iizletek
nyilvantartasa

Szerencsejaték-szervezl tevékenység végzéséhez sziikséges 10
okiratok kiallitdsa, jatékterem mitkddéséhez vald hozzajarulss
megadasa; szerencsejdték-szervezd tevékenység

gvakorlasanak atengedése targydban 6nkormanyzat

egyetértése koncesszios palyazat kifrasdhoz

Vasarloi panasz 2
Fogyasztévédelemmel kapcsolatos tigyek

h

—
h
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Tratkezelési szabalyzat

M) FOLDMUVELESUGY. ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS

Trattan

tételszam

M101
M102

M103
M104
MI105
M106
M107
M108
M109
M110
Ml111
M1i2
M113

M114
M115
M116
MI117

MI118

M119
M120
Mi21
M122
M123
Mi24
M125
M126

M127
M128
M129

M130

Tétel megnevezése

Allategészségﬁgyi ellatassal kapcsolatos tigyek

Al_lati hulladekgytijt6 hellyel. gyiijté-diraks teleppel
(gvepmesteri teleppel). kedvtelésbél tartott allatok kegveleti
temetdjével kapcsolatos iratok

Allatorvosi kérzetek alakitdsa

Allatszallits és marhalevél kezelés

Aﬂattartési, allatvédelmi tigyek

Allattart6k és allatallomény nvilvantartésa

Marhalevél nyilvantartds

Veszélyes allatok tartdsi engedélve

Arutermeld tiltetvény helvszini szemléje. hatarszemle
Beltertileti ndvényvédelem és ellendrzése

Parlagfii elleni védekezés

Bordszati hatosagi tigyek

Jarvanyiigyi intézkedések. élelmiszerlanceal, élelmiszer-
biztonsaggal sszefiiggd intézkedések, veszélyes kartevok
elleni védekezés

Meéhészekkel kapcsolatos egyedi tigyek

Mehészek és méhvandorlas nyilvantartisa

Mezei Srszolgalattal kapesolatos figyek megszervezése
Nyilvéntartas az drutermeld sz616 és gyiimolcs telepitésérél.
kivagdsardl

Fas szdru €s cserje kivagasi bejelentések, engedélvek.
kézteriileti fa- és cserjepétlds

Tarlo, avar. kerti hulladék-égetési iigyek

Halaszati jogok gyvakorldsa (holtagak. bdnyatavak)
Vadaszterilleti résztulajdonosok koz6s képviseleti igvei
Vadkarral, haldszati kdrokkal kapcsolatos iratok

Allami tulajdonu foldingatlan tulajdonjoganak megszerzése
Belteriileti €s kiiltertileti hatarvonalak megéliapitasa
Foldkiadé bizottsag, birtokhasznositasi bizottsa g iratai

Hivatalos f&ldrajzi nevek megéllapitasaval, megvaltoztatasival

kapcsolatos iratok (véleménykérés, Jjavaslat, véleményezés)
Mitvelési dgvaltozasok

Térkepészeti hatarkiigazitas

Term6£6ld elévasarlasi és cléhaszonbérleti jog gyvakorlgsaval
kapcsolatos iratok

Ujrahasznositésra alkalmassa tett teriilet Snkorméanyzati
tulajdonba vétele

N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

Irattari
tételszam
N101
N102

Tétel megnevezése

Foglalkoztatdsi érdekegyeztetés, tervek
Koézfoglalkoztatasi terv, k6zhaszmi. kozcéln foglalkoztatis
szervezése, alldshelyek, kozérdekii mumkaval kapcsolatos
operativ iigyek
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Iratkezelési szabalyzat

P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS

tételszam

Irattan
-P101

P102
P103
P104

P103
P106

P107
P108

P109

PI110
P11l
P112
P113
P114
P113

P116

P117
P118
P119
P120

P121
P122
P123
P124
P123
P126
P127
P128

29
P130

P131
P132
P133
P134

P133
P136
P137
P138§
P139

Tétel megnevezése

Kézoktatasi fejlesztési és intézkedési terv. esélyegyenldségi
intézkedési terv

Kozoktatasi intézmeénvek jegvzéke

Nevelési és pedagdgia program. mindségiranvitdsi program
Iskolaszék alakitdsa. tagok delegdlasa. egyéb iskolaszéki
iigvek

