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I. FEJEZET
Ár,rnr,ÁNos RENDELKEZÉSEK

APomazi Polgármesteri Hivatal (a továbbiakban: Hivatal) Egyedi iratkezelési szabályzata (a

továbbiakban: Iratkezelési Szabályzat) a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári

anyag védelméről szóló 1995. évi LXVI. törvény (a továbbiakban: Ltv.) 10. $-ának (1)

bekezdése, az elektronikus ügyintézés és abizalmi szolgáItatások általános szabályairól szóló
2015. évi CCXXI. törvény, a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általrínos

követelményeiről szóló 33512005. (XII. 29.) Korm. rendelet (továbbiakban: Rendelet), az

elektronikus ügyintézés részletszabáIyairől szolő 45112016. (XII. 19.) Korm. rendelet, és

Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzata rendelkezései alapján, a Magyar Nemzeti
Levéltár Pest Megyei Levéltára (a továbbiakban: MNL Pest Megyei Levéltár ) és a Pest

Megyei Kormányhivatal vezetőinek egyetértésével készült.

Az Ir atkezelési Szabály zat hatá|y a

Azlratkezelési SzabáIyzathatáIya kiterjed a Hivatalnál keletkező, oda érkező, illetve onnan

kimenő valamennyi iratra,Pomáz Varos Önkormányzata és a PomáziPo|gármesteri Hivatal
irataira, továbbá aPomázi Német Nemzetiségi Önkormányzat aPománi Szerb Nemzetiségi
Önkormrányzat és aPomázi Roma Nemzetiségi Önkormányzat ( a továbbiakban: szervezetek )

kataira, a polgármesterre, alpolgármestere' a nemzetiségi elnökökre, a jegyzote, aljegyzóre, a

Hivatal minden köztisztviselőj ére, ügykezelőj ére és munkaváll alójára.

A minősített adatokra a minősitett adat védelméről szőIő 2009. évi CLV. törvény és a
Nemzeti Biztonsági Felügyelet működésének, valamint a minősített adat kezelésének

rendj éről szolő 90 1201 0. (III.26.) Kormányrendelet az irány adő

AZ IRATKEZFjLÍls SoRÁN HASZNÁLT Énrnr,l'{luzo RENDELKEzÉsnr

ÁNyx űrlap benyújtás támogatás szo|gá|tatáts: a szabályozott elektronikus ügyintézési
szolgá|tatásokról és az áIlam által kötelezően nffitandó szolgálLaLástlkról szóló
kormányrendelet szerinti szolgáItatás ;

Átadás: irat, ügyirat vagy irategyüttes kezelési jogosultságának dokumentált átnsháaása;

Átmeneti irattár: a Hivatal áItal az iktatóhelyhez kapcsolódóan kialakított olyan irattát,
amelyben az irattári anyag meghatározott időtartamú átmeneti, selejtezés vagy központi
irattárba adás előtti őrzése történik;
Biztonságos kézbesítési szolgáltatás: a szabályozott elektronikus ügyintézési
szolgáItatásokról és az áIIam által kötelezően nyújtandó szolgáltatásokról szőIő

kormányrendelet szerinti szabá|yozott biztonságos kézbesítési szolgáltatás;
Csatolás : iratok' ügyiratok átmeneti j ellegű <isszekapcsolása;
Elektronikus archiválás: elektronikus iktatókönyvek és adatállományaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszú távu biztonságos és olvashatőságát biztosító megőrzése

elektronikus adathordozón;
Elektronikus érkeztető nyilvántartás: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési
szoftver azon szolgáltatás-együttese, amely az érkeztetési informáciők rögzítését, megőrzését

és visszakereshetőségét biztosítja;
Elektronikus iktatókönyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftveÍ azoÍ|

szolgá|tatás-együttese, amely az iktatási információk rögzítését, végleges megőrzését és

visszakereshetősé gét biztosít1a;
Elektronikus irattár: a Hivatal által használt iratkezelési szoftVer - ideértve az erre

vonatkozó elektronikus dokumentumtárolási szoLgáltatás útján történő biztosítást is - azon
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Iratkezelési szabályzat

tésze, vagy olyan adatbázis, amelyben aZ elektronikusan tárolt irattétri anyag meghatározott
időtartamú elektronikus őrzése történik;
Elektronikus tájékoztatász az információs önrendelkezési jogról és az
információszabadságról szóló törvény szerint előírt elektronikus kizzétételi kötelezettség;
Elektronikus űrlap: minden olyan elektronikus formában adatszolgáItatásta szolgáló felület'
amelynél a megadandó adatok formáia és tartalmi köre előre rögzíteÍt, és a kitclltést követően
a megadott tartalommal elektronikus dokumentum jön létre;
Elektronikus visszaigazolás: olyan - kiadmánynak nem minősülő - elektronikus
dokumentum, amely aZ elektronikus úton érkezett irat átvételéről és az érkeztetés
azonosítójáról, valamint a külön jogszabályban meghatározott egyéb adatokról is értesíti
annak küldőjét;
Előadói ívz az üggyel, a szignálással, a kiadmányozással, azigyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos információkat hordoző, az ügyirat elválaszthatatIan részét képező, illetve azzal
k<izös adatbázisban kezelt iratkezelési segédeszköz;
Előzményezész az iratkezelési alapfolyamat azon művelete, amely során megállapításra kerül,
hogy az új irat egy már meglévő ügyirattal kapcsolatban áll-e vagy Sem' vagy az új iratot új
ügy első irataként kell-e nyilvántartásba venni;
Expediálász az irat kézbesítésének előkészítése, igyintézőí vagy vezetői utasítás alapján a
küldemény címzettjének (címzettjeinek), adathordozőjának, fafiqanak, akézbesítés és küldés
módjának és időpontjának meghatánozása, a küldemény küldési mód szerinti összeállítása;
Erkeztetész abeérkezett küldemény érkeztetési azonosítóval, valamint beérkezési dátummal
történő ellátása és nyilvántartásba vétele;
Eseménynapló: olyan speciális adatok strukturált összessége. amely a számítőgépen történő
alkalmazással, biztonsággal, telepítéssel vagy rendszerrel kapcsolatos minden eseményt
rögzít;
Hiteles elektronikus másolat: valamely nem elektronikus dokumentumról a Korm. rend.
szabályai szerint készült, azzalképileg vagy tartalmilag egyező,joghatás kiváltásríra alkalmas
elektronikus eszköz útj án értelm ezhető adategyüttes;
Hivatali Kapu: a Központi Elektronikus Szolgáltató Rendszer (központi rendszer, KR) része,
melyen keresztül aZ igénybevevő szervezetek hitelesen tudnak fogadni elektronikus
üzeneteket, illetve a hivatalok elektronikus üzenetei a hitelesen azonosított ügyfelekhez
(áll amp o l g át, hiv ataI, gazdálko dó szerv ezet) elj uttathatók ;

Iktatás: az irat iktatőszámmal történő nyilvántartásba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy időben vagy az érkeztetést' keletkezést követően;
Iktatószám: olyan egyedi azonositő, amellyel a Hivatal látja eI aziktatandó iratot;
Iratkezelési szoftverz aziratkezelési alapfolyamatot ttímogató olyan informatikai aLkalmazás,
amely alapfunkcióját tekintve a Korm. rend-be foglalt iratkezelési műveleteket vagy azok egy
részének végrehajtásat támogatja, ftiggetlenül attól, hogy ezek mellett egyéb funkciókat is
ellát;
Irat: valamely szerv működése vagy személy tevékenysége során keletkezett vagy hozzá
érkezett, egy egységként kezelendó rögzített informáciő, adategyüttes, amely megjelenhet
papíron, mikrofilmen, mágneses, elektronikus vagy bármilyen más adathordozón; tartalma
lehet szöveg, adat, grafikon, h*g, kép, mozgókép vagy bármely más formában lévő
információ v agy ezek kombinációj a;
Iratkölcsönzés: a papír alapú ügyirat visszahozatali kötelezettség melletti kiadása az átmeneti
vagy a központi irattárből, elektronikus irattár alkalmazása esetén az elektronikusan tárolt
ir atho z történő ho zzáfér é s bi zto sítás a;
Irattár: az irattáti aÍLyag szakszeru és biztonságos őrzése, valamint kezelésének biztosítása
céljából létrehozott és működtetett fizikai, illetve elektronikus tárolóhely;
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Iratkezelés: aZ irat készítését, nyilvántartását, rendszerezését és a selejtezhetőség
szempontjából történő váIogatását, segédletekkel való ellátását, szakszerű és biztonságos

megőrzését, használatra bocsátását, selejtezését, illetve levéltárba adását együttesen magéha

foglaló tevékenység;
Irattárba helyezés: az irattári tételszámmal ellátott ügyirat átmeneti vagy központi irattárban

történő dokumentált elhelyezése - elektronikus irattár esetén archiválása -, illetve kezelési
j o gának átadása az ir attár nak az Íjgy intézó s b e fej ezé sét kö vető i dőre ;

Irattári terv: a kóziratok rendszerezésének és a selejtezhetőség szempontjából történő

válogatásának alapjául szolgáló jegyzék, amely az fuattári anyagot tételekre (targyi

csoportokra, indokolt esetben íratfajták'ra) tagolva, a közfeladatot ellátó szerv feladat- és

hatásköréhez, valamint szervezetéhez igazodő rendszerezésében sorolja fel, s meghatátozza a

kiselejtezhető irattári tételekbe tartoző iratok ügyviteli célú megőrzésének időtartamát,

továbbá a nem selejtezhető iratok levéltárba adásának határidejét
Irattári téte|z a Hivatal ügykörének és szervezetének megfelelően kialakított legkisebb -

egyéni irattári őtzési idővel rendelkező - irattáti egység, amelybe több egyedi ügy iratai
tartozhatnak;
Irattári tételszám: az iratnak az irattáti tervben meghatározott, címmel ellátott tárgyi
csoportba és iratfajtába sorolását, selejtezhetőség szerinti csoportosítását meghatároző, az

fu attárí tervb en e l fo gl alt helyüknek me gfe l elő azono sitő ;

Kezdőiratz azigybenkeletkezett első irat, azigy indító irata;

Kezelési feljegyzésekz az ügyirat vagy az egyes iratkezelésével kapcsolatos, ügykezelőnek
szőlő vezetői vagy ngyintézői utasítások;
Kézbesítés: a küldeménynek kézbesítő szervezet, személy, adatátviteli eszköz útján történő

elj uttatása a cimzetthez;
Kézbesítési szolgáltatás: a szabáIyozott elektronikus ügyintézési szolgáltatásokról és az

állam által kötelezőennytljtandó szolgáltatásokról szóló kormányrendelet szerinti kézbesítési

szo|gáltatás;
Kiizponti irattár: a Hivatal irattári anyagának selejtezés vagy levéltétrba adás előtti, valamint
a maradartdó értékű nem selejtezhetó és levéltárba nem adott iratok, továbbá a nem

selejtezhető és levéltárb a átadásra nem kerülő iratok őrzésére szolgáló fuaÍtár, ideértve az effe

vonatkozó elektronikus dokumentumtarolási szo|gá|tatás útján t<jrténő biztosítást is;

Küldemény: papír alapú fuat vagy tárgy, továbbá elektronikus irat - kivéve a reklámanyag,

sajtótermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesítés céljából burkolatán, ahozzá 1artoző

listán vagy egyéb, egyértelműen az irathoz vagy tárgyhoz rendelt felismerhető módon
címzéssel láttak el;
Küldemény b ontása : az érkezetl küldemény felnyitása' olvashatóv á tétele ;
Küldő: a küldemény tartalmából, vagy a küldeményhez kapcsolódó azonosító adatokból a

küldemény benyúj tój aként azonosítható személy vagy szervezet;
Levéltárba adás: a lejárt irattári őrzési idejű, maradandó értékű iratok teljes és lezárt
évfolyamainakátadásaazilletékesközlevéItámak;
Másodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya' amelyet az első példánnyal azonos módon
hitelesítettek;
Másolat: az eredeti iratról szöveg-azonos és alakhű formában, utólag készült egyszerii (nem

hitelesített) vagy hiteles (hitelesítési záradékkal ellátott) irat;

Megsemmisítés: a selejtezési vagy hiteles másolatkészítési eljárást követően

megsemmisíthető irat vagy iratpéldány végleges megsemmisítése' a benne foglalt információ
helyreállításának lehetőségét kizárő módon történő hozzáférhetetlenné tétele, t<irlése, amely
következtében az irat tartalma nem rekonstruálható;
Mellókelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attől ' mint kísérő irattól -

elválasztható;
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Melléklet: valamely irat szerves tartozéka' annak kiegészítő része, amely elválaszthatatlan
attól;
Naplózás: az iratkezelési szoftverben és az általa kezelt adatállományokban bekövetkezett
eseményekmeghatározottkörénekregisztráIása;
Önkormányzati ASP rendszer: a Magyarországhelyi önkormányzataírőI szőlő 2011. évi
CLxxXx. törvény 114. $ (2) bekezdése szerinti' a helyi önkormányzatok feladatellátását
támogatő, számítástechnikai hálőzaton keresztül távoli alka|mazásszolgáItatást (Application
Service Provider, ASP) nyújtó elektronikus információs rendszer;
Papír alapú érkeztető könyv: hitelesített iratkezelési segédeszkoz, amelyben a
külderrrérryekrrek a Hivatallroz tofténő beérkezésének a nyilvántartásba vétele uz územzavar
idején megtörténik;
Papír alapú iktatróktinyv: olyan nem selejtezhető, hitelesített iratkezelési segédeszköz'
amelyben azfuatok iktatása azizemzavar idején ttirténik;
Perkapu: A Perkapu a NISZ ÁNyr beküldés-támogatás szolgáItatásiínak egy speciális
válfaja. A törvény által meghatátozott felhasználók számára lehetővé teszi, hogy a peres
eljrírásaik keretében keletkező dokumentumokat, a bíróság és egyéb érintettek áIta| tewezett,
Általános Nyomtatvránykitöltő 1ÁNvr; programmal kitölthető nyomtatványokon, hitelesített
formában küldjék be.

