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Azonosito adatok

Szervezet megnevezese: Kenyeri Kozos Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban Hivatal)
Szervezet cime: 9514 Kenyeri, Ady utca 72.

[ratkezelés modja: vegyes

[ratkezeld szoftver hozzaférési jogosultsag kezeld: jegyzo

Elektronikus alairasok nyilvantartasanak vezetoje: jegyzo

Kiildemények felbontasara jogosult: jegyz6/megbizott ligyintézo

I-mailben érkezett kiildemények kezelési modja: nyomtatas utan papirkent

Szignalasi jogosultsag: jegyz6/megbizott ligyintézo

Kezelési utasitasok rogzitése: az iratkezelo szoftverben ¢s eloadoi iven

Kozponti irattarba adas idopontja: 5 ¢v utan

. r

Torvénvi, rendeleti elo

o ?

irasok

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

a koziratokrol. a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol sz016 1993, évi LXVI. torvény,

~ a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kivetelményeirdl szolo, tobbszor modositott
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

— az elektronikus iigvintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol sz616 2015. évi CCXXIL
torveny.

— az ¢lektronikus tigyintézés részletszabalyairdl szolo 451/2016. (X11. 19.) Korm. rendelet.

— az dnkormanyzati ASP rendszerrél szolo 257/2016. (VIIL 31.) Korm. rendelet,

— a Szervezeti és Miikadési Szabdlyzat rendelkezéseinek figyelembevételével,

— ateriiletileg illetékes Magyar Nemzeti Levéltar és a Kormanyhivatal

egvetértésével késziilt.
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Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalva kiterjed a Hivatalban Keletkezo. odaérkezd. illetve onnan Kimend
valamennyi iratra. az iigyvitel valamennyi teriiletére ¢s résztvevojére. Az lratkezelési Szabalyzat hatalya
kiterjed a Hivatal testiileteire és bizottsagaira. valamint a kisebbségi onkormanyzatokra. az e testiiletek altal

keletkeztetett iratokra.

Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra ¢s azok kezelési rendjére a mindsitett adat
vedelmerdl szolo 2009. évi CLV. térvényben ¢és a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet mitkodésének. valamint a
minositett adat kezelésének rendjérdl szolo 90/2010. (111.26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell

alkalmazni.

Az iratkezelés szabdlyozasa

Az Iratkezelési Szabalyzat az iratok Dbiztonsagos oOrzésenek maodjat. rendszerezésct. nyilvantartasat.

segédletekkel ellatasat. irattarozasat. selejtezését és levéltarba toriénd atadasat szabalvozza.

Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatarozni azokat az eloirasokat.
amelyek biztositjak a papiralapu ¢s az clektronikus tigyiratok egységenek megorzesét. kezelhetoseget.

hasznalhatosagat ¢s megakadalyozzak az illetéktelen hozzatérést.

Jelen Iratkezelési Szabalyzat kitelezd mellékletét képezi az snkormanyzati hivatalok egyscges irattari
tervének kiadasardl rendelkezé. a 24/2017. (IX. 21.) BM rendelettel modositott 78/2012. (X1I. 28.) BM

rendelet mellékletében kiadott irattari terv.

Az iratkezelés szervezete

A Hivatal a Szervezeti és Miikadési Szabalyzatdban és az egyes munkakori leirasokban hatarozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét. az iratkezelésre. valamint az azzal sszefiiggd tevékenységekre vonatkozo

feladat- és hataskoroket, és kijeldli az iratkezelés feliigveletét ellato vezetot.

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasanak maodjat. rendszerct. az egyes iigvviteli teriiletek
kezelését megvaltoztatni, modositani csak a naptari év kezdetén a Magyar Nemzeti Levéltar es

Kormanyhivatal egyetértésével lehet.
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Az iratkezelés feliigyelete
Az egvséges és szabalyszeri iratkezelési gyakorlat altalanos feliigveletét a Hivatal jegyzoje feliigyeli.

A jegvzo kozvetlenill felelos az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért. a szervezeti, mikddesi
és iigyrendi szabalyok. az alkalmazott informatikai eszkOz0K és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos osszhangjéért. az iratok jogszerd. szakszeri. ¢s biztonsagos megdrzeésere.
kezelésere alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért. tovabba az iratkezeléshez sziikséges targyi.

technikai és személyi feltételek biztositasaért. feliigyeletecrt.

A jeayzo az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetokent gondoskodik:

az elektronikus iigyintézés végrehajtasahoz sziikséges részletszabalyok meghatarozasarol.

— az elektronikus ligyintézés megvalositasahoz sziikséges feltételek biztositasarol,

_ az iratkezelési szabalyzat elkészitésérol, évenkénti feliilvizsgalatarol. sziikség szerinti modositasarol. az
illetékes kozlevéltar egvetértésének beszerzésérol.

_ az iratkezelésben résztvevok feladatainak meghatarozasarol. az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak
rendszeres ellenorzésérol, intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérol,

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

— a szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak ellenorzéséért,

~ az iratkezelési segédeszkdzok, iratmintak és  formanyomtaty anyok, szamitastechnikai programok.
adathordozok stb. biztositasaért.

_ a7 elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak. az egyedi azonositoknak. a
helyettesitési jogoknak. a kiilsé és a belso név-és cimtaraknak naprakészen tartasacrt.

_ aziratok szakszerii és biztonsdgos megdrzésére alkalmas elektronikus iktatasi

— rendszer kialakitasacrt.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai
Ay iratkezeld szoftverhez vald hozzaférési jogosultsagokat névre szdloan kell dokumentalni. A
dokumentumok tarolasa és kezelése az Iratkezelési Szabalyzat Azonosito adatok pontjdban meghatarozott

szemely feladata.

Azon természetes személyekrol. akik részére a Hivatal elektronikus alairast biztosit, valamint a Hivatal dlal

hasznalt alairas bélyegzokrol az illetékes szervezeti egyseg nvilvantartast kételes vezetni.

A hivatalos célra felhasznalhato elektronikus alairasokrél az Iratkezelési Szabalyzat Azonositd adatok

pontjaban meghatirozott személy vezet nyilvantartast.

A jogosultsagi beallitast igazolo dokumentumot az iratkezeld szoftver alkalmazasaval iktatni kell.
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Az iratok rendszerezése

A Hivatal feladat- és hataskorébe tartozo iigvek intézésének attekinthetsége érdekében az azonos ligyre —

egy adott (egyedi) targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, tigyiratként kell kezelni. A t6bb fazisban

intézett ligvek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili irategységnek. ligyiratdarabnak

o

(iigydarabnak) minostilnek.

viitt kezelése az eldadadi ivben tirténik, Az el6adoi ivben a kezdoirat a legalso.

A papiralapu tigyirat fizikai eg

a legnagyobb alszamu irat a legfelso.

Az elektronikus tigyirathoz tartozo tigyiratdarabok nyilvantartasat tigyirattérkép segitségevel az elektronikus

rendszer biztositja.

Az tigyiratokat, és a nem iktatassal nyilvantartott egycb irategyiitteseket. valamint az dnkormanyzat irattari
anyagaba tartozo egy¢éb iratokat — még irattarba helyezésiik elétt — az irattari terv alapjan kell az irattari

tételekbe sorolni. és irattari tételszammal ellatni.

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

tételszam szerinti rendszerben Kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa ¢s az iratforgalom dokumentalasa

A Hivatalhoz érkezo. ott keletkezo, illetve az onnan kimend iratokat az azonositashoz sziikséges, €s az tigy
intézésére vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével, az onkormanyzati ASP IRAT elnevezési iratkezeld

szoftverével vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

Az iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatassal kell nyilvantartasba venni.
Az iktatast olyan madon kell végezni. hogy mind az elektronikus iktato adatbazist. mind az abbol kinyerhetd

papiralapt iktatokényvet az tigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.



Kenyeri Koz6s Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési Szabalyzata

9.

10,

1.1

fuld
(%]

16.

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben gy kell végezni. hogy egyértelmien

bizonyithato legyen az atado, atvevd személye. az atadas idopontja és modja.

Az iratok nvilvantartasba vételével. iktatasaval és az iratforgalom dokumentéldsaval biztositani kell, hogy az
iigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili (tja pontosan kévetheto és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatasnak killon helyiséget kell kijelolni. illetoleg a helyviséget gy kell kialakitani, hogy az iratok

tarolasa az egyéb tevékenységtol (atadas-atvétel stb.) elkiilonitetten térténjen.

A Hivatal irattari anyaga hasznalhatd belsé tigyviteli célbol és Kiilsé szerv. vagy személy megkeresesere. A

hasznalat modjai: betekintés. kdlesonzés. masolat keszitése.

A helyi énkormanyzat dolgozoi csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza. amelyekre

munkakériik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezeto felhatalmazast ad. A hozzaférési

jogosultsagrol naprakész nyilvantartast kell vezetni.

Az tigyintézok és ligykezelok fegyelmi felelosséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és azok adattartalmacrt

egyarant.

Az iigyvfélnek és képviseldjének a ra vonatkozo iratba vald betekintést és a masolatkészitést Ggy kell

biztositani. hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenck.

A papiralapi dokumentumrol torténd elektronikus masolatkészités sordan a masolatkészitd biztositja a
papiralapi dokumentum ¢és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt. hogy minden az

alairas elhelyezését kdvetden az elektronikus masolaton tett modositas érzékelheto legyven.

A betekintéseket. kilesonzéseket. masolatok készitését utdlagosan is ellendrizheté modon, papiralapon ¢€s az

clektronikus iratkezeld rendszerben egyarant dokumentaini kell.

Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alibbi, a hozzaférést korlatozo. kezelési utasitasok
alkalmazhatok:

— ..Sajat kezii felbontasra!”.

— ..Mas szervnek nem adhato at!”,

— .Nem masolhato!".

— Kivonat nem készithetd!™,

— ..Elolvasas utan visszakiildendo!™,

_7Zart boritékban tarolando!™ (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolésével),

valamint mas. az adathordozé sajatossagatol fiiggo egyeb szitkséges utasitas.

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdeki adatok megismeresét.
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1S Az iratokkal ¢és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapesolatban minden esetben

rendelkezni kell a sziikséges védelmi int¢zkedésekrol.

19. Az elektronikus dokumentumokat oly modon kell megérizni. amely Kizarja az utélagos modositas
lehetdségét. a megdrzési kitelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak részére a hozzafcrést. a
dokumentum létrehozojanak és archivalojanak egyértelmi azonosithatosagat, valamint az elektronikus
dokumentumok  értelmezhetdségét (olvashatdsagat). Az elektronikus  dokumentumokat védeni kell a

jogosulatlan hozzaférés. modositas. torlés vagy megsemmisités ellen.

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

kialakitasat és végrehajtasat az énkormanyzati ASP végzi.

21. Az elektronikus iktatorendszer minden felhasznalojanak személy szerint azonositottnak kell lennie. Az

azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatasat naplozni kell.

22, Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplozasarol.

Ugyiratok iktatasi szabalyai az elektronikus iktatorendszer tizemzavara esetén

23. Papiralapi iktatokdnyvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell felfektetni. arra az esetre. ha barmely oknal

fogva az iratkezelok szamara az iktatorendszerhez valo hozzaféres tobb oran keresztiil akadalyba titkozik.

24. A _siirgds”. _azonnal”, .soron Kiviil” jeloléssel ellatott — mind a bejovo. mind a kimend és belso
iratforgalom esetében — iratokat. az adott évben 1-t6l kezdddo iktatdszammal erre a célra, a hitelesités
szabalyai szerint megnyitott. U7 egvedi azonositasi jellel ellatott papiralapu iktatokonyvbe kell iktatni. ha az
iizemzavar a 4 orat meghaladja. tovabba a megkiilonboztetett jeldlés nelkiili iratokat is, ha az iktatas
akadalvoztatasa meghaladja a 24 orat.

Az elbzd pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatoszam feltiintetésénél .UZ™ egyedi azonositasi

2% ]
n

jelolést kell alkalmazni. Az U7 egyedi azonositd jeldléssel ellatott papiralapu iktatokinyvek beszerzéserol
és nyilvantartasaral, valamint az UZ iktatokonyvek. egyeb azonositok nyilvantartasardl az iratkezelés
feliigyeletét ellatd vezetd intézkedik, azok hitelesitésere. vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozo

szabalyvokat kell alkalmazni.

26. Az iktatas sordn. amennyiben ismert az iktatorendszerben hasznalt iktatoszam. akkor azt minden esetben fel

kell tiintetni a papiralapi iktatokonyv "Megjegyzés™ rovataban.

2
-1

Az lizemzavar megsziinését kovetden minden tgyiratot, az elektronikus iktatorendszerbe at kell iktatni. Az

atvezetés ényét a két nyilvantartasban a kélesondsen hivatkozott iktatoszamokkal jelezni Kell.

10.
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Az iizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvben az év végén az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kovetod
alahtizassal kell a zarast elvégezni. majd azt a keltezést kovetoen alairassal és a szervezeti egyseg
korbélyegzojének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes vonallal le kell zirni. ha a lapon
fennmaradtak szamok. a lezaras atlos vonallal torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatoszammal
zarul a kényv. és mikor tortént a lezaras. Az iktatokonvy lezarasat — agy. mint a megnyitasat — a szerv ezetl
egyseg vezetojének/ligy kezeldjének alairasa és a hivatalos bélyegzo lenyomat hitelesiti. Az {izemzavar
esetén hasznalt iktatokonyvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani. Papiralapt iktatokonyvben ceruzaval
irni. sorszamot iiresen hagyni. a felhasznalt lapokat Gsszer -agasztani. a bejegyzett adatokat kiradirozni. vagy
barmely mas moédon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges. a téves adatot vagy szamot
egy vonallal agy kell athuzni. hogy az eredeti feljegyzes olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel ¢

kézjeggvel kell igazolni.

A kiildemények atvétele

A kiildemény atvételére a Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban allo. munkakori leirasaban erre

felhatalmazott személy/személyek jogosult/jogosultak.

Ha az iigyfél az iratot szemelyesen vagy képviselod atjan nyujtja be. az iratot atvevo dolgozo az atvétel

tényérol az iratkezeld szoftver dltal generalt elismervényt ad.

Munkaidén tal érkezett kiildemények atvételere a Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban allo, munkakori

leirasaban erre felhatalmazott személy/személyek jogosult/jogosultak.

Kiildemény atvételére sor keriilhet a Hivatali Kapun, illetve az onkormanyzati ASP ELUGY rendszerén
keresztiil érkezd elektronikus  dokumentum iratkezeld szoftverben valo atvételével ¢s automatikus

érkeztetésével.

Elektronikus kiildemények esetében az atvevo automatikusan elkiildi a feladonak a kiilldemény atvételét

igazold és az érkezés sorszamat is tartalmazo elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat).

Az atvétel iddpontjat rogziteni kell a kiildeményen. Az . azonnal” és .siirgds”™ jelzési hatosagi kiildemények
atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeléini. A kiildeményt azonnal az érintettnek. vagy a

postabontasért felelos szervezeti egységnek kell tovabbitani.

b=
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Az atvétel soran ellendrizni kell:

— acimzés alapjan a killdemény atvételére valo jogosultsagot.

— a kézbesitd okmanyon és a kiilldeményen lévo azonosito jel megegyezOséget.

_ az iratot tartalmazo boriték. illetve egyéb csomagolds sértetlenscget.

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

— a Rendelkezési Nvilvantartas alapjan az tigyfel tigyintézeési rendelkezéseinek egyezoseget.

— a dokumentum megnyithatosagat és olvashatosagat.

— tovabba azt. hogy a dokumentum az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo szabdlyok alapjan kozzetett

cimre és formatumban érkezett-e.

A Hivatal az elektronikus dokumentum sikeres benyujtasarol a természetes személy tigyfelet a Rendelkezési

Nyilvantartasban meghatarozottak szerint értesiti,

Téves cimzeés vagy helvtelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell az illetékeshez, vagy

ha ez nem lehetséges. vissza kell kiildeni a feladonak.

Amennyiben a felado nem allapithato meg. a kiildeményt irattarozni és az irattari tervben meghatarozott 1do

utan selejtezni kell.

Sériilt kiildemény esetén a sériilés tényét az atveteli okmanyon jelolni kell. és soron kiviil ellenérizni kell a
kiildemény tartalmdnak meglétét. A hianyzo iratokrol vagy mellékletekrol a Kiildo szervet. személyt

ertesiteni kell.

Ha az elektronikus irat benyujtasa az elektronikus tajékoztatasra vonatkozd szabalyok alapjan kizzetett
formatumban lehetséges, és a beny(jtott elektronikus irat:

— nem a kozzétett formatumban van, vagy

_ nem a Hivatal altal az elektronikus tajékoztatasra vonathozo szabalyok alapjan kizzétett elérhetdségi cimre
és nem biztonsagos elektronikus kézbesitési szolgaltatason keresztiil tortént,

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

A kiildot ennek tényérol értesiteni kell,

Az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo szabalyok értelmezésekor az elektronikus ligyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyairol 7616 2015, évi CCXXIL tv.. illetve az elektronikus iigyintézési
szolgaltatasok  nyujtasara  felhasznalhato clektronikus  aldirashoz  és  bélyegzohdz  kapesolodo

kévetelményekrdl rendelkezo 137/2016. (V1.13.) Korm. r. értelmezésel az iranyadoak.

Ha a benydjtott elektronikus irat az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo szabalyok alapjan Kozzétett
formatumot kezeld programokkal nem nyithato meg. ugy a kiildét - amennyiben elektronikus valaszcime
ismert - az érkezéstol szamitott legkésobb harom munkanapon beliil elektronikus uton értesiteni kell a

kiildemény értelmezhetetlenségérdl és az altala hasznalt ¢s elvart formatumokrol.

12,
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Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi Kockdzatot jelent a Hivatal

szamitastechnikai rendszerére.

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

esetében a fogado szerv a tovabbi feldolgozast megszakitia. ¢és a Kiildot a biztonsagi kockazat miatti

feldolgozas elutasitasrol az alabbiak szerint ertesiti:

— ha a kiildo az azonositasdhoz sziikséges adatait megadta, az ligyintézési rendelkezésében megadott
elektronikus elérhetdségén. az ott el6irt modon.

— ennek hianvaban. ha a Kiildé kozolte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét. ugy elektronikus
levélben.

— egyeb esetben papir alapon.

Nem koteles a Hivatal értesiteni a feladot. ha korabban mar érkezett azonos jellegli biztonsagi kockazatot

tartalmazo beadvany vagy ismétlddés az adott kiildotol.

