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I.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Bevezetés

A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI
torvényben (a tovabbiakban: Ltv.), valamint a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirél szold 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Korm. rendelet),
illetve a 78/2012. (XI1.28) BM rendelet az Onkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének
kiadésarol és a 3/2018. (II. 21.) BM rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési
szoftverekkel tamasztott kovetelményekrél foglaltak figyelembevételével az Orszagos Szlovak
Onkormanyzat és Hivatala iratkezelési szabalyzatit az aldbbiak szerint hatarozom meg:

Az Orszagos Szlovak Onkormanyzat és Hivatala iratkezelési szabalyzat készitésének célja a koziratok
keletkezésének, érkezésének, atvételének, nyilvantartasanak, tovabbitasanak, biztonsadgos Orzési
modjanak, rendszerezésének, segédletekkel ellatasanak, irattarozasanak, selejtezésének és levéltarba
torténd atadasanak egységes elvek szerint térténd szabalyozasa oly mddon, hogy az iratok Utja nyomon
kovethetd, holléte pontosan megallapithatd, visszakereshetd és az irat épségben megérizhetd legyen.

1. A szabalyzat hatilya

1.1. A szabéalyzat az Orszagos Szlovak Onkormanyzatnak (tovabbiakban: 0SZO0) ¢és Hivatalanak a
nyilt iratok atvételének, készitésének, iktatasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak, irattarozasanak,
selejtezésének, levéltarba torténd atadasanak szabalyait rogziti. A szabdlyzat hatdlya az Orszagos
Szlovak Onkormanyzatra és Hivatalara terjed ki.

1.2. A gazdalkodas soran keletkez6 bizonylatok, a koltségvetési beszamold, valamint az azt
alatdmasztd dokumentumok, nyilvantartasok tekintetében a szamviteli bizonylatokrdl szélo
rendelkezéseket kell figyelembe venni.

2. Az iratkezelési szabalyzat alkalmazasa soran hasznalt fogalmak

Az iratkezelési szabalyzatban, valamint annak alkalmazésa soran

— a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl €s a maganlevéltari anyag védelmérodl szolo 1995.
évi LXVI. térvényben, valamint

—az Onkormdanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiaddsardl szolo 78/2012.
(XII.28.) BM. rendeletben ,

— a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolé 335/2005.
(XI1.29.) Korm. rendeletben ,

—3/2018. (II. 21.) BM rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverekkel szemben tdmasztott kdvetelményekrol

szerepld fogalmakat kell hasznalni.

2.1. A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6lo 1995. évi
LXVI. torvényben szerepl6 fogalmak

a) szerv: ajogi személy €s a jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet;

b) kozfeladatot ellato szerv: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv és személy;

c) irat: valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacio, adategylittes, amely megjelenhet
papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozoén; tartalma lehet



J)

k)
D
m)

szbveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely mas formaban 1évé informacid vagy
ezek kombinéacioja;

kozirat: a keletkezés idejétdl és az Orzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagéba tartozik vagy tartozott;

magdnirat: a nem kozfeladatot ellatd szerv irattdri anyagaba tartozo, valamint a természetes
személyek tulajdondban 1€v§ irat;

irattari anyag: rendeltetésszerien a szervnél maradd, tartalmuk miatt dtmeneti vagy végleges
megorzest igényld, szervesen Gsszetartozo iratok dsszessége;

irattar: az irattari anyag szakszeri és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabol 1étrehozott és mitkodtetett fizikai, illetve elektronikus taroldhely;

iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését €s a selejtezhetdség szempontjabol
torténé valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszeri ¢és biztonsdgos meglrzését,
haszndlatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylttesen magaba foglald
tevékenység;

irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetség szempontjabdl torténd
valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtikra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskoréhez,
valamint szervezetéhez igazod6 rendszerezésében sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhetd
irattari tételekbe tartozd iratok Ugyviteli céli megOrzésének iddtartamat, tovabba a nem
selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét;

maradando értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudoméanyos, muvelédési, miszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a torténelmi mult
kutatdsdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, a kozfeladatok folyamatos ellatdsdhoz és az
allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbdl nem vagy csak részlegesen
megismerhetd adatot tartalmazd irat;

levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak levéltdrban
6rzott maradando érték(i része, valamint a védetté nyilvanitott maradando értékti magénirat;
levéltar: a maradando értéki iratok tartés megOrzésének, levéltari feldolgozasénak és
rendeltetésszerli hasznélatanak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény;

kozlevéltar: a nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat - ideértve a
tudomanyos és igazgatasi feladatokat is - végz6, kozfeladatot ellatdo szerv altal fenntartott
levéltar;

nyilvanos maganlevéltar: a természetes személy, valamint a nem kdzfeladatot ellatdo szerv
tulajdonaban vagy birtokaban 1évé maradando értéki iratok tartdos megdrzésére létesitett olyan
intézmény, amely megfelel a 30. § (2) bekezdésében foglalt kovetelményeknek;

levéltari kutatas: a levéltari anyag tanulmanyozasa, abbdl adatok kigyljtése tudoméanyos vagy
mas cél érdekében;

gazdadlkodo szervezet: a polgari perrendtartasrdl sz0lo tdrvényben meghatarozott gazdalikedé
szervezet:

kozlevéltar illetékessége (illetékességi kére): a maradandd értékil irattari anyagnak az a kore,
amelyre vonatkozoan torvény kozlevéltarba adasi kotelezettséget ir elé, s amelyet az adott
kozlevéltar torvény rendelkezése, illetve fenntartdjanak dontése alapjan koteles atvenni;

levéltari gyiijtokor: a maradandd értékii, koziratnak nem mindstlé irattari anyagnak, ha arra
vonatkozbéan torvény kozlevéltarba adasi, illetve a levéltarfenntartdo levéltarba adasi
kotelezettséget nem ir eld, tovabba a természetes személyek maradandd értékii iratainak az a
kore, amelyet az adott levéltar az Orizetében 1évo levéltari anyag forrasértékének gazdagitasa
céljabdl gylyjt (ajandékként elfogad vagy megvasarol);

onkormanyzati  hivatal: a fOpolgarmesteri hivatal, a polgarmesteri hivatal, a megyei
onkormanyzati hivatal, a kozds Onkormanyzati hivatal, a tarsult képviseld-testiiletek kozos
hivatala és a nemzetiségi 6nkormanyzat hivatala.



2.2. A Kkozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirél szolo 335/2005.
(X11.29.) Korm. rendeletben szereplé fogalmak

1. ANYK dirlap benyijtds tdmogatds szolgdltatds: a szabalyozott elektronikus tigyintézési
szolgaltatasokrol és az allam altal kdtelezéen nyujtandd szolgaltatasokrdl sz6lo kormanyrendelet
szerinti szolgaltatas;

2. dtadas: irat, igyirat vagy irategylttes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa;

3. dtmeneti irattdr: a kozfeladatot ellato szerv altal az iktatohelyhez kapcsoldddan kialakitott olyan
irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartamui atmeneti, selejtezés vagy kozponti
irattarba adas elotti Orzése torténik;

4. biztonsagos kezbesitési szolgadltatds: a szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgéltatdsokrol és
az allam 4&ltal kotelezben nyujtandd szolgaltatasokrdl szold  kormanyrendelet szerinti
szabalyozott biztonsagos kézbesitési szolgaltatas;

5. csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;

Sa. egységes kormanyzati iigyiratkezeld rendszer: az iratkezelés e rendeletben meghatarozott egyes
fazisainak elvégzésére iranyuld szolgaltatasok, informatikai, technolégiai és személyi feltételek
Osszessége, amelyben a Kormany altal arra kijelolt miikodtetd szerv és szolgaltatd biztositja:

a) a postai uton érkezd, papiralapi kiildemények atvételét, felbontdsat, érkezteté azonositoval
torténd ellatasat, a kildemények hiteles elektronikus irattd torténd 4talakitdsat, érkeztetd
nyilvantartasba valo bevezetését, a cimzett részére elektronikus tGton torténd megkuldését,

b) elektronikus irat hiteles papiralapu iratta torténé alakitdsara irdnyuld szolgaltatast;

6. elektronikus archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatdllomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszu tavu biztonsagos és olvashatdsdgat biztositd megdrzése elektronikus
adathordozodn;

7. elektronikus érkeztetd nyilvantartds: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgéltatas-egyiittese, amely az érkeztetési informéciok rogzitését, megdrzését ¢és
visszakereshetdségét biztositja;

8. elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egylittese, amely az iktatasi informaciok rogzitését, végleges megbérzését és
visszakereshetdségét biztositja;

9. elektronikus irattdr: a kozfeladatot ellatd szerv altal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve az
erre vonatkozo elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas Gtjan torténd biztositast is - azon
része, vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag meghatarozott
id6tartamu elektronikus 6rzése torténik;

10. elektronikus tdjékoztatas: az informacids onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol
sz6106 torvény szerint eloirt elektronikus kozzétételi kotelezettség;

11. elektronikus tigyintézés: a kdzigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatds altalanos szabalyairdl
sz6106 torvény szerinti elektronikus ligyintézeés;

12. elektronikus iigyintézési feliigyelet: a szabélyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrol és
az allam altal kotelez6en nyujtando szolgaltatasokrol szo16 kormanyrendelet szerinti hatdsag;

13. elektronikus tirlapok: a szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal
kotelezOen nyujtando szolgaltatasokrdl szold kormanyrendelet szerinti elektronikus adatbeviteli
feliilet;

14. elektronikus visszaigazolds: olyan - kiadmanynak nem mindsiilé - elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés azonositojardl, valamint a
kiilon jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrol is értesiti annak kiilddjét;

15. el6adoi iv: az lggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel €s az iratkezeléssel
kapcsolatos informacidkat hordozd, az tgyirat elvélaszthatatlan részét képezd, illetve azzal
ko6z06s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;



16. expedidlas: az irat kézbesitésének elOkészitése, ligyintéz6i vagy vezetdi utasitds alapjan a
kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozojanak, fajtdjanak, a kézbesités és kiildés
modjéanak €s idépontjanak meghatdrozésa, a kiilldemény kiildési mod szerinti 6sszeéllitasa;

17. érkeztetés: a beérkezett killdemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal
torténd ellatdsa és nyilvantartasba vétele;

18. iktatas: az irat iktatoszdmmal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy iddben vagy az érkeztetést, keletkezést kdvetden az iktatdkdnyvben, az iraton
¢s az eléadd iven

19. iktatoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az iktatandd
iratot;

20. iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogatd olyan informatikai alkalmazas,
amely alapfunkciojat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miveleteket vagy azok egy
részének veégrehajtasat tdmogatja, fliggetlenil attol, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is ellat;

21. iratkdlesénzés: a papir alapu lgyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa az atmeneti
vagy a kdzponti irattarbol, elektronikus irattdr alkalmazésa esetén az elektronikusan tarolt irathoz
torténd hozzaférés biztositasa;

22. irattdrba helyezés: az irattéri tételszammal ellatott Uigyirat atmeneti vagy kozponti irattdrban
torténd dokumentélt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivaldsa -, illetve kezelési
joganak atadasa az irattdrnak az ligyintézes befejezését kovetd idore;

23. irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy iligykorének és szervezetének megfelelden
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idével rendelkez® - irattari egység, amelybe tobb
egyedi ligy iratai tartozhatnak;

24. irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba
¢s iratfajtdba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozd, az irattdri tervben
elfoglalt helyiiknek megfelelé azonosito;

25. kezddirat: az igyben keletkezett elso irat, az tigy indito irata;

26. kezelési feljegyzések: az Uigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, tigykezelének sz616
vezetdi vagy ligyintéz0i utasitasok;

27. kézbesités: a killdeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez;

28. kézbesitési szolgaltatds: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgéltatasokrol és az allam
altal kotelezben nyujtandd szolgéltatdsokrdl szold korményrendelet szerinti kézbesitési
szolgaltatas;

29. kozponti irattdr: a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagéanak selejtezés vagy levéltarba adds
el6tti, valamint a maradandé értékli nem selejtezhetd €s levéltarba nem adott iratok, tovabba a
nem selejtezhetd és levéltarba atadasra nem keriild iratok 6rzésére szolgald irattar, ideértve az
erre vonatkozd elektronikus dokumentumtarolési szolgaltatas utjan torténd biztositast is;