Ovodékkal és egységes 6voda-bolcsddélkel kapesolatos iratok
Altalanos iskolakkal és alapfokn miivészetoktatdsi
intézmeényekkel kapcsolatos iratok

Szakiskoldlkal kapcsolatos iratok

Kozépiskoldkkal (gimndzinmokkal és szakkozépiskolakkal)
kapcsolatos iratok

Gvogypedagbgiai, konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatasi
intézménnyel kapcsolatos iratok

Didkotthonokkal és kolléginmokkal kapcsolatos iratok
Szakszolgaltatdssal, szakmai szolgdltatdssal kapcsolatos iratok
Allandé pedagdgus helyettesitési rendszer megszervezese
Bizonyitvdnvmasodlatok kiallitdsa

Erettségi szervezési, érettségl vizsgabizottsagi iigvek
Gyermekek szakértéi vizsgalata. iskolaérettséget tanisité
vizsgdlat, szakvélemény "

Intézmeényi felvételi és fegvelmi tigyekben térvénvességi
kérelem

Iskolai, 6vodai felvételi eljards szervezése

Kotelezd felvételt biztositd iskola kijeldlése

Tanul6- és gyermekbaleseti iigvek

Tankoételes és fejlesztd iskolai oktatasra koteles tanmlék
nyilvantartasa

Pedagégus igazolvany figyek

Kézoktatési, kulturdlis megallapodasok

Integralt oktatds soran keletkezd iratok

Tanuléi jogviszony igazoldsa

Kozoktatasi Informacids Rendszer iigvei
Feln6ttoktatassal kapcsolatos tigvek

Kézmiivelddési Tanacs iigyei

Levéltari és muzedlis értékek kozgylijteményi megdrzése,
rendelkezési jog gvakorldsa

Miivészeti alkotasok elhelyezésének véleményezése

Nem helyi 6nkormanyzat altal alapitott nevelési, oktatasi,
kulturdlis, miivészeti intézmények niikodésének
engedélyezése, mitkddéssel kapcsolatos egvéb iigyek
Miivészeti igyek

Intézményi vezet8k munkakér Atadas-atvétele
Intézmények beruhdzasaval, feltjitasaval kapcsolatos iratok

Helyi énkorményzat &ltal mitkodtetett kulturalis intézmények

(kozmiivel6dési, kozgylijtemeényi intézmények, miizeumok,
konyvtarak, levéltarak) 1étesitésének és koz8sségi szinterek
biztositasanak iratai

A kdzmiivel8déssel kapcsolatos operativ iigyek iratai
Nyilvanos kényvtari ellatas biztositdsaval kapcsolatos iratok
Régészeti jelentbségil foldteriilet védetté nyilvanitasa
Milemléki és épitészeti értékek felkutatasa

Szobrok, miivészi alkotdsok, emlékmiivek, emléktablak
allitasa, Gjradllitisa, kialakitasa
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Iratkezelési szabdlyzat

P140  Szobrok. miivészi alkotdsok, emlékmiivek. emléktablak. helyi 10 -
épitészeti értékek védelme. fenntartasa
P14l  Oktatasi. nevelési. kulturalis. miivészeti targya palyazatok, 10 -