Savmentes doboz: lignint' savas adalékanyagot és szinezéket nem tntalmaző, papírból
ké szített tár olő eszkó z;
Selejtezés: alejért megőrzési határidejű iratok vagy e rendelet alapján selejtezési eljárás alá
vonható iratok kiemelése azirattáti anyagból és megsemmisítésre történő előkészítése;
Szerelés: ügyiratok végleges jellegű összekapcsolása, amelynek következtében az
ö sszekapcsolt ügyiratok a továbbiakban kizar őlag együtt kezelhetőek ;

Szignálás: azúgyben eljrirni illetékes szervezeti egység éslvagy ngyíntéző személy kijelölése,
az elintézési határidő és a feladat meghatátozása;
Továbbítás: az ügyintézés során azirat eljuttatása az egyik ügyintézési ponttól a másikhoz,
amely elektronikusan tárolt irat esetén megvalósulhat az írathoz való hozzáfétés
lehetőségének biáosításával is;
Üryfélkapu: a központi rendszer természetes személyek részéte nyújtott azonosítási
szolgáltatásainak belépési, illetve szo|gáltatási pontja, ahol a felhasználó köz|i a rendszerrel
az azonositáshoz rendelkezésre á1ló információt, tulajdonságot, eszközt, illetve ahol az
azonosítást végző igénylő megkapja a személy azonosságát alátámasztő információt,

Ügyfél ügyintézési rendelkezésének nyilvántartása: a szabályozott elektronikus ügyintézési
szolgáItatásokról és az állam áItaI kötelezően nyújtandó szo|gáItatásokról szóló
kormányrendelet szerinti nyilvántartás;
lJgyintézőz az ugy intézésére kijelölt személy, az úgy előadója' aki az ügyet döntésre
előkészíti;
Ügyirat: egy ügyben keletkezett valamennyi irat;
Ugyirattérképz az iratok mozgásiínak nyomon követése érdekében az elektronikus iratkezelő
rendszernek az elektronikus és fizikai iratok/ügyiratok helyére és mozgásaha vonatkozó
információk figyelemmel kísérése és nyilvántartás érdekében alkalmazott nyomon követő
funkció,

ÜgykezelőziratkezelésifeladatokatvégzószeméIy;
Ügykör: a Hivatal vagy valamely, a Hivatallal munkaviszonyban álló személy feladat- és
hatásköréb e tartozo ügyek me ghatár o zott c s oportj a;
Vegyes ügyirat: papír alapu és elektronikus iratokat egyarántárta|maző ügyirat.
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I ratkezelési szabály zat

II. FEJEZET
AZ IRATKEZELÉS sZABÁLYoZÁsA

I.Az Iratkezelési Szabályzat a koziratok biztonságos őrzésének módját, rendszerezését,
nyilvántartását, segédletekkel ellátását,irattérozását' selejtezését és levéltárbatörténő átadását

szabályozza.

2.Jelen Iratkezelési szabályzatban az iratkezelés minden fánisára meg kell határozni azokat az

előírásokat, amelyek biztosítják a papiralapu és az elektronikus ügyiratok egységének
megőrzését, kezelhetőségét, használhatőságát és megakadályozzákaz illetéktelenhozzáférést.

3.Jelen Iratkezelési Szabályzat kötelező mellékletét képezi az önkormányzati hivatalok
egységes irattárí tervének kiadásáról rendelkező 78l20I2. (XII. 28.) BM rendelet
mellékletében kiadott ir attári terv .

Az ir atkezelés szervezete

4.A Hivata| Szervezeti és Működési Szabályzata rendelkezik az ügyiratkezelés tényéről'

amelynek ré szl ete s szab ály ait je l en Iratkezelé s i szab áIy zatho z rende l i.

S.Ezenrendelkezések alapján az egyes köáisztviselők munkaköri leírásaiban rögzítenikell az

iratkezelésre, valamint aZ azzal összefiiggő tevékenységekre vonatkozó feladat- és

hatáskör<jket.

ó.A Hivatal iratkezelését a Titkársági, Ügyfélszolgálati és Rendészeti osztály vegyes
rendszerben látja el az Önkormányzati ASP lratkezelő szakrendszer (a továbbiakban:
iratkezelő szoftver) használatával. Az iratkezelés helye: a központi iktatás tekintetében a
Pomá;:i Polgármesteri Hivatal, 2013 Pomáz, Kossuth Lajos utca 23-25. szám alatti hivatali
épülete, az Adohatóságot illetően a Pomézi Polgármesteri Hivatal, 2013 Pomáz, Kossuth
Lajos utca 30. szám alatti épülete. Az átmeneti irattár a 2013 Pomáz, Luppa Vidor utca 12'

szám a\atttalálhatő, a központi kattár helye a20I3 Poméz, Kossuth Lajos utca 30. szám alatti
épületben van.

7.Azfuatkezelés szervezetét, aziratoknyilvántartásának módját, rendszerét, az egyes ügyviteli
területek kezelését megváltoztatni, módosítani csak a naptéri év kezdetén a MNL Pest
Megyei Levéltár és a Pest Megyei Kormányhivatal egyetértésével lehet.

Aziratkezelésfelügyelete,felelősségikiirök

8.Az egységes és szabáIyszeru iratkezelési gyakorlat általános felügyeletét a Polgrármesteri

Hivatal Jegyzője latja el. A Jegyzőt az iratkezelés felügyeletében akadályoúatás esetén az
Alj e gy ző helyette s íti.

Az iratkezelési feladatok felügyeletének egyes részfeladataiért külső szolgáltatóként
vá|Ialkozási szerződés szerint kijelölt rendszergazda, illetve az egyes szervezeti egységek e
feladattal munkakori leírásukban megbízott vezetői a felelősek.
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lratkeze|ési szabály zat

9.A legyzÍ| közvetlenül felelős jelen Iratkezelési Szabályzatban foglaltak végrehajtásáért, a
szervezeti, működési és ügyrendi szabályok, az alkalmazott informatikai eszközök és
eljrárások, valamint az irattári tervek és iratkezelési előírások folyamatos összhangsáért, az
iratok jogszeni, szakszerű, és biztonságos megőrzésére, kezelésére alkalmas fuattár
kialakításáért és működtetéséért, bvábbá az iratkezeléshez szükséges targyi, technikai és
személyi feltételek bízto sitásáért, felü gyel etéért.

10.A Jegyzó aziratkezelés folügyeletével megbízott vezetőként gondoskodik:
- aZ elektronikus ügyintézés végrehajtásához szükséges részletszabályok

meghatározásáről és megvalósításához szükséges feltételek biztosításáról,
- az iratkezelési szabáIyzat elkészítéséről, évenkénti felülvizsgáIatáról, szükség szerinti

módosításiáról, a MNL Pest Megyei LevéItár és a Pest Megyei Kormányhivatal
egyetértésének beszer zését ől,

- az iratkezelésben résávevők feladatainak meghatározásátől, az iratkezelési szabályzat
végrehajtásanak rendszeres ellenőrzéséről, intézkedik a szabálytalanságok
megszüntetéséről,

- az iratkezelést végző, vagy azért felelős személyek szakmai képzéséről és
továbbképzéséről.

11.A Titkársági, Ügyfélszolgálati és Rendészeti osztály Yezetője a Jegyző által átnJhazott
hatáskörben felelős:
- a szabéiyzatbarr foglaltak végrehaitásrírrak ellenőrzéséért,
- az iratkezelési segédeszközök, iratminták és formanyomtatványok, számítástechnikai

programok, adathordozók stb. biztosításáért,
- az elektronikus iratkezelési szoftver hozzáférési jogosultságainak, az egyedi

azonosítóknak, a helyettesítési jogoknak, a külső és a belső név- és címtáraknak
napraké sze n tartásáért.

- az iratok szakszerú és biztonságos megőrzésére alkalmas elektronikus iktatási
rendszer kialakításáért.

12.A rendszergazda a szolgáltatási szerzódésben foglaltak szerint felelős:
az iratok szakszeru és biztonságos megőrzésére alkalmas elektronikus iktatási rendszer
üzemeltetését bizosító informatikai eszközök áIlapotáért,

- azelektronikus iktatásirendszermegfelelő dokumentáltságáért,
- ahivatalos és személyes elektronikus postafiókok szabáIyozott működéséről,
- az elektronikus iratkezelési szoftver hozzáférési jogosultságainak, az egyedi

azonosítóknak, a helyettesítési jogoknak, a külső és a belső név- és címtáraknak
naprakészbeál|itásáért.

- aZ elektronikus iktatóktinyvek megnyitásáért éslezfuásáért az iratkezelő szoftverben.

1 3.A Hivatal ügyintézőinek a feladata:

döntés a csatolt előzményiratok végleges szereléséről,
azijgyirattisztázása,
az ir attáti tételszám me ghatár o zása,
egyéb ügykezelői utasítások megadása
a 101. pont szerint iktatott ügyirat szkennelése és feltöltése az iratkezelő rendszerbe.

l 4. Az iratkezelő feladata:
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Iratkezelési szabályzat

a szeÍvezeti egységeknél készült és más SZerVtől' illetve Személytől érkezett
küldemény(ek) átvéte|e, (bontása), nyilvántartása (érkeztetés, illetve iktatás),

tovább ítás a, p o stázása, k aÍíélr o zás a, őrzé s e é s s elej tezé se,

azirat kiadása és visszavétele,
védeni az iratokat és az adatokat a jogosulatlan hozzáférés, a megváltoztatás, a

nyilvánosságrahozatal, a megsemmisítés, valamint megsemmisülés és sérülés ellen.

15.A Hivatal á|tal alkalmazott informatikai rendszereket érintő üzemeltetési és ellenórzési
feladatokatazLnf ormatikaiBiztonságiszabályzattartalmazza.

A jogosultságok kezelésének szabályai

16.Az iratkeze|ő szoftverhez való hozzáférési jogosultságokat névre szőlőan kell
dokumentálni, melynek tárolása és kezelése az Titkársági, Ügyfélszolgálati és Rendészeti
o sztály Vezetőj ének feladata.

I7.Az iratkezelő szoftverben a jogosultság regisztrálását, módosítását és megvonását az adott
osztályvezetőnek kell a Jegyző felé írásban kezdeményeznie. A beállítást végző
rendszergazda a legyző engedélye alapján a jogosultság beállításának megtörténtét a
dokumentumon igazolja. A jogosultsági beállításokat igazolő dokumentum őtzése az

iratkezeló szoftver esetében a Rendszergazda feladata.
A Hivatal és a szervezetek esetében elektronikus aláírást használnak az iratkezelő szoftver

alkalmazásáva|, de aláírás bélyegzőket nem.

III. FEJEZET

AZ IRATo K KEZELÉsÉNnr ÁLrnlÁNo s KÖVETELMÉNYEI

Az iratok rendszerezése

l8.Jelen Iratkezelési szabá|yzathatályaalá1artoző szervezetek feladat- és hatáskörébetartoző

ügyek intézésének áttekinthetősége érdekében aZ azonos ügyre - egy adott (egyedi) tárgyra -

vonatkozó iratokat egy irategységként, ügyiratként kell kezelni. A több fázisban intézett

ügyek egyos f,ízisaiban keletkezett iratok ügyiraton belüli irategységnek, ügyiratdarabnak

(ügydarabnak) minő sülnek.

19.A papíralapí ügyirat fizikai együttkezelése az előadói ívben történik. Az előadői ívben a

kezdóirat a legalsó, a legnagyobb a\számu irat a legfelső. A beérkező papiralapú iratról,

valamint a hivatali működés során keletkezett belső és kimenő papiralapí iratról a

Másolatkészítési szabályzatbarl' meghatározott felbontásban és formátumban készült, nem

hitelesített elektronikus dokumentumot kell az itat -külön érkeztetés esetén- az érkeztető

számához, ha nem keril azirat étkeztetésre, akkor aziratíktatőszátmához csatolni.

20.Az elektronikus ügyirathoz tartoző ügyiratdarabok nyilvántartását ügyirattérkép

segítségével az elektronikus rendszer biztosítj a.