A kiildemények felbontasa

A Hivatalhoz érkezett kiildemények felbontasat az Iratkezelési Szabalyzat Azonositd adatok pontjaban

meghatarozott modon a jegyzé. vagy az ¢ feladattal munkakori leirasukban megbizott tigyintézok v ¢azik.

A bontast kovetden a kiildeményt az érkeztetés feladataval munkakori leirdsukban megbizott tigyintézok

latjak el érkezteto-bélyegzovel.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:

— a minositett iratokat,

~ az .sk.” felbontasra, a képviselok. nem képviseld bizottsagi tagok, a Kisebbségi onkormanyzatok ¢és
tagjaik nevére szolo kiildeményeket,

_ azokat. amelyek egyébként névre szoloak és megallapithatdan maganjellegtiek.

A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje soron kiviil kételes gondoskodni az dltala atvett hiv atalos

kiildemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérol.

A kiildemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét es olvashatosagat. Az esetlegesen
felmeriilds problémak tényét jegyzokonyvben. az iraton vagy az eloadoi iven — a keltezés pontos

megjeldlésével — rogziteni kell.

Amennyiben az ¢érkezett elektronikus killdemény a rendelkezésre allo eszkdzzel nem nyithato meg. ugy a
kiildot az érkezéstol szamitott harom napon beliil értesiteni kell a killdemény értelmezhetetlenségérol, és az
onkormanyzat altal hasznalt elektronikus Gton térténd fogadas szabalyairol.

[lyen esethen az érkezés idopontjanak az tnkorményzat altal is értelmezheté kiildemény megérkezését kell

tekinteni.

13;
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Ha a felbontas alkalmaval kideriil. hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz. a felbonto az
osszeget. illetoleg a kiildemény ¢rtekét koteles az iratokon vagy feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan

véb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott

feltiintetni. és a pénzt, illetékbélyeget és eg

dolgozonak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benytjtasanak idopontjahoz jogkdvetkezmény flizodik vagy flizodhet, gondoskodni kell
arrol. hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithatd legyen. Papiralapu irat esetében a benyvujtas
idopontjanak megallapitasa a boritek csatolasaval is biztosithatd. Elektronikus tton érkezett irat eseteben az
elektronikus rendszer altal automatikusan generalt. az elektronikus visszaigazolasban meghatarozott idopont

az iranyado.

A kiildeményvek téves felbontasakor. valamint. ha késébb deriil ki. hogy a kiildeményben mindsitett irat van.

a boritékot ujbol le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbontd nevét. majd a kiilldemeényt a felvett

jegyzokonyvvel egylitt siirgbsen el kell juttatni a cimzetthez. illetve a mindsitett iratokat az illet¢kes

iratkezelohoz, és a mindsitdt — mivel az iratot az annak megismerésere nem jogosult latta — értesiteni kell a
betekintésrol. (A felbontd a kézbesitokonyvben az atvétel és a felbontas tényét koteles rogziteni az atvetel

datumanak megjellésével.)

A kiildemény boritékjat minden esetben véglegesen az tigyirathoz kell esatolni,

A kiildemények érkeztetése

Minden papiralapi ¢és elektronikus kiildemény atvételét érkeztetd nyilvantartas segitségével hitelesen
dokumentalni. érkeztetni kell. Az érkeztetés minimalisan az érkezett kiildemény sorszamanak. kiildojének.
az érkeztetés datumanak és konyvelt postai kiildeménynel a kiildemény postai azonositojanak (kiildndsen

kod. ragszam) nyilvantartasba vétele.

Az érkeztetés nyilvantartasa — fiiggetleniil az irat adathordozojatdl — az iratkezeld szoftverben torténik. Az

b=

érkeztetési sorszam évente eggvel kezdodden folyamatos.

Az iizemzavar esetén alkalmazando papiralapt iktatas esetén az érkeztetés kiilon érkezteté kdnyvben

torténik.

A7 elektronikus kiildeményeket a Hivatal kozponti e-mail cimen. illetve a jegyzo altal kiilon utasitasban

megallapitott egyéb hivatali e-mail cimeken keresztiil lehet fogadni.

A Hivatal kozponti e-mail cimére és/vagy a jegyzo altal kiilon utasitasban megallapitott e-mail cimre
srkezett elektronikus kiilldeményeket az tigyintézo kinyomtatja, majd az iratkezeld szoftverben érkezteti. Ezt
Kovetden az elektronikus iratokat a tovabbiakban a papir alapu iratoknak megfeleloen kezelik.

A nem a kozponti e-mail cimre és/vagy a jegyzo altal kiilon utasitasban megdllapitott e-mail cimre érkezd

hivatalos elektronikus kiildeményeket az tigyintézok kotelesek tovabbitani a megfeleld e-mail cimre.

14.



Kenyeri Kozos Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési Szabalyzata

(52
h

40.

41,

44.

39,

Az ligyintéz0 kijeldlése (szignalas)

Az érkezett iigyiratok szignalasra az Iratkezelési Szabalyzat Azonosito adatok pontjaban meghatarozott

személy. A szignaldsi jogosultsagot atmeneti vagy tartos idotartamra a jegyzo atruhazhatja.

Automatikus szignalas valosithaté meg abban az esetben. ha automatikus szignalasi jegyzékek allnak

rendelkezésre.

Az automatikus szignalas esetében a szignalasra jogosultak allitjdk dssze az egyes lgyintézok altal
hasznalatos tigykorok. mas azonositok ¢s az Gigyvintézok nevének egymashoz rendelésével. a Hivatalnal

kialakitott munkamegosztashoz igazodva.

Az automatikus szignalasi jegyzéket évente kotelezoen feliil kell vizsgalni. Az ligvintézés szervezetében

tortént valtozasok esetén a jegyzéket haladéktalanul modositani kell.

A szignélasra jogosultsaggal rendelkez0 vezeto az automatikus szignalast feliilbiralhatja ¢s modosithatja.

Az irat szignalasara jogosult
— kijeloli az tigyintézOt (szervezeti egységet. vagy személyt).
— kézli az clintézéssel. kiadmanyozissal kapesolatos esetleges kiilon utasitasait. melyeket a szignalas

idejénck megjeldlésével eldadoi iven (irasban) rogzit.

Az iratkezelés soran az iiggvel és az ligyirattal kapesolatos fontos utasitasokat. kezelési feljegyzéseket

minden esetben az iratkezeld szoftverben rogziteni Kell. Amennyiben az [ratkezelési Szabalvzat Azonositd

adatok pontjaban lgy szerepel. ezt az eléadoi iven is rogziteni kell.

Az iktatas

A helvi énkormanyzathoz érkezo, illetve ott keletkezd iratokat — a kovetkezd két pontban felsoroltak

kivételével — ha jogszabaly masként nem rendelkezik. iktatassal kell nyilvantartani.

Nem kell iktatni. de kiilén jogszabalyban meghatarozott modon kell nvilvantartani és kezelni:
— pénziigyi bizonylatokat (kivéve a beérkezett szamlakat).

— anyagkezeléssel kapesolatos nyilvantartasokat.

— munkaiigyi nyilvantartasokat.

— bérszamfejtési iratokat.

— a visszaérkezett tértivevényeket. és elektronikus visszaigazolasokat,

— avisszavarolag érkezett, Gm. atfutd iratokat.

Nem kell iktatni. és mas modon sem kell nyilvantartasba venni:

— atananyagokat. a taj¢koztatokat,

15,



Kenyeri Koz6s Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési Szabalyzata

= 8
!J\

46.

47.

49.

th
t9

— az tidvoz16 lapokat,
_ az elofizetési felhivasokat, a reklam anyagokat. az arajanlatokat, az arjegyzékeket.

— iigyintézést nem igényld meghivokat.

Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan. de legkésébb az azt kéveté munkanapon be kell iktatni.
Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a rovid hataridos iratokat. taviratokat. elsobbségi kiildeményeket. a
hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ..siirgds™ jelzési iratokat.

Ha az irat munkaidén kiviili idoben érkezik. azt a kovetkezd munkanapon iktatni kell. s a tényleges érkezési.

atvételi idopontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.

Az iktatoszam

Az iktatasra kijeldlt iratokat, az tigyiratra, az ligyirathoz tartozo iratokra. illetve az tigy intézésére vonatkozo

legfontosabb adatok rogzitésével. egyedi azonositd szamon. iktatoszamon kell nyilvantartani és kezelni.

Az iktatast minden évben l-gyes sorszammal — szamkeret alkalmazasa esetén a szamkeret egyes

sorszamaval — kell kezdeni.

A sorszamok felhasznalasa folyamatos. egy iktatoszamra csak egy irat iktathato. Téves iktatas eseten az

iktatoszam nem hasznalhato fel ujra.

Az iktatas soran kotelezod a sorszamos és alszamos iktatas alkalmazasa. Az alszamokra tagolodo sorszamos
iktatasnal az egvedi iigyben keletkezett elsé irat 6nallo sorszamot. azaz foszamot kap. Az tigyben érkezo.
keletkezt tovabbi iratok a foszam alszamain keriilnek nyilvantartasba. Egy foszamhoz Kkorlatlan szamu

alszam tartozhat,

Uj alszamra kell iktatni — mint hivatalbol keletkezett iratot. a hatosagi hatarozatokat. A hatarozatra ¢rkezo

fellebbezés — mint beérkezo irat — ugyancsak 0j alszamra kertil.

Az iktatoszam felepitese:
Iktatohely vagy iktatokényv azonositoja. perjel. foszam, kotojel. alszam, per-jel, négyjegyl evszam, utotag.

Az iktatdszamot az iraton fel kell tiintetni!

Az iktatohely azonositokat az iratkezelési feladatok kozvetlen feliigyeletét ellato jegyzd adja ki és tartja

nyilvan.
Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foszamon kell nyilvantartani. Egy

iktatokonyvén beliil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni. Az iigyirathoz tartozo

iratokat az iktatasi foszam alatt folvamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.
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[ktatokdnyv

Hivatal iktatas céljara az Onkorméanyzati ASP iratkezeld szoftverét hasznalja. Az iktatokonyv az iratkezeld

szoftver adatallomanya.
A vegves rendszerli iktatis esetén a kozponti iktatokényv mellett a jegyzd irasbeli utasitasdra egyes
szervezeti tigykorokhoz vagy szervezeti egységekhez Kapesolodoan Gnallo iktatokonyvek nyithatok. Az

iktatokdnyvek megnevezését és azonositojat kiilon jegyzOi utasitas tartalmazza.

Az iktatokonyvnek kotelezoen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

iktatoszam,

— iktatas idépontja,

— kiildemény érkezésének idopontja, modja, érkeztetd szama.
— kiildemény elkiildésének idopontja. modja.

~  kiildemény adathordozdjanak tipusa (papiralapu. elektronikus). adathordozoja,
—  kiildd megnevezése, azonosito adatai,

— cimzett megnevezése, azonositd adatai.

— érkezett irat iktatoszama (idegen szam),

— mellékletek szama,

— {igyintézo szervezeti egység s az ligyintézO megnevezese.
— irat targya.

— ¢l6- és utoiratok iktatoszama.

— kezelési feljegyzésck.

-~ ligyintézés hatarideje. és végrehajtasanak idopontja.

— irattari tételszam.

— irattarba helvezés idopontja.
Az iratkezeld szoftverben a modositasokat. tartalmuk megorzésével, a jogosultsaggal rendelkezo
ligyintézO/ligvkezeld azonositojaval ¢s a javitas idejének megjelolésével. naplozassal dokumentalni Kell.

A téves iktatas, illetoleg az automatikus iktatasnal hibasan a rendszerbe keriilt iktatas iktatoszama nem

hasznalhato fel Gjra. azt az utolagos modositas szabalyainak megfeleloen hasznalaton kiviil kell helyezni.

Az elektronikus iktatokonyvet (adatbéazist) az év utolsé munkanapjan. az utolso irat iktatasa utan hitelesen le

kell zarni.
A lezarast kovetden gépi adathordozora el kell késziteni az elektronikus iktatokonyv (adatbazis) mindsitett

clektronikus alairassal és idobélyegzovel ellatott masolatat. illetve papirra kell nyomtatni és azt kell

hitelesitent.
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ElozményezEs

Iktatas elott az tigykezelének meg kell allapitania. hogy az iratnak van-e eloirata. Amennyiben az irat
iktatasa nem lehetséges az elézmény {Oszamara. rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat iktatoszamat. €s
az elézménynél a jelen irat iktatoszamat., mint az utoirat iktatoszamat.

o esetén véglegesen (szerelés) az iktatott irathoz kell kapesolni.

Az elozményt ideiglenesen (csatolds), szitkse

Az irat hatarido — nyilvantartasba helyezése

Hatarido-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek vegleges elintézése valamilyen kozbeeso

intézkedés elvégzése, feltétel bekivetkezése. vagy megsziinése utan valik lehetove.
Az iratot hataridé-nyilvantartasba az tigyben érdemben eljar6 tigyintézo helyezi. A hataridot az eldadoi iven

év. ho. nap megjelolésével kell meghatarozni.

Tovabbitas az tigyintézohoz

A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az aty étel igazolasa mellett az tigyintéz6hoz kell tovabbitani. Az
elektronikus dokumentum (irat) elektronikus uton torténd tovabbitasat a Hivatal szervezetén beliil az

iratkezeld szoftver biztositja. Az atadas-atvétel igazolasa az iratkezeld szoftverben torténik.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

Kiilso szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

Nem minosiil kiadmanynak:
— az elektronikus visszaigazolas.
_ afizetési azonositorol és az iktatoszamrol szol6 elektronikus tajékoztatas, valamint

— az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott egy€b iratok.

A papir alapt kiadmanyokat (valaszleveleket ¢s hivatalbol kezdeményezett iratokat egyarant) a helyi
onkormanyzat hivatalos levélpapirjan és/vagy nyomtatvanyan kell elkésziteni.

A papir alapu kiadmany hitelesitésére az 5nkormanyzat hivatalos korbelyegzojét kell hasznalni.

Kiilso szervhez vagy személvhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a Szervezeti ¢s Miikodesi

Szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezo személy irhat ala.

18.
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A papiralapt irat akkor hiteles kiadmany, ha:

— azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg aldirja. vagy a kiadmanvozo neve mellett az .s.k.” jelzes
szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja. valamint

— a kiadmanyozo. illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata

szerepel.

Hiteles elektronikus kiadmanynak csak az az elektronikus irat mindsiil. amelyet az arra jogosult szemely

fokozott biztonsagi elektronikus alairas vagy minositett elektronikus alairassal latott el.

A Hivatalnal keletkezett iratokrol az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje, vagy tigyintézoje — figyelemmel
az iratok masolasara. hitelesitésére vonatkozo szabalyokra — a jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott

papiralap és elektronikus masolatot is kiadhat.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol nyilvantartast kell vezetni

Expedialas és az iratok tovabbitasa

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.
Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasra torténo elokészitésérdl az iigyintézod gondoskodik.

A kiadmanyozott figyiratokat a tisztazatokkal egyitt az iratkezelonek kell atadni. Az iratkezelo csak teljes

ligyiratokat vehet at.
A kiildeményeket lehetoleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

— az onkormanyzat nevét. azonositd adatait (cim, telefon, fax. e-mail),
~  az igyintézd nevel,

— a kiadmanyozo nevét, beosztasat,

— az irat targyat,

— az irat iktatoszamat.

— amellékletek szamat,

— a cimzett nevét, azonosito adatait,

_ aziigyet inditd beadvany hivatkozasi szamat.

Az irat elkiildése eldtt az iratkezelének — ha nem zart boritékban kapta a kiildeményeket — ellendriznie kell.

hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast. és a mellékleteket csatoltak-e.
Az elkiildés tényét és datumat az eloadoi ivre és a nyilvantarto konvv(ek)be be kell vezetni.
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A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell kezelni:

személves dtvétel esetén elegendd a kézbesitési idopont. és az atvétel alairdssal torténo igazolasa a
kiadmany irattari példanyan.

postai feladas esetén postakonyv vagy kisérojegyzek alkalmazasaval,

kiilon kézbesito. futdrszolgalat igénybevétele esetén a szerzodésben rogzitett szabalyoknak megfeleloen.
elektronikus Gton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval.

clektronikus  Gigyintézés esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja a cimzettet az Ugyintézes

befejezésérol, a letdltési lehetoségekrdl, és hitelesen naplozza a letoltést.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatas nélkiil, de érkeztetve — az iigvirathoz kell

mellékelni.

Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbol visszaérkeznek. nem lehet az ligyet befejezettnek

tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az tigyintézonek. aki rendelkezik a

visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol.

Ha a kiilldemény kézbesitésére biztonsagos kézbesitési szolgalaton keresztiil kertil sor. abban az esetben az

iigyfél részére a kiildemény kézbesitese

tigyfélkapun keresztiil (természetes személy eseten).

cégkapun keresztiil (jogi személy esetén),

— hivatali kapun keresztiil (kozigazgatasi szervezet részere)

tortenhet meg.

CETRONIKIIC IRAT E1 ESENEK SPECIALL
i N i< | —. I 5 \ | '3 H " | & By ¥ ey
OIS D INWUJINEIN G y NS LS LA y I NIV D lgx FALLD
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[ratkezelés soran alkalmazott SZEUSZ-ok és KEUSZ-6k

A Hivatal altal alkalmazott iratkezeld szoftver az Gnkormanyzati ASP részeként az iratkezelés soran alabbi

szolgaltatasokat alkalmazza:

— kozponti azonositasi tigyndk (a tovabbiakban: KAU):

_ azonositasra visszavezetett dokumentum-hitelesités szolgaltatas (a tovabbiakban: AVDH):
— biztonsagos kézbesitési szolgaltatas (a tovabbiakban: BKSZ).

— Gsszerendelési nyilvantartas szolgaltatas (a tovabbiakban: ONY):

— rendelkezési nyilvantartas (a tovabbiakban: RNY):

— személyre szabott ligyintézési feliilet (a tovabbiakban: SZUF):

— altalanos célu elektronikus kérelem tirlap szolgaltatds (a tovabbiakban: e-Papir):

— {rlapbenyujtas-tamogatasi szolgaltatas (ABT).

20.
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Elektronikus iratok beérkezése

A Hivatal az elektronikus iigyintézés ¢s a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalvairol szolo 2015, évi
CCXXIL torvénynek. valamint az elektronikus tigvintézés részletszabalyairol szolo 451/2016. (XIL 19.)
Korm. rendeletnek megfelelden kezeli az elektronikus formaban érkezett iratokat.

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

A Hivatali Kapun a kovetkezo tipust iratok érkezhetnek:

— Onkormanyzati Hivatali Portal elektronikus trlapok.

e-Papir elektronikus iratok.
— egyéb elektronikus iratok.