30. kiildemény: papir alapt irat vagy targy, tovabbé elektronikus irat - kivéve a reklamanyag,
sajtotermek, elektronikus szemeét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozzé tartozo listan
vagy egyéb, egyértelmlien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhetd modon cimzéssel lattak
el;

31. kiildemény bontasa: az érkezett killdemény felnyitasa, olvashatova tétele;

32. killdd: a kildemény tartalmabol, vagy a kiildeményhez kapcsolodd azonositd adatokbol 2
kildemény benyujtdjaként azonosithatd személy vagy szervezet;

33. levéltarba adas: a lejart irattari Orzési ideji, maradandd értékll iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

34. masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos mddon
hitelesitettek;

35. madsolat: az eredeti iratrél széveg-azonos és alakhil formaban, utolag késziilt egyszerli (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;



36. megsemmisités: a Kkiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacid
helyreallitasanak lehet6ségét kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely
kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato;

37. mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél - mint kiséré irattol - elvalaszthatd;
38. melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attol;

39. naplozas: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatdllomdnyokban bekovetkezett
események meghatarozott korének regisztralasa;

40. papir alapu érkeztetd komyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben a killdemények
kozfeladatot ellatd szervhez torténd beérkezésének a nyilvantartdsba vétele megtorténik;

41. papir alapu iktatokonyv: olyan nem selejtezhet6, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben
az iratok iktatasa torténik;

42. savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbdl készitett
taroloeszkoz;

43, selejtezés: a lejart megdrzési hataridejli iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras ala
vonhat6 iratok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre torténd eldkészitése;

44. szabdlyozott elektronikus iigyintézési szolgdltatds: a koOzigazgatdsi hatdsagi eljards ¢€s
szolgaltatas altalanos szabalyairdl sz616 tdrvény szerinti szolgaltatas;

45. szerelés: tigyiratok végleges jellegli 6sszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az dsszekapcsolt
ligyiratok a tovabbiakban kizarélag egytitt kezelhetdek;

46. szigndlas: az tigyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy lgyintézé személy kijeldlése, az
elintézési hataridé és a feladat meghatarozasa;

47. tovabbitas: az Ugyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttdl a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz vald hozzéférés lehetéségének
biztositasaval is;

48. digyfél iigyintézési rendelkezésének nyilvantartasa: a szabdlyozott elektronikus Ugyintézési
szolgaltatasokrol és az allam altal k6telezGen nyujtandd szolgaltatasokrol szolo kormanyrendelet
szerinti nyilvantartds;

49. digyintézési rendelkezés: a kOzigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatds altalanos szabalyairol
sz616 torvény szerinti ligyintézési rendelkezés;

50. digyintézd: az Ugy intézésére kijelslt személy, az tigy eléaddja, aki az tigyet dontésre elokésziti;

51. digyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

52. iigykezeld: iratkezelési feladatokat végzd személy;

53. iigykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo tigyek meghatarozott csoportja.

II.
AZ IRATKEZELES SZERVEZETE ES FELUGYELETE
1. Az iratkezelés szervezete

1.1. Az Onkormanyzati hivatal az iratkezelési feladatok ellatdsat kdzpontilag szervezi meg.

1.2. Iratkezelési feladatok ellatasa

Az dnkormanyzati hivatal az iratkezelési feladatokat — a Korm. rendelet 16/A. §-aban foglaltak
alapjén a titkarsag latja el.

1.3. Az iratkezelés modja



Az Onkormanyzati hivatalban az iktatds elektronikus eljarassal, iratkezelési szoftver alkalmazasaval
torténik.
Az alkalmazott iratkezelési szoftver: DMSone

I

gyartoja:DMSone Zrt.

neve: DMSone Professional PE

verzid szama: 3.0

tanusitvany széma: 1-09/2017/DMS-T

I

bevezetésének ideje. 2013
1.4. Az iratkezelési programkezelés jogosultjai

Az iratkezelési programot: Szekeres Edit, titkarnd
Somogyi Zsuzsanna, adminisztrator jogosult kezelni
A rendszerben a munkavégzest az illetékes munkatars igazolhatja, lezarhatja.

2. Az iratkezelés feliigyelete

2.1. Az onkormanyzati hivatalban az iratkezelés feliigyeletét az 6nkormanyzat hivatalvezetéje latja el,
aki felelds azért, hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkozei
rendelkezésre alljanak.

2.2. A Korm. rendelet 7.§-a alapjan az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeté gondoskodik:

a.) az iratkezelési szabdlyzat elkészitésérol, végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérdl, évente
torténd feltilvizsgalatarol, intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén
kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

b.) az iratkezelést végz0é, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérol és
tovabbképzésérol;

c.) az iratkezelési segédeszk6zok (iktatokonyv, név- ¢és targymutatd, kézbesit6konyv,
rratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol;

d.) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsigainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a belsé név- és cimtaraknak
naprakészen tartasardl, az Ulzemeltetési és adatbiztonsagi kdvetelményekrdl, és azok
betartasarol;

e.) ahivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miik5désérol;

f.) az elektronikus Uton torténd kapcsolattartds esetén annak szervezeten beliili
muikodtetésérol;

g.) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

2.3. A hivatalvezet6t tartds tavolléte esetén az iratkezelés felligyeletében a hivatalvezetd-helyettes
helyettesiti. ’

2.4. A hozzéférési jogosultsagokat, az iratkezeléssel kapcsolatos egyéb feladatok felel6seit az
elektronikus iratkezelési szoftver ezen szabalyzatban foglaltakkal azonosan szabalyozza.

2.5. Az iigyintézd iratkezeléssel dsszefiiggd felelossége és feladatai:

— dontés a csatolt el6zmény iratok végleges szerelésérol,

— feladat —€s hataskorébe tartozo tigyek érdemi dontésre el6készitése,

irattéri tételszdm megadasa,

— egyéb kezelési feljegyzések, utasitasok megadasa,

— arabizott iratok szakszerl kezelése, megfelel6 tarolasa,

— iratokkal val6 elszamolas

— a hitelesitési eszk6zk biztonsagos tarolasa, a vezetd utasitasa szerinti hasznélata
Az iratkezeld iratkezeléssel dsszefiiggd felelossége és feladatai:



a beérkezett kiildemények atvétele, nyilvantartasa (bontéas, érkeztetés, elézményezés,

iktatas), tovabbitasa, postazasa, irattarazasa, Orzése €s selejtezése, maradandd iratok

levéltari atadasa, valamint ezek ellendrzése,

— aziratnak az ligyintéz0 részére torténd dokumentalt kiadasa és visszavétele,

— a 3 honapon tdl {igyintézénél 1évo irat nyilvantartasa €s errél az iratkezelésért felelds
vezetd tajékoztatasa,

— a hitelesitési eszk6zok biztonsagos taroldsa, a vezetd utasitasa szerinti haszndlata.

118
A KULDEMENYEK ATVETELE ES FELBONTASA

1. A kiildemények atvétele

1.1. Az 6nkormanyzat (6nkormanyzati hivatal) cimére vagy annak munkatdrsai nevére postai vagy

hivatali kézbesités, futarszolgalat, informatikai-telekommunikécios eszkdz, illetve a maganfél
személyes benyujtasa utjan érkezett kiildemények atvételére jogosult:

a.) acimzett, vagy az altala megbizott személy,

b.) ahivatalvezet6, vagy az altala megbizott személy,

c.) aziratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy,

d.) a postai meghatalmazéssal rendelkezd személy,

e.) titkarsag dolgozoja.

1.2. Minésitett adatot tartalmazd kiildeményt csak a titkos tigykezeléssel megbizott személy veheti

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

at.
Az onkormanyzati hivatal barmely dolgozdjahoz kozvetleniil érkezd (kézbesitett) hivatalos
kildeményeket az atvétel utan haladéktalanul tovabbitani kell a titkarsag dolgozdjanak.
A kiildemények atvételével megbizott, igynevezett postai meghatalmazassal rendelkezd dolgozd
feladata minden munkanapon atvenni az dnkormanyzati hivatalba szallitott és ott atadasra kertild
kiildeményeket, a kiildemények postahivatalban torténd atvétele esetén, pedig az atvett
postaanyag zarhatd taskaban torténd hidnytalan beszallitasa az 6nkormanyzati hivatalba.
A postaatvevd az érkezett kiildeményeket dtadja az hivatalvezetd részére, majd a kiildeményeket
szervezeti egységek szerint csoportositja €s kézbesitokonyvvel tovabbitja az illetékesekhez.
A hivatalos munkaidd lejarta utan, illetve munkaszlineti napokon érkezett iratokat csak a
hivatalvezeté altal megbizott veheti at. Az igy atvett killdeményt bontatlanul, a legkdzelebbi
munkanap munkakezdésekor at kell adni a titkarsag részére.
A kiildeményeket atvevo személy koteles ellendrizni:

—a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat,

—a kézbesité okmanyon és a killdeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét,

—az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségeét.
Az atvevl a papiralapu iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashatd aldirasaval és az atvétel
datumanak feltintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és a ,.siirgds” jelzést kiildemények
atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni, amit a kézbesitdokmanyon kiviil az atvett
kiildeményen is rogziteni kell.
Az elektronikus uton nem a kozponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények estében az
atvevo a feladdénak — amennyiben azt kéri, és elektronikus valaszcimét megadja — haladéktalanul
elkiildi a kiildemény atvételét igazold és az érkeztetés sorszamat tartalmazd elektronikus
visszaigazolast (atvételi nyugtat).

Tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény feladdhoz  torténd
visszajuttatasarol.

Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, gy azt
koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén a cimzettnek
vagy az illetékes iktatoegységnek iktatasra atadni.



1.9. Ha az iigyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyujtja be, kérésére az atvételt - atvételi
elismervénnyel - igazolni kell.

1.10. Sériilt kildemény atvétele esetén a sérilés tényét paplr alapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és a kiildemény tartalmat jegyzékben fel kell tiintetni. A megallapithatoan
hidnyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell. . Sériilt elektronikus killdemény
esetében a Korm. rendelet 31. § rendelkezései szerint kell eljarni.

1.11. A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,.slirg6s”™ jelzésti) kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, illetéleg azt a szignalésra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

1.12. Az elektronikus uton, nem a kozponti rendszeren keresztill érkezett killdemény atvételét meg
kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a szamitéstechnikai rendszerre.

1.13. A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett killdeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, ha ez nem lehetséges vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben
a feladé nem allapithato meg, a kildeményt, a biztonsdgi kockazatot jelentd elektronikusan
érkezett levél kivételével, irattarazni €s az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

1.14. Az Onkormanyzati hivatalnak cimzett, a gazdalkodéasra vonatkozd pénziigyi €s szamviteli
bizonylatokat (bankbizonylatok, szallitoi szdmla stb.) az iktatast végzd titkarsdg érkeztetd
bélyegzdvel latja el, és iktatas nélkiil tovabbitja a gazdasagi részleghez.

2. A kiildemény felbontasa

2.1. Az Onkormanyzati hivatalhoz érkezett valamennyi killdeményt - kivéve azokat, amelyeket
felbontas nélkil kell tovabbitani (az s.k. felbontdsra sz6ld, valamint azon kiildemények,
amelyekre ezt az arra jogosult elrendelte — a titkarsag bonthatja fel és latja el érkeztetd azonositd
szdmaval és datumaval.

2.2. Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,

—amelyek ,,s.k.” felbontasra szolnak,

—amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte

—amelyek névre szoldak és megallapithatoan magéanjellegiiek.
A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési
szabalyzat szerinti kezelésérol.

2.3. A névre sz610 kiilldeményeket felbontas nélkiil at kell adni a cimzett részére. Amennylben a névre
sz016 sk. jeloléssel ellatott killdemény hivatalos iratot tartalmaz, a kiildemények cimzettje
koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési szabalyzat szerinti
kezelésérol.