9



Iratkezelési szabály zat

21.Az ügyiratokat, és a nem iktatással nyilvántartott egyéb irategyütteseket, valamint a
központi kaÍtár anyagábatartoző egyéb iratokat _ még irattárbahelyezésük előtt - azírattári
terv alapjrín kell az fuattári tételekbe sorolni, és irattári tételszámmal ellátni. Amennyiben egy
ügyirat térgya szerint több tételbe is besorolható' mindig a leghosszabb megőrzési időt
biztosító irattríri tételszámot kell rá vonatkozóan megállapítani.

22.Az ügyvitelhez már nem szükséges' irattározási utasítással ellátott ügyiratokat az
iratténban,azirattáritételszátmszerintirendszerbenkellelhelyezni.

23. Hiteles másolat készítóse esetén a Másolatkészítési Szabályzat szerint kell eljárni.

Az iratok nyilvántartása és az iratforgalom dokumentálása

24.A Hivatalhoz érkező, ott keletkező, illetve az orfflarl kimenő iratokat az azonosításhoz
szükséges, és az tigy intézésére vonatkozó legfontosabb adatok rögzítésével, az e célra
rendszeresített iratkezelő szoftverrel vezérelt adatbázisbankell nyilvánt artani.

25.Jelen Iratkezelési Szabályzatban meghatározottak kivételével az íratokat iktatással kell
nyilvántartásba venni. Az iktatást olyan módon kell végezni, hogy mind az elektronikus iktató
adatbázist, mind az abból kinyerhető papíralapú iktatókönyvet az ügyintézés hiteles
dokumentumakónt lchcsscn használni.

26.Az iratÍbrgalom keretében az iratok atadását-átvételét minden esetben úgy kell végezni,
hogy egyértelműen bizonyítható legyen az átadő, átvevő személye, az átadás időpontja és
módja.

27.Az iratok nyilvríntartásba vételével, iktatásával és az iratforgalom dokumentálásával
biztosítani kell' hogy az igytntézés folyamata, és az iratok szervezeten belüli útja pontosan
követhető és ellenőrizhetó, az iratok holléte pedig naprakészen megállapítható legyen.

Hozzáférés az iratokhoz) az iratok védelme

28.Az iktatásnak külön helyiséget kell kijelölni, illetőleg a helyiséget úgy kell kialakítani,
hogy az iratok tárolása az egyéb tevékenységtől (átadás-átvétel stb.) elkülönítetten történjen.

29.A helyiséget külső behatolás ellen védetté kell tenni. A Jegyző határozza meg a kulcsok
tárolásának rendjét.

30.A Hivatal irattétri alyagahaszná|ható belső ügyviteli célból és külső szerv, vagy személy
megkeresésére.

A haszná|at módj ai : betekintés, kölcsönzés, másolat készítése.

31'A Hivatal köztisztviselői csak azokhoz az iratokhoz, illetőleg adatokhoz ferhetnek hozzá,
amelyekre munkakörük ellátásához sztikségük van, vagy amelyre aJegyző felhata|mazást ad.

32.Az ügyintézők és ügykezelők fegyelmi felelősséggeltartoznak a rájuk bízott iratokért és
azok adattartal máér't.

33.Az ügyfélnek és/illetve képviselőjének a rávonatkozó iratokba való betekintést és
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másolatkés zitést úgy kell biztosítani, ho gy azza| mások személyisé gi jogai ne sérüljenek.
Ennek ré szl ete s szab á|y ait a M á s o l atkészítés i szab á|y zat tartalmazza.

34.Az irat munkahelyen kívüli tanulmányozásáről a Jegyzó minden esetben írásban

rendelkezik.

35.A papíralapú dokumentumról történő elektronikus másolatkészítés során a másolatkészítő

biztosítja a papíralapu dokumentum és az elektronikus másolat képi vagy tartalmi

megfelelését, és azt, hogy minden az aláitás elhelyezését követően az elektronikus másolaton

tett módos ítás érzékelhető legyen.

36.4 betekintéseket, kölcsönzéseket, másolatok készítését utólagosan is ellenőrizhető módon,
papíralapon és az elektronikus iratkezelő rendszerben egyatánt dokumentálni kell. A
kölcsönzés _ Másolatkészítési Szabá|yzat előírásainak betartása mellett - másolattal is
teljesíthető.

37.Az iratokhoz a kiadmanyozó döntése alapján az alábbi, ahozzáférést korlátoző,kezelési

utasítások alkalmazhatók:

,,Saját kezű felbontáSra!'',

,,Más szervnek nem adható át!'',

,,Nem másolható!'',

,,Kivonat nem készíthető !'',

,,Elolvasás után visszaküldendő !'',

,,Zért borítékban tárolandó!'' (a kezelésére vonatkozo utasítások megjelölésével),

valamint
mál az adathordozó sajátosságától fiiggő egyéb szükséges utasítás.

38.A kezelési utasítások nem korlátozhatj ákakozérdekű adatok megismerését.

Az iratokka| és az azokkezeléséhez alkalmazott gépi adathordozókkal kapcsolatban minden

esetben rendelkezni kell a szükséges védelmi intézkedésekről.

39.Az elektronikus dokumentumokat oly módon kell megőrízni, arnely kizárja az utólagos

módosítás lehetőségét, a megórzési kötelezettség lejártáig folyamatosan biztosítja a jogosultak

rész,ére a hozzáférést, a dokumentum létrehozőjának és archiválójának egyértelmű

azonosíthatőságát, valamint az elektronikus dokumentumok értelmezhetőségét

(olvashatóságát). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzáférés,

módosítás, törlés vagy megsemmisítés ellen.

40.Az katkezelő szoftver elemeiről (alkalmazások, adatok, operációs rendszer és

környezetük) olyan mentési renddel és biztonsági mentésekkel kell rendelkezni, amelyek

bizto sítj ák azok helyre áIlitásán.

4I.Aziratkezelő szoftver minden felhasználójának személy szerint azonosítottnak kell lennie.

Az azonositotthozzáférést és ahozzáférési jogosultságváltoztatásátnaplőzni kell.

42. Gondoskodni keII az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplóz ásár őI.
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Ugyiratok iktatási szabályai az elektronikus iktatórendszer izemzavara esetén

43.Papíralapú iktatókcinyvet (a továbbiakban: iktatókönyv) kell felfektetni, arra az esetre, ha
bármely oknál fogva az iratkezeLők számna az il<tatőrendszerhez valő hozzáfétés több órrín
kere sztül akadályb a ütkö zik.

44.A ,,Sürgős'', ,,Azonnal'', ,,Soron kíVül'' jelöléssel ellátott mind a bejövő, mind a kimenő és
belső iratforgalom esetében - iratokat, az adott évben l_től kezdődő iktatószámmal effe a
célra, a hitelesítés szabál,yai szerint megnyitott, ÜZ egyedi azonosítási jellel ellátott
papíralapú iktatókönyvbe kell iktatni, ha az iJ.zemzavar a 4 őrát meghaladja, továbbá a
megkülönböztetettjelölés nélküli iratokat is, ha az iktatás akadályoztatása meghaladja a 24
őrát.

45.Az előző pont szerint nyilvántartásba vett iratokon az iktatőszám felttintetésénél ,,ijZ"
egyedi azonosítási jelölést kell alkalmazni, @;l: I1-Il20I8lÜz1. ez ,,ÜZ" egyedi azonosító
jelöléssel ellátott papíralapő iktatókönyvek beszerzéséről és nyilvántartásáről, valamint azŰZ
iktatókönyvek, egyéb azonosítók nyilvántartásaról az ltatkezelés felügyeletét ellátó vezető
intézkedik.

46.Az iktatás során, amennyiben ismert az Iratkezelő szoftver által megadott iktatószám,
akkor ezt minden esetben fel kell tilntetni apapíralapú iktatóktinyv,,Megjegyzés" rovatában.

47.Az uzemzavar megszűnését követően mindcn ügyiratot, az iratkezelő szoftverbe rögzíteni
kell, amelynek a tényét mindkét nyilvrántartásban a kölcsönösen hivatkozott iktatószrímokkal
jelezni kell.

48.Az územzavar esetén használt iktatókönyvben az év végén az iktatásra felhasznált utolsó
számot követő aláhűzással kell a zárást elvégezni, majd azt a keltezést követően aláírással és a
szervezeti egység körbélyegzőjének lenyomatával kell hitelesíteni. A lap alján vízszintes
vonallal le kell zámi, ha a lapon fennmaradtak számok, a Lezátás átlós vonallal történik. A
lapra rá kell vezetni, hogy mely iktatószámmal zánil a könyv' és mikor történt alezátás. Az
iktatókönyv lezátását - úgy, mint a megnyitását _ a Jegyző aláirása és a hivatalos bélyegző
lenyomat hitelesíti. Az izemzavar esetén haszná|t iktatókönyvet az akt!ális év iratai mellett
lrpll fortoni

48.A papíralapú iktatókönyvben ceruzával ími, sorszámot tiresen hagyni, a felhasznált
lapokat összeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradírozni, vegY brírmely más módon
olvashatatlanná tenni nem szabad. Ha helyesbítés szükséges, a téves adatot vagy számot egy
vonallal úgy kell áthuzní, hogy az eredeti feljegyzés olvasható maradjon. A javítást
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

IV. FEJEZET
AZ IRATKEZELÉS FOLYAMATA

A küldemények átvétele

50.A jelen Iratkezelésí Szabá|yzat határozza meg a Hivatalhoz érkezett küldemények
átvételére való jogosultságot és az átvétellel kapcsolatos teendőket, a küldemény érkezésének
módja szerint.
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5 1 .A Hivat alhoz érkezett küldemények j ellemzően a következők lehetnek:

- levél,
- hivatali kapun érkezettdokumentumok,
- fax,
- e-mail,
- postai csomag,
- postai utánvételes csomag'
- csomagküldő szolgálattőI érkezett csomag'
_ csomagktildő szolgá|attol érkezettutránvételes csomag

52.A küldemények érkezhetnek:
a) postai úton (levél' csomag' utánvételes csomag)
b) hivatali kapun,
c) csomagküldő szolgálattal,ftltárszolgáIattal (levél, csomag' utánvételes csomag)
d) kommunikációs eszközök segítségével (fax, e-mail)
e) közvetlenül, személyesen benyújtva (levél, egyéb irat)

0 adatszolgáltatási, kapcsolattartási felületről letöltve (levél, egyéb irat)

53.A küldemény átvételére vonatkozó jogosultságokat a jegyző határozza ffieg, és

gondo skodik a naprakész nyilvántartásról, a sziiksé ge s v á|toztatásokról.

54.A Hivatalhoz érkezettküldeményeket a következő személyek jogosultak átvenni:
- a cimzett, vagy az á|tala megbizott személy valamennyi küldemény

vonatkozásában,
- a jegyző, vagy az általa megbízott személy valamennyi küldemény

vonatkozásában,
- a postai meghatalmazással rendelkező személy(ek) a postai küldemény

vonatkozásában,
- az ugyirÍézó, igykeze\ó. ügyfélszolgálaton dolgozó munkatárs _ ha az iratot

közvetlenül neki adják áú', számár aj uttatj ák el.
- az ltánvételes csomagok esetében a csomag átvételére a pénzkezeléssel megbizott

személy jogosult,
- adatszolgáItatási, kapcsolattartási felület kezelésére megbízottlfoljogosított személy.
- Hivatali Kapun keresztül érkező küldemények esetén az iratot a Titkársági,

Rendészeti és Ügyfélszolgálati osztá|y kijelölt ngyintézője, vagy annak helyettese
jogosult átvenni.

55.Az, átvevő, papkalapt iratok esetében az érkezés módjának megfelelő, rendszeresített
kézbesítőokmányon olvasható a|áírásával és az átvétel dátumának feltüntetésével ismeri el az

átvételt.

56.Ha az ngyfél, az iratot személyesen vagy képviselő útján nyújtja be, kéréséte az átvéte|

tényét, időpontját _ átvételi elismervénnyel; vagy az iúgyirat másodpéldányán aláírással
történő igazolással _ igazolni kell.

57.Az iratkezelő a beadványt _ annak étvéte|ét követően _ haladéktalanul érkeztető
bélyegzővellátja el. A bélye gző lenyomatatartalmazza az iratbeérkezésének dátumát.

58.Az irat átvétele elsősorban az igyfé|szolgálaton történik, de az iratkezelo, vagy az eljárő
igyintéző is jogosult a beadványok átvételére.

59.A munkaidőn túl érkezett küldemények átvételére nincs lehetőség.
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60.Küldemény átvételére sor kerülhet a Hivatal vagy az egyes szervezetek Hivatali Kapuján
keresztül érkező elektronikus dokumentum iratkeze\ő szoftverben való átvételével és
automatikus érkeáetésével.
Az elektronikus küldemények esetében az átvevő automatikusan elküldi a feladónak a
küldemény átvételét igazolő és az érkeztetőszámot is tartalmazó elektronikus visszaigazolást
(átvételi nyugtát).