A beérkezett iratok iigyélhez azonositasat a kézponti azonositasi tigy nok (KAU) végzi.

A KAU az alabbi elektronikus azonositasi szolgaltatasokat biztositja:

|

Ugyfélkapus azonositas (Ugyvfélkapu)

Részleges Kodu Telefonos Azonositas (Telefonos azonositas)

Tarolo elemet tartalmazd személyazonosito igazolvany (E-szig.-azonositas).

Onkormanyzati Hivatali Portal

A Hivatal az onkormanyzati ASP ELUGY modulja altal biztositott iirlapok koziil a Hivatal szamara
sziikséges tirlapokat hatalyba Iépteti. A hatalyba leptetcs soran a Hivatal hozzarendeli az adott trlaphoz az
tirlap fogadasat végzo Hivatall Kaput.

Az trlap hatalyba léptetésekor megjelenik a Hivatal az tigyfelei részere az Onkormanyzati Hivatali Portalon.
A Hivatal imnidppdn feltiinteti az elektronikus iigyintézdsi portal — Onkormanyzati Hivatali Portal —
elérhetbségét: hitps; ohp-20.asp. e

Az ()nl\ommmzatl Hivatali Portalon torténd tigyintézéshez az igyfelek részérdl sziikséges a Kozponti
Azonositasi Ugynoken (KAL) keresztiili azonositas.

A Hivatal az arra alkalmas Girlapok esetén ugy allitja be az onkormanyzati ASP iratkezeld szoftverét, hogy az
alkalmas legven automatikus drkeztetésre. szignalasra és iktatasra. Ennek érdekében beallitja az adott

trlaphoz tartozo Hivatali Kaput, iktatokonyvet, irattari tételszamot, az ligyintézo személyct.

E-Papir

Amennyiben a Hivatallal kapcsolatba lépni szandékozo tigyfél nem talal beadvanyanak me gfelelo trlapot az
Onkorméanyzati Hivatali Portalon, az e-Papir szolgaltatdssal tudja tigyeit elektronikusan intézni.
Az e-Papir szolgaltatas hasznalatahoz az tigyfelek részéro] szitkséges a Kozponti Azonositasi Ugynokon

(KAU) keresztiili azonositas,
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Elektronikus iratok kiadmanyozasa

A Kézponti Azonositasi Ugynokin (KAU) Keresztiili azonositast kivetoen az tigyvfél Rendelkezési
Nyilvantartas (RNY) dltal meghatarozott modon torténik az irat kézbesitese.

Elektronikus kiadmanyozas az Azonositasra Visszavezetett Dokumentum-Hitelesités Szolgaltatas (AVDH)
hasznalataval torténik. Az AVDH a Hivatal azonositdsa és hitelesitése utan létrehozza az alairast a kijelolt
dokumentumon. iraton és a személyt igazolo (lekérdezett) adatokon. majd az igy létrehozott alairas strukturat
kiegésziti a sziikséges adatokkal (idobélveggel. visszavonasi adatokkal). Végiil a sikeresen ellenorzott

alairast visszaadja a Hivatal iratkezel0 szoftverének.

Iratkezeld szoftverhez kapesolodo integralt szakrendszerek

A Hivatal altal alkalmazott iratkezeld szoftver az dnkormanyzati ASP reszeként a kivetkezo modulokkal.
szakrendszerekkel all kapesolatban:

—  Keretrendszer

—  Ado szakrendszer

— Gazdalkodasi szakrendszer

— Hagyatéki leltar szakrendszer

— Ipar és kereskedelmi szakrendszer

— Elektronikus iigyintézés

A Keretrendszerben torténik meg az iratkezeléssel kapesolatba keriild felhasznalok. ligvintézok rogzitése
(felvitel, zarolas, modositas, beallitas). A feladat elvégzésére a tenant adminiszirator jogosult.

A kapesolodo szakrendszerekben a dolgozo iigyintézoknek megfeleld jogosultsagokat kell kiosztani az
integralt miikodés biztositasa érdekében. A feladat elvégzésére a tenant adminisztrator jogosult.

Az elektronikus figyintézési iirlapok megfeleld bedllitasa esctén a Hivatali Kapun keresztiil érkezo iratnal
automatikusan térténik meg az érkeztetés. bontas. iktatds €s szignalas. Az irat kozvetleniil az automatikusan
szignalt ligyintézohoz és egyuttal automatikusan a megfeleld szakrendszerbe kerdil. |
Megfeleld jogosultsag birtokaban az egyes szakrendszer felhasznaloi iktatoszamot kérhetnek az adott
szakrendszeren beliil, A szakrendszer és az iratkezeld szoftver kozott kialakitott interfész révén az iratkezeld
rendszer az iktatoszamot eloallitja és atadja.

Megfeleld jogosultsag birtokaban az egyes szakrendszer felhasznaloi expedialdsi és kiadmanyozasi feladatot
végezhetnek az adott szakrendszeren beliil.

Az iratkezeld szoftver a meghatarozott feltételek teljesiilése eseten a szakrendszertol automatikusan atveszi.

elektronikusan alairja és kézbesiti az elektronikus iratot.
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Ado szakrendszer integracio

Az Ado szakrendszerre vonatkozoan a kivetkezoket kell beallitani az iratkezeld szoftverben:

— Szervezeti egység: az dnkormanyzat ado figyintézdinek szervezeti egyscge

Iktatokanyv elotag: Az onkormanyzat adoiigyi irataihoz kapesolodo iktatokonyv

Kiadmanyozo felhasznalo és szervezeti egysége: az Iratkezeld szakrendszerben kiadmanyozo joggal

rendelkezo felhasznalo

Alapértelmezett expedialasi mod: Postai kézbesités/Kiilon kézbesites
Az Ado szakrendszert érintd iratok esetén a kovetkezo irattipusok alkalmazandok:

~  Adok médjara behajtandé koztartozasok iratai: Kimutato hatosagtol kapott megkeresés

Bejelentés desztillaloberendezés szerzéserol: bejelentés jovedéki adorol

|

Bevallas az eldallitott maganfozott parlat utan: bevallas jovedéki adordl

Egvéb Adoiigy: bejelentkezés, valtozas-bejelentés. ado-¢s értékbizonyitvany

— Tizetési konnyités iratai: elengedés, halasztas, részletfizetes kérelmet

Gépjarmiiado: bevallas. BM adatszolgaltatas

Gépjarmiiado — ideiglenes rendszam: tarshatosagi adatszolgaltatas

Helyi ipariizési ado: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas. dnellendrzés, adohatosagi ellendrzés), adoeldleg

modositasi kérelem

Helyi ipariizési adoelGleg kiegészités: bevallas

Idegenforgalmi ado: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas. dnellenorzes, adohatosagi ellenOrzés)

— Ideiglenes jelleg ipartizési ado: bevallas (pl.: alapfeladas. kijavitas. dnellenérzés, adohatosagi ellendrzés)

Koényvelés iratai (tételrendezés): belso szamviteli bizonylatok adotigyben

Maganszemély kommunalis adoja: bevallas (pl.: alapfeladas. Kijavitas. onellenorzés, adohatosagi

ellenorzes)

Nem tavhos ellatds soran kiboesatott CO2 utani dij: bevallas (pl.: alapfeladas. Kijavitds, dnellendrzes.
adohatosagi ellenorzés)
Nyilatkozat feldolgozas, mentesség adas: nyilatkozat feldolgozasa (feliételes mentesség)

Specialis adotigy — kiiztes iratok: tulfizetés atvezetése (pl.: kérelem)

Talajterhelési dij: bevallas (pl.: alapfeladas. kijavitas. dnellenorzés, adohatdsagi ellendrzés)

Telekado: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas. onellendrzés, adohatosagi ellenorzes)

Telepiilési adok: bevallas (pl.: 4j. kijavitas. dnellenorzés, adohatosagi ellenorzes)

|

Terméfold bérbeadashol szarmazo jovedelem addja: bevallas (pl.: alapfeladas. Kijavitas. onellenorzes,
adohatosagi ellenorzés)

— Vallalkozok kommunalis adéja: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, dnellenorzés, adohatosagi ellenorzes)
~ Epitményado: bevallas (pl.: alapfeladas. kijavitas. onellenorzes, adohatosagi ellenorzes)

— Epiilet utani idegenforgalmi ado: bevallas (pl.: 0j. kijavitas. onellenorzés. adohatosagi ellendrzés)

Az Ado szakrendszerbol tomeges iktatoszam kérésre van lehetoség az alabbi esetekben:

—  Gépjarmiiado automatikus hatarozat készités (bejovo ¢s kimend irat iktatasa egyarant)

— Evvaltas — nyito kivetések (kimend iratok tomeges iktatoszamkerese)

— Kivetés jraszamolashoz tartozé automatikus hatarozatok

—  Dokumentumtarbol csoportos miiveletként
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Gazdalkodasi szakrendszer integracio

11. A Gazdalkodasi szakrendszer két iigyintézési folyamatban a1l kapesolatban az Iratkezelo szakrendszerrel:

13,

14.

n

16.

Bejovo szamla érkeztetése. majd annak atemelése a Gazdalkodasi szakrendszerbe
Fizetési felszolitas (egvenleghozld) készitése a Gazdalkodasi szakrendszerben. majd annak kikiildése az

Irat szakrendszeren keresztiil

Hagyaték szakrendszer integracio

A Keretrendszerben felvett és jogositott felhasznalot az IRAT rendszerben a szinkronizalni szlikséges. A

szinkronizalast és jogosultsag beallitast az IRAT rendszeri adminisztrator vegezhetiel.

Az iktatészam Hagyaték rendszerbe torténo stemelésének feltétele a megfeleld irattipus kivalasztasa.

Valaszthatd irattipus: hagyatek — (iform).

Ipar és kereskedelmi szakrendszer integracio

Az IPARKER rendszer valamennyi moduljaban van IRAT integracios kapcsolat:

Telephely nyilvantarto modul
Miikodési engedély nyilvantartd modul
Rendezvény nyilvantartd modul

Vasar — Piac nyilvantarto modul

Szallashely nyilvantarté modul

A ket szakrendszer migracids pontjai:

partnerkapesolat (hattérben ssszekapesolodik. a rogzitett tizemeltetd adatainak modositasai megjelennek
az IRAT rendszerben)

nyilvantartasi eseményhez iktatoszam hérese

iktatoszam/alszam sztornozasa

elkésziilt nyvomtatvany kiadmanyozasa

Az iktatészam IPARKER rendszerbe torténé atemelésenek feltétele a megfeleld irattipus kivalasztasa. Vaélaszthato

irattipusok:

Iparker - telep (iform)
Iparker - tizlet (iform)
Iparker - rendezvény (iform)
Iparker - piac (iform)

Iparker - szallas (iform)
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Elektronikus tigyintézés integracio

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

2

n

[rattarba helyezés, irattar

Az elintézett ligvek iratait. amelyeknek kiadmanyait. egyéb kimend iratait tovabbitottak. vagy amelyeknek

irattarozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

Az irattarba helyezést a kKiadmanyozasra jogosult engedélyezi. Irattarba helyezés eldtt az ligyintézo:

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

~ az ligyirathoz hozzarendeli az irattari (ételszamot. illetoleg a nyilvantartasba vétel soran adott irattari
tételszamot jovahagyja, vagy feliilbirlja, és azt sajat nyilvantarté konyvében (munkakdnyv. atadokényv
stb.) rogziti (papiralapu irat esetén ravezeti az iratra is),

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

megsemmisiti.

Az irattarba helvezés alkalmaval az iratkezeld koteles ellendrizni. hogy az iratkezelés szabdlyainak eleget
tettek-e. Amennyiben az iratkezelé hianyossagot észlel az iraton. visszaadja az igyintézonek. aki

gondoskodik annak kijavitasarol.

Az irattarba adast és az irattari anvag kezelését — papiralapi, mas adathordozon tarolt és elektronikus iratok

esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshetoen kell végezni.

Az iratokrol el kell tavolitani az dsszefiizésiikhoz hasznalt anyagokat, pl. fémbol késziilt iratkapesolo. zsineg.

milanyag borito stb.

A Hivatalnal kijelolhetd papiralapi iratokat 6rz6 helyiség akkor felel meg céljanak. ha szaraz. portol és mas
szennyezodéstol tisztan tarthato, megfeleloen megvilagithato. levegdje cserélhetd. ha benne a tiiz keletkezese
a legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik kozmivezetékek, a kiviil tamadt tiztol és erészakos
behatolastol védett.
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10.

14,

Az iratok elhelvezésére nyitott, stabilan. vagy mobil rendszerben telepitett — feliileti festékkel ellatott fembdl
késziilt — allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az irattari berendezés kialakitasakor a tiz- és

balesetvédelem mellett a kezelés célszertiségi szempontjait is figyelembe kell venni.

Az iratanyag tarolasara az iigyintézés sordn és az irattarban az iratok egyviitt kezelését, portol valo vedelmét
és az allvanyokon torténé szakszeri elhelyezését egyarant szolgdld tarolo eszkozoket kell hasznalni. Erre a

célra az onkormany zat specidlis irattarold dobozokat hasznal.

A nem papiralapt iratok tarolasat az adathordozo idotallosagat biztositd paramétereknek megfeleloen
kialakitott tarolo rendszerekben kell biztositani. Az énkormanyzatnal a tarolasbol adodhato adatvesztés elott

gondoskodni kell az adathordozon talalhato informaciok hiteles masolasarol, konvertalasardl. atjatszasarol.

Atmeneti és kézponti irattar

A Hivatal atmeneti és kozponti irattarakat mikodtet.
Atmeneti irattarba helvezhetok az elintézett. és a hataridobe helyezett tigyiratok.

Az atmeneti irattarbol az iigyiratokat az Iratkezelési Szabdlyzat Azonosito adatok pontjaban meghatarozott

évet kovetden a kozponti irattari kezelésbe kell atadni.

A kozponti irattar a lezart évfolyami iigyiratokat eredeti alakjukban. eldadoi ivben elhelyezve. irattarolo
dobozokban. nvilvantartasaikkal egyiitt. az irattari tervben meghatarozott tételszamok szerint csoportositva

veszi at.

Az elektronikusan tirolt adatok. iratok utolagos olvashatésagat, hasznalatat a selejtezési ido lejarataig vagy

levéltarba adasaig biztositani kell.

A kozponti irattarba helyezés madjat az adathordozo hatarozza meg:

— a papiralap( iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni.

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

_ az archivalt, két éven til selejtezhetd. elektronikus iratokrol a 2. év vegen gépi adathordozora — a
kizponti irattar rendszerének megfeleld csoportositasban — hitelesitett masolatot kell késziteni.

— vegyes iigviratok esetében a selejtezhetonek minositett iratokat az adathordozonak megfeleld modszerrel

vséuét ebben az esetben az ligyviteli rendszer altal generalt mddszerrel kell

kell irattarozni, az Gigyirat egység
biztositani,
~ a nem selejtezheté. levéltari ataddsra keriilo vegyes ligyiratok esetcben az ligyiratba az elektronikus

iratokrol késziilt papiralapy hiteles masolatot kell ethelyezni (tovabbi intézkedésig).
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Az irattarban elhelyezett iratokrol naprakész nyilvantartast. irattari jegyzéket kell vezetni. Az irattari jegyzek

raktari. tarolasi egységek szintjén késziil. tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok irattari jeleit.
ezen beliil a kezdd és zaro iktatoszamokat. a tételek megnevezését, valamint a raktari egység irattari
helyének azonositojat. Az irattari jeg sékbe be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari ataddsra Kerdilt

iratokat,
Az irattari jegyz€ék szamitastechnikai program segitségével, elektronikus adatbazisban is készitheto.

Az ligyintézok az SZMSZ- ben rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbol  hivatalos hasznalatra
iratkikérovel kerhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utolagosan is ellenérizhetd modon, dokumentaltan kell
elvégezni. Az iratkdlesonzések dokumentélasara nyilvantartast kell vezetni (kolesonzési napld). Az atvételt

igazolo iratkikéroket az irattarban kell tarolni.

Az irattarbol kiadott tigyiratrol igyiratpotlo lapot kell késziteni. amelyet mint elismervényt az atvevo alair.

Az alairt ligyiratpotlo lapot a kolesonzés ideje alatt az tigyirat helyén kell tarolni.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplozas mellett tekinthetik meg az iratot. Amennyiben
a felhasznald a sajat gépérdl nem éri el a megtekintendd iratot. akkor az irattar kezeléséért felelos
iigyintézonek kell gondoskodnia arrol. hogy a jogosult felhasznald elektronikus uton — az iratkdlesonzes

szabalvainak betartasaval - megkapja a kért irat masolatat.
Selejtezés, megsemmisités

A Hivatal valamennyi irattaraban, az irattari tervben rogzitett orzesi 1do leteltével, szabalyszerl eljaras
keretében. iratselejtezést kell végezni. az illetékes kazlevéltar egyidejl értesitésevel. A selejtezést célszerl
évente elvégezni. A szervezeti egy ségeknel a selejtezést a kizponti irattar tudomasaval ¢s kozremiikodésével
kell elvégezni. Az irat selejtezesét az irat keletkezésekor érvényben volt irattari terv szerint (figvelemmel a

vonatkozo jogszabalyra is) kell végrehajtani az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint.

Az iratselejtezést az iratkezelésert felelos vezetd altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata

alapjan lehet elvégezni.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt €s a szerv korbélyegzojének lenyomataval ellatott
selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni 2 példanyban. amelyeket iktatas utan az illetékes levéltarhoz kell
tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése vegett.

A selejtezési jegyvzokonyv melléklete a selejtezett iratok tételszamat. targyat. évkorét felsorold tételszint

iratjegyzek.

A levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellendrzés utan, a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott
példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A >L1¢]tezésre kijelolt iratokbol a leveltar mintavétel vagy

iratértékelés céljara visszatarthat vagy levéltari atadasra kijelolhet iratokat. egyes irattari tételeket.

A selejtezés tényét és idopontjat a nyilvantartas megfelelo rovatiaba be kell vezetni.
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Az irat megsemmisitésérdl a jegyzo az adatvédelmi és biztonsagi eloirisok figyelembevételével
gondoskodik.

A selejtezés soran gondoskodni kell arrol. hogy a tobb példanyban megtalalhato iratokbol — az eloirt

megdrzési idoig — csak az ligyet intéz6 szervezeti egység példanya keriiljon megorzesre.

Az elektronikus adathordozon tarolt iratok ¢és az elektronikus iratok selejtezése esetén az eljaras azonos a

fentiekben leirtakkal.