tdmogatdsok. dsztondijak

PI42  Unnepségek. tnnepélyek. rendezvények szervezése 5 -
R) SPORTUGYEK
Irattari Tétel megnevezése Megbrzési Lt.
tételszdm 1d6 (év)
R101  Sportegvesiiletek. sportlétesitmények. sportolék timogatasa, 10 -
palvazatok. szponzori szerzédések
R102  Sportlétesitményekre. versenvengedélvekre vonatkozd 10 -
adatszolgéltatasokkal 6sszefiiggd iratok
RI03  Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS 15
R104  Sportfeladatokkal kapesolatos operativ igvek 3 -
R105  Sportrendezvények tigvei 3 -
X) HONVEDELMI. KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS. FEGYVERES
BIZTONSAGI ORSEG
X.1. Honvédelmi igazgatas
Irattari Tétel megnevezdse Megorzési Lt.
tételszam 1d6 (v
X101  Hadkotelesek tdjékoztatdsi és bejelentési Kotelezettségéhez 2 -
tartozo ligyek
X102 Hadkételesek sorozdséval kapesolatos igyek 2 -
X103  Potencidlis hadkotelesek. hadkételesek nyilvantartasahoz 3 -
kapcsolodo adatszolgaltatas
X104 Meghagyassal kapcsolatos iigvek 3 -
X105 Gazdasdgi és anyagi szolgsltatdsok elékészitésével, 5 -

elrendelésével, kartalanitdssal kapcsolatos tigyek

X106 A NATO Vilsagreagilasi Rendszerrel, az Eurépai Unib 30 -
valsagkezelési mechanizmusaival Osszhangban 4116 nemzeti
inteézkedési rendszerrel kapcsolatos iigyek

X107 Rendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos iigyek NS HN
X108  Honvédelmi cél teriilet-elSkészitési iigyek 5 -
X109  Nemzetgazdasig honvédelmi cél felkészitésének ii gyel 30 -
X110  Befogad6 Nemzeti T4mogatassal kapcsolatos tigyek 30 -
X111 Honvédelemi szempontbél létfontossagh (kritikus) 30 -
infrastruktira védelmével kapcsolatos iigyek :
X112 Polgéri veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival 30 -
- kapcsolatos iigyek
X113 Védelmi bizottsdgok iiléseivel kapcsolatos iratok 3 -
X114  Felkészitések, gvakorlatok 3 -
X115 Intézkedési tervek, munkajegyek 5 -
X116  Lakossag tajékoztatisa 3 -
X117 Gazdasdgfelkészités és mozgdsitasi feladatok ell4tisdval 30 -

kapcsolatos iratok
X118 Munkacsoportokkal, iigyeleti szolgélatokkal kapcsolatos iraiok 3 -
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Iratkezelési szabalyzat

X.2. Katasztréfavédelmi igazgatds

Irattari
tételszam

X201
X202
X203
X204
X203
X206

X207
X208
X209
X210

X211
X212
X213
X214
X215
X216
X217

Tétel megnevezése

Eletvédelmi létesitmények (dvohely) kijelslése
Eletvédelmi Iétesitmények fenntartasa

Eletvédelmi létesitmények hasznositasa

Rendkiviili intézkedésel

Polgari védelmi tery

Polgari védelmi szervezet 1étrehozdsa (teriileti. telepiilési.
munkahelyi is)

Polgari védelmi felkészitési kivetelmények

Polgén védelmi készletgazdalkodasi tigvek

Polgari védelmi személyvi allomdny nyilvantartasa
Polgéri védelmi kotelezettség teljesitése aloli mentesség
igazoldsa

Polgarn védelmi digveleti és jelentési feladatok
Onkéntesek nyilvantartasa

Katasztréfavédelmi terv

Katasztrofariasztas elrendelése és végrehajtasa
Katasztrofavédelmi gyakorlatok

Veszélyelharitasi terv

Gazdasdgi-anvagi szolgiltatdsokkal kapcsolatos
vagyonelemek kijelélése. szolgaltatas elrendelése, dtadds-
atvételi jegyz6konyy. kdrtalanitas