Az átvéte| időpontját rögziteni kell a küldeményen. Az ,,AzoÍlÍ|al" és ,,Siirgős'' jelzésű
hatósági küldemények átvételi idejét őra, perc pontossággal kell megjeltilni, amit a
kézbesítőokmányon kívül az átvett küldeményen is rögzíteni kell. Ha az ügyfél az fuatot
személyesen vagy képviselő útján nyújtja be, kérésére az átvétel tényét átvételi
elismervénnyel, vagy az igyiraton vagy a másodpéldanyon dátummal és aláírással kell
igazolni. A küldeményt azonnal a cimzettnek, vagy a postabontásért felelős szervezeti
egységnek, a Titkársági, Ügyfélszolgálati és Rendészeti osztály kijelölt ngyintézőjének vagy
helyettesének kell továbbítani. AdatszolgáItatásilkapcsolattartási felületen keresztül érkező
küldeményt/dokumentumot a kezelőnek Pdf. formátumban elektronikus úton, e-mailen kell
továbbítania a postabontásért felelős szerv ezetí egységnek.
Elektronikus iratot elektronikus adathordozón (pen-drive, CD/DVD stb.) átvenni vagy
elküldeni csak papíralapú kísérőlappal lehet. Az adathotdozőt és a kísérőlapot mint iratot és

mellékelt iratot kell kezelni. A kísérőlapon a címzés adatai rnellett fel kell türrtetrri az
elektronikus adathordozón lévő irat(ok) tÉtrgyé.;', a fájlnevét, fájltípusát, rendelkczik_c
elektronikus aláírással és az adathordozó paramétereit. Átvételkor ellenőrizni kell a
kísérőlapon felttintetett azonosítók valóságtartalmát. Mind az adathordozón mind a
kísérőlapon maradandó módon fel kell tüntetni az iktatőszámot.

6l .Az átvéte| során ellenőrizni kell:
a címzés a|apján a küldemény átvételére való jogosultságot,

akézbesítő okmányon és a külderrrényen lévő azonosító jel rnegegyezőségét,
az fuatot tartalmaző boríték, illetve egyéb csomagolás sértetlensógét.

62.Az elektronikus dokumentum átvétele során, a Hivatalban a Jegyzőnek vagy az általa
l-::^lrl. l-!J:-r--:-^l!,--l- --2-,-!1,,1- 1 tl 1!1 1 I 7KrJsrurr KuzuszrvrsErulrgK vlzsBarl[a K9II'd:z araDDraKal:

a Rendelkezési Nyilvántartás a|apján az ngyfél ügyintézési rendelkezéseinek
egyezőségét,

- a dokumentum megnyithatőságát és olvashatőságát,
_ továbbá azt, hogy a dokumentum az elektronikus tájékoztatásra vonatkozó

szabályoka|apjankozzétettcímreésformátumbanérkezett-e.

63'A Hivatal a hivatali kapu haszná|atétta feljogosított munkatarsak révén az elektronikus
dokumentum sikeres benyújtásáról a küldőt az E-ngyintézési törvény szerint, szabályozott
kapcsolattartási módon értesíti.

64.Téves címzés, sikertelen vagy helytelen kézbesítés esetén a küldeménrt a hivatali kapu
használatáta feljogosított munkatársnak azonnal továbbítani kell az illetékeshez, vdEY ha ez
nem lehetséges, vissza kell küldeni a feladónak.
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Amennyiben a feladó nem állapítható meg, a küldeményt irattátrazni és az irattári tervben

meghatérozott idő után selejtezni kell.

65.Elektronikus küldemény esetén azigyintézőnek a Rendelet szerint kell eljárnia.

66.Sérült küldemény átvétele esetén a sérülés tényét papír alapű iratok esetében az átvételi
okmányon jelölni kell, és a küldemény tartalmát külön jegyzékben fel kell tüntetni. A
megállapíthatőan hiányzo iratokról, vagy mellékletekről a feladót értesíteni kell az
ügyintézőnek. Sérült elektronikus küldemény esetében a Rendelet szerint kell eljárni.

61.Ha az elektronikus irat benyújtása az elektronikus tájékoztatásra vonatkozó szabályok

a\apjánközzétettformátumban lehetséges, és a benyújtott elektronikus irat:

nem a közzétett formátumban van' vagy

nem a Hivatal által az elektronikus tájékoztatásra vonatkoző szabályok alapjrán

közzétett elérhetőségi címre és nem biztonságos elektronikus kézbesítési

szolgáItatáson keresztül történt, abban az esetben aziratot be nem nyújtottnak kell

tekinteni, amit érkeztetni sem szükséges.

68.A küldőt erről, a67. pontban foglaltak szerint értesíteníe kel'l az ügyintézőnek.

69.Az elektronikus tájékoztatásra vonatkozó szabályok értelmezésekor az elektronikus

ügyintézés és a bizalmi szolgáltatások általános szabályairól szóló 2015. évi CCXXII. tv.,

illetve az elektronikus ügyintézési szolgáItatások nyújtásara felhasználhatő elektronikus

aláíráshoz és bélyegzőhöz kapcsolódó követelményekről rendelkező 13712016. (VI.13.)

Korm. rend. értelmezései az irinyadőak.

7O.Ha a benyújtott elektronikus irat az elektronikus tájékoztatásra vonatkozó szabályok

a|apján kÓzzétett formátumot kezelő programokkal nem nyitható meg, úgy a küldőt -

amennyiben elektronikus válaszcíme ismert - az érkezéstől számított legkésőbb három

munkanapon belül elektronikus úton a hivatali kapu hasznáIatára feljogosított munkatársnak

értesítenie kell a küldemény értelmezhetetlenségéről és az áItala hasznáIt és elvárt

formátumokról.

7I.Az elektronikusan érkezett irat átvetelét meg kell tagadni, ha az biáonsági kockázatot
j elent a Hivatal számítástechnikai rendszerére.

72.Az áBrett, de az átvételt k<ivető ellenőrzés alapján biztonsági kockázatot jelentő

elektronikus külclemények esetében a további feldolgozást rrreg kell szakítani és a küldőt a

biztonsági kockázat miatti feldolgozás elutasításról a hivatali kapu használatátra feljogosított

munkatársn ak az a\ábbiak szerint kell értesíteni :

- ha a küldő az azonosításához szükséges adatait megadta, az igyintézési
rendelkezésében megadott elektronikus elérhetőségén, az ott előírt módon,

ennek hiányában, ha a küldő közölte a válaszadási elektronikus postafiók címét'

úgy elektronikus levélben,

egyéb esetben papír alapon.

73.Nem köteles a Hivatal, mint fogadó szerv értesíteni a feladót, ha korábban már érkezett

azonos jellegű biztonságikockazatot tartalmazőbeadvány Vagy ismétlődés az adott küldőtől.
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A küldemények felbontása

74.A küldemények postai átvétele minden munkanapon reggel 8-9 óra között történik' A
postáző az iratot közvetlenül a Titkársági' Ügyfélszolgálati és Rendészeti osztály részére
továbbítja, ahol az irat felbontásra és szignáláshoz előkészitésre kerül.

75.Felbontás nélkül dokumentáltan a cimzettnek kell továbbítani:
- az,,S.k.'' felbontásra, a képviselők, nem képviselő bizottsági tagok,
- apáIyénatrautaló felirattal ellátottküldeményeket,
- a jegyző á|tal megjelölt tisztségviselők nevére címzeÍtküldeményeket,
- a közbeszerzési vagy egyéb pályázati azonosítóval ellátott iratokat a megjelölt
köztisztvis elő számára,
- azokat amelyek egyébként névre szólóak és megállapithatőanmagánjellegríek.

76.A felbontás nélkül átvett küldemények címzettje soron kívül köteles gondoskodni az áItala
átvett hivatalos küldemény Iratkezelési Szabá|yzat szerinti további kezeléséről.

77.A küldemény felbontásakor ellenőrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatóságát. Az esetlegesen felmerülő problémák tényét az iraton - a keltezés pontos
megjelölésével figzíteni kell és erről a hivatali kapu haszná|atára feljogosított
munkatársnak tájékoztatni kell a küldőt is.

78.A postán érkezett küldemény elektronikus mellékletét az eljaró ngyintézÍ| eIlenőrzi az
irrforrrratikai targyú szabályzatokban rögzítefi biáonsági előírások betartásával. Az
elektronikus melléklethez kísérőlapot kell kitölteni, amely tartalmazza a mellékletben lévő
irat(ok) tárgyát, fájlnevét, fajltípusát, az adatltordoző paramétereit, valamint azt, hogy
rendelkezik-e elektronikus aláírással. Amennyiben az érkezett elektronikus küldemény a
rendelkezésre álló eszközzel nem nyitható meg, úgy sztikséges ennek tényét rögzíteni,
valamint a küldőt az érkezéstől számított legkésőbb három munkanapon beltil a hivatali kapu
hasztálatára feljogosított munkatiírsnak értesíteni a küldcmóny órtclmczhctetlenségéről, és a
Hivatal á|talhasznált elektronikus úton történő fogadás szabályairől. Ilyen esetben azérkezés
időpontj ának a Hivatal által is értelmezhető küldemény megórk czésÓt kcll tckinteni.

79.Ha a felbontás alkalmával kiderül, hogy a küldemény pén7-vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontó az összeget, illetőleg a küldemény értékét köteles az iratokon, és a pénzt,
illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbízott
dolgozónak átadni. Az elismervényt azirathoz kell csatolni.

8O.Amennyiben az irat benyújtásának időpontjához jogkövetkezmény fúzodik vagy fljződhet,
gondoskodni kell arról, hogy annak időpontja harmadik fé| által megállapítható legyen.
Papíralapú irat esetében a benyújtás időpontjanak megállapítása a boríték csatolásával is
biztosítható. Elektronikus úton érkezeÍt irat esetében az elektronikus rendszer által
automatikusan generált, az elektronikus visszaigazolásban meghatározott időpont azirényado.

81.A küldemény borítékját minden esetben véglegesen azigyirathoz kell csatolni.
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A küldemények érkeztetóse

82.Minden papíralapú és elektronikus küldemény átvételét érkeztetó nyilvríntartás

segítségével hitelesen dokumentálni, érkeztetni kell. Az érkeztetés minimálisan az érkezett
küldemény sorszámának, küldőjének, az érkeztetés dátumának és könyvelt postai

küldeménynél a küldemény postai azonositőjának (különösen kód, ragszám) nyilvántartásba
vétele. Külön érkeztetés nélkül azonnal iktatásra kerülnek az automatikus szigná|ási és az

előszignálási jegyzéken szereplő iratok. Mind az elektronikus iratot, mind a papír alapú irat
pdf állományba szkennelt kópiáját az érkeztetéssel, ennek hiányában az iktatással egyidejűleg
az elektronikus rendszerbe fel kell tcilteni. Ennek elvégzéséért az érkeztetést, illetve iktatást

végzó személy felelős.

83. Papír alapú irat érkeztetése esetén az érkeztető számot és az érkeztetés dátumat ú kell
v ezetni a beérkezett ir atr a.

84.Az érkeztetés nyilvántartása _ ftiggetlenül az fuat adathotdozojátő| _ az iratkeze|ő

szoftverben történik. Az érkeztetési sorszám évente eggyel kezdődően folyamatos.

85.Az uzemzavar esetén alkalmazandó papíralapú iktatás esetén az érkeztetés külön érkeztető
könyvben történik.

86.Az 52.b), d) és f) pontja szerint benyújtott, ügyintézést igénylő elektronikus küldeményt

az iratkezelő rendszerbe történő beemeléssel egyidejríleg az iratkezelő szoftverben érkeztetni

kell.

87 .Ezt követően a 86. pontban említett iratokat _ a kizárőlag elektronikus úton kezelendők

kivételével - ki kell nyomtatni és a továbbiakban a papír alapú iratoknak megfelelően kell

kezelni.

88.A nem a központi e-mail címre érkezó hivatalos elektronikus leveleket az igyirtézők
kötelesek továbbítani a központi e-mail címre.

89.A Hivatdlba érkező küldemények szétosztása a Titkársági' Ügyfelszolgálati és Rendészeti
osztáIy feladata, aki ellátja a postázási feladatokat is. A küldeményeket a Hivatal egyes

ügyintézői átadő-jegyzéken veszik át. Téves kézbesítés esetén a küldemény átvétele után
köteles azt aziratkezelő szoftverben továbbítani az ügyben eljárónak.

9Q.Minden beérkezeÍt küldeményt a beérkezés időpontjában _ a Rendeletben meghatározott
esetben - érkeztetni kell. Amennyiben azonban iratkezelésre nem jogosult személy, vagy
szervezeti egység veszi at a küldemén1.t, akkor azt köteles az átvételt követően
haladéktalanul, de legkésóbb az érkezést követő munkanap kezdetén aziratkeze|ési szabályzat
szerinti kezelés céljából az ana jogosult szervezeti egységnek átadni.