[evéltarba adas

A Hivatal a nem selejtezheté iratait a hatalyos vonatkozo jogszabalyi cldirasoknak megfeleloen (altaldban 13
évi Orzési ido utan). elozetes egveztetéssel — az illetékes levéltarnak adja at. A levéltarnak csak lezart. teljes

u

évfolyamok iratai adhatok at.

Az irattari terv szerint a levéltar szamara atadando iigviratokat az tgyviteli segédletekkel egyiitt. nem
fertozott allapotban, savmentes dobozokban az atado koltségére. atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében.
annak mellékletét képezo raktari egyseg szerinti (doboz, kotet, stb.) tételjegyzekkel egyttt. teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni. A visszatartott figviratokrél kiilon darabszintil jegyzéket kell késziteni. Az
dtadasi jegvzéket ¢s a visszatartott iigyiratokrol szolo jegvzéket a levéltarral egyeztetett formatumban

elektronikusan is at kell adni,
Flektronikus iratokat az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjerol ¢s
miiszaki kévetelményeirdl szolo 34/2016. (X1.30.) EMMI rendeletben meghatarozott eljarasrend szerint kell

levéltarba adni.

Az iratok levéltari atadasanak tényét €s idejét az iktatasi €s az irattari segédleteken is at kell vezetni,
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A Hivatal feladatkorének megvaltozasa. hivatalanak atadasa esetén intézkednie kell az irattari anyaganak
tovabbi elhelyezésérol. biztonsagos megorzésérol, kezelésérdl és tovabbi hasznalhatosagarol. Az iratanyag
elhelyezésérol az illetekes kozlevéltara(ka)t irasban értesiteni kell.

Hivatalitadas esetén az errdl felvett és iktatott jegyzokonyvben fel kell tintetni az utolsd iktatoszamot
(szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott. illetoleg atvett iigyiratokat és az tigyirathatralékot.
Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység. szignalo. kiadmanyozo. iigyintézo, iratkezeld)

megsziings. atszervezes €s személyi valtozas esetén a kezelesiikben 1évo iratokkal, a nyilvantartasok alapjan

iigyirat-szinten el kell szamoltatni, az elszamoltatasral jegyzokonyvet kell felvenni.

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

[zen Iratkezelési Szabalyzat hatalyba lépésével egyidejileg a korabbi Iratkezelesi Szabalyzat hatalyat veszti.
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| [ l\"ri'elléklei |
FRTELMEZO RENDELKEZESEK

ANYK dirlap benviijics tamogatds szolgdliatds: a szabalyozolt clektronikus tgyintézési szolpaltatasokrdl és az
Allam alal Kételezden ny Gjtando szolgaltatasokrol szolo kormanyrendelet szerinti szolgdltatas:

viittes kezelési jogosultsaganak dohumentalt dtruhazasa:

diudas; irat. gy iral vagy irateg)
dmmeneti irattar: a kozfeladator ellite szerv dltal az iktatohelyhez hapesolodéan kialakitott olyan irattar.
amelyben az irattari anyag meghatdrozott idétartamu atmenetl, selejtezés vagy kozponti irattarba adas eloui

Grzése 1orténik:
hiztonsdgos kézhesitési szolgdliatds: a szabalyozott elektronikus ligvintézési szolgaltatasokrol ¢s az dllam altal
kitelezden nyijtandd szolgaltatasokrol sz6lo Kormanyrendelet szerinti szabalyozott biztonsagos kézbesitesi

srolgaltatas;
esatolds: iratok. igyviratok atmeneti jellegl dsszekapesolasa:

covsdees kormanvzati tigviratkezeld rendszer: az irathezelés ¢ rendeletben meghatarozott egyes fazisainak
clvégrésére iranyulo szolgalatasok. informatikal. technologiai es személyi feltételek Gsszessége. amelyben a

Kormany altal acra Kijelolt mikddietd szery &s szolgaltatd biztosiya:

a) a postai Giton érkezo. papiralapt killdemcny ek atvetelét, felbontasat, érkeztetd azonositoval torénd ellatasat.
a kiildeményvek hiteles elektronikus irattd tortend atalakitasat, érkeztetd nyvilvantartasba vald bevezetésct. a

cimzett részére elehtronikus Gton torténo megkiildeését.
h) clektronikus irat hiteles papiralapl irand wténd alakitasara iranvuld szolgalatast:

elokironikus  archivdlds: elektronikus  iktatdkonyvek  és  adatallomanyaik. valamint  elekironikus

dokumentumok hossza (dva biztonsagos és olvashatosagat biztosito megorzése elektronikus adathordozon:

clekronikus érkesterd nyiivémartas. lektronikus iratkezelés esetén az iratkezeldsi szoftver azon szolgaltatas-

ceyiittese, amely az érkeztetési informaciok rigzitését. megdrzését ¢s visszahereshetdséget biztositja:

elekironikus ikiaiokamev: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelesi szoftver azon szolgaltatas-cgyiittese.

amely az iktatasi informaciok rogzitését, végleges megdrzésct ¢s visszakereshetoségét biztositja.
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clekironikus iratiar: a Kozfeladatot elldto szery altal hasznalt ivatkezelési szoftver - ideértve az erre vonatkozo
clektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas Otjan torténd biztositdst is - azon része, vagy olvan adatbazis.

amely ben az elektronikusan tarolt irattéri anyag meghatarozou idotartamt elektronikus orzése torténik:

elekironikus Lijokoziaids: az informacios Snrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolo wrvény

szerint eldirt elektronikus kozzétételi hitelezenseg:

clekironikus dgvintézds: a Kiozigazgatdst hatosags eljaras ¢s szolgaltatas altalanos szabalyairdl s70l0 1orvény

szerinti elektronikus ligyvintézeés:

elekironikus tigyinté=ési feliigyelet: a szabalyozott elektronikus figyintézési szolgdltatasokrol és az dllam altal

kistelezOen nyujtandd szolgdliatasokrdl szold korményrendelet szerinti hatosag,

clekironikus digvintézesi rendszer: A hatosagi igyintézes elektronikus forméja, amely az elektronikus Gton

benyiijtott kérelemnek a hatosaghoz valo megérhezésétdl a jugeros dontés végrehajtasaig tart:

clektronikus dirlapok: a szabalyozot elektronihus figyintézési szolgaliatasokrol ¢s az allam altal kotelezoen

nyjtando szolgaltatasokrol szolo kormany rendelet szerinti elektronikus adatbeviteli feliilet:

clekironikus visszuigazolas: olyan - hiadmdnynakh nem minosild - elektronikus dokumentum. amely az
clektronikus Gton drkezett irat dvételérol és az érkeztetes azonositojarol. valamint a Kiilon jogszabalyban

meghatdrozott egyéb adatokrol is értesiti annak kiildajet:

eloadsi iv: az iigevel. a szigndldssal. a Kiadmanyozassal. az tavintézéssel és az iratkezeléssel kapesolatos
informaciokat hordozo. az tigyirat elvalaszihatatlan részét kepezo. illetyve azzal KOzds adatbazisban kezelt

irathezelési segédeszkiiz;
ELUGY: Elektronikus Ulgyintézesi Portal

expediclas: az irat kézbesitésének clékészitdse. tigvinézdi vagy vezetdi utasitas alapjan a kiildemeny
cimzettiének {cimzettjeinek). adathordozdjanak. fajtajanak. a kézbesités ¢s killdés modjanak ¢s idopontjanak

meghatarozasa, a kiilldemény kiildesi maod szerinti dsszedllitdsa:

orkestetés: a beérkezett killdemény érheztetési azonositdval. valamint beérkezési datummal oréno ellatasa és

nyvilvantartasba yetele:

Hivatali Kapue: a Kézponti Elektronikus Szolgahatd Rendszer (kGzponti rendszer. KR) resze. melven keresztiil
az igénybevev szervezetek hitelesen tudnak fogadni elektronikus fizeneteket. ilietve a hivatalok elchtronikus

iizenete a hitelesen azonositott figyvfelekhez (allampolgar. hivatal. gazdalkodo szervezet) eljuttathatok:

ikiatas: az irat iktatoszammal 0riénd nyilvanartisba vétele az irat beérkezésevel vagy az érkeztetéssel cg

idében vagy az érkeztetést. keletkezést kivvetden:
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iktatos=an: olyan egvedi azonosito, amellyel a kozfeladatot eldtd szevy latja el az iktatando iratot:

iratkezelési  szofiver: az  iratkezelési  alapfolyamatot tamogaté  olyan informatikai  alkalmazas. amely
alapfunkciojat tekintve az e rendeletben foglalt irathezelési miveleteket vagy azok egy részének végrehajtasat

tamogatja. fliggetleniil attol. hogy ezek mellett egyéb funkeidkat is ellat:

iratkilesonzés: a papis alapl figyirat visszahozatali kotelezettsée melletti Kiadasa az atmeneti vagy a kéizponti
attarhol. elektronikus ivattar alkalmazasa esctén az elektronikusan tarolt irathoz toriénd hozzaferes
biztositdsa:

irattarba helyesés: az iratdri tételszammal ellatott figyirat atmeneti vagy Kkozponti irattarban titénd
dokumentilt clhelyezése - elektronikus irattar esetén archivdlasa -. illetve hezelési joganak dtadiasa az
irattarnak az ligyintézés befejezdsét kivetd idore:

iratiari étel: az iratképzd szerv vagy személy ligykrenek es szervezetének meglelelden Kialakitott legkisebb
- egyeni irattari orzési idovel rendelhezo - irattari egység. amelybe wbb egyedi ligy iratai tartozhatnak:

ruttari 1érels=dni az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel elaton targvi csoportba ¢és iratfajlaba
sorolasat. selejtezhetoség szerinti csoportositasat meghatdrozo. az irattari tervben elfoglalt helyiiknek
megteleld azonosito:

KAL Kozponti azonositasi tigyndk:

KETUSZ: kozponti elektronikus figyintézési szolgaltatas:

kezdiirar: az ligyben keletkezent elsd irat, az gy indito irata

kezelesi feljegvzések: az Gigyiral vagy az egyes irat kezelésével kapesolatos, ligy kezelonek szold vezetdl vagy

figyintéz0i utasitasok:

kézbesités: a hilldeménvnek kézbesild szervezet. személy. adatatviteli eszhdz Gtjan torénd cljuttatasa a
cimezetthez:

kézhesitési szolgaliatds.: a szabalyozott clektronikus figyintézési szolgaltatasokrdl &s az allam altal kitelezoen
myGjtandd szolgaltatasokrol 2016 kormanyrendelet szerinti kézbesitési szolgaltatas:

kiizponii iratidr: a kozfeladatot ellato szery irattari anvaganak selejtezés vagy levéltarba adas eloti. valamint a
maradando ércki nem selejtezhetd s levéltirba nem adout iratok, tovabba a nem selejtezheto és levéltarba
itadisra nem keriild iratok Orzésére szolgald iramar. ideértve az erre vonatkozo elektronikus

dokumentumtarolasi szolgaltatas (tjan (6r1énd biztositast is:
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kiildemény. papir alapli irat vagy targy. tovabba clektronikus irat - kivéve a reklamanyag, sajtotermeéh.
clektronikus szemét - amelyet kézbesités céljabol burkolatén. a hozza tartozo listan vagy egvéb. egydrtelmien

az irathoz vagy targyvhoz rendelt felismerhetd modon cimzéssel lattak el
kitldemény bontdsa: az érkezett killdemény felnyitdsa. olvashatovd tétele:

Liildd: a killdemény tartalmabol. vagy a Kiildeményhez kapesolodo azonositd adatokbol a killdemeny

benviijidjaként azonosithatd szemely vagy szervezet.

levélicrba adds: a lejart irattdri drzési ideji. maradando ¢érték iratok teljes és lezart évfolyamainak atadasa az
illetékes kozles eltarnak:

midsodiur: az evedeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsa peldannyal azonos modon hitelesitettek:

masolat- az eredeti iratrdl széveg-azonos ¢s alakhil formdban, utdlag kesziilt egyszertt (nem hitelesitelt) vagy

Yt

hiteles (hitelesitési zaradékkal ellaton) irat.

megsemmisités: a Kiselejlezett irat végleges megsemmisitese. a benne foglalt informacio helyreallitasanak
lehetdségét kizard modon torténd hozzalérhetetienne tétele, torlése. amely kavetkeztében az irat tartalma nem
rehonstrudlhato:

prellékedt irat: az irathak nem szerves része, fartozeka. attol - mint Kiséro irattol - elvalaszthato:

mellékiet: valamely irat szerves tartozéka, annak Kiegészith része. amelv elvalaszthatatlan attol:

nupldzas. az irathezelési szoftverben és az Alala kezelt adataliomanvokban bekdvethezett események
meghatarozotl kiirének regisztralasa:

papir atapic érkezietd komyv: hitelesitett iratkezelési segédeszhiz, amelyben a Kiildemenyek kézfeladatot ellato
<7ervhez tirténd beérkezésének a nyilvantartasba vétele megtorténik:

ankormdnvzati ASP rendszer: a Magyarorszag helyi snkormanyzatairdl szold 2011, évi CLXXXIX. tdrvény
114, § (2) bekezdése szerinti, a helyi onkormanyzatok feladatellatasat tamogatd. szamitastechnikai haldzaton
keresztiil tivoli alkalmazasszolgaltatast (Application Service Provider. ASP) nyvijté elektronikus informacios
rendszer:

énkormanyzati Hivatali Portdl: az Gnkormanyzati A SP rendszerben az elektronikus dnkormanyzati ligyintézes
helyszine:

papir alapii ikiaidkamy: olyan nem selejtezheto, hitelesitett iratkezelési segédeszhiz, amelyben az iratok
iktatasa torténik:

savinentes dohoz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbol késziten taroloeszkoz:
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selojtezés: a lejart megorzési hatarideji iratok vagy « rendelet alapjan selejtezési eljards ala vonhato iratok

kiemelése az irattari anvaghol &s megsemmisitésre toréno elokészitese:

szabdlyozott elektronikus iigvintézési szolgaltaias (SZEL iSZ): a kbzigazgatasi hatosagi eljirds és szolgaltatas

altalanos szabalvairdl sz616 torvény szerinti szolgaltatas;

szerelds: teviratok végleges jellegii 8sszekapesolasa. amelynek kivetkeztében az dsszekapesolt ligyiratok a

tovabbiakban kizarolag egyiitt kezelhetoek:

szignalas: az tgyben eljarni illetéhes szervezeti egység és/vag) liovintézo szemely kijelolése. az elintézési

hatarido ¢s a feladat meghatarozasa:

tovabbitas: az. ligyintézés soran az irat eljuttatasa az egyvik lgyinézési ponttdl a masikhoz. amely

clekironikusan tarolt irat esetén megyvalosulhat az irathoz valo hozzatérés lehetdscgének biztositdsaval is:

figvel figvintezési rendelkezésének nyilvantariasa: a szabalyozotl elektronikus iligyintézési szolgaltatasokrol és

az allam altal kdtelezoen nyvtjtandd szolgaltatasokrdl sz616 hormany rendelet szerinti nyilvantartas:

liguintézési rendelkezés: a Kozigazgatasi hatosagi cljaras s szolgaltatas dltalanos szabalyairdl szold tdrvény

szerinti figyintésesi rendelkezes:

dgvintéza, az ligy intézdsére kijeldl szemdly. az tgy cldaddja, aki az ligyet dontésre eldkésziti:
fovirar: epy tigyben keletkezett valamennyi irat:

ligvkesels: iratkezelési teladatokat végzd személy:

iigvkir: a szerv vagy személy feladat- és hatdskorebe tartozo ligyek meghatdrozott esoportja:

vegves digvirar: papir alapl és elekironikus rratokat egvarant tartalmazo tigyirat.
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1.1
f AW =Y 8 Tl IS |
1. MelleKlet
IMATTARI TERY
'[\‘. 1 ‘LE\ [ ¥ i"'\ v

Az irattari terv a 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet .az onkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének
kiadasarol™ cim rendeletnek megfelelden készilt.

Egységes irattari terv

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt
esetben iratfajtakra) tagolva. az Gnkormanyzat szervezetéhez. feladat- és hataskoréhez igazodo rendszerezésben
sorolja fel. s meghatarozza a kiselejtezheto irattari tételekbe tartozo iratok digyviteli celi megorzésének
idétartamat. tovabba a nem selejtezheté iratok levéltarba adasanak hataridejét. Az irattari terv altalanos és kiilonos
részre oszlik.

Az iigy tipusat. agazati hovatartozésat, az irat selejtezhetoség szerinti csoportositasat és a levéltari atadas
idépontjat az irattari tervben rogzitett irattari tételszam mutatja, amely egyattal meghatdrozza az irat irattari helyét

1s.

Az irattari tételszam és kod dsszetevor:

| irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba ¢s iratfajtaba sorolasat.
selejtezhetéség szerinti csoportositasat az onkorméanyzati hivatal szervezet¢hez ¢s feladatkoréhez igazodo
rendszerezésben meghatarozd négyjegyi kod: elsd karaktere az agazati betdjel. amelyet a tétel agazaton beltili
haromjegyii sorszama kovet:

2. megdrzési ido: szam. amely meghatarozza a kiselejtezendo irattari tételekbe lartozo iratok dgyviteli céla
megdrzésének idotartamat években, vagy NS~ jel, amely meghatarozza a nem selejtezendd tételeket:

3 Lt: a levéltari atadas hatérideje években. a tényleges atadas idépontjardl az énkormanyzati hivatal ¢s az
illetékes leveltar esetenként allapodik meg (illetve HN™ jel. amely tgyviteli érdekbol hataridd nélkiil az
onkormanyzat irattaraban marado iratok jelzesére szolgal).