2.4. A szervezeti egységek szerint csoportositott, hivatkozéasi szammal ellatott és ajanlott
kildeményként hivatkozasi szam, illetve ajanlasi ragszam szerint, a tobbit pedig a feladd neve
szerint kell bevezetni az egyes szervezeti egységek atadokonyvébe.

2.5. A kildemények téves felbontdsakor a felbontdé az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a killdemény
cimzetthez valo eljuttatasarol.

2.6. A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje, az altala felbontott hivatalos killdeményt iktatas
céljabol soron kiviil koteles visszajuttatni a titkarsagra.

2.7. A killdemények felbontasa soran ellenérizni kell, hogy az irat és annak mellékletei hidnytalanul
megérkeztek-e, valamint az illetékkoteles iratnal az illetékek lerovasanak tényét. Az esetlegesen
felmertil§ irathiany tényét jegyz6kdnyvben vagy az iraton rogziteni kell.

A jegyzOkonyv egy példanyat a kildeményhez mellékelni kell.

2.8. A faxon érkezett irat kezelésére az dltalanos rendelkezések az irdnyadok.

2.9. Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, az illetékbélyeget, illetéleg a kiildemény értékét koteles a kiildeményen
vagy feljegyzés formajaban a kiildeményhez csatoltan feltlintetni. A pénzt, illetékbélyeget és
egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az
elismervényt a kiilldeményhez kell csatolni.



2.10. A kiildemény boritékjat véglegesen a killdeményhez kell csatolni, ha
— az Ugyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fliz6dik, vagy flizédhet,
— a bekiild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrdl lehet megallapitani
— akiildemény hianyosan, vagy sériilten érkezett.
2.11. Az elektronikus tton érkezett irat esetében az irat benytjtasanak idépontjat megallapito technikai
kovetelmények: az OSZO szerverére vald megérkezés idépontja.
2.12. A kildemény munkahelyrdl torténé kivitelére, valamint munkahelyen torténd tanulmanyozasara
csak a hivatalvezetd engedélyével keriilhet sor.

3. Kiildemények érkeztetése

3.1. Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés id6pontjaban — Korm. rendelet 21. § (7) bekezdésében
meghatarozott esetben az érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén — érkeztetni kell. A
kiildemények érkeztetéséért a titkarsag felelds.

3.2. A kiildeménynek a fogadd félhez torténd beérkezése idépontjaban nyilvantartasban kell rogziteni
minimalisan

- a bekiildé nevét,

- a beérkezés idépontjat,

- a konyvelt postai kiildeménynél a kildemény postai azonositojat (kilondsen kod,
ragszam),

- elektronikus kiildemény esetén a kézbesitési szolgaltatds vagy a kdzponti érkeztetési
igyndk altal a kiildeményhez rendelt azonosité szamot,

- a szervezetink altal képzett, folyamatos sorszamot és az évszamot tartalmazo
érkeztetési azonositd vagy nyilvantartott zart szdmmezébdl kiosztott érkeztetési
azonositot.

Papir alapu vagy elektronikus adathordozdén érkezé kiildemény esetén az érkeztetés datumat €s az
érkeztetési azonositot a kiildeményen vagy az elektronikus adathordozd kisérd lapjan, annak
elvalaszthatatlan részekeént fel kell tlintetni.

A kildemények érkeztetésére kiilon érkeztetd bélyegzdt nem hasznal a Hivatal.

3.3. Az elektronikusan érkezett kiildeményt — kivéve a kdzponti rendszeren érkezett killdeményeket —
iktatas el6tt megnyithatdsag (olvashatdsag) szempontjabol ellendrizni kell.

Amennyiben a killdemény az egységes kozigazgatasi informatikai kovetelmény- és tudastarban
kozzétett formatumokat kezel6é programokkal nem nyithatdo meg, gy a kiildét — amennyiben az
elektronikus valaszcimét megadta — az érkezést6l szamitott legkésébb harom munkanapon beliil
elektronikus uton értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérol és a kozfeladatot ellato szerv
altal hasznalt formatumokrol.

Az értesitést nem kell iktatni.

Amennyiben a killdeménynek csak egyes elemei nem nyithatok meg a fentebb emlitett modon, ugy
a kiild6t értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekrél és a hidnypotlas sziikségességérol,
lehetdségeirdl.

Az elektronikus uton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett iraton szerepld elektronikus
alairas érvényességét az elsd esetben ellendrizni szlikséges, az ellendrzés tényét €s eredményét az
iratkezeld szoftverben régziteni kell.

3.4. Az elektronikus iratot aldiré azonositisa az elektronikus alairas ellenérzésének a keretében, a
hitelesités szolgaltatd Gtjan torténik. Amennyiben az elektronikus aldirds nem érvényes, abban az
esetben az elektronikus iratot nem lehet az alairoként megnevezett személyhez rendeltnek
tekinteni, az iktatast ennek megfeleléen modositani kell.

3.5. Azt az iratot, amelyet a kozfeladatot ellatd szerv foglalkoztatottjdnak elektronikus levélcimére
kiildtek, akkor kell érkeztetni, ha az irat tartalmabol egyértelmiien megallapithat6, hogy az irat
tartalma a kozfeladatot ellatd szerv hataskorébe tartozo eljaras kezdeményezésére iranyul

3.6. A Ha a kiildemény feladdja olvashatatlan, vagy névtelen kiildeményrdél van sz6, a ,Felado
ismeretlen” szovegrészt kell feltlintetni az érkeztetés soran. :

3.7. Nem kell iktatni, de kiilén jogszabalyban meghatarozott modon kell nyilvantartani és kezelni:

- nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésszamla-kivonatokat, szamlakat,



- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

- munkaligyi nyilvantartasokat,

- bérszamfejtési iratokat,

- a visszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazoldsokat,
- avisszavarodlag érkezett, un. atfuté iratokat.

3.8. Nem kell iktatni, és méas modon sem kell nyilvantartasba venni:

- atananyagokat, a tajekoztatokat,
- kozlonyodket
- sajtotermekeket

Iv.
AZ IRATOK NYILVANTARTASA

1. Az iktatasi rendszer

Az iratok iktatasa f6szamra, azon beliil alszamra tagolodo rendszerben torténik.

2. Az iktatas

2.1

2.2,
2.3.

2.4.

2.5.
2.6.

2.7.

Az iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az intézményhez érkezett, ott keletkezo, illetve
onnan tovabbitott irat: azonosithatd, fellelési helye, tutja kovethetd, ellendrizhetd €s
visszakereshetd legyen.

Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl:
- azirat beérkezésének pontos ideje,
- azintézkedésre jogosult igyintézd neve,
- azirat targya,
- az elintézés mddja,
- akezelési feljegyzések, valamint
- azirat holléte megallapithato legyen.

Az iratot el kell 1atni iktatd szammal és az irat egyéb azonositd adataival.

Iktatni minden esetben az eredeti iraton kell, boritlap vagy csatolt iires lap nem iktathatd. Az

iktatoszamot az irat mellékletére is fel kell jegyezni. Tobb melléklet esetén, ha a mellékletek

egyben tartasa Osszeflizéssel megoldhatd, az iktatdszam feljegyzését elegendd az Osszeflizott
iratcsom¢ feddlapjan elvégezni.

Iratkezelési szoftverben a mddositasokat, tartalmuk megdrzésével, a jogosultsaggal rendelkezd

ligyintéz6/igykezel6 azonositojaval és a javitds idejének megjeldlésével, naplozassal

dokumentalni kell. A napldban kdvethetéen rogziteni kell az eredeti és modositott adatokat.
Az elektronikus uton érkezett iratok iktatdsa nem automatikus médon torténik.

Az tigykezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kéveté munkanapon be kell
iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat, elsébbségi kiildeményeket, a
hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,stirgds™ jelzésii iratokat.

Az iktat6 program hosszabb idejii meghibasodasa esetén atmenetileg papiralapt iktatokonyvet

kell hasznalni.

3. Iktatokonyv

3.1.

3.2.

Iktatds céljara minden év kezdetén Gjonnan nyitott, hitelesitett iktatdékonyvet kell hasznalni,
melyet az elektronikus iratkezelési szoftver allit eld.

Egy iktatékonyvon beliil az iktatdszamokat folyamatosan, zart, emelkedd sorszamos rendszerben
kell kiadni és nyilvantartani.



3.3. Elektronikus iratkezelési rendszer alkalmazasa esetén: Az utdlagos modositas tényét a
jogosultsaggal rendelkezé felhaszndld azonositdjaval és a javitds idejének megjeldlésével
naplozni kell. A naploban kovethetden rogziteni kell az eredeti és modositott adatokat.

3.4. Téves iktatas esetén a valtozasokat (moddositas, az adatok fizikai torlése nélkiili torlésre jeldlése),
tartalmuk megérzésével, naplozassal dokumentalni kell.

A tévesen kiadott iktatészam nem hasznalhato fel ujra.

3.5. Az iktatéokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan le kell zarni.

Az iktatokonyv zarasanak részeként el kell késziteni az elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak,
elektronikus iktatokonyvnek, azok adatallomanyinak (cimlista, tételszam, megdrzés, naplozas
informaciéi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatdsi allapotat
tilkr6z6, 1débélyegzbvel ellatott, elektronikus adathordozéra elmentett véltozatat. Az
elektronikus dokumentumokat kiilén adathordozora kell elmenteni.

4. Az iktatészam

4.1. Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni és megszakitas nélkiil kell folytatni az év végéig.
4.2. Az iktatoszamnak tartalmaznia kell szdmot és az irat iktatdsi évének négy szamjegyét.
Az iktatoszamot a titkarsag kezelésében 1évo iktatdprogram adja ki €s tartja nyilvan.
4.3. Egy iktatokonyvon beliil az iktatoszamot folyamatos, zart, emelkedd sorszamos, rendszerben kell
kiadni és nyilvéantartani.

4.4. Az iktatoszam fészamra / alszdmra bonthatd.
Az ugyanazon tigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foszamon, a foszam alatt
folyamatos, zért, emelkedd sorszamos alszamokon kell nyilvantartani. Ha az gy 4thuzddik a
kovetkezd évre, akkor az adott {igy targyévi elsd iratanak iktatoszama lesz az j f6szdm, melyhez
az eldzd év iratait szerelni kell (el6zmény- utézmany). Azonos éven belill 1étrehozott ligyirat
esetében szerelés torténik, mig kiilonboz6 években létrehozottak esetében- mivel az elektronikus
iktatorendszer nem engedi egy fGszamon nyilvantartani azokat- Uj tigyiratot kell 1étrehozni ugy,
hogy az ligyiratok egymasra vald hivatkozasat mindegyik iigyiraton fel kell tiintetni.

4.5. A sorszamok felhasznélasa folyamatos, egy iktatoszamra csak egy irat iktathato.
Téves iktatas esetén az iktatdszdm nem hasznalhato fel ujra.

5. Az iktat6 bélyegzé

5.1. A beérkezd iratok iktatasakor az iktatobélyegzd lenyomatat az iraton el kell helyezni, és a
lenyomat rovatait ki kell t6lteni. A bélyegzd lenyomatot az irat els6 oldalara ugy kell elhelyezni,
hogy irast ne fedjen

5.2. Az iktatd bélyegzd lenyomata tartalmazza:

- az iktatas évét, honapjat, napjat,
- az iktatds sorszdmat (alszdmat)

6. Iktatasi adatok

6.1.Az iktatds soran az iktatokOnyvnek minimalisan tartalmaznia kell az alabbi, az iktatokonyvben
nyilvantartott iratokra vonatkozé adatokat, azok rendelkezésre allasa esetén:
)a iktatoszam,
)b iktatds idépontja,
)c  beérkezés iddpontja, modja, érkeztetési azonositdja,
)d adathordozdjanak tipusa (papiralapt, elektronikus), adathordozé fajtdja,
)e kildés idépontja, modja,
)f  kildo6 adatai (név, cim),
)g cimzett adatai (név, cim),
)h hivatkozasi szam (idegen szam),



)i mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus),
)] lgyintéz6 neve és a szervezeti egység megnevezeése,
)k irat targya,

) elo- és utdiratok iktatészama,

)ym kezelési feljegyzések,

)n  intézés hatarideje, maddja és elintézés idopontja,

)o irattari tételszam;

)p 1rattarba helyezés.