9l.Papir alapű vagy elektronikus adathotdozőn érkező küldemény esetén az érkeztetés
dátumát és az érkeztetési azonosítót a küldeményen vagy az elektronikus adathordoző kísérő
Iapján, annak elváIaszthatatlan részeként fel kell tüntetni. Az érkeztetési azonosító
küldeményen való feltüntetése mellőzhető, ha az iktatás az érkeztetéssel egyidejűleg
megtörténik.
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92.Nem kell érkeztetni abban az esetben,ha a Hivatal abeérkező küldeményt a beérkezés
időpontj ával egyidejűleg beiktatj a.

Az ügyintéző kÍjelölése (szignálás)

93.Az intézkedést igénylő beadviányok szignálásaaza\éhbi módokon történhet:

a) szewezeti egység ügyrendjében kijelölt körben a Jegyzói utasításnak megfelelően
automatikus szignálás i, v agy

b) avezető általi egyedi szignálással.

A b) pont szerinti esetben a beérkezett iratot intéző szervezeti egységet a Jegyző, vagy
távollétében az Aljegyző az iratra tett jelzéssel jelöli ki. Az így kijelölt szewezeti egység
vezetóje aziratotigyintézóre szignálja. Előszignálásijegyzék alapjánis történik szignálás.

94.A szignálásra előkészítés soriín az írat tárgya, tartalma, az előzményre utaló hivatkozási
száma alapján az érkeztetést végző javaslatot tesz a kijelölendő szervezeti egység és
ngy intéző kij el ö l é s ére.

95.Siirgős esetben _ a szervezeti egység vezetőjének tudomásával _ az irat másolatát, vagy
elektronikus képét az érkezést követően, még iktatás előtt közvetlenül az igyintézőhöz kell
eljuttatni.

96. A szignálás rrélkül iktatott - és az ügyirrtézőrrek közvetlerrül átadott _ iratot a szervezeti
egység vezetőj ének az ijgyintéző utólag köteles bemutatni.

97.Az irat szignálásara jogosult szervezeti egység vezető
- kijelöliazigyintézőt,
- közli az elittézéssel, kiadmányozással kapcsolatos esetleges külön utasításait, melyeket
- a szignálás idejének megjelöléséve| az iraton vagy az előadói íven (írásban) kézjegyével

ellátvarögzít.
- azigyintézőkijelölését azkatkezelő rendszerbenrÓgziti.

98.Az iratkezelés során az üggyel és az ügyirattal kapcsolatos Íbntos utasításokat, kezelési
feljegyzéseket minden esetben az elóadői íven kell rögzíteni.

Az iktatás

99.Jelen Iratkezelési szabáIyzat hatálya alá Ártoző szervezethez érkező, illetve ott keletkező
iratokat - a fenti kivételekkel - ha jogszabály másként nem rendelkezik, iktatással kell
nyilvántartani.

100.Nem kell iktatni, de jogszabálybanmeghatározott esetekben nyilván kell tartani:

könyveket, tananyagokat;

rekl ámanyagokat' táj éko ztatőkat;

- meghívókat, üdvözlő lapokat;

- nem szigoru számadású bizonylatokat;

- bemutatásra vagy jóváhagyás céljából visszavarólag érkezett iratokat;

- nyugtákat,pénzugyi kimutatásokat,ftzetési sziámla-kivonatokat, számlákat;
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munkaügyi nyilvántartásokat;

any agkezelé s s e l kap c so l ato s nyi lvántartás okat ;

közlönyöket, sajtótermékeket;

visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszai gazolásokat;

egészségügyi dokumentációkat;

tervdokumentációkat;

I0I.Az iratkezelőnek az iratokat a beérkezés napján de legkésóbb az azt követő munkanapon

be kell iktatni. Az ügyintéző jogosult és köteles beiktatni az előtte folyamatban lévő -
fizikaílag is nála lévő _ itatba, alszámra iktatható személyesen átvett beadványokat, valamint

a helyben keletkezett iratokat (különösen: jegyzőkönyv, feljegyzés, kimenő irat). Ügyintéző

fószámrakizfuőlagkülön erre vonatkoző felhatalmazás alapján jogosult iktatni.

102.Soron kívül kell iktatni és továbbítani a rövid hataridős iratokat, táviratokat' elsőbbségi

küldeményeket, a hivatalból tett intézkedéseket tartalmaző,,Sürgős'' jelzésű iratokat.

Aziktatőszám

I03.Az iktatásra kijel<ilt iratokat' az igyiratra, az igyitathoz tartoző iratokra, illetve u rúgy

intézésére vonatkozó legfontosabb a.daÍok rögzítésével, egyedi azonosító szárÍon, azaz

iktatószámon kell nyilvántartani és kezelni.

104.Az iktatást minden évben 1-es sorsziímmal kell kezdeni.

105.A sorszámok felhasználása folyamatos' egy iktatőszámra csak egy irat iktatható.

106.Téves iktatás esetén aziktatőszám nem használhatő felújra.

I07.Az iktatás során kötelező a sorszámos és alszámos iktatás alkalmazása

108.Az alsziímokra tagolódó sorszámos iktatásnál az egyedi ügyben keletkezett első irat

önálló sorszámot, azaz főszámot kap. Az ügyben érkezó, keletkező további iratok a főszám

a\számainkerülnek nyilvárftartásba. Egy főszámhoz korlátlan száníalszélmtartozhat.

109.Új alszámrakell iktatni - mint hivatalból keletkezett iratot - minden eljárási cselekményt
dokumentáló iratot, valamint a jogot, kötelezettséget megállapító, vagy az ügyintézési
határidót érintő iratot.

ll0.Az íktatőszám felépítése: iktatókönyv azonosítója, törtvonal, főszám, kötőjel, aIszétm,

törtvonal, né gyj e gyű év szám' (pI. : 0 I l 222 -3 l 2020 .)

III.Az iktatószámot a központi iktatóban az iraton iktató bélyegző alkalmazásával fel kell
tüntetni.

1 12. Az iktató bélye gző tartalma:
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- a Hivatal neve,
- ügyiratszám,
- érkezés dátuma,
- osztály,
- ijgyintéző,
- előzmény,
- utószám.

I I 3 . Az iktatób é lye gző kitölté sét kézzel, go lyó sto llal kell elvé gezni.

II4.Az iktatószámot az iraton felkell ttintetni!
Az iktatőkönyv azonosítókat az iratkezelési feladatok közvetlen felügyeletét ellátó legyző
adja ki és tartja nyilvan. A nyilvántartási jegyzéket a szervezeti változások fiiggvényében
felül kell vizsgálni.
Az lgyanazon ügyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy főszámon kell
nyilvántartani.

115.Egy iktatókönyvön belül a főszámokat folyamatos sorszámos rendszerben kell kiadni. Az
ügyirathoz tartoző iratokat az iktatásí főszám alatt folyamatosan kiadott alszámokon kell
nyilvántartani.

Iktatókönyv

116.A Hivatalban aziktatás az e céha rendszeresített, évente megnyitott, tanúsított a DMS
oNE Zrt. által kifejlesztett Önkormányzat ASP nevű iratkezelő rendszer áItaI vezérelt
iktatóktinyvben történik.

1l7'Amennyiben új iktató szoftver kerül bevezetésre' azil<tatás folytonosságáről, és a korábbi
programban tárolt adatok teljes körű migrációjáról gondoskodni kell.

1 1o 
^ 
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l I 9 . Az iktatókönyvek me gnev ezését é s azono s ít őj át a me l lékl et tarta|mazza.

l20.Az iktatókönyvnek kötelezően kell tarta|maznia az alábbi adatokat:
_ iktatőszám,

- iktatás időpontja,
küldemény érkezé s ének időp ontj a, mó dj a, érkeztető száma,

- küldemény elküldésének időpontja, módja,

- küldemény adathordozőjánaktípusa (papíralapú, elektronikus), adathordozőja,
- küldő megnevezése, azonosítő adataí,
_ cimzettmegnevezése, azonosítő adatai,

- érkezett irat iktatószáma (idegen szám),

- mellékletek száma,

- ügyintézíí szewezeti egység és az ügyintéző megnevezése, irattárgya,
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- elő- és utóiratok iktatőszáma,

- kezelési feljegyzések,

- ügyintézés határideje, és végrehajtásának időpontja,

- irattáritételszám,
ir attárba helyezés időpontj a.

I2LAz iratkezelő szoftverben a módosításokat, tartalmuk megőrzósével, a jogosultsággal

rendelkező ngyintézőlugykezelő azonosítőjával és a javítás idejének megjelölésével,

naplózással dokumentálni kell.

I22.A téves iktatás, illetőleg az automatikus iktatásnál hibásan a rendszerbe került iktatás

iktatószáma nem haszná|ható fel újra, azt az utólagos módosítás szabályainak megfelelően

hasznáIaton kívül kell he lyezni.
Az elektronikus iktatókcinyvet (adatbézist) az év utolsó munkanapj án, az utolsó irat iktatása

után hitelesen le kell zámi.

l23.A |ezárást követően gépi adathordozóra el kell készíteni az elektronikus iktatókönyv

(adatbázis) minősített elektronikus aláírással és időbéIyegzővel ellátott másolatát, illetve

papín a kell nyomtatni é s azt kell hitelesíteni.

Előzményezés

l24.Iktatás előtt az ügykezelőnek meg kell állapítania, hogy az iratnak van-e előirata.
Amennyiben a küldeménynek atárgyévben van előzménye, akkor azt az előzmény következő
alszámára kell iktatni. Amennyiben a küldeménynek a korábbi évben ( években ) van

előzménye, akkor az e\őzményt a tárgyévi ugyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az
iktatókönyvben az előirat iktatószámát, az előzménynél pedig az utőirat íktatőszámát. A
szerelést papír alapú irat esetében az itaton is jelölni kell.
Az elozmény.t ideiglenesen (csatolás), szükség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott irathoz
kell kapcsolni.
Amennyiben a küldeménynek a korábbi évben (években) van e|őzménye, akkor az elózmén7lt

atárgyévi ügyirathoz kell szerelni, és rögzíteni kell aziktatőklnyvben az előirat iktatőszámát,
az előzménynél az utóirat i\*atőszámát. A szerelést papír alapu ügyirat esetében az előadő
íven is jelölni kell. Ettől kezdve a szerelt ügyirat nemlétezik önállóan, atárgyévi ügyirat
része lesz.

Azirat határidő - nyilvántartrísba helyezóse

125. Határidő-nyilvántartásba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése
valamilyen közbenső intézkedés lebonyolítása után válik lehetővé. Az iratot hataridő-
nyilvántartásba helyezni csak a kiadmanyozásra jogosult vagy megbízottja engedélyével
lehet.

126.Ahatáridőt az iratkezelő rendszer megfelelő mezőjébet és az előadói íven a munkanap
megj elölésével kell feltüntetni.

I27. A határidő-nyilvántartásért felelős személy vagy szewezeti egység (Titkársági'
ÜgyfélszolgáIatl' és Rendészeti osztály) a, átvett határidőzött iratot köteles - az egyéb
iratoktól elkülönítve határidős dossziéban' irattartóban, ahatátidőként megjelölt időpont és aZ

iktatószám sonendjében elhelyezni, - ahatátidő letelte napján _ ha időközben másként nem
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intézkedtek a hataúdonyilvríntartásból kivezetni és az ügyintézőnek az iratkezeló
rendszerben elektronikusan, valamint papíralapon dokumentálva, aléúrás ellenében átadni.

I28. A határidő-nyilvantartásból történő kivételt, a határidő meghosszabbitásat az igyintéző
az e|óadői íven - aláírásáva| és keltezéssel ellátva _, illetve az ASP iktatókönyv megfelelő
r ov atába kötel es felj egyezni.

I29. E|ektronikus iratkezelés esetén ahatáridó lejártakor mind a szignálő vezető, mind az
ij;gyintéző automatikus figyelmeztetést kap, és ez a figyelmeztetés az irat státusánál is
megjelenik.

I30.Aziratothatátidő-nyilvantartásbaazúgybenérdemben eljárő i1gyintéző helyezi. A
hatríridőt az e\óadői íven év, hó, nap megjelölésével kell meghatiározni.

Továbbítás az ügyint ézőhöz

131.A szignáIt és nyilvantartásba vett, iktatőszámhoz elektronikusan (dokumentum
beolvasása Pdf. formátumban) íshozzérendelt papíralapú iratokat az átvétel igazolása mellett
az igyintézőhoz kell továbbítani. Az elektronikus dokumentum (irat) elektronikus úton
történő továbbítását a Hivatal szervezetén belül az fuatkezelo szoftver biztosítja. Az átadás-
átvétel igazolása az íratkezelő szoftverben és a kinyomtatott átadó-jegyzéken az átvevő
aláir ásáv a| dokumentálva történik.

Kiadmány ozás (a|áírás, hitelesítés)

132.Külső szervhez vagy szemé|ybez csak hiteles kiadmányt lehet továbbítani.
Nem minősül kiadmánynak:

az elektronikus vi sszaigazolás,
a ftzetésí azonosítóról és az iktatószámról szóló elektronikus
tájékoztatás

133.A papír alapú kiadmányokat (válaszleveleket és hivatalból kezdeményezett iratokat
egyaránt) a Hivatal vagy az egyes szervezetek hivatalos levélpapírjan éslvagy nyomtatványán
kell elkészíteni.