A lejarat utan” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a leveltari dtadas ideje a tételbe tartozo

ligyiratok érvényességenek lejartakor kezdodik.
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“TETEL
SZAMKERETE
U
U101-

U201-

U301-
U401-
Us01-

uU601-

'TETEL
SZAMKERETE
A
A101-
A201-
B101- B
C101- C

E

E101-
E201-
E301-
E401-
F101- F

G101- G

H101-

H201-

ALTALANOS RESZ

AGAZAT MEGNEVEZESE

ONKORMANYZATIESALTALANOS]GAZGATASEUGYEK

U.l.  Képviselo-testilet iratai
U.2.  Nemzetiségi onkormanyzat iratai

A polgarmesteri hivatalnak. a kzos snkormanyzati hivatalnak, az
snkorminyzat gazdalkodo szervezeteinek, kozalapitvanyainak ¢s
intézményeinek (a tovabbiakban: intézménveinek) tigyei

U3,  Szervezet, mikodes

U4. Iratkezelés. ligyvitel
U.5.  Személvzeti, bér- és munkafigyek
U.6. Pénz- és vagyonkezelés
AGAZAT MEGNEVEZESE
PENZUGYEK
A1, Adoigazgatasi ligyek
A.2.  Egyéb pénziigyek

EGESZSEGUGYI IGAZGATAS

SZOCIALS IGAZGATAS
KGRNYEZETVEDELNH.HHTES]UGYEK. , ,
TELEPULESRENDEZES. TERULETRENDEZES KOMMUNALIS
IGAZGATAS

E.l. Komyezet- €s természetvédelem
E2.  Telepiilésrendezés. teriiletrendezés
E.3.  Epitési tigyek

E4.  Kommunalis igyek

KGZLEKEDESESPHRKGZLE&IGALGATAS
VIZUGY1 IGAZGATAS

ONKURMANYZATL:GAZSAGUGYIESRENDESZEH
IGAZGATAS

H.1.  Anyakonyvi és allampolgarsagi tigyek
H.2. A polgarok személyi adatainak. lakcimének nyilvantartasaval ¢s

a kozponti cimregiszterrel kapcsolatos tigyek
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H301- H.3. Valasztasokkal kapesolatos iigyek

H401- H.4. Rendorségi iigyek

H501- H.5. A helyi tiizvédelemmel kapcsolatos tigyek
H601- H.6. Menedékjogi tigyek

H701- H.7. lgazsagligyi igazgatas

H801- H.8. Egvéb igazgatasi iigyek

1101- I LAKASUGYEK

J101- ] GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS

K101- K IPARI IGAZGATAS
1101- [ KERESKEDELMIIGAZGATAS. TURISZTIKA

MIOl- M FOLDMUVELESUGY. ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI
IGAZGATAS
N10I- N MUNKAUGYIIGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

P101- - P  KOZNEVELESI £ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
R101- R SPORTUGYEK

X  HONVEDELMI, l\'A'I'ASZTR(’;)FA}’EDELMI IGAZGATAS.
FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG

X101- X.1.  Honvédelmi igazgatds
X201- X.2. Kataszirofavédelmi igazgatas
X301- X.3. Fegyveres biztonsagi orseg

ALTALANOS RESZ
U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. Képviselo-testiilet iratai

Irattari Meg-
tételszam A kgzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok  Orzesi Lt

alapiratai és iratai idd
(ev)
U101  Polgarmesteri, f6polgarmesteri, alpolgarmesteri tisztség NS 15

itadas-atvételével, egyéb feladat- és hatdskor atadas-

atvételével kapcsolatos iratok

U102  Képviseld-testiileti jegyzokonyv és mellékletei (el6terjesztesek, NS 15
siirgasségi inditvanyok, tajekoztatok, kozmeghallgatas,
interpellaciok, egyéb dontés-el6készits iratok stb.)
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U103

U104

U105

U106

U107

U108

U109

U110

U111

Irattari
tételszam

U201

U202

U203

U204

U205

U206

Képviseld-testiileti zart llések jegyzékonyvei es mellékletei,

zart tlésekrdl készllt hanganyagok

Keépviseld-testiileti bizottsagok, részénkormanyzatok uléseinek,
falugytlések, jarasi tanacskozasok, lakossagi férum
jegyz6konyvei és mellékletei

Képviseld-testiileti, képvisel6-testiileti bizottsagi,

részonkormanyzati tlésekrdl készdlt hang- es képanyag

Képviselé-testiileti bizottsagok, részénkormanyzatok zart
iiléseirdl késziilt jegyz6kényvek, hang- és képanyagok

Onkormanyzati biztos kirendelése, iratai
Tanacsnoki iratok

Okmaénytar (cimer és zaszlorajz, diszpolgari cim, helyi kitintetés
adomanyozasa stb.)

Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsagi tgyek
Onkormanyzati rendeletek, hatarozatok, szabalyzatok,

egylttmikodési szerz6dések/megéllapodasok eredeti példanya

U.2. Nemzetiségi onkormanyzat iratai

A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, maodositasok

alapiratai és iratai

Egyittmikodési megallapodasok

Feladatellatasi, intézményhaldzat-mikodtetési és fejlesztési

terv nemzetiségi onkormanyzati véleményezése

Nemzetiségi gazdalkodo szervezetek, intézmeények alapitasa,

atszervezése, megszlinése

Nemzetiségi oktatast is folytato iskoldkban az érettségi vizsga
elokeészitésének, megszervezésének, lebonyolitasanak

figyelemmel kisérésével kapcsolatos iratok

Nemzetiségi ovodai, iskolai dontések véleményezese, szakmai

ellendrzése

Nemzetiségi onkormanyzat, nemzetiségi onkormanyzati

bizottsagok liléseinek jegyz6konyvei, mellékletei,
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elterjesztések, egyéb dontés-elékészitd iratok

U207  Nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi dnkormanyzati NS 15
bizottsagok liléseinek hang- és kepanyaga

U208  Nemzetiségi dnkormanyzat, nemzetiségi dnkormanyzati NS 15
bizottsagok zart lések jegyz6konyvei és mellékletei, zart

tlésekrdl keésziilt hanganyagok

U209  Nemzetiségi onkormanyzatok tarsuldsi megallapodasai NS 15
U210  Nemzetiségi dnkormanyzat koltségvetési es vagyonkezelési NS 15
ugyei
U211  Kbdzoktatasi megallapodds nemzetiségi oktatéasrol NS 15
U212  Nemzetiségi dnkormanyzat ellendrzese NS 15
U213  Nemzetkdzi kapcsolattartas iratai NS 15
U214  Nemzetiségi dnkormanyzat szabalyzatai NS 15
U215  Nemzetiségi onkormanyzat térvényessegi felligyeletével NS 15

kapcsolatos iratok

U216  Oktatasi, nevelési, kulturdlis, mivészeti célu palyazatok, 5 -

tamogatasok, osztondijak iratai

A polgarmesteri hivatalnak. a kézos énkormanyzati hivatalnak. az onkormanyzat gazdalkodo szervezeteinek,

kizalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) tigyei

U.3. Szervezet, mukodés

frattari Meg-
tételszdm A kgzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok  drzési Lt

alapiratai és iratai idd
(ev)
U301  Belsd ellenérzeési jelentések 10 -
U302  Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések 2 -
U303  Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekveédelmi es NS 15

érdekképviseleti szervezetekkel, érdek-kepviseleti férumok

alapitasa, mdkodtetése
U304  Erintésvédelmi vizsgalati jegyzGkonyvek 15 -
U305  Hirlap-, folydirat- és kényvrendelés 2 -
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U306

u3o7

U308

U309

U310

u3il

U312

U313

u3l4

u3is

U316

U317

U318

u3io

U320

Intézmények, érdekeltségi korbe tartozo gazdasagi tarsasagok NS
alapitasa, alapitd okiratok, tevékenység valtozasa,

megsziintetése, iranyitassal és miikodéssel kapcsolatos elvi

ligyek, szervezeti és mukodesi szabalyzat, fejlesztési tervek,

ellenérzési jegyzékonyvek, mindségiranyitasi program

Intézmények, érdekeltségi korbe tartozo gazdasagi tarsasagok 5
iranyitasaval és mikodésével kapcsolatos felugyeleti,

ellendrzési, operativ ligyek

Kartéritéesek 10
Kollektiv szerzddés NS
Kozalkalmazotti Tandcs lgyei NS
Kozérdekl kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések 2
Kiilféldi kapcsolatok bonyolitdsa 10
Kilfoldi kapcsolatokra vonatkozo két- es tobboldald NS

megéllapodasok, éves értékelések
Kulfaldi kikiildetés, tapasztalatcsere, Gti jelentések 10

Kiilsé szervek, Allami Szamvevdszék, a févarosi €s megyei NS
korményhivatal ellenérzése, atvilagitas, fenntartoi,

szakfelligyeleti vizsgalatok, térvényességi felhivasok,

torvényességi feliigyeleti birsaggal kapcsolatos iratok, ugyeszi
intézkedések, a helyi 6nkormanyzat helyett a févarosi és

megyei kormanyhivatal vezetdje altal megalkotott

dnkormanyzati rendeletekkel kapcsolatos iratok, a fovarosi és

megyei kormanyhivatal altal pétolt helyi nkormanyzati

hatarozatok, a helyi dnkormanyzat altal pétolt feladat-ellatasi
kotelezettséggel kapcsolatos iratok

Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartasa 75
Munkaltatoi juttatasok elvi ugyei NS
Munkavédelmi ligyek (munkahelyek kialakitasa, rovar- 10

ragesaldirtas, dohanyzohelyek kijelolése stb.)

Jogi ligyek (peres és nem peres tgyek, jogi képviseleti 15
tevekenyseg)
Sajtéligyek, telepiilésmarketing, reprezentacids, PR 2
tevekenyseg
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U3zl

u3z2

U323

U324

U325

U326

u327

u3zg

U329

uU33o

U331l

U332

U333

u3s4

U335

uU33e

U337

u33g

U339

U340

Statisztika (éves)
Statisztika (iddszaki)

Tarsulasi megdllapodasok, tarsuldsi tandcs lléseinek

el6terjesztései, jegyz6konyvei, hatarozatai

Tarsuldsi tanacs zart Gléseinek elGterjesztései, jegyzokonyvei,

hatarozatai

Kapcsolattartas civil es ifjusagi szervezetekkel, vallasi

kdzosségekkel

Népszamlalas, egyéb Gsszeirdsok lebonyolitdsaval kapcsolatos

ugyek

Onkormanyzatok elvi egylittm(ikddésére vonatkozo iratok
Eurdpai Unids csatlakozas jogharmonizacio iratai
Kozigazgatasi reform eldkészitésére vonatkozd iratok
Alapitvanyok, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos elvi igyek

Onkormanyzati feladatokat érintd stratégia, koncepcio,

program, terv

Tarsulasok terliletének, teleplléseinek osszehangolt

fejlesztésével kapcsolatos tigyek
Tarsulasi kozszolgaltatasok biztositdsa, fejlesztése és szervezese
Tarsulasok altal fenntartott intézmenyek lgyei

Tarsulasok egyéb operativ igyei, teriiletfejlesztési

onkormanyzati tarsulas Ggyei
Onkormanyzati (fejlesztési, mikodési célu) elnyert palydzatok
Jegyz6i hataskorbe tartozo szabalyzatok

Képvisel-testiileti, kepviselG-testileti bizottsagok,
részonkormanyzatok rendeleteinek, hatarozatainak utdlagos

normakontrolljdval kapcsolatos iratok
Polgérmesteri, jegyz6i fogaddnap jegyzokonyvei, emiékeztetdi
logszabalytervezetek, szerzddések, megallapodasok eldzetes

jogi véleményezése
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u34l

U342

U343

U344

U345

U346

U347

U348

us4ge

U350

U3s1

U352

U353

u3s4a

U355

u3seé

u3s7

U358

U359

U360

U361l

Onkormanyzati (fejlesztési, mikddési céla) sikertelen

palyazatok
MEGSZUNT TETEL

Allasfoglalasok kérése

A hivatal mikodtetésével, karbantartasaval kapcsolatos lgyek

Adatvédelemmel kapcsolatos lgyek
Terlletszervezés

Telepiilés atcsatolasa masik megyéhez, teriiletrész atadasa,

atvétele, cseréje

Telepiilésegyesités, telepiilésegyesités megsziintetése, Uj

kozség alakitasa

Varossa, megyei jogl varossa nyilvanitas, févarost érint6

teriiletszervezési ligyek
Vallalkozasi szerzédések
Munka-, szakmai értekezleti jegyzokdnyvek

Beszamolok, jelentések, munkatervek (éves polgarmesteri,

jegyz6i, szakigazgatasi, intézményi)

Beszamolok, jelentések, munkatervek (idGszaki jegyzoi,

polgarmesteri, intézményi)

Munkarend, ligyrend és tgyfélfogadasi rend
Vezetdi értekezletek jegyzékényvei, emlékeztetdi
Utasitasok (jegyz6i, poigarmesteri)
Lobbitevékenység

Hivatal, munkakor atadas-atvételi jegyzokonyvek

Korlevelek {intézkedést igényld)

teljesitménykdvetelmeny célmeghatarozasa,

teljesitményértékelés altalanos iratai

Intézkedést nem igényl6, de vezet6i utasitas alapjan iktatott

42.
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U362

u3e3

U3e4

Irattari
tételszam

U401

U402

U403

U404

U405

U406

uao7

U408

U409

U410

U411

U412

U413

korlevelek, meghivok, tajékoztatok
Tajékoztatasok, adatszolgaltatasok

Onkormanyzati rendezvények eldkészitésével és
lebonyolitasaval kapcsolatos ligyek

Tarsulas torvényességi feliigyeletével kapcsolatos iratok

U.4. Iratkezelés, tigyvitel

A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok

alapiratai és iratai

Iratkezelési szabalyzattal és irattari tervvel kapcsolatos tgyek

Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztési/megrendelésd elektronikus

programleirasok, programrendszer, védelem szabélyozas stb.)

Belsd ligyviteli segédkdnyvek (eléadoi munkakonyv, érkeztetd

kényv, iratatadd konyv, postakonyv stb.)

Kiadmanyozasra hasznalt és mds, joghatas kivaltasdra alkalmas

bélyegzk nyilvantartdsa, selejtezésiikrol, visszavonasukrol

késziilt jegyzGkonyvek

Elektronikus alairasok nyilvantartasa
lktato- és mutatokonyv
Fényilvantartd kényv, irattari segédkonyvek

Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyzGkonyvek

Atmeneti irattarbol a kdzponti irattarba torténd iratatadas-

atvétel jegyzékonyvei
Iratdtadas-atvételi jegyzékonyvek

Mindsitett adat tovabbitasara vonatkozd lezart nyilvantartas
(belsé dtadckonyv vagy mas belso dtadookmany, kiilso
kézbesitd knyv, futarjegyzék stb.)

Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok eseten

Munkakor atadas-atvétel soran keletkezett iratok (a

jegyzékonyvek és mellékletei kivételével)

43,

NS

Meg-
arzeésiido
(év)

NS

NS

NS

NS

NS

NS

15

NS

NS

NS

15

HN

15

HN

HN

15

HN

HN

HN

HN

HN



Kenyeri K6zos Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési Szabalyzata

U414

U415

U416

Irattari
tételszam

U501

us02

us03

U504

us05

Us06

us07

us08

Nemzeti mindsitett adatra érvényes szemelyi biztonsagi vissza-

tanudsitvany vonasat
kovetden
haladék-

talanul

Felhasznaloi engedély és titoktartasi nyilatkozat 15
(vissza-
vonasat

kovetben)

Informatikai Uzemeltetés és karbantartasi operativ ligyek 5

U.5. Személyzeti, bér- és munkaiigyek

Meg-
A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, maodositasok grzési
alapiratai és iratai idé (év)
Bér- és munkalgyi kimutatasok, nyilvantartasok, jelentések 10
Létszam- és beérgazdalkodasi tigyek (éves) NS
Bérnyilvantartas {bérkarton) 50
A foglalkoztatottak illetményiigyei (bérjegyzek, 50
illetménykiegészités, illetménypotiékok, szemelyi illetmeny (a jog-
megéllapitasa, illetményeltérités, jarulékelszamolas, jutalom, viszony
munkaltatéi kdleson, tavolléti dij, letelepedési tamogatas, megszU-
koztisztviseldi, kozalkalmazotti juttatasok stb.) néseétdl)
Fizetési el6leg, helyettesitések, kereseti igazolas, személyzeti 2

targyu palyazati kiirdsok és beadott palyazatok, ures
allashelyekrdl tajékoztatas, tartalékdllomannyal, betdltetlen
allashelyekkel, palyazatokkal kapcsolatos iratok

Jelenléti ivek, munkaba jaras koltségeinek téritése, utazasi 5
utalvanyok Ugyei, napidijak, szabadsagolasi rend,

szabadsagligyek, egy hdnapnal rovidebb fizetés nélkili

szabadsag

Képviselék nyilvantartasa, dsszeférhetetlensége, juttatasai, L
tiszteletdijai

Kinevezés, megbizas, besorolas, atsorolas, athelyezés, 50

mindsités, egyéni teljesitményértékelés iratai, munkakori leiras, (a jog-
felmentés a képesitési eléiras aldl, eskliokmanyok, hatosagi viszony
bizonyitvanyok, cimek, kitiintetések adomanyozasa, megszu-

44.

Lt.

15



Kenyeri Koz0s Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési Szabalyzata

U509

uUs10

U511

U512

us13

us14

U515

U516

us17

U518

U519

U520

U521

U522

U523

us24

us25

kozszolgalati munkaviszony igazolasa, rendelkezési,
tartalékallomanyba helyezés (errdl tdjékoztatas) es
megsziintetés, felmentés, munkaveégzés aloli felmentes,
nyugdijazas, végkielégités, eseti megbizdsok,
dsszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek programba

helyezés

Kozigazgatasi alap-, &s szakvizsga-kotelezettseggel kapcsolatos
tgyek, lgykezel6i alapvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos
lgyek

Eltartoi nyilatkozat

Fegyelmi és kartéritési ligyek

Egy hénapot meghaladd fizetés nélkili szabadsag lgyek
Baleseti, rokkantsagi tigyek

Koztisztviseldk, kbzalkalmazottak egyéb jogviszonyainak
engedélyezése

Vagyonnyilatkozat (lejarat utan)

Megbizasi szerzddések

Koztisztviseldi, kozalkalmazotti nyilvantartasok
Kozhasznu, kézeéld alkalmazasok, tavmunka egyedi ligyei

Kitlintetések, kitintetd cimek, dijak adomanyozasanak

elékeszitése, lebonyolitasa

A foglalkoztatottak szocidlis helyzetével, munkakériiményeinek
alakuldsaval és az esélyegyeniGség érvényesilésével
kapcsolatos értékelések, jelentések, tervek, programok

Munkaltato altal biztositott egyedi szocidlis tamogatasok tgyei

Magannyugdijpénztarral, énkéntes kiegeszito
nyugdijpénztarral, 6nkéntes egészsegpenztarral kotott
szerzodés

Kozszolgalati jogvitak
Tanulmanyi szerzodés

Tovabbképzés, atképzés egyedi ligyei, szakmai gyakorlat,
egyetemi, fGiskolai hallgatdk szakmai gyakorlata (konzulens

45.
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kerese)

U526  Tovabbképzési éves és kozéptavu terv 10

* Avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinését vagy a kotelezett altal dj
vagyonnyilatkozat tételét kovetGen 8 napon belil vissza kell adni a kotelezettnek.