6.2. Az ligyiraton (el6adoi iven) eldirt hataridét az iktatokonyv ,hatarid6™ rovatdba a kitlizétt honap és
nap feltiintetésével az elektronikus szoftver segitségével fel kell tiintetni. A hataridés tigyiratokat
a kitlizott hatarnapok szerint elkiilonitve, a szamuk sorrendjében kell kezelni. Ha a vélasz a
kitlizott hataridére vagy a hataridé lejarta eldtt beérkezik, az ligyiratot a hataridés tigyiratok
kozil ki kell emelni, €s a hataridé feljegyzést az iktatokonyvben régziteni kell.
A hatéridd lejartanak napjan azt a hataridds tigyiratot, amelyre valasz nem érkezett, az iratkezeld
kiemeli a hatdridds tigyek koziil és atadja az igyintézdének.

Az iratkezeld rogziti a kiemelés és az lgyintézének torténd atadds tényét az elektronikus
iratkezel6 szoftver alkalmazaséaval.

7. Az iratok szerelése és csatolasa

Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben (években) van el6zménye, akkor az elézményt a
targyévi tgyirathoz kell szerelni é€s rogziteni kell az iktatékényvben az el6irat iktatoszamat, az
elézménynél pedig az utbdirat iktatdszamat. A szerelést papir alapu irat esetében az iraton is jeldlni
kell.

Amennyiben az irat vagy az igy nem az Uj irat vagy gy elézménye, de annak ismerete sziikséges
az irat vagy az ligy elintézéséhez, a két iratot vagy ligyet csatolni kell az iratkezeld rendszerben és a
csatolast fel kell tintetni az iratok boritdjan.

8. Név- és targymutatozas

Az iktatott iratok név- és targymutatozasat az elektronikus iratkezelési szoftver az iktatdssal
egyidejlileg automatikusan elvégzi.

9. El6ad6i munkanaplo

9.1. Az érdemi ligyintézének a naluk levé nyilt Ggyiratok nyilvantartasara kiilon eldadoi munkanaplot
kell vezetni, mellyel a szervezeten beliili kommunikacio (ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta
at az iratot) egyértelmien biztosithatd, ezt az elektronikus iratkezeld szoftver automatikusan,
ligyintézénként vezeti.

9.2.Az iratkezeld koteles az irattarbol kivett, ligyintézésére atadott, ligyintézdtdl atvett és irattarba
visszaadott iratok atadas-atvételét az elektronikus iratkezeld szoftver alkalmazasaval a
programban rogziteni.

9.3.Az iktatott iratok barmiféle olyan mozgatdsa, amelynek eredményeként az irat - ha csak
ideiglenesen is - elkeriil az iratkezel6tél, illetdleg az ligyintézotol, csak az iratkezeld programban
valo r0gzités utan torténhet. '

9.4.Az tgyintéz6 munkaviszonyanak megszinésekor az iratkezeld programban rogzitett tigyiratokat
koteles az iratkezelés részére leadni.

9.5.Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozo, ligyintézd,
tigykezeld) megsziinés, atszervezes €s személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1év6 iratokkal a
nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szémoltatni, arrdl atadds-atvételi jegyzOkonyvet kell
felvenni és gondoskodni kell az iratok tovabbi kezelésérol.



V.
IRATKEZELESI FELADATOK AZ UGYINTEZES FOLYAMATABAN

1. Aziigyintézo kijelolése

1.1.Az igykezel§ az érkezett iratot az ligyintézo kijeldlése (szignalas) végett koteles az irat szignalasa
jogosult személynek bemutatni.
Az irat szigndldsara jogosult személy: a hivatalvezet

1.2.Az irat szignéldsara jogosult személy:

— kijeldli az tigyintézot (hivatali egységet, vagy részleget, illetve személyt),

— kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges killon utasitdsait (az Ugy targyanak
meghatarozasa, hatarido, stirg6sségi fok, stb.) Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével
feljegyzi az el6adoi fvre.

1.3.Azt az iratot, amelynek iktatott elézménye van, vagy ha az tgy, ligycsoport feldolgozasara
illetékes szervezetei egység (személy) mar korabban ki volt jeldlve, kdzvetlenil a szervezeti
egységhez (személyhez) kell tovabbitani.

1.4.Jktatas utdn az atadas napjat, majd emelkedd szamsorrendben az tligyiratok iktatoszdmat az
atadokonyvbe be kell irni. A kdzponti iktatd az atadékdnyvvel tovabbitja az iratokat az illetékes
tigyintézOhoz.

1.5.Elektronikus iratforgalmon esetén, ha az irat nem iktatdhelyhez (pl. eléadéhoz) érkezett, iktatasra
az iktatasra illetékes iratkezel6hoz kell iranyitani. Ha az érkezett irat elézményébdl az tigyintézd
nem azonosithatd, az iratkezeld az elektronikus iratot is koteles az illetékes vezetének
szignalésra bemutatni.

2. Eléadéi iv

2.1. Az irasbeli igyintézéshez eléadoi ivet kell hasznalni, melyet az iktatoprogram allit eld.

2.2. Az iktatott tigyiratot, - valamint a hivatalbdl kezdeményezett irat fogalmazvanyat is - eldadoi
tvben kell elhelyezni.

2.3. A papiralapu tigyirat fizikai egyiittkezelése az eléadoéi ivben torténik. Az eldéadoéi ivben a
kezdbirat a legalso, a legnagyobb alszam irata legfelso.

3. Kiadmanyozas

3.1.Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként torténd aldirasra csak a szervezeti
és mikodési szabalyzatban, tgyrendben, iratkezelési szabalyzatban meghatarozott
kiadményozasi jog alapjan kertlhet sor.
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt hitelesen lehet tovabbitani.
3.2. A jogszabaly eltérd rendelkezésének hidnyaban a papir alapt irat akkor hiteles kiadmany, ha
— azt a szervezeti és miikodési szabalyzatban, ligyrendben, iratkezelési szabalyzatban
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy sajat kezlleg alairja, és
alairasa mellett szervezetiink hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel,
— a kiadméanyozas joggal rendelkezd személy neve mellett az ,.s.k.” jelzés szerepel, a
szervezeti és mikodési szabdlyzatban, {igyrendben, iratkezelési szabalyzatban
meghatarozott hitelesitésre felhatalmazott személy azt sajat kezlileg aldirja, tovabba a
felhatalmazott személy alairasa mellett szervezetlink hivatalos bélyegzélenyomata
szerepel.
3.3.Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
— a kiadmanyoz6 neve mellett az ,sk” jelzés és a kiadmanyozd szerv bélyegzd
lenyomata, vagy
— a kiadmanyoz¢ alakht aldirds mintaja és a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata.

3.4. A jogszabaly eltér6 rendelkezésének hianyéban a papir alapt irat akkor hiteles kiadmany, ha azt



— a szervezeti és mikodési szabalyzatban, ligyrendben, iratkezelési szabdlyzatban
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy vagy elektronikus rendszer
az elektronikus Ugyintézés részletes szabalyairol szolo 451/2016 (XIL. 19.) Korm.
rendeletben meghatarozott kdvetelményeknek megfeleld aldirassal, az eléirt esetekben
idébélyeggel latta el, vagy

— az iratérvényességi nyilvantartasra vonatkozo szabalyok szerint hitelesitették ¢és
nyilvantartjak.

3.5. A masolat vagy kiadmany hitelesitését a titkarsag végzi.
3.6.Kiadmanyozashoz az 6nkormanyzat (6nkorményzati hivatal) hivatalos bélyegzdjét kell hasznalni.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz0krol, az érvényes aldiras-bélyegzdkrol €s a hivatalos célra
felhasznalt felhasznalhaté elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartas vezetéséért a titkarsag felelds.

3.7. A kiadmanyozashoz az tigyiratot a kdvetkezo szerkezetben kell elkésziteni:

— az Ugyiraton meg kell megjeldlni
eaz lgyiratot kibocsatd szervezet megnevezését, cimét, postai iranyitdészamat,
postafiok szamat, a tavbeszéld szamat
e az iktatdszamot
e az ligyintéz0 nevét
e a targyat,
e a hivatkozasi szamot, vagy jelzést,
— aszbveg alatt baloldalon
e a keltezés (hely, év, ho, nap)
— aszOveg alatt jobb oldalon a kiadmanyozo6 nevét és beosztasat kell feltiintetni,

— az lgyirathoz készitett mellékletet, annak jobb felsé sarkan ,.Melléklet a .... szamu
ugyirathoz” szdoveggel kell ellatni.

3.8. A kiadmanyozas tényét az elektronikus iratkezel® programban rogziteni kell.
3.9. Nem min6siil kiadméanynak:

- az elektronikus visszaigazolas,
- a fizetési azonositordl és az iktatdszamrol szolo elektronikus tajékoztatas

4. Az irat tovabbitasa, postazasa

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

A kiadmanyozott tigyiratokat a tisztazatokkal egytitt kell atadni az tigykezelOnek, és az atvételt
az elektronikus iratkezelé programban régziteni kell.

Az irat tovabbitdsa (expedialasa) elétt az tigykezelének ellendrizni kell, hogy az alairt, illetéleg
hitelesitett és bélyegzélenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast.
Ellendrizni kell, hogy a mellékleteket csatoltak-e.

Az ellenérzési feladat elvégzése utan az elektronikus tigykezeld programban rogziteni kell a
tovabbitas keltét, a tovabbitas mod;jat.

A kiildeményeket a tovabbitis mddja szerint kell csoportositani (posta, kézbesitd, futarszolgalat
utjan, személyesen vagy elektronikus formaban).

A postal tovabbitds esetén a boritékokat kozonséges, elsdbbségi, ajanlott, érték nélkiili
kiildemény stb. szerint kiilon kell valasztani, majd a szikséges bérmentesitésrél gondoskodni
kell. A kiildemény tértivevényét csatolni kell a boritékhoz.

A kiildemények postai uton térténd tovabbitdsa esetén a posta altal rendelkezésre bocsatott, vagy
az iktatérendszer altal generalt feladokonyvet kell hasznalni.

A kézbesité Utjan tovabbitott (cimzetthez eljuttatott) kiildeményeket a - sorszamozott és
hitelesitett - kézbesitd konyvbe kell bejegyezni. A cimzett altal torténd atvételt abban kell
igazolni.

A helytelen cimzés, atvétel megtagadasa stb. okbol visszaérkezett iratokat és kiilldeményeket az
iratkezel® az illetékes tligyintéz® szervezeti egységhez (személyhez) soron kivill koteles
tovabbitani, aki a tovabbi intézkedésrél gondoskodik.



4.9.

4.10.
4.11.

4.12.

4.13.
4.14.

4.15.
4.16.

A szervezeti egységek, ligyintézék kozott Ugyiratokat csak az elektronikus iratkezelési
programban torténd régzités utan lehet atadni.

Az atadott iratokat Gjbol iktatni nem szabad, nyilvantartasuk az eredeti iktatdszamon térténik.

Az ligykezelének hataridds nyilvantartasba kell helyezni azokat az iratokat, amelyek
meghatarozott idé mulva vagy idénként intézkedést igényelnek.

Az tgyiraton el6irt hataridét az iktatokonyv ,hataridé™ rovatdba az elektronikus iratkezeld
programban rogziteni kell.

A hatarid@s tigyiratokat a kitlizott hatarnapok szerint kell kezelni.

A hatéaridd lejarta el6tti napon azt a hataridés tigyiratot, amelyre valasz nem érkezett, ki kell
emelni a hataridés tigyiratok koziil. Ha az ligyiraton siirgetésre vonatkozo utasitas szerepel, a
kezel az ligyiratot a szamitdgépes programban torténd rogzités utdn az ligyintézoéhoz tovabbitja.
Az atadas tényét az elektronikus iratkezeld programban rogziti.

Irattarba tétel eldtt valamennyi hataridé bejegyzést tordlni kell.

Az {ligy targyanak ismeretében az érdemi ligyintézé meghatarozza az irattari tételszamot, és
rogziti a megfeleld rovatba.