I34.Apapír alapú kiadmány hitelesítésére a Hivatal körbélyegzőjét kell használni.

135.Kü1ső szervhez vagy személyhez küldendő iratot kiadmrínyként a kiadmányozási
utasításban meghatátozott, kiadmányozási joggal rendelkező személy vagy aZ egyes
szervezetek képviseletére jogosult személy irhat a|á.

136.A papíralapú irat akkor hiteles kiadmány, ha:
_ azt az illetékes kiadmányoző sajéú" kezűleg aláirja, vagy a kiadmanyoző neve

mellett aZ ,,s.k.'' jelzés szerepel, a hitelesítéssel felhatalmazott szeméIy azt
aláír ásáv a| igazolj a, valamint
a kiadmányozó, illetve a felhatalmazoÍt személy aláirása mellett a szerv hivatalos
b éIy e gzőlenyomata szerepel.
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l37.Hiteles elektronikus kiadmánynak csak a Rendelet által annak minősített irat tekinthető.

1 38.Nyomdai sokszorosítás esetén elegendő:

a kiadmarryozó neve mellett aZ ,,s.k.'' jelzés,vagy

a kiadmányoző alak'húaláítás mintája és a kiadmányoző szerv bélyegzőIenyomata.

139.A Hivatalnál keletkezett iratokról a legyző vagy az áItala kijelölt köaisaviselő -

figyelemmeI az iratok másolásara, hitelesítésére vonatkozo szabályokra - a jogosult részéte

hitelesítési zaradékka| ellátott papíralapu és elektronikus másolatot is kiadhat a

Más o latké s zitési szab ály zat alapj án.

A kiadmányozáshozhasznáIt bélyegzőkről nyilvántartást vezet a Titkrírsági, Ügyfélszolgálati

és Rendészeti osztáIy a Bélyegző basznáIati szabáIyzat rendelkezései alapján, amely a
bél ye gzők kezelé s ének a rendj ét is tartalmazza.

Expediálás és az iratok továbbítása

140.Akiadmányozottiratokatazérintettcímzetthez.címzettekheztovábbítanikell

l4I.Az e\ittézett, kiadmányozott irat továbbításra történő előkészítésétól az ngyintéző
gondoskodik.

I42.Akiadmrínyozott, kiadmányozás céljából borítékolt iratot a Titkársági, Ügyfélszolgálati
és Rendészeti osztály keretein belül működi| postánőnak át kell adni, akinek törekednie kell
arra, hogy a küldemények lehetőleg még az átvétel napján, de legkésőbb az azt követő
munkanapon továbbításra kerülj enek.

I43.Akimenő iratnak minden esetben tarta|maznia kell:
- aHivatalvagy a szervezetnevét, azonosító adatait (cím, tclefon, fax, e-mail),
- azúgyittézo nevét'
- akiadmanyoző nevét, beosztását,
- azirattárgyát,
- aZ irat iktatószámát,
- amellékletek számát,
- acímzetlnevét,azonosító adataít,
- azügyet indító beadvány hivatkozási számát.

144.Az irat elküldése előtt aziratkezelőnek _ ha nem zártborítékban kapta a küldeményeket _

ellenőriznie kell, hogy a hitelesített iratokon végrehajtottak-e minden kiadói utasítást' és a
mellékleteket csatolták-e.

I45.Az elküldés tényét és dátumát az előadőí ívre és a nyilvántartó könyv(ek)be be kell
vezetni.

t46. A küldeményeket a továbbítás módj a szerint kell kezelni:
- személyes átvétel esetén elegendő akézbesitési időpont, és az átvétel aláírással történő

ígazolása a kiadmany ir attári példény án,
- postai feladás esetén postakönyv vagy kísérőjegyzék alka|mazásával, elektronikus

feladőjegyzékkel
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külön kézbesítő, futárszolgálat igénybevétele esetén a szerződésben r?lgzített
szabályoknak me gfelelő en,
elektronikus úton történő kézbesítés esetén a visszaigazolásbiztosításával,
elektronikus ügyintézés esetén a rendszer automatikusan tájékoztatja a címzettet az
ügyintézés befejezéséről, a letöltési lehetőségekről, és hitelesen napIózza a letöltést.

147. Amennyiben az elektronikus levél elküldése meghiúsul, illetve a központi postaflrók a
letöltéSt nem regiszttálta, az elektronikus irat papíralapú hiteles változatétt a Hivatal postai
úton köteles megküldeni a címzettnek.

148.A postai kézbesítésnéI használt papíralapú tértivevényeket - iktatás nélkül _ az
ügyirathoz kell mellékelni, az elektronikus tértivevényeket elektronikus úton az irathoz keII
csatolni. Az elektronikus tértivevényeket - iktatás nélkül - kinyomtatva az ügyirathoz kell
mellékelni'

I49.Ha a postára adott küldemények valamilyen okból visszaérkeznek, nem lehet az ügyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett küldeményt vissza kell adni az úgyintézőnek, aki
rendelkezik a visszaérkezett irat további kezeléséről.

150.Ha a küldemény kézbesítésére biztonságos kézbesítési szolgálaton keresztül kerül sor,
abban az esetben az ngyfél részéte a küldemény kézbesítése
- ügyfélkapun keresztül (természetes személy esetén),
- cégkapun keresztül (ogi személy esetén),
- hivatali kapun keresztül (közigazgatási szervezet részére) történhet meg.

V. FEJEZET

AZ ELEKTRoNIKUS IRATKEZELÉS SPECIÁLIS SZABÁLYAI

A központi elektronikus szolgáltató rendszereÍ továbbított iratok kezelésénck
rendje

I5I.Az elektronikus úton érkezett iratok automatikus érkeztetésére' iktatására jelen
IrqllzazalÁci QoaLál.'ooíLo_ Á. El_L+*^_:l-''- ^1AI-Á-: Á- ^l^l.+-^_;l,'' ^ LA1-,^--A^:L vLgvg'J LgLvuLL) wo M Llvl\ltUlllAuo 4l4ll4ol wJ wlvNllUlllNuJ l_rvl)9B.á9Dr

szabályzatban meghatározot{ak szerint _ a vonatkoző jogszabályi előírások teljesülése esetén
_ jegyzői utasításban meghatározott ügykörökberr/iratokban kerülhet sor. (Az automatikus
iktatásra vonatkozó utasítást azIratkezelési Szabályzatfuggelékében szerepeltetni kell.)

152.Jelen Iratkezelési Szabályzat rendelkezéseit a központi elektronikus szolgáltató rendszer
(a továbbiakban: központi rendszer) igénybevételével megvalósított iratforgalom esetében e
fejezet szerinti eltérésekkel kell alkalmazni.

153.A központi rendszeren keresztül érkező elektronikus iratforgalom biztosítására Hivatali
Kapu hozzáférési jogosultsággal kell rendelkezni. A Hivatali Kapu létesítéséről, a Hivatali
Kapu használatára feljogosítottak és kötelezettek kcirének kijelölésérőI aJegyző gondoskodik.

154.A Hivatal és az egyes szeryezetek nevében eljárni jogosult személyek regisztráciőját a
Jegyző vagy az á|ta|a a Hivatali Kapu kezelésére felhatalmazott képvise\ő végzi' A Hivatali
Kapu kezelésére fe|hatalmazott képviselő a központi rendszer áItal biztosított regisztrációs
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felületen a képviseletre feljogosított személyek (hivatali célú Ügyfelkapu létesítésére

feljogosított éS kötelezett ügykezelők, tisztviselők) nevét és az Ügyfélkapu regisztrációnál

megadott elektronikus levelezési címét rogzíti az ügyfélkapus hozzáférés egyértelmű

ho zzár endelé se érd ekéb en.

155.A Jegyzőnek az eljárási jogosultság megszűnésekor a Hivatali Kapu kezelésére

felhatalmazott képviselő torléséről gondoskodni kell, s ennek keretében a nyíIvántartásból a

korábban feljogosított személy azonosító adatait, illetve a hozzáférési jogosultságait törölni

kell.

156.A Jegyző áItaI a Hivatali Kapu kezelésére felhatalmazott képviselő nyilvántartást vezet a

Hivatal és az egyes szervezetek képviseletében a Hivatali Kapu igénybevételóvel eljárni
j ogosult személyekről.

I57.A nyilvántartásnak tanúsítania kell, hogy egy adott személy egy adott időszakban

jogosult volt-e eljrírni az adott szerv nevében.

158.A Hivatali Kapu hasznáIatána feljogosított és kötelezett munkatársak minden

munkanapon kötelesek gondoskodni az értesítéSi táIhelyre érkezett üzenetek átvételéről és

érkeztetéséről. Ennek érdekében az iratkezelő rendszer érkeztető adatbázisában rögzítik a

Hivatali Kapuból letöltött dokumentumokat. (PL az elektronikus úton benyújtott hivatalos

iratot). A Hivatali Kapu ltasználatára feljogosított iratkezelő munkatarsak gondoskodnak a

befogadott dokumentumok - kivéve az elószignálási jegyzéken szereplő iratot- papír alapra

történő kinyomtatásaról, és a szervezeti egységre történő szignálás céljaből, a legyző részére

történő továbbításáról. Végzik továbbá a jegyzőí utasításban meghatározott elektronikus

iratok automatikus szignálásáú., automatikus iktatását. (Az automatikus szignálásra vonatkozó

utasítást az Iratkezelési Szabályzat filggelékében szerepeltetni kell.) Szervezeti egységre

szignált iraÍot, az, iratkezelő elektronikus úton ugyintézőre szignálás céljából továbbitja a

szervezeti egység vezetője részére. Tévesen az automatikus iktatási rendszerbe került hatot az

ir atkezelőnek ke l 1 átadní szigná|tatás cé lj áb ó 1.

159.A Hivatali Kapu használatára feljogosított munkatársnak aközigazgatási hatósági ügyben

keletkezett iratok esetében kiadásra kerülő értesítést az áItalános kozigazgatási rendtartásról

szó|ó 2016. évi CL. törvényben, valamint a vonatkozó ágazati jogszabályokban

meghatirozottak szerint kell megküldenie.

160.Az irat papír alapon történő kiadmanyozásáÍ., iktatását követően a Hivatali Kapu

használatéra feljogosított munkatárs gondoskodik a kiadmányozott irattal azonos tartalmú'

zéradél&al kiegészített elektronikus dokumentum Hivatali Kapun történő továbbításáról' A
zaradék tarta|ma;"Az eredeti papíralapú dokumentummal eg/ező'" szöveg és a dátum' A

hivatal műkodése során törekedni kell a papírfelhasznólás csökkentésére. Az elektronikus

formában létező dokumentumot csak abban az esetben kell kinyomtatni, ha az törvényi'

rendeleti előírások miatt szükséges. Papír alapt másolat helyett előnybe kell részesíteni a

szkennelést, és az elektronikus másolat felhasználását tekintettel a Másolatkészítési

Szabályzatra.
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161.A Hivatali Kapu használatára feljogosított munkatársnak gondoskodnia kell az
elektronikusan kézbesített hivatalos irat, a kézbesítéssel kapcsolatos elektronikus tértivevény,
valamint akézbesítési vélelem beáIltára vonatkozó tájékoztatás sziikség szerinti papír alapú
hiteles másolatának elkészítéséről, ügyiratban való elhelyezéséről.

162.A Hivatali Kapu hasznáIatára feljogosított munkatarsnak gondoskodnia kell apapír alapu
kiadmány postai úton történő kézbesítéséről, ha

- a címzett az értesítési tárhelyére kérte a választ, de annak megérkezése előtt az
ügyfélkapu s hozzáférési j ogosultsága megszúnik,
a központi rendszer a hivatalos iratok elektronikus kézbesítésével kapcsolatos
feladatait folyamatosan, legalább harom napon keresáül nem tudja ellátni
(iizemzavar),

_ ezt az ügyfélként eljárő gazdálkodó szervezet, áIIam, önkormányzat,
költségvetési szerv, úgyész, jegyzo, köztestület, továbbá az önkormányzat,
költségvetési szerv, ügyész, jegyző, köztestület hatálya alá nem tartozo egyéb
kil zigazgatási ható ság, val amint az ngy fél j o gi képvi se l őj e ezt kéri,

- jogszabály erről külön rendelkezik.

VI. FEJEZET

IRATTÁRoZÁs

Ir attárb a h elyezés o ir attár

163.Az e|intézett ügyek fuatait, amelyeknekirattátozását elrendelték, irattarba kell helyezni.
Az éúmeneti irattár az iratokat az iratkezelési szabályzat e|őirásai alapján meghatérozott ideig
őrzí,kezeli és adja át a szewezet központi irattárának.

164.Azirattárbahelyezés során amennyibenazúgyirattöbb számon is szerepelhet, akkor a
legmagasabb őrzési időt kell megáilapítani.