Termelési. ellatasi és szolgdltatdsi kotelezettségre vonatkozd
szerzGdeés

Védelmi bizottsagok iratai

Visszamaradd készletek

Helyredllitasi és uijjacpitési iigyek

Veszélyes ipari iizemek kiils§ védelmi tervének készitésével és
gvakoroltatasaval, valamint a lakossagi tdjékoztat6 kiadvanyok

készitésével kapcsolatos iratok

Telepiilések veszélyeztetettségének felmérése

Logisztikai feladatok ellatdsa

Egvéni védbeszkozokkel torténd ellatasi feladatok
Létfontossdgn anyagi javak védelme, kritikus infrastrukttra
védelme

A kulturalis javak védelmével kapcsolatos feladatok
Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kiiiritéssel. befogaddssal
kapcsolatos iratok

Menekiiltek elhelyezésével és ellatasaval kapesolatos -
feladatok

Haldlos aldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan intézkedések
Nemzetkézi kapcsolatok és katasztrofa segitségmytijtas
Lakossag tajékoztatasa

X 3. Fegyveres biztonsagi érség

Irattari
tételszam

X301

X302

Tétel megnevezése
Fegyveres biztonsagi 6rség létrehozdsa, mitkodtetése,

megsziintetése
Rendészeti tigyek
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Iratkezelési szabalvzat

Megismerési nyilatkozat

1. szdmn fiiggelék

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani. -

Név

Beosztis Kelt

- e —
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5. sz. melléklet

Bélyegz6 nyilvantarté lap

A bélyvegzé lenvomata:

A lenyomatminta késziilt (d4tum)

A bélyegz6 hasznaldja, 61zdje a hasznalatért felelésséggel tartozik. Koteles gondoskodni arrol, hogy
1lletéktelen személy a bélyegz6hoz ne férhessen hozza,

Alulirott, ... [N kijelentem, hogy a fenti lenyomatt bélyegzét a mai napon atvettem.

(atvevé alairasa)

A bélyegzd visszavételének datuma:
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Tanusitjuk, hogy az

E-Szoftverfejleszté Informatikai Kft.

A tanUsitvény érvényes:
A tanusitvany regisztracids szdma:

Szekhely:  H-9964 Fiilesd, FS u,

e-ik
Verzio:

25.

tat
3.0

informatikai termék
(iratkezeld szoftver)

a 27/2014, (IV. 18.) KIM rendelet
kovetelményeit kieldgiti,

2019.07.31.
20-00397/16-00112

A tandsftvany a meliékletével egytitt érvényes.

Kidllitva:

%

=

P EREaY & Lo

Tanusitd szervezet nevében

Budapest, 2016.08.01.

i

Termdhanisir:
NAT46.0054 2002

CERTOP

. Informatikai Tantsitisi Szolgalmtisok Kft

R-1142 Budapest, Mogyorddi it 32,
vww.certop.com, vwww.certop.hu
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A tantsitvany regisztracids szdma: 20-00397/16-00112

e-iktat

3.0 verzio jellemzoi

A rendszer mikodesr kdmyezete:

Haldzati, Web alapt
, . Internet, Intranet
Hivatali kapu, KER és SZEUSZ kapcsolattal nem rendelkezik

Szerver szoftver kdrnyezete: min Windows Server 2008
Kliens szoftver kdmyezete: Chrome, Firefox
Hasznalt adatbazis-kezel&: MS-SQL 2005

Elektronikus iratkezelésre alkalmas.
Elektronikus alairds: XSign4COM signer module for COM 3.2.8.1

A rendszerhez kapcsolddd dokumenidcids rendszer:

Felhasznaldi kézikényv (Mddositva: 2016, jllius 18.)
Rendszeradminisztratori kézikdnyv (Mddositva: 2016. jllius 18.)

A tanUsitvany érvényes: 2019.07.31.
Kidllitva: Budapest, 2016.08.01.

/.n/('f_ o f e —_—
_Sem Az LG
TanUsitd szervezet navében

Term thitanisitd,
NAT-6-D054 2012

CERTOP

Informatikai Tandsitisi Szolgaltatisok Kit.,
H-1148 Budapast, Mogyorddi it 32.
www.certdp.com, wavt.certop.hu