Az irattari tételszamot az iratkezel$ feljegyzi az iktatokdnyv vonatkozo rovatdba is, majd az
iratot elhelyezi az atmeneti operativ irattarba.

Az irattarba helyezd nevét, valamint az irattarba helyezés datumat az elektronikus iktatd
konyvben is régziteni kell.

VL
IRATTAROZAS

1. Irattarozas

1.1.

Irattdri terv: a koOziratok rendszerezésének ¢és a selejtezhetéség szempontjabdl torténd
valogatasanak alapjaul szolgalo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, az intézmény feladat- és hatdskéréhez, valamint
szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattéri
tételekbe tartozd iratok tigyviteli céli megdrzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd
iratok levéltarba adasanak hataridejét. Az intézmény az illetékes kozlevéltarral egytlittmtikddve
késziti el irattari tervét.

1.2. Az iratkezelési szabalyzat és irattari terv modositasa elétt az illetékes kozlevéltar egyetértését be

kell szerezni. Az egyetértés beszerzéséért titkarsag felelds.

1.3. Az irattari tervben meg kell hatarozni az egyes irattari tételszdmokhoz tartozo iratok korét, azok

1.4.

megOrzési idejét. Az irattari tételszamokat feladat- és tigykor szerint kell csoportositani.

Az irattari tervet évente felll kell vizsgalni. A feliilvizsgalatot a targy év november 30-ig kell
elvégezni. A feladat teljesitéséért titkarsag felelos.
Az egyes irattari tételszamokhoz kapcsoloddéan meg kell hatdrozni, melyek azok a tételek,
amelyek nem selejtezhetdk, és a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyagok
védelmérdl szold - modositott - 1995. évi LXVI. térvény (Ltv.) 9.§ és 12.§-aban foglaltak
értelmében mikor kell ezeket a levéltarnak atadni. A nem selejtezhetd iratok korét az illetékes
kozlevéltar egyetértésével kell meghatarozni.
A nem selejtezhetd iratok korére vonatkozd javaslat elkészitéséért, és annak az illetékes
kozlevéltarral torténd egyeztetéséért a titkarsag felelds.

2. Az iratok elhelyezése az atmeneti irattarban

2.1.

Az atmeneti (operativ, kézi) irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést
nem igényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott tigyiratokat.

Az atmeneti irattar a k6zponti irattarba még le nem adott, de az tigyintézOk rendelkezésére allo
iratok tarold helye.



Az ligyintéz$ az iratot atmeneti irattarba az elektronikus iratkezel® program segitségével, az
atadas tényének rogzitésével adja at, illetve szlikség esetén azonos modon kapja vissza.
2.2. Az atmeneti (operativ, kézi) irattarba helyezése el6tt az ligykezel6 koteles az iratot atvizsgalni
abbol a szempontbol, hogy
— a kezeldi utasitasok végrehajtidsa megtortént-e,
— az eléadoi ivben meg van-e valamennyi irat (eldirat, melléklet),
— az el6adoéi ivben nincsen-e olyan ligyirat, amely nem az adott igyhdz tartozik.

2.3. A postan tértivevénnyel kiildott levelek irattari példanyait csak akkor szabad irattarba helyezni, ha
az atvételt igazolo tértivevény visszaérkezett és az irathoz valo csatoldsa megtortént.

2.4. Az iratokat az irattari tételszam szerinti csoportositiasban, az alapszdmok névekvé sorrendjében
kell lerakni.

2.5. A kézi, operativ irattarban az ligyiratokat az irattari jelek (tételszamok) szerinti folytonossag
alapjan kell tarolni. Minden iromanyfedélre ra kell vezetni a csomagban elhelyezett tigyiratok
elsd és utolso iktatdszamat.

Az atmeneti irattar (kézi irattar) 5 évig 6rzi, kezeli az iratokat, ennek letelte utan adja at az iratokat
a kozponti irattarnak.

3. Az iratok elhelyezése a kozponti irattarban

3.1. A 5 évnél régebbi keletli, teljes naptari év {igyiratait az azokhoz tartozo iktatd- és
segédkonyvekkel a kdzponti irattarba kell elhelyezni.

A kézi irattar érintett lgyiratainak kozponti irattarba torténd elhelyezését a titkarsiag koteles
elvégezni a targyévet kdvetd év marcius 31-ig.

3.2. A kozponti irattar gondoskodik a maradand6 értékii iratok levéltari atadasarol, a selejtezés vagy
levéltarba adas el6tti, valamint a maradandod értékti nem selejtezheté és levéltarba nem adott
iratok, tovabba a helyben marad¢ iratok 6rzésérdl.

3.3. A kozponti irattarba helyezés el6tt az ezzel megbizott ligykezeld koteles az ligyiratot
megvizsgalni abbodl a szempontbol, hogy az az irattarozasi szabalyoknak megfelel-e, teljes-e, stb.

3.4. A kozponti irattarban az irattari terv szerint elkiiloniilé csoportokba tartozé iratokat kiillon-kiilon
kell kotegelni és minden kotegen fel kell tiintetni az irattari jelet.

4. Az irattar mikodése

4.1. A kozponti irattarba a Korm. rendelet 61. § (5) bekezdésében meghatarozott anyagokat kell
leadni, vagy a kOzponti irattarba adasrol a Korm. rendelet 43. § (5) bekezdés szerint kell

gondoskodni.
4.2. A kozponti irattarban az irattar kezel6jén kivil mas személy csak a kezeld jelenlétében
tartozkodhat.

4.3. Az tgykezel6(k) személyében bealld valtozas esetén az irattarat at kell adni. Az 4tadasrol -
atvételrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

4.4. Mas szerv (esetleg személy) részére betekintés céljabodl iratot kolesondzni csak a hivatalvezetd
engedélyével lehet. A betekintés engedélyezését az elektronikus iratkezel® program segitségével
rogziteni kell.

A betekintésre engedélyezett tigyiratot az iratkezeld helyiségb6l nem szabad kivinni. Azt az
irattarbol torténd kivétel napjan oda vissza kell adni.

4.5. Az irattarbdl kivett tigyiratot csak az iratanyag teljességének ellendrzése utan lehet irattarba
helyezni.

4.6. A megeléz6 években késziilt és az irattarbdl kivett ligyirat alapjan tett intézkedést uj
iktatészamon kell iktatni és az irattarbodl kivett ligyiratot az 1j iktatoszamhoz kell csatolni.



4.7.

Papiralapt iratok esetében az irattarbol kiadott ligyiratrdl ligyiratpdtld lapot kell késziteni,
amelyet mint elismervényt az atvev alair. Az alairt ligyiratpotld lapot a kolesdnzés ideje alatt az
irattarban az tigyirat helyén kell tarolni.

Az lgyiratpotld  lappal egyenérték(i, ha a titkarsag az iratkezelési szabélyzatdban
meghatarozottak szerint a kolesonzésrdél - az irat atadas-atvételét igazold - elektronikus
nyilvantartast vezet.

Elektronikus tigyiratok esetében a jogosult felhasznalok naplézas mellett tekinthetik meg az
lgyiratot és annak iratait.

VIL.
AZ IRATOK SELEJTEZESE, LEVELTARI ATADASA

1. A selejtezés

1.1. Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabdl csak iratselejtezés Utjan szabad

1.2.

1.3.

1.4.

kiemelni.

Az irattarban elhelyezett iratanyagot - selejtezés szempontjabdl - kétévenként feliil kell vizsgalni
és azokat az iratokat, amelyek nem minésiilnek levéltari anyagnak, €s az irattdri terv szerinti
6rzési idejuk lejart, ki kell selejtezni az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal kijelolt
3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan.

A meg0rzési hatarid6 lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes irattari
tervben megjeldlt megdrzési id6t az tigyirat lezarasat kovetd év elsd napjatdl kell szamitani.

Az irattari selejtezéssel kapcsolatos munkékat a targyévet kdvetd minden 3. év augusztus ho 31.
napjaig kell elvégezni.

Amennyiben a selejtezés soran egyes iratok tartalmanak és Orzési idejének elbirdlasa
vonatkozasaban kétely meriil fel, Ggy az tigyviteli dontést a levéltari szakérté véleményének
figyelembevételével a hivatalvezetd hozza meg.

. Az iratselejtezésr6l a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és az Onkorményzati hivatal

korbélyegzdiének lenyomataval ellatott 3 példanyu selejtezési jegyzOkonyvet (1. melléklet)
készit, amelyet iktatdas utan meg kell kildeni az illetékes kozlevéltarhoz, a selejtezés
engedélyezése végett.

A selejtezési jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

o az onkormanyzat (dnkormanyzati hivatal) megnevezeését €s cimét,

o a selejtezés id6pontjat,

° a selejtezésre keriil6 iratanyag megnevezését, évkorét és terjedelmét

° a jogszabalyokat és az irat keletkezésekor hatalyos irattari tervet, melyek alapjan

lefolytathato a selejtezés

J a selejtezést végzod €s ellendrzé személyek nevét €s alairdsat, az onkormanyzat

korbélyegzdiének lenyomatat

A jegyzOkonyvben kiilon tételben kell felsorolni a kiselejtezett kép- és hangfelveteleket valamint
a gépi feldolgozas adathordozoit.

1.6. A kozlevéltar kikiilddtte a kiselejtezhetd iratok kozil iratokat kiemelhet abbol a célbol, hogy azt a

1.7.

kozlevéltar orizze.

Ha a kozlevéltar a kiselejtezett iratok koziil valamely iratot tovabbi 6rzés céljdbdl kiemel, akkor
azt a nem selejtezhetd iratok kdzé vissza kell sorolni, és a levéltari atadasig ott kell Orizni. Ezt a
tényt a selejtezési jegyzdkodnyvre fel kell jegyezni.

A selejtezés megtorténtét az iktatokonyvben az adott irat iktatészamanal az elektronikus
iratkezeld program hasznalatdval rogziteni kell.



2. Megsemmisités

2.1. A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildstt példanyara irt zaradékkal engedélyezi. Az elektronikus adathordozén 1évé iratok
selejtezése és megsemmisitése az altalanos szabélyok szerint torténik.

2.2. A megsemmisités szabalyairdl a jegyzé az adatvédelmi ¢és biztonsagi el6irdsok
figyelembevételével gondoskodik.

2.3.Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levd iratok metaadatainak selejtezése
fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozd megjeldléssel torténik. A selejtezést
kovetden az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszadllithatatlanul
torolni kell az adatallomanybol.

3. Az iratok levéltarba adasa

3.1. A nem selejtezhet6 koziratok teljes és lezart évfolyamait — a 3.6. pontban meghatarozott kivétellel
— a keletkezés naptari évétdl szamitott tizenotodik év vége utan kell az illetékes kozlevéltarnak
atadni. A levéltar szamara atadandé koziratokat az tigyviteli segédletekkel egytitt, nem fertézott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban, az atadd koltségére, atadas-atvételi
jegyz6konyv kiséretében kell atadni.

3.2. A nem selejtezhetd koziratok atadasanak - atvételének idépontjardl az dnkormanyzati hivatal az
illetékes kozlevéltarral kozosen allapodik meg. A megallapodas elékészitéséért a hivatalvezetd
felelds.

3.3. Az 1995. évi LXVI. torvény 12. § (3) bekezdésében foglaltak alapjan a 3.1. pontban
meghatarozott atadas-atvételi hataridé abban az esetben, ha a nem selejtezhetd iratokra tigyviteli
szempontbol még rendszeresen szitksége van, vagy akkor, ha az illetékes kozlevéltar az iratok
atvételéhez sziikséges raktari férdhellyel nem rendelkezik, tovabbi 6t évre kiilon engedély nélkiil
meghosszabbithat. Az atadéas-atvételi hatarid6 6t éven tdali meghosszabbitasat egy alkalommal,
legfeljebb tiz év idétartamra a kulturaért felelés miniszter engedélyezi. Ennél hosszabb irattari
6rzési 1dot csak jogszabdly éallapithat meg.

3.4. A kozlevéltar tizenot éven belill keletkezett kozirat atvételére csak jogszabaly alapjan
kotelezhetd.

3.5. A tizendt évnél régebben keletkezett, minésitett adatot tartalmazd, nem selejtezhetd iratokat a
minésitd altal meghatarozott érvényességi id6 lejartat kovetd naptari év végéig kell az illetékes
koézlevéltarnak atadni.