165.Az irattárba helyezést a kiadmányozásrajogosult engedélyezí.Itattárba helyezés előtt az
úgyintéző:
- megvizsgálja,hogy az előírt kezelési és kiadási utasítások teljesültek-e,
- az ügyirathoz hozzérendeli azirattaritételszámot, illetőleg anyilvárÍartásba vétel során

adott irattáti tételszámot jóváhagyja, vagy felülbírálja, valamint papíralapú irat esetén
távezeti aziratrais,

' a feleslegessé vált munkapéldányokat és másolatokat az ügyiratból kiemeli, és a
selejtezési eljárás mellőzésével, az eÍTe vonatkozó, külön szabáIyzatban
me gfo galm azott szab ályok betartás áv al me gsemmi síti.

166.Az irattárba helyezés alkalmával az iratkezelő köteles ellenőrizni, hogy az fuatkezelés
szabályainak eleget tettek-e. Amennyiben az fuatkezelő hiányosságot észlel az iraton,
visszaadj a az igyintézőnek, aki gondoskodik annak kij avításríról.
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167.Az irattárba adást és az irattári Tnyag kezelését - papíralapú, más adathordozón tárolt és

elektronikus iratok esetében egyaránt_ dokumentáltan, visszakereshetően kell végezni.

168.Az iratokról el kell távolítani az összefúzésiikhöz használt anyagokat, pl. femből készült
iratkapcsoló' zsineg, műanyag borító stb.

169.A Hivatalban a papiralapú iratokat őrző helyiség van, amely megfelelő, mivel száraz,

portól és más szennyeződéstől tisztán árthatő, megfelelően megvilágítható, levegője
cserélhető, ha benne a tuz keletkezése a legbiztosabban elkerülhető' nem veszélyeztetik
kozmuvezetékek, a kívül támadt túztől és erőszakos behatolástól védett.

Az iratok elhelyezése nyitott és stabil állványokon történik. Az fuattai berendezés

kialakításakor a tuz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszerűségi szempontjait is

figyelembe kell venni.

t70.Az iratanyag tárolásálra az igyintézés során és az irattárban az iratok együttkezelését,

portól való védelmét és az állványokon történő szakszerű elhelyezését egyaránt szolgá|ő

tároló eszközöket kell használni' Erre a céIra a Hivatal speciális irattároló dobozokat

használhat.

I7t.A nem papíralapú iratok tárolását az adathordoző időtáIlőságát biztosító paramétereknek

megfelelően kialakított tároló rendszerekben kell biáosítani. A Hivatalban a tárolásból

adódható adatvesztés előtt gondoskodni kell az adathotdozón található információk hiteles

másolásáról, konvertálásáról, értjátszásáről. A nem papíralapú iratok tárolásáről külön

szab ály zat rendelkezik.

|72'Elektronikus írattározás esetén a tárolt információk biztonsági mentése a legfontosabb

itattari feladat. A biztonsági célú másolatok iattározását úgy kell megszervezni, hogy a
másolat tárolási helye ftiggetlen legyen az eredeti tárolási hclytől. A rrrásolatrlak az irattáftő|

eltérő külörr tárolási lrelyét azirattátti nyilvríntartásokban felkell tüntetni.

Atmeneti és kiizponti irattár

I73.A Hivatal az iratok biztonságos őrzésének és gyors visszakereshetőségének érdekében
átmeneti, és központi irattárat árt fenn. A Hivatal az átmeneti írattárát a Poméni
Polgármesteri Hivatal 2013 Pomén, Luppa Vidor utca 12. szám alatti épületében, a központi
irattárát a20I3 Pomán' Kossuth Lajos utca 30. szám alatti épületében helyezte el.

l74.Az irattárakért felelős szervezeti egység a Titkársági, Ügyfélszolgálati és Rendészeti
Osztály, azirattár kezelését a kijelölt ügykezelői végzik, melyet az osztály vezetője felügyel.

l75.Átmeneti irattárba helyezhetők a kettő, maximum öt évnél nem régebben keletkezett
elintézett, de azigyvitelben még gyakorta szükséges iratok.
Az átmeneti irattár fuatait célszerű évktjrök, irattári tételszámok azon belül iktatőszámok
novekvő sorrendj ébe n órizni.
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176. Központi irattar alatt az iratképző szew 2 - 5 évnél régebbi, ügyvitelben mar csak ritkan
használatos iratainak órzéséte, tátolására szolgáló, megfelelően kialakított helyiség értendő,
amelyben az iratokat rendezetten kell tárolni.

IT7.Átmeneti irattiír miiködik a Hivatal Adóügyi osztályánál, ahonnan azigyiratokat 10 év
után aközponti irattári ke2elésbe kell átadni.

178.A központi fuattát a |ezárt évfolyamú ügyiratokat eredeti alakjukban, előadói ívben
elhelyezve, nyilviíntartásaikkal együtt, az irattári tervben meghatározott tételszámok szerint
csoportosítv a v eszi éi.

I79.Az elektronikusan tárolt és archivált adatállomiányok, elektronikus dokumentumok
utólagos olvashatóságát, visszakereshetőségét, használatát a megórzési idő lejátatáig
biztosítani kell.

1 8 0. A központi irattarba helyezés módj át az adathor doző határ ozza meg:
- apapíralapú iratokat a központi irattári helyiségben kell elhelyezni,
- aZ elektronikus iratokat háttérállományban kell archiválni az irattétrba helyezés

szabályainak me gfelelően,
- az archivált, két éven túl selejtezhető, elektronikus iratokról a 2. év végén gépi

adathordozóra_ aközponti írattán rendszerének megfelelő csoportosításban - hitelesített
másolatot kell készíteni,

- vegyes ügyiratok esetében a selejtezhetőnek minősített iratokat az adathordozórrak
megfelelő módszerrel kell irattározni, az ügyirat egységét ebben az esetben az ügyviteli
rendszer á|tal generált módszerrel kell biáosítani.

181.A központi irattén múködtetésével megbízott ügykezelő e szabályzat előírásainak
megfelelően: - őrzí és nyilvántart1a a Hivatal 2, maximum 5 évnél régebben keletkezett irataít,
- irattárban őrzött iratanyagról irattári segédleteketvezet (gyarapodási napló, raktári jegyzék,
stb.), - gondoskodik a dokumentált iratkölcsönzéstől, - az illetékes közlevéltár által nem
visszatartott, lejárt őrzési idejű iratokat dokurnerrtáltan (selejtezési jegyzőkönyv) selejtezi, -
goncloskodik a nem selejtezhető iratoknak az illetékes közlevéltrír részére történő dokumentált
(átadás - átv ételi j e gy zőkörryv) átadásar ől.

I82.Azirattárban elhelyezett iratokról naprakész nyilvántartást,irattátijegyzéket kellvezetni.
Az irattári jegyzék a raktáti, tárolási egységek szintj én készül, tarta|mazza a raktári egységben
elhelyezett iratok irattátí jeleit, ezen belül a kezdő és zárő iktatószámokat, a tételek
megnevezését, valamint a raktári egység irattári helyének azonosítóját. AziraÍtári jegyzékbe
be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltári átadásrakerült iratokat.

1 83.Az irattári jegyzék az iratkezelő szoftver adatbáziséhan készíthető.

I84.Az ügyintézők munkaköri leírásukban rcgzített jogosultságuk, vagy egyedi vezetetői
feladalkijelölés alapján az fuatténből hivatalos használatra iratkikérővel kérhetnek ki iratokat.
Az irat kikérést utólagosan is ellenőrizhető módon, dokumentáltan kell elvégezni. Az
iratkölcsönzések dokumentálására nyilvántartást kell vezetni (papír alapon vezetett
kölcsönzési napló). Az átvételtl'gazolő iratkikérőket azfuattárban kell trárolni.

185. Az irattárból kiadott iratokról külön papiralap,ű nyilvríntartást (kölcsönzési napló) kell
vezetni.
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Az irat kiadását és visszaérkezését az katkezelő rendszerben is rögzíteni kell. A kö lcsönzési
napló rovatai:
- sorszám (évenként e g gyel kezdő dő, folyamato s)

- kölcsönző neve'
- irattárihely,
- iktatőszátm, tételszám, év,
- irattárgya,
- kiemelés ideje,
- a kiemeléstvégző neve'
- kölcs<jnzés határidej e,

- a visszahelyezés ideje,
- a visszahelyezést végző neve.

186. Papíralapú iratok esetében az itattánból kiadott ügyiratról ügyiratpótló lapot kell
készíteni, amelyet mint elismervényt az átvevő aláír. Az aláírtúgyiratpótló lapot a kölcsönzés
ideje alatt az igyirat helyén kell tárolni. Az iratkikéróshez az ügyiratpótló lapok két
példrínyban kerülnek kinyomtatásra. Az egyik lap lefiízésre kerül egy nyilvantartási
dossziéba, a a másik lap a kikölcsönzést követően bekerül az fuat helyére. Amikor az irat
visszakerül a helyére , az igyirat helyén tárolt ügyiratpótló lapot második példányként be kell
tenni a nyilvántartó dossziéba.

187.Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasználók naplőzás mellett tekinthetik meg az

iratot. Amennyiben a felhasználő a saját gépéről nem éri el a megtekintendő iratot, aL<kor az
fuattár kezeléséért felelős ügyitnézónek kell gondoskodnia anőI, hogy a jogosult felhasználó
elektronikus úton _ az fuatkölcsönzés szabáIyainak betartásával - megkapj a a kért irat
másolatát.

Selejtezés, megsemmisítés

188.A Hivatal valamennyi írattárábart, az irattári tervben rögzített őrzési idő leteltével,
szab áIy szeru elj ár ás keretéb en, irat sel ej tezé st kel l v é gezní.

I89.Az irat selejtezését az irattári terv szerint (figyelemmel a vonatkoző jogszabályra is)

minden év szeptember 30-áig célszerií végrehajtani e Szabályzatban foglaltak szerint,

amelyről az MNL Pest Megyei Levé\tárát30 nappal korábban értesíteni kell.

I90.Az iratselejtezést a Jcgyzo élta| kijelölt legalább 3 tagű selejtezési bizottság javaslata

alapján lehet elvé gezni.

19l.Az iratselejtezésről a selejtezési bizottság tagai álta| a|áírt és a Hivatal körbélyegzőjének
lenyomatával ellátott selejtezési jegyzőkönyvet kell készíteni 2 péIdanyban, amelyeket iktatás

után az MNL Pest Megyei Levéltárhoz kell továbbítani a selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyzőkönyv melléklete a selejtezett iratok tételszámát,tárgyéÍ., évkörét felsoroló
téte 1 szintű ir atj e gy zék.

192. A selej tezési j egyzőkönyv tartalmazza:

- a selejtezéstvégzó szervezeti egység megnevezését,

- a selejtezésibizottság tagjainak nevét, beosztását, aláirását,

- a selejtezési eljarás alá vont irategyüttes készítójét,
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aziratok évkörét,
a selejtezésre kiválogatott iratok irattáti tételszátmáú., ügykörét, tételsziím szerinti
terj edelmét (iratfolyóméterben),

az irattéri tétel címét,
a selejtezésre kerülő irategyüttes terjedelmét (az iktatószámok tól-ig felsorolásával),
a szerv ezeti egysé g v ezetőj e ellenőrzési feladatainak megtörténtét,
a szervezeti egység körbélyegzőj ének lenyomatát,
a selejtezés alapjául szolgálő normák megnevezését.
nyilatko zat az eIj ar ás j og szabályoknak me gfe le lő l efolytat ásár ől,
a selejtezés megkezdésének és befejezésének dátumát.

I93.Az MNL Pest Megyei Levéltár az iratok megsemmisítését, a szükséges ellenőrzés után, a
selejtezési jegyzőkönyv visszaküldött példányéna írt záradékkal engedélyezi. A selejtezésre
kijelölt iratokból a levéltar mintavétel vagy iraÉrtékelés cé|jára visszatarthat vagy levéltári
átadást a kij el ö lhet iratokat, e gye s k attátri téte l eket.

I94.A selejtezés tényét és időpontj át anyilvántartás megfelelő rovatába be kell vezetni

I95.Az irat megsemmisítéséről a Jegyző az adatvédelmi és biztonsági előírások
fi gyelembevételével gondoskodik.

196.A selejtezés során gondoskodni kell arról, hogy a több példányban megtalálható iratokból
_ az előírt megőrzési időig _ csak az ügyet intéző szervezeti egység példanya kerüljön
megőrzésre.

I97 .Az elektronikus adathordozón tárolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése esetén az
eljárás azonos a fentiekben leírtakkal. Elektronikus dokumentumkezelés esetén aZ
adatbánisban lévő iratok metaadatainak selejtezése fizikai ttirlés nélkül, a selejtezés tényére
vonatkozó mcgjclölósscl tcirtónik. A selejtezést követően aZ elektronikus dokunretrturrrokat
meg kell semmisíteni, azaz visszaríllíthatatlanul törölni keII az adatállományból.