U.6. Pénz- ¢s vagyonkezelés

Irattari Meg-
tetelszam A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, madositasok  &rzési Lt

alapiratai és iratai idd

(év)
U601  Adolgyek (sajat) 5 -
U602  Analitikus nyilvantartasok (eszkGznyilvdntartas, konyvelési 8 -

naplok, leltédr, selejtezés)

U603  Anyag- és készletnyilvantartds, kisebb beszerzések, 8 -
megrendelések

U604 Banki és pénziigyi levelezés, atutalasi megbizasok, 5 -

bankszamlakivonat, bankszamlanyitas

UBDS  Kozbeszerzéssel jard beruhazasok, épitési koncessziok 5
szervezese és pénziigyi lebonyolitasa, éplletfenntartas,
felujitasi terv, feldjitasok szervezése és pénziigyi lebonyolitasa,
kozbeszerzés lebonyolitdsa, telepllésiizemeltetéssel,
fejlesztéssel kapcsolatos feladatok

UBD6  Kdzbeszerzéssel nem jard beruhazasok szervezése és penzlgyi 5 -
lebonyolitasa, éplletfenntartas, felujitasi terv, feltjitasok
szervezése és pénziigyi lebonyolitdsa, telepiilésiizemeltetéssel,
fejlesztéssel kapcsolatos feladatok

U607  Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, pénztérbizonylatok, 8
pénztarnapldk, szamlak, szamlatdmbak tépéldanyai,

készpenzellatmany bizonylatai)

U608  Fizetésifelszolitas, szamlareklamacio, szamlarendezés, 5 -

szamlaegyeztetés, kovetelés érvényesitése, adossagelengedés

U609  Gépkocsik lzemeltetése (biztositas a lejarat utan, menetlevél, 2 -

szerviz, Uzemanyag stb.)
U610  llletményszamfejtés 10 -

46.



Kenyeri K6z6s Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési Szabélyzata

uell

U612

U613

uela

U615

U616

ue17

U618

U619

Ue20

ue2l

U622

U623

uez24

U625

U626

ue27

u628

Ingatian- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-, szolgaimi jog,
vezetékjog-rendezés, nyilvantartas

Koltségvetési beszamolo (éves)
Koltsegvetesi beszamalo (id6szaki)

Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos tigyek
(adossagrendezes, atcsoportositas, celtartalékok felhasznalasa,
pénzmaradvany elszamolasa, potelbiranyzat, reorganizacio,

szamviteli rend, intézmények kézlizemi szamlajanak rendezése)

Céltamogatasok igénylése es lebonyolitasa, palyazatak

penzkezelese
Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas

Koltségvetés és beszamolo elokeszitése, koltségveteési
koncepcio

Leltarfelveteli ivek

Onkormanyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére,
cseréjére, jelzélogjaira, vasarlasara, haszonbérletére,
vagyonkezel8i jog létesitésére vonatkozo alapiratok,
szerz8dések, beruhazasi terv, tervpalyazat, tulajdonosi

hozzéjarulds, torzskonyvi nyilvantartas
Munkaltatdi segélyek, tdmogatasok pénzigyi lebonyolitasa
Szallitolevél

Térségi fejlesztési program, ipari park tgyek, térségi fejlesztési

tanacs Ugyei

Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek
Vagyonbiztonsagi rendszer mikddtetése
Vagyonbiztositds (lejarat utan)

Vagyonhasznositas pénzligyi lebonyolitasa (bérlet, elidegenités
stb.)

Teérségi fejlesztési menedzsment tgyek

Kozbeszerzési ligyek (arubeszerzés, szolgaltatasok
megrendelése)
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U629

U630

U631

U632

(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)

Irattari
tételszam

Al101

A102

A103

A104

A105

A106

A107

A108

A109

Irattari
tételszam

A201

Onkormanyzati ingatlanok fenntartasa, karbantartasa
Gazdasagi program
Kényvvizsgaloi jelentesek

Terlleti vagy regionalis nyugdijpénztar alakitasa
KULONOS RESZ

A) PENZUGYEK
A.l. Addigazgatasi ligyek

A kdzponti cimregiszterben torténd régzitések, modositasok
alapiratai és iratai
Ado- és ertékbizonyitvanyok
Addbevételi terv és teljesités

Adoellenérzés, adategyeztetés, adokedvezmeényi-mentességi
iigyek, addkivetés elleni jogorvoslatok, adobevallas és
adokivetés, adohatralék, tulfizetés, téves befizetés

Addosszesitd, valamint a szamitogépes éves feldolgozds
adattartalmarol év végén keszitett lista

Adozdk egyéni torzsadatai (nyilvantartas)
Adok madijara behajtand¢ koztartozasok iratai
Vagyoni igazolasok, addigazolasok
Adodtartozasok behajtasa, végrehajtdsa

Mez88ri jarulék kivetése, befizetés

A.2. Egyéb pénziigyek

A kézponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok
alapiratai és iratai

Altalanos és céltartalékok felhasznalasa
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A202

A203

A204

A205

A206

A207

A208

A209

A210

A211

A212:

Irattari
tételszam

B101

B102

B103

B104

B105

B106

8107

B108

Atmeneti gazddlkodassal kapcsolatos iratok
Betéti kamatligyek

Decentralizalt tamogatasok felhasznaldsa
Fejlesztési alapterv

Feladatmutatokhoz kapcsolodo allami hozzajarulas
elGiranyzata, visszaigénylés

Feladatmutato-novekedés miatti potigény

Intézmenyi téritési dijak megallapitasa, elengedése
(egészséglgyi, gyermekjoléti, mivelddesi, nevelési-oktatasi,
szocialis)

Kotveny-, részvénykibocsatas (lejarat utan)

Kulonféle céld pénzalapok, kozmifejlesztési hozzajarulas

visszatérités
Pénzlgyi szabalysértések, birsagok
MEGSZUNT TETEL

B) EGESZSEGUGY! IGAZGATAS

A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok
alapiratai és iratai

Egészségiigyi alapellatas helyzetfelmérése és megszervezése
Egészsegligyi alapellatas fejlesztésének iratai

Egészseéglgyi szlirGvizsgalatok megszervezese
Iskola-egészségligyi szolgalat szervezése

Kérzeti egészségiigyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvasi,
gyogyszerészi, vedéndi, lgyeleti ellatas megszervezése

Foglalkozas-egészségiigyi eliatas megszervezése
Egészsegligyi ellatast tamogatod palyazatok

Rehabilitacios Bizottsag iratai
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B109

B110

B111

B112

B113

B114

B115

B116

B117

B118

B11S

B120

B121

B122

B123

B124

B125

B126

B127

Finanszirozasi szerzddés az egészségbiztositasi szervvel (lejarat

utan)
Gyogyszertar feldllitdsanak kezdeményezése és vélemeényezése

Egészségligyi szolgaltatasok ANTSZ-t8 érkezett engedélyek
(lejdrat utan)

Betegek panaszlgyei, betegjogi kepviselo észrevételei

Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gyogyszerészi,
véddnai, Ugyeleti palyazatok, szerzédeések (lejarat utan)

Haziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrdl havi jelentés

Ifjusagi orvos (iskolaorvos) kijeldlése (kdzépfoku oktatasi
intézmeényekben)

Jarvanylgyi intézkedeések
Koztisztasagi és telepliléstisztasagi feladatok

Betegellatasi dij (kilféldi allampolgarok, nem biztositott magyar

allampolgarok tgyei)
Nyilvantartas a bejelentett biztositottakrol
Tarsadalombiztositasi jarulékligyek

szenvedélybetegek (alkohol- és kabitoszer-hasznalok, egyéb
fiigedségben szenveddk) kotelezd gondozasba vetele

Hazi szakapolasi szolgalat, jaro- és fekvobeteg-szakellatas,

Graszam, Ugyeletek
Badlcsddek mikodésével kapesolatos iratok

Gyogyhely, gyogyfirdéintézmény, kitermelt asvanyviz,
gyogyviz, gyogyiszap és gyogyforrastermek térzskonyvi adatai

valtozdsanak bejelentése

Gyogyiszap és gyogyforrastermék kitermelésének, kezelésének

és forgalmazasanak engedelyezése
Ragcsalomentesités, szunyoggyeérités, rovarirtas

Az egészseges életmad segitését célzo szolgaltatasok iratai
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Irattari
tetelszam

Ci01

C102

Cc103

C104

C105

C106

c107

C108

Cc109

C110

C111

C112

€313

C114

C115

C116

€13

C) SZOCIALIS IGAZGATAS

A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok

alapiratai és iratai

Személyes gandoskodas karébe tartozo alapszolgaltatasok és

szakositott ellatasi formak megszervezése

Személyes gondoskodas kérébe tartozo alapszolgéltatast,
szakositott elldtdsokat biztosito intézmeény vagy vallalkozas

miikddésének engedélyezése, ellendrzése, nyilvantartasa

Személyes gondoskodas kérébe tartozo szocialis
alapszolgaltatasi tigyek

Személyes gondoskodds kérébe tartozo szakositott ellatast
igénybevevok lgyei

Személyes gondoskodds kérébe tartozo szocidlis

szolgaltatasokhoz jovedelemigazolas kiallitasa

Szocialis elldtast tamogatd palyazatok

Szerzédés a szocialis feladatok dtvallalasarol

Szocialpolitikai kerekasztal miikédésével kapcsolatos iratok
Szocialis szakértéi bizottsag mikodeésével kapcsolatos iratok

Helyi rendeletben szabalyozott rendszeres segélyek (sajat

ellatasok)

Helyi rendeletben szabalyozott dtmeneti ellatasok (sajat

ellatasok)

Atmeneti segélyezés

Arvizkarosultak allami tamogatasa

Koziizemi kompenzacios Ugyek, lakbér-hozzajarulas
Lakasfenntartasi tamogatasi tgyek

Aktiv koruak ellatasa

Temetési segély

5L

Meg-
arzeési
idé

(év)

NS

NS

10

NS

10

Lt.

15

HN

15
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C118

C119

C120

C121

Gld2

Cci23

C124

C125

C126

Cc127

C128

C129

€130

C131

Ci132

C133

C134::

C135

Krizishelyzetbe kerilt személyek tamogatasa
Szocialis kdlcson egyedi Ugyek (lejarat utan)

Addssagkezelési szolgaltatas (lakhatast segitd ellatas,

adossagesokkentési tdmogatas)

Nyugdijashazi elhelyezés

Koztemetes

Megvaltozott munkaképességl dolgozok lgyei

Segitseéggel él6k érdekvédelme, tamogatasa, kozlekedeési
kedvezmeényei

Személyi téritési dij megallapitasa
Gondozasi sziikséglet vizsgdlata

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

Helyi utazasi tamogatas megallapitasa

,Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz” hitelprogramhoz
kapcsoldda szocidlis tamogatas

Tarshatosagi megkeresések {idegen kornyezettanulmany,

igazolasok)

Kozgyogyellatasi igyek (méltanyossag)
Apolasi dij Ggyek (méltanyossag)

Szocialis ellatasra jogosultak nyilvantartasai
Telepllési tamogatas

Hadirokkantak, hadiarvak szocialis igazgatasaval kapcsolatos
iratok, hatarozatok

52.
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10
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NS
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E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES ES KOMMUNALIS IGAZGATAS

E.1. Kornyezet- és természetvédelem

Irattari Meg-
tetelszam A kgzponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok  6rzési Lt
alapiratai és iratai idd
(év)
E101  Helyi természeti értek védette nyilvanitasa NS 15
E102  Kornyezet- és természetvédelmi hatdsagi feladatok 10
E103  Kornyezet- és termeszetvédelmi program NS 15
E104  Kornyezet- és természetvédelmi program végrehajtasa, 5
akcioprogramok
£105  Kornyezetvédelmi hatdsvizsgalati eszkozok telepitése 2 -
E106  Kornyezetvédelmi hatasvizsgalati tanulmany NS 15
E107 A helyi természeti teriiletek védetté nyilvanitasaval kapcsolatos NS 15
ligyek
E108  Védetté nyilvanitott teriiletekés védett természeti teriiletek 5

hasznositdsanak, kezelésének lgyei

E109  Zaj- és természetvédelmi, egyéb kirnyezetvédelmi ellendrzés 5

és hirsag
E110  Légszennyezésivizsgalatok, mérések NS 15
£111  Légszennyez6 forrdsok nyilvéntartasa NS HN

E112  Leveg6tisztasdg-védelmi (rendkiviili) intézkedési terv (flistkod- NS 15

riadoterv)
E113 Lakohelyi kornyezet allapotfeimeérése NS 15
E114  Szolgaltatd tevékenységet ellato tzemi epitmeény 10 -

energiahordozd- és/vagy izemmodvaltasra kdtelezése,

tevékenységének korlatozasa, felfliggesztése, illetdleg feloldasa

E115  Kérnyezetvédelmi alappal, célelGiranyzattal kapcsolatos lgyek 10 -
E116  Zaj- és rezgésveédelmi szemponthol fokozottan vedett dvezet 30 -
kijeldlese
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E117

E118

E.2. Telepllésrendezési €s terliletrendezési tigyek

Irattari

Strategiai zajtérkép, ezzel Gsszefliggd intézkedési terv

Szolgaltato tevékenyseget ellatok zajkibocsatassal kapesolatos
ligyintézese

tetelszém A kszponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositédsok

£201

E202

E203

E204

E205

E206

E207

E208

E209

E210

E211

E212

E213

E214

alapiratai ésiratai

Helyi épitészeti orokség védetté nyilvanitasa és megsziintetése

Helyi épitészeti orokség védelmének biztositasa (fenntartas,
fejlesztés, Grzés, védett épliletek tmogatasa stb.)

Kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos Gnkormanyzati
feladatok (pl. régészeti lel6helyek védetté nyilvanitasaval
dsszefliggéshen hirdetmény elhelyezés, menté feltaras,
elovasarlasi jog gyakorlasa stb.)

Teleptlésfejlesztési menedzsment tgyek, palyazatok
Varosrehabilitacios program

Varosrehabilitacios palyazatok, megallapodasok, ehhez
kapcsolodo operativ gyek

Epitészeti-miiszaki tervtanacs iratai (a tandcsot mikodtetd
onkormanyzatnal) féépitészi szakmai vélemenyek,
allasfoglalasok

Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldmerési alaptérkép

Pincebeomlasok, tamfal, partfal dltal veszélyeztetett teriletek

felmérése

Teriiletfejlesztési koncepcio, terlletrendezési terv,
telepulesfejlesztési koncepcio, telepilésfejlesztési stratégia,

Elévasarlasi jog

Utépitési és kdzmuvesitési hozzajarulas
Terdletrendezési hatosdgi eljarasok

Vis maior tgyek

54.

30

5

Meg-
Grzési
idd
(év)

NS

10

75

10
NS

10

NS

NS

NS

NS

NS

NS

15

15

15

15
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15

15
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15

15

15

15

HN

E215  Repil6terek zajgatio védéovezetének kialakitasa 10
E216  Kiszolgald és lakout céljara torténd lejegyzés NS
E217  Telepilésrendezési kotelezések NS
E218  Teleplilésrendezési szerzédés NS
E219  Telepllésképi véleméenyezési eljaras 15
E220  Telepllesképi bejelentési eljaras 15
E221  Kozterilet-alakitas 15
E222  Kdzmilinyilvantartas lgyei NS
E223  Telekrendezéssel, telekalakitassal kapcsolatos iratok NS
E.3. Epitési tigvek

Irattari Meg-

tetelszam A kgzponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok  6raési
alapiratai és iratai ido

(ev)

E301  Bontasi-, épitési-, dsszevont-, hasznalatbavételi-, fennmaradasi NS
engedélyezési eljarasok, épitésiigyi vagy eljarasi birsag
kiszabasa, bontasi vagy atalakitasi kotelezettseg, végrehajtasi

eljaras, engedély hatalyanak meghosszabbitasa iranti

engedélyezési eljaras

E302  Felvondval, illetve mozgolépcsével kapesolatos épitésiigyi 15
hatdsagi engedélyezési eljards

E303  Epitésigyi hatdsagi tudomasulvételi eljdrasok (jogutodlas 10
tudomasul vétele, hasznalatbavétel tudomasul vétele)

E304 Az orszagos épitési kovetelményektdl valo elteres 10
engedélyezési eljarasa

E305  Epitésligyi hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, 10
adatszolgaltatas

E306  Egyeéb épitésigyi hatosagi kotelezési ligyek 10

E307  Epitésigyi hatdsagi ellendrzés 10

E308  Bauxitcementtel vagy mads épitGanyag-hibdval kapcsolatos NS

hatosagi eljarasok

55.
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E309

Irattari

tetelszam A k5zponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok

E401

€402

E403

E404

E405

£406

E407

£408

E409

E410

E411

E412

E413

Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek
intézese, tajekoztatasok, szolgaltatas kérében kiadott szakmai

nyilatkozat

E.4. Kommunalis tigyek

alapiratai és iratai

Hulladeklerako-helyek (szilard, allati eredetd, folyékony)
kijelolese, leétesitése, hulladekkezelési szerzédések,

hulladékgazdalkodasi program

Kozceélu artalmatlanito telep létesitése
Keményseprd-ipari szolgaltatas lgyei

Zoldteriiletek |étesitése, fenntartasa (parkok, jatszoterek)
Energiagazdalkodas, széler6md étesitése

Koztemetok |étesitése, lezarasa, megsziintetése,
nyilvantartasai, térképei, ujboli hasznalatba vétele

Sirboltkdnyv, siremlékek és sirboltok terve

Hozzajarulas temetkezési szolgaltatdst végzd gazdalkodo

szervezet alapitdsahoz

Hulladekka valt jarmuvek lgyei, gépjarmd elszallitasi es

értékesitési tgyek

Kozmiifejlesztés, ingatlanok kozmuellatasa, kdzm(fejlesztési

hozzajarulas visszafizetésének lgyei
Kozteriileti feldjitas, karbantartas, hibaelharitas

Kozterulet tisztan tartasa, feligyelete, hulladek elhelyezése,
gyujtese, szallitasa, hulladékartalmatlanitas,
hulladékujrahasznositas, hulladékgazdalkodasi birsag tgyek

Temetd lgyek

56.
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F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS

Irattari
tételszam

F101

F102

F103

F104

F105

F106

F107

F108

F109

F110

e i

F112

F113

F114

F115

F116

F117

A kozponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok

alapiratai és iratai

Kozutak, helyi vasutak mdszaki, minéségi, baleseti, forgalmi
adatainak, valamint forgalmi rendjét meghatarozo jelzéseinek

nyilvantartasa

Kozutak, helyi vasutak tisztan tartasa, sikossag elleni védekezés
Kozterllet-foglaldsi, -haszndlati megallapodasok és dijak
Kozterlilet-bontasi hozzajarulas