3.6. Az iratokat 6rzd szerv kezdeményezésére az illetékes kozlevéltar az érvényességi 1d6 lejarta eldtt
is 4tvehet mindsitett adatot tartalmazé iratokat, ha azok megfeleld érzésének és kezelésének
feltételeit biztositani tudja.

3.7. Azoknak a nem selejtezheté iratoknak a hasznalatat, amelyek a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és
a maganlevéltari anyag védelmérél szold, modositott 1995. évi LXVI tv. 22, §. (1)
bekezdésében meghatarozott kutatasi korlatozasi ido eltelte utan is az dnkormdanyzati hivatal
6rizetében vannak, a kozlevéltarban 1évé anyagra vonatkozé szabalyok (1995. évi LXVL tv.)
szerint kell biztositani.

3.8. Az elektronikusan tarolt iigyiratok atadasat a kiilon jogszabalyban meghatarozott formatum
szerint kell elvégezni.

VIII.
EGYEB IRATKEZELESI FELADATOK

1 Intézkedések az 6nkormanyzat feladatkorének megvaltozasa, hivatal atadasa esetén



1.1.

1.2.

Az Onkorményzat megszinése esetén a feladatot atvevének kell intézkednie az érintett
onkormanyzat irattari anyaganak tovabbi elhelyezésér6l, biztonsagos megdrzésérol, kezelésérol
¢és tovéabbi haszndlhatdsagardl.

Hivatalatadas esetén az err6l felvett és iktatott jegyzOkonyvben fel kell tiintetni az utolsd
iktatoszamot (szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illet6leg atvett tigyirathatralékot.

2. Intézkedések munkakor atadasa esetén

Azt a munkatarsat, akinek munkakore megvaltozik, vagy munkaviszonya megsziinik, a részére
kiadott iratokkal, ligyiratokkal el kell szamoltatni.
A munkakort atadd ligyintézé az iratokat, tigyiratokat a hivatalvezetd altal megbizott személynek
jegyzékonyvileg koteles atadni.
A jegyzdkonyvnek tartalmaznia kell a munkanaplo alapjan a hatralékos és folyamatban 1év6
ligyek iktatoszamat s targyat.
Az atado a jegyzdkonyvben koteles a folyamatban 1év6 tigyekrél tajékoztatast adni.
A jegyzékonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melybdl

- az els6 példanyt az atado,

- amasodik példanyt az atvevo,

- a harmadik példanyt pedig az iratkezeld kapja.

3. A hianyzo, illetve elvesztett ligyiratok iligyének rendezése

3.1

3.2.

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi feleldésségre vonast, illetve
fegyelmi blintetést von maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az
irat eltiinésének észlelésétd] szamitott 15 napon beliil a hivatalvezetonek ki kell vizsgalnia.

4. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

4.1. A szervezetnél hivatalos korbélyegz6t a hivatalos kiadvanyokra, a kiadmdanyozisi jogkdrrel

4.2.

4.3.

rendelkezék sajat kezli aldirdsahoz, illetve a kiadmanyok (masolatok) hitelesitéséhez, valamint a
kiildemények lezarasahoz és atvételéhez lehet hasznalni.
Tilos tires lapokat, ki nem t5ltétt nyomtatvanyokat bélyegzdvel elltni, illetve a kiadmanyt
hitelesiteni, ha azt a kiadmanyoz6 még nem irta ala.
A bélyegzé hasznaldja felelds a bélyegzo rendeltetésszeri hasznalataért és biztonsagos 6rzéséért.
Ezért a bélyegzot
- csak hivatali munkéjaval kapcsolatban hasznalhatja,
- a hivatali id6 befejezése utan, illetve a hivatali helyiségbdl vald tdvozaskor koteles
elzarni,
- munkaviszony megszinésekor koteles a bélyegzék nyilvantartdsaval megbizott
személynek atadni,
- ha elvesztette (vagy az valami oknal fogva eltlint), koteles vezetdjének azonnal
jelenteni.

4.4. Az Orszagos Szlovak Onkorményzat Hivatala a hitelesitési eszkdzeirél, igy az allami cimerrel,

sorszammal és egyéb azonositassal ellatott bélyegzOkrodl, valamint a hivatalos célra
felhasznalhat6 elektronikus alairasokrél a titkarsag nyilvantartast koteles vezetni.

A bélyegzd —nyilvantartasnak a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:
e a bélyegzd-nyilvantartds sorszama,
e a bélyegz6 lenyomata és a lenyomat szoveges leiréasa,
a kiadmanyoz¢ aléirds mintéja,
e az atvevo neve, munkakdre, szervezeti egységének megnevezése,



e atadas és atvétel idépontja,
e 4atadd és az atvevo alairasa.
A bélyegzé-nyilvantartd konyvet a hivatalvezetd alairasaval hitelesiti.

4.5. Az elhasznalodott, elavult bélyegzok selejtezésérdl és megsemmisitésérol a titkarsag intézkedik.
A megsemmisités el6tt a hivatalos bélyegzordl lenyomatot kell késziteni €s azt a
megsemmisitésrol készitett jegyzOkonyvvel egylitt kell megérizni. A selejtezés tényét a
bélyegzd- nyilvantartasban is jeldlni kell.

Jelen Iratkezelési Szabalyzat a Magyar Nemzeti Levéltar Orszagos Levéltara egyetértésének napjan
1ép hatalyba azzal, hogy az Irattari tervet 2020.01.01. kdvetden keletkezett iratokra alkalmazni kell.

Jelen Iratkezelési Szabalyzat hatdlyba lépéssel egyidejlleg a korabban (2019. februdr 14-t6l)
érvényben volt Iratkezelési szabalyzat hatalyat veszti.

Budapest, 2020. marcius 1.

hivatalvezetd



1.sz. melléklet
Irattari Terv

ALTALANOS RESZ
U} ONKORMANYZATIES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U1, Képviseld-testiilet iratai

frattéri . . i Meglrzési id6 )
! Tétel megnevezése Lt

tételszam (év)

Polgarmesteri, fGpolgarmesteri, alpolgarmesteri tisztség atadas-atvételével,

u1ot egyéb feladat- és hatdskdr atadas-atvételével kapcsolatos iratok

NS 15

; KépviselS-testiileti jegyzSkényy és mellékletel (elbterjesztések, siirgdsség
C U102 inditvanyok, tajékoztatdk, kizmeghallgatds, interpellaciok, egyéb dontés- NS 15
eldkészits iratok stb.)

Képviseld-testlileti zart Ulések jegyz8kdnyvel és mellékletel, zart Ulésekrdl

U103 egiite hanganyagok NS 1
Képviseld-testiileti bizottsagok, részonkormanyzatok tléseinek, falugylilések,
U104 om0 . . o . . . s . NS 15
jarasi tanacskozasok, lakossagi forum jegyzokonyvei es metlekletet
= Képviseld-testilleti, képviseld-testilleti bizottsagi, részonkorményzati (ilésekrdl
Uios | ol L NS 15
keszilt hang- es kepanyag
Kepviseld-testiileti bizottsagok, részénkormanyzatok zart Gléseirdl keésziilt
Utoe P Lo NS 15
jegyzokonyvek, hang- és kepanyagok
U107  Onkormanyzati biztos kirendelése, iratai NS 15
. U108  Tanacsnoki iratok © NS 15
‘ Okmanytar (cimer és zaszlorajz, diszpolgari cim, helyi kitlintetés
U109 . . NS 13
adomanyozasastb.)




U110  Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsagi ligyek NS 15
: Onkorményzati rendeletek, hatarozatok, szabalyzatok, egylittmikodés
uqr ol ; /  Szavat NS 15
szerzddesek/megallapodasok eredeti peldanya
U2, Nemzetiségi Onkorméanyzatiratai
irattari : 3 X \egfrzési id6
. , Tétel megnevezése X Lt
tetelszam iev)
- U201 Egyiittmikédési megallapodasok NS 15
| Feladatellatasi, intézmeényhaldzat-milkodtetési és fejlesziési terv nemzetiségi
uzoz ) . , . NS 15
Snkormanyzati velemenyezese
U203 Nerretiségl gardalkodd szervezetek, intézmények alapitasa, atszervezése, NS 15
: megsziinése
Nemzetiségioktatast isfolytatdiskolakban azérettségivizsgaeldkészitesenek,
U204 megszervezésének, lebonyolitasanak figyelemmel kisérésével kapcsolatos 2 -
iratok
L2065  Nerrretiségl dvodai, iskdlal dontdsek vélarrénverdse, szakoral ellendrzése NS 15
Lpoe  NemEEtisSgitniominyzt, remtisgl Skamminyzatibiottieckiieéssinek (¢ 15
JesyzSiryva, relléletsl, dderjesstdssk, egydbdinss-alddsztSiratok
. N seg; ; — iségi o . o e i . -
harg- eskeparyvesa
LR08 . isSgiG ',!” 5 , g6 ; vZ abi Bgckzrt NS 15
ek jegridnnvel Ssirellédetsi, Zartlidssked készi it hanganyagok
U209 Nerreetiségl Srkorranyzatok trsildst megillapoddsal NS 15
U210 Nereetisésl Snkonrinyzat kiitséovetési és vagyorkezelési Ugyei NS 15
U211 Kezoktatssi megdllapodts nermeetiségl oktatasrdl NS 15
L2112 Nenreetiségl Onkonményzat ellentrzése NS 15
U213 Nemeetikdz kaposdattartas iratai NS 15
L 214 Nerreetiségl Srkonranyzat szabalyzatai NS 15
U215 Nerreetiségl Srkonminyzat thrvényessél fellpyaletével kaposdlates iratok - NS 15
i 16 Okata i (s, Wtralls, riveszet ol iy e f e Bt I’jaig 5 )
iratal

Apolgdrmesteri hivatalnak, a koz0s nkormdnyzati hivatalnak, az dnkormanyzat gazddlkods szervezeteinek. kézalapitvanyainak és
intézmenyeinek {atovdbbickban: intézményeinek)ligyei

U3 Szervezet, mikodés

rattarn : Megbrzesi idd

[ Tétel megnevezése - Lt
tételszam {év)
U301 Belst ellendrzési jelentések - 10 -
U302 Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések i -

U303 Erdekegyertetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és érdekképviseleti

szervezetekkel, érdek-képviseleti férumok alapitésa, mikodtetése NS 15
U304  Erintésvédelmi vizsgalati jegyzbkdnyvek 15 -
U305 Hirlap-, folydirat- és kdnyvrendelés 2 -
intézmények, érdekeltségikorbe tartozd gazdasagitarsasagokalapitasa,
U306 alapitdokiratok, tevékenységvaltozasa, megsziintetése, iranyitassalés NS 15
mikodéssel kapesolatos elvi Ugyek, szervezeti és mikddési szabalyzat,
fejlesztési tervek, elienbrzési jegyzokonyvek, mindségiranyitast program
U307 Intézmények, érdekeltségikorbe tartozé gazdasagitarsasagokiranyitasaval és 5 .

mikodésével kapcsolatos felligyeleti, ellendrzési, operativ ligyek

U308 Kartéritések 10 -




U309 Kollektiv szerzddés NS 15
L U310 Kozalkalmazotti Tanacs Ugyei NS 15
U311 Kozérdek( kérelmek, panaszok, javasiatok, bejelentések 2 -
U312 KUifsldi kapesolatok bonyolitasa . 10 -
, Kiifoldi kapesolatokra vonatkozd két- és tobboldalt megallapodasok, éves
U313 T NS 15
ertekelesek
U314 KUlfsldi kikiildetés, tapasztalatcsere, Ut jelentések 10 -
KiilsS szervek, Allami SzamvevSszék, a févérosi és megyei kormanyhivatal
ellenérzése, atvilagitas, fenntartdi, szakfellgyeleti vizsgalatok, torvényességi
felhivasok, torvényességi felligyeleti birsaggal kapcsolatos iratok,
U315 Ugyésziintézkedések, ahelyidnkormanyzathelyettafévarosiésmegyei NS 15
kormanyhivatal vezet6je altal megalkotott dnkormanyzati rendeletekkel
kapcsolatosiratok, afovarosiésmegyeikormanyhivatalaltalpétolthelyi
onkormanyzatihatarozatok, ahelyionkormanyzataltaipdtolifeladat-ellatési
v kotelezettséggel kapcsolatosiratok
. U316 Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartésa 50 -
U317  Munkaltatéi juttatasok elvi Ggyet NS 15
Munkavédelmiligyek (munkahelyekkialakitasa, rovar-ragesaléirtas,
- U318 . . s 10 -
v dohanyzohelyek kijelolésestb.)
U319 Jogi Ugyek (peres és nem peres Ugyek, jogi képviseleti tevékenység) 15 -
U320  sSajtdligyek, telepiilésmarketing, reprezentacios, PR tevékenység 2 -
U321 Statisztika (éves) NS 15
U322 Statisztika (idGszaki) 5 -
: Térsulasi megailapodasok, tarsulasi tanacs {léseinek elbterjesztésed,
- uszz o . . . NS 15
jegyz6kényvel, hatarozatai
U324  Téarsuldsi tandcs zart Uléseinek eléterjesztései, jegyzékonyvel, hatarozatai NS 15
U325 Kapcsolattartas civil és ifjlsagi szervezetekkel, vallasi kizdsségekkel 5 -
U326 Népszamlalas, egyeéb Osszeirdsok lebonyolitaséval kapcsolatos ligyek 10 -
U327  Onkormanyzatok elvi egyUttmikodésére vonatkozo iratok NS 15
- U328 Eurdpai Unids csatlakozas jogharmonizacio iratai NS 15
U329 Kozigazgatasi reform elSkészitésére vonatkozo iratok NS 15
U330 Alapitvanyok, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos elvi lgyek NS 15
U331 Onkormanyzati feladatokat érinté stratégia, koncepcié, program, terv NS 15
‘ U3 Tarsuldsok terliletének, telepliléseinek Gsszehangolt fejlesztésével kapcsolatos 10 )
Ugyek
U333 Tarsulasi kdzszolgaltatasok biztositasa, fejlesztése és szervezése 10 -
U334 Tarsulasok altal fenntartott intézmények igyei 10 -
U335 Tarsulasok egyéb operativ Ugyei, terliletfejlesztést Onkorményzati tarsulas ligyei 10 i
U336 Onkormanyzati (fejlesztési, miikodési céll) elnyert palyzatok NS 15
U337 Jegyzdi hataskbrbe tartozé szabalyzatok NS 15
U33s Képviselé-testiileti, képviseld-testiilet] bizottsagok, részonkormanyzatok NS 15
rendeleteinek, hatarozatainak utolagos normakontrolljaval kapcsolatos iratok
U339 Polgarmesteri, jegyzéi fogadonap jegyzokonyvei, emlekeztetdi 2 -
U340 Jogszabalytervezetek, szerzGdesek, megallapodasok eldzetes jogi 7 i
vélemenyezése
U341 Onkormanyzati (fejlesztési, miksdeési céll) sikertelen palyazatok 5 -
U342 MEGSZUNT TETEL
U343 Alldsfoglalasok kérése 5 -
U344 A hivatal mikodtetésével, karbantartasaval kapcsolatos Ugyek 5 -
U345 Koézérdek( adatokkal kapcsolatos megkeresések 10 -




- U346 Terilletszervezés NS 15
U347 Telepllés atcsatolasa masik megyéhez, terlitetrész atadasa, atvétele, cseréje NS 15
U348 Telepllésegyesités, teleplilésegyesités megsziintetése, O kdzség alakitdsa NS 15
U349 fYarossa.megyeijoguvamssanyil\iamtas,favarosterintateru{e‘cszervezesi NS 15

Ugyek
U350 Vallalkozési szerzédesek 10 -
S U351 Munka-, szakmai ertekezleti jegyzGkdnyvek 5 -
Beszamolok, jelentések, munkatervek (éves polgarmesteri, jegyzdi,
U3sz - AP NS 15
szakigazgatasi, intézmeényi)
U353 Beszamoldk, jelentések, munkatervek (idészaki jegyz8i, polgarmesteri, 5 )

, intézményi)

U354 Munkarend, ligyrend és ligyfélfogadasi rend 5 -

S U355 Vezetdi ertekezletek jegyzdkonyvei, emlékeztetsi NS 15
U356 Utasitasok (jegyz6i, polgarmesteri) NS 15
U357  Lobbitevékenység 10 -
U358 Hivatal, munkakdr dtadas-atveteli jegyz6kdnyvek 10 -

- U359  Korlevelek (intézkedést igényld) yi -

Mindségbiztositasi, mindségiranyitasi rendszer, teljesftménykivetelmény
ulso o NS 15
célmeghatarozasa, teljesitményértekelés altalanos iratai

i intézkedéstnemigényid, devezetdiutasitasalapjaniktatott korlevelek,

U361t PR . 1 -

_, meghivok, tajekoztatok
U362 Téajékoztatasok, adatszolgdltatasok 1 -
U363 Onkormanyzati rendezvények eldkészitésével éslebonyolitasaval kapcsolatos 1 i

lgyek

U364 Tarsulds torvényességi felligyeletével kapcsolatos iratok NS 15

U365 Adatvédelmi tisztviseld kijeldlése NS 15
U366 Adatvedelmi hatasvizsgalat, kockézatelemzés elkészitése, aktualizalasa NS 15
U367 Adatvédelmi incidensek bejelentése, nyilvantartésa 15 -
U368 Adatvédelemmel kapcsolatos egyéb Ugyek 10 -

U4 Iratkezelés, ligyvitel

drattéri ’ . Megbrzési id6

[ Tétel megnevezése o Lt

‘tételszam (év)

U401 ratkezelési szabalyzattal és irattari tervvel kapcsolatos ligyek NS HN

O Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztési/ megrendelésti elektronikus
U402 L b . . NS 15

programleirasok, programrendszer, védelem szabalyozas stb.)

U403 Belsé Ugyviteli segédkonyvek (eléaddi munkakanyy, érkeztetd konyv, 5 .

iratatadd konyv, postakdnyv stb.)

i Kiadmanyozasra hasznalt ésmas, joghatas kivaltasaraalkalmasbélyegzdk

- U404 o - DA . ottt NS HN

nyilvantartasa, selejtezésiikrol, visszavonasukrdlkesziilt jegyzokonyvek
U405  [Elektronikus aldirasok nyilvantartasa NS HN
U406  lIktato- és mutatokonyv NS 15
U407  [Fonyilvantarté kdnyv, irattari segédkonyvek NS HN
U408 firatselejtezési, iratmegsemmisitési jegyzdknyvek NS HN

U409 Atmenet irattarbdl a kdzponti irattarba torténd iratatadas-atvétel 5 )

; jegyz6konyvei
U410  |ratatadas-atvételi jegyzokonyvek NS HN
U411 Mindsitett adat tovabbitasara vonatkozé lezart nyilvantartas (belsé atado- NS HN

konyv vagy mas belsS ataddokmany, kiilsé kézbesitd kdnyv, futériegyzékstb.)
U412 lrat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén NS - HN




Munkakdr atadas-atvételsoran keletkezettiratok (a jegyzokonyvekés

tebonyditdsa

U eligkleted kivételével) > )
vissza-
: vonasat
U414 Nemzeti mingsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanisitvany kovetden -
haladek-
- talanul
15
' . frs G A e et {vissza- ~
- U415 Felhasznalol engedely es titoktartasi nyilatkozat Vonasat
, kovetden)
U416 Iinformatikal (zemeltetss & karbantartasi oparativ Ugyek 5 -
U5 Személyzeti, bér- és munkaligyek
Irattari L . Megbrzési 1d6

L Tétel megnevezese - Lt

tetetszam ?(ev}

U501  Bér- és munkaligyl kimutatasok, nyilvantartasok, jelentések 10 -

U502 1Létszam- és bérgazdalkodasi Ugyek (éves) NS 15

U503  Bernyilvantartas (bérkarton) 50 -
A foglalkoztatottak illetményligyei (bérjegyzék, illetmeénykiegészites, ‘ 20 .

~: - s s . R . {a  jog-
illetmenypdtiekok, szemelyt illetmeény megallapitasa, illetmenyelterites, -

uso4 T YA L e - viszony -
jarulekelszamolas, jutalom, munkaltatol kolcson, tavolléti dij, letelepedesi megszii-
tamogatas, koztisztviseldi, kozalkalmazotti juttatasok stb.) P g"”

nésetdl)

‘ Fizetési elbleg, helyettesitések, kereseti igazolas, személyzeti targyl

U505 palyazatikilrasokésbeadottpalyazatok, Uresallashelyekréltajékoztatas, 7 R
tartalékallomannyal, betdltetlen allashelyekkel, palydzatokkal kapcsolatos iratok

: Jelenléti tvek, munkéba jaras kbltségeinek téritése, utazasi

- U506  wtalvanyok Ugyei, napidijak, szabadsagolasi rend, 5 -

' szabadsagiigyek, egy honapnal rovidebb fizetés nélkiili szabadsag

U7 Képiisaldk ryilvatartisa, Geszefarhetetlasdoe, juttatasal, tiszteletdijai 5 -
Kinevezes, megbizas, besorolas, atsorolas, athelyezés, mindsités, egyeéni
teljesitményértékelésiratai, munkakorileiras, felmentésaképesitésieldiras 50
aldl, esklickmanyok, hatdsagi bizonyitvanyok, cimek, kitlintetések (a  jog-

U508 adomanyozasa, kozszolgalati munkaviszony igazolasa, rendelkezési, viszony -
tartalékallomanyba helyezés (err6l tajékoztatas) és megsziintetés, felmentés, megsz{-
munkavégzesaldli felmentés, nyugdijazas, végkielégités, eseti megbizasok, nésétdl)
Osszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek programba helyezés '

BP Kezigazoatasidlap-, ésszakvizsoa-kitelezettodoos kaposd atosUpyek, 5 -
., Upvkezal G alapvizsga-kielezettsdooa! kaposdatos Ugyvek
U510 Htartdi nyilatikozat 5 -
BT Fegyelmi s artéritsst Uayek 10 -
U512 Egy hdnapot rreghalad) fizetds néllkili szabadsas Uoyek 75 -
1513 Balesat, rokkantsagl Uavek 50 -
B4 Koztisztvisaldk, kizalkalmezottak egyéb jogviszonyainak engeddlyezése 10 -

1515  Vagyorrwilatkozat (lejdrat utdn) * *

LB16  Meghizisi szarzSdisek 5 -

U517 Koztiszhviseld, kbzalkalrmezort nyilvéantartasok NS HN

S8 Koghaszn, Kezcdll alkalmezdsok, tavmunka egyedi Uoyet 50 -

1o Wit Mtk Kt e ik ; ek it - ]