Kiiltertleti kézat, helyi vasit menti épitmény elhelyezési és
nyersanyag-kitermelési hozzdjarulas

Kiilteruleti kdzdt, helyi vasut menti fakivagasi és iltetési

hozzajarulas
Belterlileti kozltkezel6i hozzajarulasok

Kozudton, helyi vasuton torténd épitési munkakhoz valé

hozzajarulas

Vasuti atkelGhelyek, gépkocsibehajtok, gyalogutak, jardak,
kerékparutak, kozutak fenntartasa, parkoldk kialakitasa,

fenntartasa
Egyeb kdzutkezelGi hozzajarulds

Utcabutorok, utca névtablak, hazszamtablak kihelyezése,

karbantartdsa, javitédsa

Repiildtér létesitésenek és megsziintetésének véleményezése
Kikotak, (kozforgalmu) kompok és révek |étesitése
Kozforgalmu kikotdk, kompok, révek mikodtetése

Hidak, aluljarok és felliljarok létesitése

Hidak, aluljarok és feluljarok mikodtetése

Hidtorzskonyv

57.
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idd

(ev)

NS

10
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10
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F118

F1i19

F120

F121

F122

F123

F124

F125

F126

F127

F128

F129

F130

F131

F132

Irattari
tételszam

G101

G102

G103

G104

Kozvilagitasi berendezés létesitése NS
Kdzvilagitasi berendezés mikodtetése 10
Forgalomszabalyozas, forgalomtechnika 5
Helyi tomegkdzlekedés fejlesztési koncepcidja NS
Helyi kozforgalmu vasuti tarsasaggal kapcsolatos Ugyek 10
Hatosagi arak megallapitasa (helyi tomegkézlekedés, taxi, 5

vasut), menetrend
Helyi tomegkozlekedési palydzat 10

Postai, tavkozld, elektromos, valamint mas nagyfrekvencias 10
jelet vagy mellékhatast kelt6 berendezések létesitése,
lzemeltetése, rongdlasa, hirkozlési szabalysértések

Tavkozlési és egyéb nyomvonaljellegli épitmények [étesitéséhez NS
valo hozzajarulas

Utellendri szolgélat megszervezése 5
Utvonalengedélyek 1
Parkolasi, eseti behajtasi, egyéb eseti kdzlekedési engedély 2
Kozlekedési kartéritések S
Kerékbilincs alkalmazasanak tgyei 2
Behajtasi engedélyek 2

G) VIZUGYI IGAZGATAS

Meg-
A kodzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok  drzési
alapiratai és iratai id6
(ev)
Arviz s belvizzel, helyi vizkarelharitassal kapcsolatos operativ 5
lgyek
Arviz- és belviz-védekezési terv NS
vedmuvek létesitése és fejlesztése NS
Vedmlvek mikodtetése 5

58.
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15
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G105

G106

G107

G108

G108

G110

G111

G112

G113

G114

G115

G116

G117

G118

G119

G120

G121

G122

G123

G124

G125

Patakok, csatornak dradasai elieni védekezés,
csapadékvizelvezetés

Vizi kbzlizemi tevékenység koncepcidja, vizrendezeési
programok

Ivoviz, szennyvizdijak megallapitasa
Kozmlives vizszolgaltatasi korldtozasi terv, vizkorldtozas ugyei
Vizjogi letesitési, fennmaradasi és tzemeltetési engedély

lvoviz-, szennyviztisztito berendezés létesitésenek

engedélyezése

Ivoviz-, szennyvizhaldzat, csapadékcsatorna-halézat létesitése,

lzemeltetdjének kijelolése

Ivoviz-, szennyvizhaldzat, csapadékcsatorna-héldzat
tzemeltetése

Vizmeérbhely, tisztitdakna ugyei

Kozkifolyokkal, tlzcsapokkal kapcsolatos ligyek

Kutak létesitési, fennmaradasi és Uzemeltetési engedélye
Vizvezetési és szennyvizelvezetesi szolgalmi ligyek
Azonos telken tobb ivovizbekotd vezeték létesitése
Vizikozmii-hasznalattal kapcsolatos iratok

Vizikbzm{-tarsulat, érdekeltségi hozzajaruldssal kapcsolatos

iratok

Vizek és vizi letesitmények nyilvantartasa
Kézmlifejlesztési tamogatashoz kapcsolodd iratok
Talajterhelési Ugyek

Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag lgyek
Folyékonyhulladék-bebocsatasi pontok kijeldlése

Vizi allassal kapcsolatos lgyek

58.
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H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS

H.1. Anyakonyvi és allampolgarsagi tigyek

frattdri Meg-
tételszam A kszponti cimregiszterben torténd rogzitesek, modositasok  Grzési Lt
alapiratai és iratai ido
(ev)
H101 Allampolgarsagi eskii jegyz6konyv NS HN

H102  Anyakdnyv, anyakGnyvi alapirat, betlrendes névmutatd, csalddi NS HN
jogallas rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai nélkdl
anyakonyvezett sziletések nyilvantartasa, teljes hatalyu apai
elismerd nyilatkozat, hazassagkotéssel, bejegyzett élettdrsi
kapcsolat [étesitésével kapcsolatos jegyzdi engedély, felmentés

H103  Nyilvantartds a helyi anyakényvvezetdi megbizasokrdl és NS HN
jogosultsagokral, valamint a helyettesitéssel kapcsolatos iratok

H104  Anyakonyvi okirat kidllitasa iranti kérelem, belféldi és kiilféldi 5 -
jogsegély iranti kérelem, anyakényvi kivonat atvétel
elismervénye, anyakdnyvi adatszolgaltatas iratai, anyakdnyvbe

torténd betekintés iratai, anyakényvi események egyeztetése

H105  Anyakonyvi Szolgaltato Rendszer mikodésével kapcsolatos 10 -
egyeb lgyek

H106  Allampolgarsagi egyéb ligyek, hazai anyakényvezési kérelem, 2 -
nevvaltoztatdsi kérelem felterjesztésével, tovabba hazassagi
névmaodositdsi kérelem attételével kapcsolatos iratok, csaladi

esemenyek polgdri szertartasa

H107  Kilfoldon torténd hazassagkotéshez, bejegyzett élettarsi 5 -
kapcsolat letesiteséhez szlikséges tanusitvany kiallitasaval
kapcsolatos iratok

H.2. A polgarok személyi adatainak. lakcimének nyilvantartasaval és a
kozponti cimregiszterrel kapcsolatos tigyek21

Irattari Meg-
tételszam A kszponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok  6rzési Lt
alapiratai és iratai idd
(év)
H201  Adategyeztetés 5
H202 A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval 5 -

60.
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kapcsolatos Ggyek
H203  Acimnyilvantartassal kapcsolatos tgyek 15

H204 A kozponti cimregiszterrel kapcsolatos ligyek NS HN

H.3. Valasztasokkal kapcsolatos ligyek

frattari Meg-
tetelszam 5 kozponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok  Grzési Lt
alapiratai és iratai idé
(év)
H301  Valasztasi és népszavazasi jegyzkanyvek (szavazokéri és NS #90
eredmeényjegyzékdnyvek) elsd eredeti példanya nap
H302:¢ Valasztasi és népszavazasi jegyzékonyvek (szavazdkori és NS 5

eredmeényjegyzékonyvek) masodik eredeti példanya

H303 Szavazokorok, helyi onkormanyzati valasztokeriletek NS 15
megallapitadsa

H304  Valasztasi szervek (valasztasi irodak, valasztasi bizottsagok) NS 15
letrehozasa és tevékenysége

H305  Valasztasok lebonyolitasaval kapcsolatos kisebb jelentdségl 5 -
ugyek

H306  Népszavazas, népi kezdeményezés iratai NS 15

H307  Valasztdjogosultsag nyilvdantartasaval kapcsolatos tigyek 5 -

(kifogas, felveteli kérelem, igazolas sth)

# A jegyzokonyvek elsé példanyanak illetékes levéltarba torténd atadasa érdekében a
kUlon jogszabalyi eldirasok alapjan kell intézkedni.

H.4. Rendorségi tigyek

Irattari Meg-
tetelszam A gzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok  Grzési Lt
alapiratai és iratai . ido
(év)
H401  Renddrfdkapitany, rendGrkapitany és rendGrdrs vezetdje 10 -

kinevezésének vélemeényezése, felmentésrél sz616 tajékoztatas

H402 Renddrkapitanysag, renddrérs, kérzeti megbizotti allomas 10 -
letesitésenek, megszintetésének véleményezése

61.
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H.6. Menedékjogi tigvek
Irattari
tetelszam 5 kbzponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok

alapiratai és iratai

HE01  Egyluttmikodeés a menekiltigyi szervekkel

H.7. Igazsagligyi igazgatas
Irattari A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok
tételszam alapiratai és iratai

H701  Birdsagi UIndkok jeldlése, megvalasztdsa és visszahivdsa
H702  Birtokvédelmi ligyek

H703»  Vallasi kbzosség tulajdonaban léve ingatlanok tulajdoni

helyzetének rendezése
H704  Eltartasi szerzodési ligyek (lejarat utan)
H705  Kozalapitvany létrehozasa
H.8. Egyéb igazgatasi ligyek
Irattari

tetelszam A k5zponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok

alapiratai és iratai

HB01  Cimerhasznalat, névhasznalat, turisztikai logd engedélyezése,

zaszlo (lobogd) kitlzésével kapcsolatos iratok
HB02  Hagyateki lgyek

HB803  Hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés,

adatszolgaltatas
H804  lelzdloglgyek (lejarat utan)
HB05  Kozigazgatasi birsag

H806  Tuzszerészeti mentesités, fel nem robhant I6vedeékek,
rendkivili események (bombariado stb.) bejelentése, helyszini

mentesitése

63.
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H403

H404

H405

H406

Renddrsegi munkaval kapcsolatos észrevételek, éves beszamolo 2
elfogadasa

tgyuttmdkodési szerzddés a renddri feladatok elldtdsanak NS
segitésére, tamogatasdra, blinmegelézési 6nkormanyzati

feladatok
Polgardrség megalakitasa NS
Blnmegeldzési és kozbiztonsagi bizottsag létrehozasival, 5

miikodésével kapesolatos iratok

H.5. A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos ligyek

Irattari
tételszam

H501

H502

H503

H504

H505

H506

H507

H508

H509

H510

Meg-
A kbzponti cimregiszterben térténd régzitések, modositasok  Grzési
alapiratai és iratai idd
(év)
Fenntartdsi, fejlesztési és mikodési tgyek 10
Onkéntes tlizoltésag alapitasaval, mikodésével kapesolatos NS
iratok
Tliz- és mliszaki mentés jelzés, oltoviz-nyerés ligyei L
Tlzvedelmi kotelezettség megallapitasa NS
Tlizoltok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos iratok 10
Onkéntes t(izoltd j6vedelmének megtéritése, kar megtéritése, 5
kartalanitas
Keszenléeti szolgalatot, tlizoltas iranyitasat ellato tagok részére 5

élet- és balesetbiztositas megkotése

Tiuzvedelmi kotelezettség megsértése miatti tevékenységtél 2
eltiltas

Lakossag tizveédelmi felvildgositasa 5
Eves beszamold elfogadasa 2
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H807

H808

H809

H810

H811

H812

H813

H814

H815

H816

H817

irattari

tételszam

1101

1102

1103

1104

1105

1106

1107

Kenyeri K6z6s Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési Szabalyzata

Talalt targyak lgyei

Utcanévvaltozdsok, hazszdmrendezés

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

Tolmacs és szakforditoi nyilvantartas

Hirdetmenyek (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet is)
kifliggesztésérdl igazolds

Kulfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok

Ingatlankozvetitdi, ingatlanvagyon-értékeld és kdzvetitsi
névjegyzék vezetése

Kozuzemi fogyasztok szerzédéséhez kapcsolods lgyek
(szerzédéskotés, -szegés stb.)

Tlizijaték engedélyezése

2012. aprilis 15. el6tt elkdvetett szabalysértések végrehajtassal

kapcsolatos iratai

1) LAKASUGYEK

A kbzponti cimregiszterben térténéd régzitések, madositasok
alapiratai és iratai

Onkormanyzati bérlakasra varok iigyei, névjegyzéke
Bérlakdsok nyilvantartasa
Jogcim nélkili lakashasznalat

Lakdsbérleti szerzddés, lakascsere, lakashasznositas (lejarat

utdn), lakasbérleti szerz6dés megsziinése
Lakas- és helyiségberleti dijtartozas
Tarsashazak alapitasa, elidegenités

Tarsashaz-felujitasi tgyek és tarsashaz-felujitasi palyazatok,
tarsashazak operativ tgyei

64.
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1108 Helyiség-, garazsbérleti, -elidegenitési szerzédés, 5
helyiséggazdalkodasi ligyek (lejarat utan)

1109 Els6 lakdshoz jutds, lakasépités, lakasvasarlas, egyeb lakascélu 15 -
tamogatas egyedi Ugyek (lejarat utan)

1110 Lakasfelujitasi, karbantartasi tdmogatas 15

1111 Lakascelu allami tamogatasokkal kapcsolatos iratok (ingatlan- NS 15
nyilvantartasba jelzalog, elidegenitési és terhelési tilalom
bejegyeztetése, toriése, dontésekrdl és intézkedeésekrél
adatszolgéltatds stb.)

1112 JegyzGiigazolds lakasépitési kedvezményhez, pénzintézeti 5 -
hitelhez
1113 Nyilvantartdsba nem vett, elutasitott kérelmek 5 -

J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS

Irattari Meg-
tételszdm A kbzponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok  drzési Lt

alapiratai és iratai idé

(év)
1101 5z016 adatai nélkill anyakényvezett gyermekek nyilvantartasa NS HN
J102 Gyamhatosagi és gyermekvédelmi munka szakmai, feligyeleti NS 15

ellendrzése (éves értékelés)

J103 Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmeény 2

1104 Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartasa NS HN
1105 Rendkiviili gyermekveédelmi tdimogatas 2

1106 Kiegészitd gyermekvédelmi tamogatas 2 -
1107 Szemelyes gondoskodas kérébe tartozo gyermekvédelmi 5 -

szakellatasok

J108  Ovodaztatasi timogatas megallapitasa 5

J109  Halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek nyilvantartasa NS HN

J110  Halmozottan hatranyos helyzet( gyermekek részére kiadott 5 -
igazolasok

1112 Gyermekvédelmi intézkedést valdszinlsits lakossagi vagy 2 -
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J113

1114

Irattari

tételszdm

K101

K102

K103

K104

K105

K106

K107

jelzdrendszeri jelzések

Mas hatdsag megkeresésére készitett kornyezettanulmanyok,

egyeb tarshatdsagi megkeresések

Helyettes szildi haldzat megszervezése

K) IPARI IGAZGATAS

A kozponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok
alapiratai ésiratai

Atomerémd, veszélyes ipari Gzemek biztonségi, veszélyességi
ovezetének megallapitasa

Energiaellatdsi tanulmany
Foldalatti tarolotérségek nyilvantartasa
Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorldsa

Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskoteles tevékenységek
folytatasanak bejelentése; telepengedélyhez, illetve
bejelentéshez kotétt tevékenységek folytatasanak ellendrzése

s annak jogkdvetkezményei

Telepengedélyek, bejelentéskiteles tevékenységek,
nyilvantartasa

Torzsvezetekek létesitése és vezetékjogi engedélyezési eljarasa

#5

Meg-
Grzési
idé
(ev)

75

NS

NS

NS

10

NS

Lt.

15

HN

ihe

15

L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

Irattari
tételszam

L101

L102

L103

L104

A kézponti cimregiszterben tdrténd rogzitések, modositasok
alapiratai és iratai

Turisztikai ertékek fejlesztési koncepcidja

Turisztikai ertékek feltdrdsa, bemutatasa, fejlesztések,
tanulmanyok

Turisztikai hivatal miikodtetése, turisztikai tervek, kapcsolodo
operativ lgyek

Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése

66.
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L105

L106

L107

L108

L109

L110

L111

L112

L1213

L114

L115

L116

L117

Turisztikai témaju palyazatok

Turistatdjékoztato berendezések, informacids eszkzok

telepitése, fejlesztése, karbantartasa

Széllashely-lizemeltetési engedély kiadasa, a tevékenység
folytatasanak ellendrzése és annak jogkovetkezményei

Szallashelyek, szallashely-szolgaltatok nyilvantartasa

Nem tzleti célu kozosségi, szabadidés szallashely szolgaltatas
vegzésének bejelentése, a tevekenység folytatasanak
ellendrzése és annak jogkévetkezményei

Nem Uzleti céld kozosségi, szabadidés szallashelyek
nyilvantartdsa

Vasar, piac rendezésének engedélyezése, bevasarlokdzpont
lizemeltetesének bejelentése, adatvéltozasok bejelentése,
tevékenység folytatasanak ellenérzése és annak
jogkdvetkezmeényei

Vasar, piac és bevasariékozpontok nyilvantartasa

Mikddési engedély kételes kereskedelmi tevekenyseg
folytatdsanak engedélyezése, bejelentéskoteles kereskedelmi
tevékenység folytatasanak bejelentése, zenés, tancos
rendezvények rendezvénytartasi engedélyezése,
adatvaltozasok bejelentése, tevékenység folytatasanak
ellendrzése és annak jogkovetkezményei

Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységek
nyilvantartasa, mikodési engedéllyel rendelkezé Gzletek

nyilvantartdsa

Szerencsejaték-szervezd tevékenység végzéséhez szlikséges
okiratok kiallitasa, jatékterem mikddéséhez vald hozzajarulas
megadasa; szerencsejaték-szervezs tevékenység gyakorlasanak
atengedese targyaban dnkormanyzat egyetértése koncesszios
palyazat kiirdsahoz

Vasarloi panasz

Fogyasztovedelemmel kapcsolatos gyek
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M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGY]
[GAZGATAS

Irattari Meg-
tételszam A kdzponti cimregiszterben torténs rogzitések, modositasok orzési Lt
alapiratai és iratai idé
(ev)
M101 Allategészségﬁgyi ellatassal kapcsolatos ligyek 5
M102  Allati hulladekgydijté hellyel, gy(ijts-atraké teleppel 10 -

(syepmesteri teleppel), kedvtelésbé| tartott allatok kegyeleti
temetdjével kapcsolatos iratok

M103  Allatorvosi kérzetek alakitisa 10 -

M104  Allatszallitas és marhalevél kezelés 2 S

M105  Allattartasi, dllatvédelmi igyek 5

M106  Allattarték és allatallomany nyilvantartasa NS HN
M107  Marhalevél nyilvantartas NS HN
M108  Veszélyes allatok tartasi engedélye 10