A foglatkoztatottak szocidlis helyzetével, munkakoriilmenyeinek alakulasaval és

U520 az esélyegyenldség érvényesiilésével kapcsolatos értékelések, jelentések, NS 15
tervek, programok
U521 Munkaltato altal biztositott egyedi szocialis tdmogatasok lgyei 5 -
Magannyugdijpénztarral, Gnkéntes kiegészitd nyugdiipénztarral, onkéntes
Uszz NS HN
egészségpénztarral kotott szerzddés
U523 Kozszolgalati jogvitak 30 -
U524 Tanulmanyi szerzédés 10 -
- Tovabbképzés, atképzésegyediligyei, szakmaigyakorlat, egyetemi, foiskolal
usas | , . L 2 -
hallgaték szakmai gyakorlata (konzulens kerese)
U526  Tovébbképzési éves és kozéptavi terv 10 -
*Avagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség megsz{inésétvagy a kbtelezett dltal i vagyonnyilatkozat tételét kvetben 8
napon beliil vissza kell adni a kotelezettnek.
Us.  Pénz- ésvagyonkezelés
frattari } i Megdrzési idd
. Tétet megnevezése , Lt
teteiszam {ev)
U601  Addlgyek {sajat) 5 -
U602 Analitikus nyilvantartasok (eszkdznyilvantartas, konyvelési naplok, teltar, 8 }
selejtezés)
U603  Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb beszerzések, megrendelések 8 -
Bankiés pénziigyilevelezes, dtutaldsi megbizasok, bankszamlakivonat, .
ueo4 , > 5 -
bankszamlanyitas
Kozbeszerzéssel jard beruhdzasok, épitésikoncesszidk szervezése és pénziigyi
U605 lebonyolitasa, epliletfenntartas, felljitasi terv, felljitasok szervezése és 5 B
penzligyl lebonyolitasa, kozbeszerzés lebonyolitasa, telepiilésiizemeltetéssel, -
fejlesztéssel kapesolatosfeladatok
. Kozbeszerzéssel nem jaro beruhazasok szervezese és pénziigyi lebonyolitasa,
U606 epliletfenntartas, felijitasi terv, felijitasok szervezese és penzigyi 5 -
¢ lebonyolitasa, teleplilésiizemeltetéssel, feilesztésselkapesolatos feladatok
ey Btk (evetel-Kadsl biznylatd pérptarbizylatok, péretarenidk; 8 _
: szAMAK, szamattmbhok t6pdldanyal, késdrmelldomany bizorylatal)
UA0B Fizetest felsxiitds, smiarelarddd, sAmeradess, wAriesgyertetds, 5 .
kivetelés érvényesitése, addssdgelengeds
U CGhplocsik Ummrreltetéss (biztosits alejdret un, meretled, ssrviz, > )
Us10  llletrényszanfeités 10 -
U1 ingatlan-ésvagyorryilvantaths; tlajdonijos-, seogalmi joo, NS N
vezetéijog-rendezss, ryilvantartas
U612 Kiltsdovetds! beszamold (Sves) NS 15
UA3  Koltségvetési beszamold (idGszald) 10 -
Koltségvetéssel és penzkezeléssel kapesolatos Ugyek (adossagrendezés,
U614 atcsoportosités, céltartalékok felhasznalasa, pénzmaradvany elszamolasa, 15 B
poteldiranyzat, reorganizacio, szamviteli rend, intézmények kiziizemi
szamléjanak rendezese)
Us15  MEGSZUNT TETEL
Ue16  Hitelfelvete!l és lebonyolitas, hitelnyilvantartas 15 -
U617  Koltségvetes és beszamold elékészitése, koltségvetési koncepcio 15 -
Ue18  Leltarfelvételi ivek 8 -
Onkormanyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére, cseréjére,
U619 jelzélogiaira, vasarlaséra, haszonbérletére, vagyonkezeldi jog létesitésére NS HN

vonatkozo alapiratok, szerzdések, beruhazasi terv, tervpalyazat, tulajdonos
hozzédjarulds, torzskdnyvi nyilvantartas




uez0

Munkaltatot segélyek, tamogatasok pénziigyi lebonyolitasa

U621 Szallitolevél -
U622  Térségifeilesztésiprogram,ipariparkiigyek, térségifejlesztésitanacsiigyei NS 15
U623  [Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek NS 15
U624 Vagyonbiztonsagi rendszer miikodtetése 10 -
U625 WVagyonbiztositas (lejarat utén) yl -
U626  Nagyonhasznositas pénziigyi lebonyolitdsa (bérlet, elidegenités stb.) 10 -
U627 Térségi fejlesztési menedzsment ligyek 10 -
U628  Kozbeszerzési lgyek (arubeszerzés, szolgaltatasok megrendelése) 5 -
U629  [Onkormanyzati ingatlanok fenntartasa, karbantartasa 5 -
U630 |Gazdasagi program NS 15
U3t [Konyvvizsgaldi jelentések 10 -
U632 iTeruteti vagy regionalis nyugdijpénztar alakitasa NS 15
P) KOZNEVELESI ES KOZMUOVELGDESUGY! IGAZGATAS
irattari } , ‘Megbrzési id6
rételszim Tetel megnevezése v Lt
P101  |Kdzoktatasi fejlesztési és intézkedési terv, esélyegyenidségl intézkedési terv NS 15
P102 [Kbzoktatasi intézmények jegyzéke NS 15
L P103  [Nevelési és pedagdgia program, mindségiranyitasi program NS 15
P104 |IMEGSZUNT TETEL
P105  |Ovodakkal és egységes dvoda-bilcsddékkel kapesolatos iratok 15 -
106 At‘caiénosiskqtékkaiésaiapfok{z mivészetoktatasiintézményekkel 15 )
kapcsolatos iratok
P107 Szakiskolakkal kapcsolatos iratok 15 -
P108  |Kozépiskolakkal (gimnaziumokkal és szakktzépiskolakkal) kapcsolatos iratok 15 -
P109 Gyégypedagélgiai, konduktiv pedagdgial nevelési-oktatasi intézménnyel i5 )
kapcsolatos iratok
P110 [Didkotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos iratok 15 -
P111  Szakszolgaltatassal, szakmai szolgéltatéssal kapcsolatos iratok 15 -
P112  |Allandd pedagdgus helyettesitési rendszer megszervezése 5 -
P113  MEGSZUNT TETEL
P114 |IMEGSZUNT TETEL
115 Gyermgakek ;zakértc’ii vizsgalata, iskolagrettséget tanusito vizsgalat, 5 )
szakvelemeny
P116  lIntézményi felvételi és fegyelmi ligyekben torvényességl kérelem -
P117 liskolai, dvodai felvételi eljaras szervezése -
P118 |MEGSZUNT TETEL
P119  Tanuid- és gyermekbaleseti igyek 30 -
| P120  Tankoteles és fejlesztd iskolai oktatasra kteles tanuldk nyilvantartasa NS HN
P121 iPedagégus igazolvany lgyek 2 -
| P122 iKtizoktatési, kulturalis megallapodasok NS 15
P123 |Integralf oktatéas soran keletkezé iratok 5 -
P124 IMEGSZUNT TETEL
| P125  [Kozoktatasi Informacios Rendszer ligyei 5 -
P126 IFelndttoktatassal kapcsolatos Ugyek 15 -
P127  [Kdzmiivelbdési Tanacs lgyel NS 15




Leveltariésmuzealisértékekkdzgylijteményi megbrzése, rendelkezésijog

P128 . NS 15
gyakorlasa

P129  IMUvészeti alkotasok elhelyezesének véleményezése 5 -
Nerm helyi Gnkormanyzat altal alapitott nevelési, oktatasi, kulturalis, mivészeti

P130  iintézmeények miikddésenek engedélyezése, mikodéssel kapcsolatos egyéb NS 15
tgyek

P131  |Mlvészeti Ugyek NS 15

P132  |Intézményi vezetSk munkakdr atadas-atvétele 5 -

P133  lIntézmeények beruhdzasaval, felljitasaval kapcsolatos iratok 10 -
Helyionkormanyzat ltalmiikddtetettkulturalisintézmények (kdzmiivelodesi,

P134 kozgyljteményi intézmények, mizeumok, konyvtarak, levéltarak) NS 15
létesitésének és kdzbsségi szinterek biztositasanak iratai

P135 A kézmlvelddéssel kapesolatos operativ ligyek iratai 5 -

P136  INyilvanos konyvtari ellatas biztositasaval kapcsolatos iratok NS 15

P137 |Régészeti jelentbségll foldteriilet védetté nyilvanitasa NS 15

P138 EN\(&emléki és épitészeti értékek felkutatasa 5 -
Szobrok, mivészi alkotasok, emiékmivek, emiéktablak allitasa, Ujraallitasa,

P139 g NS 15
kialakitasa
Szobrok, mivészi alkotasok, emiékmiivek, emiéktablak, helyi épiteszeti értékek

P140 A . 10 -
veédelme, fenntartasa
Oktatési, nevelési, kulturalis, miivészeti targy( palyazatok, tamogatasok,

P141 T 10 -
Dsztondijak

P142  Unnepségek, Unnepélyek, rendezvények szervezése 5 -
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2. melléklet

UGYIRAT POTLO LAP

Ugyirat:

a) Iktatoszama (év megaddsaval): ...

b) Irattari jele/tételszama: ............. ...

€) TaArgyar .o
Ugyirat kiadva:

szervezeti egység MeGNEVEZESE: ............iiiuiiiiitiitiiiiit ittt

KIKEIO MeVe: .. .

UEYIrat SZerelVe: ... ..o

az iigyirat betekintésre kikolcsonozve hataridoig: ...
Datum, ......................

atvevd alairasa kiado irattaros alairasa

68



3.melléklet

Iratselejtezési jegyzokonyv

Iktatészam:

Késziilt: (datum, szerv, helyiség megnevezése)

Targy: ...l (6nkormdnyzati hivatal) ............... (az iratok valamilyen
leirasa: iktatott, nem iktatott, valamilyen targyu, esetleg irattari tételszamu stb.) iratainak
selejtezése-

Jelen vannak a selejtezési bizottsag tagjai: (személynév, beosztas)

A selejtezés ala vont iratok terjedelme: (iratfolyométerben)

A selejtezés ala vont iratok évkore:

Az iratok selejtezése az kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyagok
védelmérol szolo 1995, évi LXVI. torvény 9. § (1) bekezdés f) pontja alapjan, a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szold 335/2005.
(XI1.29.) Korm. rendelet 64. §-a, valamint az Orszagos Szlovak Onkormanyzat Iratkezelési

Szabalyzata szerint zajlik.

A selejtezendd iratok felsoroldsat a mellékelt jegyzék(ek) tartalmazza(-dak), Gsszesen ........
oldalon.

A bizottsag megallapitja, hogy a selejtezés a selejtezett iratok kezelésekor hatalyos
Iratkezelési Szabalyzataban foglaltaknak megfeleléen folyt le, ezért a selejtezési
jegyz6konyvet, annak mellékleteivel egyiitt, jovahagyas végett a Foévarosi Levéltarhoz
tovébbitja a selejtezés engedélyezése végett.

k.m.f.

bizottsagi tag aldirdsa bizottsagi tag alairasa bizottsdgi tag aldirdsa
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Selejtezendo iratok jegyzéke

Raktéri egység vagy

Tételszam Targy Evkor terjedelem
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4.sz. melléklet
Tktatoszam:

Atadas-atvételi jegyzokonyv

Késziilt: a Magyar Nemzeti Levéltarban (helyszin, pontos cim) - ddtum (év-ho-nap).

Jelen vannak: atado Szerv neve és cime részérdl: név, beosztds
atvevd Szerv részérbl: nev, beosztas

Az atadas ala vont iratok megnevezése: a Szerv y iratai [dsszefoglaloan]
Az atadand¢ iratok évkore:
Az atadand¢ iratok terjedelme: ifm, azaz

doboz

kotet.

A mai napon az 1995. évi LXVI. térvény 12. §-aban foglaltak alapjan a Szerv atadja a
Magyar Nemzeti Levéltar Orszagos Levéltara részére a fenti, maradando értéki iratokat.
Az iratok részletes jegyzékét a melléklet tartalmazza. Az iratanyag atadas-atvételére raktari
egység szinten (doboz, kotet) keril sor. Atado egyuttal nyilatkozik, hogy az atadasra
keriil6 iratanyag mindsitett iratokat nem tartalmaz.

k.m f

P. H.

............................................................

név, beosztas név, beosztas
atado atvevo

A Magyar Nemzeti Levéltar Iratkezelés-felligyeleti Osztalya részérél jelen van:

név, beosztas
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Megismerési nyilatkozat

5. melléklet

Az Orszagos Szlovak Onkorméanyzat Hivatala Iratkezelési szabalyzataban foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koételes

vagyok betartatni.

Név Beosztés Détum Alairas
SIEKERES EDIT PTRARSEC  W020-051. | Bl AL}
SONOGY | Qfux anvA TITKARSH S | Z040.03.9f &“b@@@ AN
LALASER VERIONL KA Kyry. REF. | Aplo-0%of M\)e@i\;\\g
HATETIDESZ MA R VK. REF. 02w .03 0f %L‘L\ L//k,«
AA2AR _ERIKH OKP. REF.|R020- 0591 Cgc&ip T/
KARKUE KHTALI JFJ. REF . |Q020.08.01 Yo hun Kakatf~
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