M109  Arutermeld Ultetvény helyszini szemléje, hatarszemle ] -

M110  Belteriileti névényvédelem és ellendrzese 10

M111  Parlagfi elleni védekezés 5 =

M112  Boraszati hatdsagi tigyek K

M113  Jérvanyigyi intézkedések, élelmiszerlanccal, 15 -

elelmiszerbiztonsaggal Gsszefiiggs intézkedések, veszélyes
kartevdk elleni védekezés

M114  Meéhészekkel kapcsolatos egyedi Ugyek 5 -

M115  Mehészek és méhvandorlas nyilvantartasa NS HN

M116  Mezei 6rszolgalattal kapcsolatos ligyek megszervezése 15 -

M117  Nyilvantartas az arutermeld sz616 és gyumolcs telepitésérdl, NS HN
kivagasarol

M118  Fasszaru és cserje kivagasi bejelentések, engedélyek, 5 -

kozterlleti fa- és cserjepotias
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M119

M120

M121

M122

M123

M124

M125

M126

M127

M128

M129

M130

Tarlo, avar, kerti hulladék-égetési tigyek

Halaszati jogok gyakorlasa (holtagak, banyatavak)
Vadaszteruleti résztulajdonosok k&8s képviseleti lgyei
Vadkarral, halaszati karokkal kapcsolatos iratok

Allami tulajdonu foldingatlan tulajdonjoganak megszerzése
Belterileti és kilteriileti hatarvonalak megallapitasa
Foldkiado bizottsag, birtokhasznositasi bizottsag iratai

Hivatalos foldrajzi nevek megallapitasaval, megvaltoztatdsdval
kapcsolatos iratok (vélemeénykérés, javaslat, véleményezés)

Mdvelési agvaltozasok
Térképészeti hatarkiigazitas

Terméfold elGvdsarlasi és eléhaszonbérleti jog gyakorlasaval
kapcsolatos iratok

Ujrahasznositasra alkalmassa tett tertlet 6nkormanyzati

tulajdonba vétele

15

10

NS

NS

NS

NS

10

NS

NS

15

15

15

15

15

15

N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

Irattari

tételszam A kozponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok

N101

N102

alapiratai es iratai

Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek

Kozfoglalkoztatasi tery, kézhasznu, kizeélu foglalkoztatas
szervezese, dllashelyek, kézérdekd munkaval kapcsolatos
operativ igyek
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P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGY] IGAZGATAS

Irattari Meg-
tételszam A kdzponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok  Grzési Lt
alapiratai és iratai idé
(év)
P101  Kozoktatdsi fejlesztési és intézkedési terv, esélyegyenidségi NS 15
intézkedesi terv
P102  Kozoktatasi intézmények jegyzéke NS 15
P103  Nevelési és pedagdgia program, mindségiranyitdsi program NS 15

P104  Iskolaszék alakitasa, tagok delegdlasa, egyéb iskolaszéki tigyek NS 15
P105  Ovodakkal és egységes ovoda-bolcsédékkel kapesolatos iratok 15

P106  Altaldnos iskoldkkal és alapfoku mivészetoktatasi 15

intézmeényekkel kapcsolatos iratok
P107  Szakiskoldkkal kapcsolatos iratok 15 -

P108  Kozépiskolakkal (gimnaziumokkal és szakkozépiskolakkal) 15 -
kapcsolatos iratok

P109  Gyogypedagogiai, konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatasi 15 -
intézmennyel kapcsolatos iratok

P110 Diékotthon.okkal és kollégiumokkal kapcsolatos iratok 15
P111  Szakszolgaltatadssal, szakmai szolgaltatassal kapcsolatos iratok 15 .
P112  Allandé pedagdgus helyettesitési rendszer megszervezése 5 -
P113 Bizonyitvanymasodlatok kiallitasa 2
P114  Erettségi szervezési, érettségi vizsgabizottsagi ligyek 5 -
P115  Gyermekek szakértdi vizsgalata, iskolaérettséget tanusito 5 -

vizsgalat, szakvélemény

P116  Intézményi felvételi és fegyelmi Ugyekben torvényességi 2 -
kérelem

P117  Iskolai, 6vodai felvételi eljards szervezése 2

P118  Kotelezé felvételt biztosito iskola kijelolése 10 -

P119  Tanuld- és gyermekbaleseti lgyek 30 =

70.
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P120

PA2T

P122

P123

P124

P125

P126

P127

P128

P129

P130

#1287

P132

P133

P134

P135

P136

P137

P138

P139

P140

Tankoteles és fejleszté iskolai oktatasra koteles tanuldk
nyilvantartdsa

Pedagogus igazolvany lgyek
Kézoktatasi, kulturalis megallapodasok
Integralt oktatds soran keletkezd iratok
Tanuldi jogviszony igazoldsa
Kdzoktatasi informacids Rendszer ugyei
Felnéttoktatassal kapcsolatos ligyek
Kézmlvel6dési Tanécs iigyei

Levéltdri és muzedlis értékek kozgyljteményi megdrzése,
rendelkezési jog gyakorlasa

Miveszeti alkotdsok elhelyezésének véleményezése

Nem helyi 6nkormanyzat altal alapitott nevelési, oktatdsi,
kulturdlis, mivészeti intézmények miikodésének
engedélyezése, miikddéssel kapcsolatos egyéb lgyek

Miveészeti Ugyek
Intézmenyi vezeték munkakor dtadas-atvétele
Intézmeények beruhazasaval, feldjitasaval kapcsolatos iratok

Helyi 6nkormanyzat altal mikodtetett kulturalis intézmeények
(kézmivelddési, kozgydjteményi intezmeények, mizeumok,
konyvtarak, levéltarak) létesitésének és kdzosségi szinterek
biztositdsanak iratai

A kozmivelddéssel kapcsolatos operativ ugyek iratai
Nyilvanos konyvtari ellatas biztositasaval kapcsolatos iratok
Régeszeti jelentdségli foldteriilet védetté nyilvanitasa
Mdlemléki és épitészeti értékek felkutatasa

Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmdivek, emléktablak allitasa,
ujradllitasa, kialakitdsa

Szobrok, mivészi alkotasok, emlékmiivek, emléktablak, helyi

71.
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épitészeti értékek védelme, fenntartasa

P141  Oktatasi, nevelési, kulturalis, mdvészeti targyu pélyazatok, 10 -
tamogatasok, 6szténdijak

P142  Unnepségek, linnepélyek, rendezvények szervezése 5 -

R) SPORTUGYEK

irattari Meg-
tételszam A kdzponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok  &rzési Lt
alapiratai és iratai idé
(ev)
R101  Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportolék tamogatdsa, 10 -

palyazatok, szponzori szerzédések

R102  Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozd 10 -
adatszolgaltatdsokkal Gsszefliggs iratok

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

X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,
FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG

X.1. Honvédelmi igazgatas

Irattari Meg-
tetelszam A kozponti cimregiszterben térténd rogzitések, médositasok  Grzési Lt

alapiratai és iratai idg
(ev)
X101  Hadkotelesek tdjékoztatasi és bejelentési kotelezettségéhez 2 =
tartozo lgyek
X102  Hadkotelesek sorozasaval kapcsolatos lgyek 2
X103  Potencialis hadkételesek, hadkdtelesek nyilvantartasihoz 5

kapcsolddo adatszolgaltatas
X104  Meghagyassal kapcsolatos ligyek 3 -

X105  Gazdasagi és anyagi szolgaltatasok elckészitésével, 5
elrendelésével, kdrtalanitassal kapcsolatos ugyek

12,
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X106

X107

X108

X109

X110

X111

X112

X113

X114

X115

X116

X117

X118

Irattari
tételszam

X201

X202

X203

X204

X205

X206

A NATO Valsagreagalasi Rendszerrel, az Eurdpai Unio
valsagkezelési mechanizmusaival gsszhangban 3ll6 nemzeti
intézkedési rendszerrel kapcsolatos lgyek

Rendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos ugyek
Honvédelmi céld terilet-el6készitési lgyek
Nemzetgazdasag honvédelmi céld felkészitésének lgyei
Befogadd Nemzeti Tamogatassal kapcsolatos ligyek

Honvédelemi szempontbél letfontossagu (kritikus)
infrastruktira védelmével kapcsolatos ligyek

Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédeimi feladataival
kapcsolatos ligyek

Védelmi bizottsagok iléseivel kapcsolatos iratok
Felkeszitések, gyakorlatok

Intézkedési tervek, munkajegyek

Lakossag tajékoztatdsa

Gazdasagfelkészités és mozgdsitasi feladatok ellatasaval
kapcsolatos iratok

Munkacsopartokkal, iigyeleti szolgalatokkal kapcsolatos iratok

X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas

A kdzponti cimregiszterben torténd régzitések, modositasok
alapiratai és iratai
Eletvédelmi létesitmények (6vohely) kijeldlése
Eletvédelmi létesitmények fenntartssa
Eletvédelmi létesitmények hasznositasa
Rendkivili intézkedések
Polgari védelmi tery

Polgari védelmi szervezet létrehozasa (terileti, telepilési,
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X207

X208

X209

X210

X211

X212

X213

X214

X215

X216

X217

X218

X219

X220

X221

X222

X223

X224

X225

X226

X227

munkahelyi is)

Polgari védelmi felkészitési kovetelmények
Polgari védelmi készletgazdalkodasi ugyek
Polgari védelmi személyi dllomany nyilvantartdsa

Polgéri védelmi kitelezettség teljesitése al6li mentesség

igazolasa

Polgari védelmi Ugyeleti és jelentési feladatok
Onkéntesek nyilvantartasa

Katasztrofavédelmi terv

Katasztrofariasztas elrendelése és végrehajtasa
Katasztrofavédelmi gyakorlatok
Veszélyelharitasi terv

Gazdasagi-anyagi szolgaltatasokkal kapcsolatos vagyonelemek
kijelolése, szoigaitatas elrendelése, dtadas-atvételi
jegyzdkonyv, kartalanitas

Termelési, ellatasi és szolgaltatasi kotelezettségre vonatkozd
szerzGdés

Védelmi bizottsagok iratai
Visszamaradd készletek
Helyreallitasi és jjdépitési ligyek

Veszelyes ipari lizemek kiils6 védelmi tervének készitésével és
gyakoroltatasaval, valamint a lakossagi tajékoztatd kiadvanyok
készitésével kapcsolatos iratok

Telepllések veszélyeztetettségének felmérése
Logisztikai feladatok ellatasa
Egyeni védGeszkozokkel torténd ellatasi feladatok

Létfontossagu anyagi javak védelme, kritikus infrastruktira
veédelme

A kulturalis javak védelmével kapcsolatos feladatok
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X228

X229

X230

X231

X232

Irattari

Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kiliritéssel, befogadassal
kapcsolatos iratok

Menekiiltek elhelyezésevel és ellatdsaval kapcsolatos feladatok
Halalos aldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan intezkedések
Nemzetkozi kapcsolatok és katasztrofa segitsegnydjtas

Lakossag tajékoztatdsa

X.3. Fegyveres biztonsagi orség

tételszdm kbzponti cimregiszterben térténd rogzitések, madositasok

X301«

X302

alapiratai és iratai

Fegyveres biztonsagi drség letrehozdsa, mikodtetése,

megszlintetése, megszlinés

Rendészeti Ugyek
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l1l. Melléklet

IRATPOTLO LAP (Orjegy)

A KIEMELT IRAT

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

azonosité szama (lktaté / vagy tételszam, / év):

targya/megnevezése:

kiemelés ideje (év, ho, nap):

kiemelés célja (betekintés, kolcsbnzés, gyintézés, szerelés):

kiemelés alapjaul szolgalé ugyirat iktatészama:

kiemelést kéré neve:

kiemelést végzé neve, alairasa:

kélcsonzési hataridé (év, ho, nap):

visszahelyezés ideje (év, ho, nap):

visszahelyezést végzd neve, alairasa

Késziilhet 3 példanyban, évente eggyel kezdédéen sorszamozva (hdrmasaval
sorszamozval). Az elsé példany az irat helyére keriil, a kélesénzés idejére. A méasodik
a kolcsénzési idé szerinti sorrendben leflizve, a kélcsonzés hataridé-nyilvéntartasba.
A harmadik sorszam szerint lefiizve kolcsonzési naplokent funkcional.
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V. Melléklet

Szerv megnevezese
Ikt. szam:

IRAT SELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Készilt:

(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

A selejtezési bizottsag tagjai: (név,
beosztas)

(név,

beosztas)
(név,

beosztas)

A selejtezést ellendrizte: (név,
beosztas)

A munka megkezdésének idépontja: (datum)

A munka befejezésének idépontja: (datum)

Az alapul vett jogszabalyok':

Selejtezés ala vont iratok:
(szervezeti egység megnevezése, az irat évkore)

Eredeti terjedelem: (ifm)

A kiselejtezett iratok mennyisége: (ifm)

A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt lap tételszint iratjegyzéken felsorolt
iratok

kiselejtezését javasoljak.

1 gz irat keletkezésekor hatalyos iratkezelési szabalyzat, jogszabalyok, normak felsorolasa
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A munka soran a vonatkozo jogszabalyok értelmében jartunk el.
A selejtezésre kijeldlt iratanyag a levéltari Jovahagyast kévetéen megsemmisitésre kertil.

k.m.f

P-H.

ellenérzé vezeté alairasa

A selejtezési jegyzékonyvet 3 példanyban kell elkésziteni. Két aldirt és lebélyegzett példanyt az illetékes
levéltérnak kell megkdldeni. Az illetékes levéltar rendeletben el6irt szévegii bélyegzo lenyomattal, aldirassal
es pecséttel hitelesiti a megsemmisitési engedélyt.

Az iratanyag megsemmisitésére engedéllyel rendelkezé véllalatokat (papirgyér) vagy véllalkozokat célszer
igénybe venni, ezek zart rendszerben semmisitik meg a selejtezésre kijelolt iratokat. £z a rendszer biztositja
az adatok védelmét. A zart rendszerii megsemmisitésrél javasolt igazoldst kérni s ezt a selejtezési
tgyirathoz csatolni.
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V. Melléklet

Szerv megnevezése

Ikt. szam
IRATATADAS- ATVETELI JEGYZOKONYV
Készilt:
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
Atado:
(4tado szerv megnevezése)
(atadasért felelés vezetd és beosztasédnak megnevezése)
Atvevé:

(atvevé szerv megnevezése)

(atvételért felelbs vezeté és beosztasanak megnevezése)

Atvétel targyat képezé iratanyag:

(iratanyag keletkeztetdjének, évkorének, mennyiségének megnevezése)

Atadas-atvétel indokolasa:

k.m.f.

atado atvevo
P.H. P.H.

Mellékelt: ......lap IRATJEGYZEK
Készult 3 példanyban

1 pld. Atvevo

1 pld. Atadd

1 pld. Irattar
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Az atadas-atvétel iratiegyzék melléklete az atadasi egységek szintjén késziil: lehet tételszintd,
raktari egységszint(i, és darabszintii. Az atadasi szint meghatérozasanal fontos Sszempont, hogy az
atado és atvevéd felel6ssége az atadasi egységek szintjéig terjed.

Pl Levéltari atadas esetén raktari egysegekben térténik az atadas: doboz, kétet, csomo sth.;az

atmeneti iratarbol a kézponti irattérba tetelszinten térténik az atadas; az (igyintéz6k hivatal atadasa
eseten darabszinten szlikséges az atadas

80.



Kenyeri Kézés Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési Szabalyzata

VI. Melléklet

TETELSZINTU IRATJEGYZEK

IRATTARI JEL IRATTARI TETEL SELEJTEZESI EVEK
MEGNEVEZESE ,TOL-IG”

ligykor | agazat | kodjel

melléklete a kiselejtezésre javasolt iratok TETELSZINTU

A selejtezési jegyzO6konyv
bb selejtezési eljards esetén célszer(i az iratjegyzéket a

IRATJEGYZEKE. Egyszerl
jegyzbkdényv szévegébe belefoglalni.
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VII. Melléklet

RAKTARI-EGYSEG SZINTU IRATJEGYZEK

Az iratlétrehozé/tulajdonos/érzé megnevezése:

Az irat-egyittes cime:

évkére:

mennyisége (raktari egységben és folyéméterben) :
L Raktari egység Irattri iel Tétel Keltezés Egyéb —[
Sorszam |megnevezés ] megnevezése | évszama azonosité

Az iratiegyzéken szereplé irat-egyiittes raktari egységeinek szamozasat mindig 1-gyel kell kezdeni

es folyamatosan sorszamozni

A raktari egység megnevezése rovatbha

csomo, tétel, lemez, tekercs sth.

Az egyéb azonosité rovatba keriil azl
egységben elhelyezett mennyiség kez

a tarold egység megnevezéseét kell imni: doboz, kotet,

gyiratok egyedi azonositdja, iktatészama, stb., a raktéari
dé és végsé szama, azonositdja tol-ig forméaban.

A raktari-eqység szintii iratjegyzék hasznélhaté a levéltarba adésrol késziilt Jegyzékényvhoz,
nyvhéz és a raktari egységek irattari helyének és (topogréfiajanak)
adalaival kiegészitve az irattari anyag nyilvantartasara is.

.

egyéb atadas-atvételi Jjegyzéké
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VIII. Melléklet

DARABSZINTU IRATJEGYZEK

Az iratlétrehozd neve:

Az irat- egylttes megnevezése:

évkore:

mennyisége:

(6sszesen oldal lap, stb. és iratfolyométer)

i Mennyiség

P TR L. Targy (oldal,lap,leités,
evszam

karakter stb.)

A darabszintii iratjegyzék Kkésziilhet az tgyiratszintjén, €s késziilhet az igyiratot alkoto
iratdarabok szintjén is.

Hasznaljuk atadas-atvételi jegyz6konyvek mellékleteként pl. a levéltarba adaskor
visszatartott iratokrol, valamint hivatal 4tadas-atvételi, illetéleg el6ad6i munkakor atadasi
jegyzékényvek mellékletekent.

Az iratdarabok szintjén készulo iratiegyzékeket célszerii hasznalni a masolatok
készitésekor, beleértve barmilyen adathordozoéra készUlé mésolatokat és az elektronikus
masolatokat is.
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IX. Melléklet

KOLCSONZESI NAPLO

A s ey
S fon S Kolcs6nzési
A kolcsdnzott irat A kolcsénzé kolcs’o_nzes hatarids
célja
irattari helye

iktatoszam
a és/vagy
tételszama

targya

irattar
neve/allv./polc/doboz/cs
omo sth. sorszama

neve

betekintés,

kélcsonzés,

ligyintézés,
szerelés

alairas

év, ho, nap
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