Levéltárba adás

198.A Hivatal a nem selejtezhető iratait a hatályos vonatkozó jogszabályi előírásoknak
megfelelően(áIta|ában 15 évi őrzési idő után), előzetes egyeztetésseI- az illetékes levéltárnak
adja én. A levéltárnak csak lezélrt, teljes évfolyamok iratai adhatók át.

I99.Az irattéri terv szerint alevé|tár számára átadandő ügyiratokat az ügyviteli segédletekkel
együtt, nem fertőzött állapotban, savmentes dobozokban az átadó költségére, átadás-átvételi
jegyzőkönyv kíséretében, annak mellékletét képező ruktári egység szerinti (doboz, kötet, stb.)
tételjegyzékkel együtt, teljes, lezárt évfolyamokban kell átadni. A visszatartott ügyiratokról
külön darabszintti jegyzéket kell készíteni. Az átadási jegyzéket és a visszatartott ügyiratokról
szőlő jegyzéket a levéltárral egyeztetett formátumban elektronikusan is át kell adni.

200.Elektronikus iratokat az elektronikus formában tarolt iratok közlevéltári átvételének
eljárásrendjéről és műszaki követelményeiről szőlő 3412016' (XI.30.) EMMI rendeletben
meghatározott eljarásrend szerint kell levéltárba adni.
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Iratkezelési szabály zat

20l.Az iratok levéltári átadásának tényét és idejét aziktatási és azirattétri segédleteken is át
kell vezetni.

VII. FEJEZET

INTÉZKEDÉsEK A HIvATAL FELADATKÖRENEK MEGvÁLToZÁSA,
HIVATAL_ VAGY MUNKAKoR ÁraoÁs'q. nsnrÉN

2O2.A Hivatal feladatkörének megváltozása, hivatalanak átadása esetén intézkednie kell az
irattári anyagának további elhelyezéséről, biztonságos megőrzéséről,, kezeléséről és további
használhatóságríról. Az iratartyag elhelyezéséről az MNL Pest Megyei Levéltárat írásban
értesíteni kell.

2}3.Hivatalátadás esetén az erről felvett és iktatott jegyzőkönyvben fel kell tüntetni az utolsó
iktatőszámot (számokat) és tételesen fel kell sorolni az átadott, illetőleg átvett ügyiratokat és

az iigy ir athátral ékot.

2}4.Aziratkezelési folyamat szereplőit (sze'wezeti egység' szignálő, kiadmányoző,igyintéző,
iratkezelő) megszűnés , átszewezés és személyi váItozás esetén a kezelésükben lévő iratokkal,

a nyilvántartások alapján ügyirat-szinten el kell számoltatni, az elszámoltatásról

jegyzőkönyvet kell felvenni, amelyet valamennyi érintett fél aláÍtásáva|Iat el.
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Iratkezelési szabályzat

VIII. F'EJEZET

zLplÓ RENDELKEznsnx

205.Je1en Iratkezelési Szabályzat a kihirdetését követő napon lép hatályba; rendelkezéseít a
2021. . ..... után érkezett iratok esetében alkalmazni kell.

206.Az iratkezelés soriín megvalósulő adatkezelésre és adatvédelemre vonatkozó részletes
szabályokat az Ákalános Adatvédelmi Szabályzat, azÁltalanos AdatvédelmiTájékoztatő, az
Adatkezelési tevékenység nyilvántartásai, az Adatkezelésre iranyuló szerződés, valamínt az
InformatikaiBiztonságiSzabáIyzattartalmazza.

207.Ezen Iratkezelési SzabáIyzathatályba lépésével egyidejűleg a korábbi, 2018. október 30.
napj án kelt Iratkezelé s i S zab ály zat hatáIy át v eszti.

208.Mellékletek:
1. Iratpótló lap (Őrjegy)
2. Irattiíri terv
3. Iratselejtezési jegyzőkönyv
4. Iratátadás-átvételi jegyzőkönyv
5. Tételszintű fuatjegyzék

ó. Raktári-egység szintú íratjegyzék
7 . D arabszintű iratj egyzék
8. Kölcsönzési napló
9. Az egyes szervezetek iktatókönyvei megnevezése és azonosítója

Kelt: Pomáz, 202I. januu 26.

Pál
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Mellékletek



1. melléklet

IRATPÓTI,Ó r,ap (Órj egy)

A KIEMELT IRÁT:

irattári helye (irattár neve, polc sorszáma' doboz/csomó stb. sorszáma)

azonosító száma (Iktató l vagy tételszém,l év):

tárgyalmegnevezése:

kiemelés ideje (év, hó, nap)

kiemelós célja (betekintés, kölcsönzés, ügyintézés, szerelés) :

kiemelésalapjáulszolgálóügyiratiktatószáma:

kiemelést kérő neve:

kiemelést végző neYe' aláírása:

kölcsönzési határidő (év, hó, nap):

visszahelyezés ideje (év, hó, nap):

visszahely ezést v égző neve' aláírása

Készülhet 3 példányban, évente egglel kezdődően sorszámozva (hármasával sorszámozva!). Az
első példány az irat helyére kerül, a kÓlcsönzés idejére. A második a kölcsonzési idő szerinti
sorrendben leJiÍzve, a kölcsönzés hatdridő-nyilvántartásba. A harmadik sorszám szerint lefiÍzve
kól c s önz é s i napl ókent funkcionól'
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2. melléklet

Egységes irattári terv

a7812012. (XII. 28.) BM rendelet szerint

Azírattáritew az egységes iratkezelés érdekében azirattátri anyagot tételekre (targyi csoportokra'
indokolt esetben iratfajtákra) tagolva, az önkormányzat szervezetéhez, feladat- és hatásköréhez

igazodő rendszetezésben sorolja fel, s meghatározza a kiselejtezhető iraÍtári tételekbe tartoző iratok
ügyviteli célú megőrzésének időtartamát, továbbá a nem selejtezhető iratok levéltárba adásának

határidejét . Az irattári terv általános és különös részre oszlik.
Azngy típusát, ágazatihovatartozását, az irat selejtezhetőség szerinti csoportosítását és alevéItári

átadás időpontját azirattári tervben rögzítettirattári tételszám mutatja, amely egyúttal meghatfuozza

az irat fuattári helyét is.
Az ír attári tételszám és kód ö sszetevői :

1. irattári tételszám: az iratnak az fuattári tervben meghatározott targyi csoportba és iratfajtába

sorolását, selejtezhetőség szerinti - szükség szerint önkormányzatonkénti - csoportositását az

önkormányzati hivatal szewezetéhez és a feladatkörökhöz igazodő rendszerezésben meghatároző
négyjegyri kód; első karaktere az ágazati bettíjel, amelyet a tétel ágazaton belüli háromjegyű

sorszáma követ;
2. megórzési idő: szám, amely meghatározza a kiselejtezendő írattári tételekbe tartoző iratok

tigyviteli célú megőrzésének idotartamát óvekben, vagy ,,NS'' jel, amely meghatátozza a nem
selejtezendő tételeket;

3. Lt.: a levéltári Íúadás határideje években, a tényleges átadás időpontjáról az önkormányzatí
hivatal és az illetékes levéltar esetenként állapodik meg.

A ,,FfI{'' jel az ügyviteli érdekből hataidő nélkül az önkormányzat irattárában maradó iratok
jelzésére szolgál.

A ,,lejárat után" kiegészítéssel ellátott tételeknél a selejtezés, illetve a|evéltári átadás ideje a tételbe

tartozo ügyiratok érvényessé gének lej ártakor kezdődik.

ÁrrarÁNos nÉsz

TETEL SZAMKERETE Ácazdr MEGNEVEZESE
U

-ÖNronvÁNYzATIÉsÁlrelÁNosIGAZGATÁSIÜoyBr

ul01- u.1 Képviselő-testület iratai

uzo1- u.2 Nemzetiségi önkormányzat iratai

A polgármesteri hivatalnak, a közös önkormányzati hivatalnak, azÓnkormányzat

gazdáIkodő szervezeteinek, közalapítv ány ainak és intézményeinek (a továbbiakban:

intézményeinek) ügyei

u30l- u.3 Szervezet, működés

u401- u.4 Iratkeze1és, ügyvitel

u501- u.5 Személyzeti, bér- és munkaügyek

u60l- u.6 Pénz- és vagyonkezelés

TETEL SZAMKERETE Áclznl MEGNEVEZÉSE
A PENZUGYEK

Al01- 4.1. Adőigazgatási ügyek

rÜrÖNÖs nÉsz
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A20l- 4.2 Egyéb pénzügyek
Bl01- B EGESZSEGÜGYI IGAZGATAS
ct0l- C SZoCIALIS IGAZGATÁS

E KÖRNYEZETVEDELMI, ÉpÍrÉsr ÜGyBt<, TELEPÜLÉsRENDEZÉS'
TERÜLETRENDEZÉS KoMMI'NÁLIS IGAZGATÁS

E10l- E.t Kömyezet- és természetvédelem

E20t- 8.2. Településrendezés, területrendezés
E301- 8.3 Epítési tigyek
E40l- 8.4. Kommunális ügyek
F101- F KÖZLEKEDÉs És HÍnrÖnÉsI IGAZGATÁS

HELYI VLZGAZD^LKoDÁSG101- G
H ÓNKoRMÁNYZATI, IGAZsÁGÜGYI ÉS RENDÉszprt IGAZGATÁS

Hl01- H.1 Anyakönyvi és állampolgársági ügyek
H20t- H.2. A polgárok személyi adatainak, lakcímének nyilvántartásával és a központi

címregiszterrel kapcsolatos ügyek
H30l- H.3. Választásokkal kapcsolatos ügyek
H40l- H.4. Rendőrségi ügyek
H501- H.5. A helyi tűzvédelemmel kapcsolatos ügyek
H60l- H.6. Menedékjogi ügyek
H701- H.7 Igazságügyi igazgatás
H801- H.8. Egyéb igazgatási ügyek
Il0l- I LAKASUGYEK
J10l- J GYERMEKVEDELMI ES GYÁMÜGYI IGAZGATÁS
Kt0l- K lPARl IGAZGATÁS
Ll01-
Mt0l-

L
M

KERESKEDELMI IGAZGATÁS, TURISZTIKA
FÖLDMUVELESÜGY, Állar- És NÖvÉNyEGÉSZsÉGÜGYI IGAZGATÁS

N101- N MUNKAÜGYI IGAZGATÁS, MLINKAVÉDELEM
P10l- P KoZNEVELESI ES KoZMÜVELÓoBsÜcyr IGAZGATÁS
Rl0t- R SPoRTÜGYEK

x HoNVEDELMI, KATASZTRoFAVEDELMI IGAZGATÁS, FEGYVERES
BIZToNSÁGI onsÉc

xl0l- x.l Honvédelmi igazgatás
x20t- x.2. Katas zhófavódc lmi igazgatás
x30l- x.3 Fegyveres biztonsági őrség

Árrar.ÁNos RÉSZ

u/ ÖNKonnnÁlvy ZATI É s Álr,tr,Ános IGAZGArÁsr Ücynr
U. 1. Képviselő-testület iratai

Irattári

téte1szám

Tétel megnevezése Megőrzési
idő
(év)

Lt.

ul0l Polgármesteri, főpolgármesteri, alpolgármesteri tisáség átadás-átvételével,
egyéb feladat- és hatáskör átadás-átvételével kapcsolatos iratok

NS l5

u102 Képviselő-testületi jegyzőkönyv és mellékletei (előterjesáések' sürgősségi
indítványok, tájékoztatók, közmeghallgatás, interpellációk, egyéb döntés-
előkészítő iratok stb.)

NS 15

u103 Képviselő-testileti zárt ülések jegyzőkönyvei és mellékletei' zárt ülésekről
készült hanganyagok

NS 15

u104 Képviselő-testületi bizottságok, részönkormiínyzatok üléseinek,
falugyűlések, j árási tanácskozások, lakossági fórum j egyzőkönyvei és

NS 15
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mellékletei
u105 Képviselő-testületi, képviselő-testületi bizottsági, részönkorm ány zatl

ülésekről készült hang- és képanyag

NS 15

u106 Képviselő-testületi bizottságok, részönkormányzatok zárt üléseirőI készült
jegyzőkönyvek, hang- és képanyagok

NS l5

u107 Önkormányzati biáos kirendelése, iratai NS l5

u108 Tanácsnoki iratok NS l5
u109 okmánytár (címer és zász\órajz, díszpolgári cím, helyi kitüntetés

adományozása stb')

NS 15

ull0 Önkormányzati érdek-képviseleti tagsági ügyek NS 15

ul11 Önkormányzati rendeletek, határ ozatok, szabály zatok, együttműködési

szerződéseW megállapodások eredeti példánya

NS l5

Irattári

téÍelszám

Tétel megnevezése Megőrzési
idő(év)

Lt.

u201 Együttműködési megállapodások NS l5
u202 Feladatellátási, intézményhálőzat-míiködtetési és fejlesáési terv

nemzetiségi önkormányzati véleményezése

NS 15

u203 Nemzetiségi gazdálkodó szervezetek, intézmények alapítása, átszervezése,

megszűnése

NS 15

u204 Nemzetiségi oktatást is folytató iskolákban az étettségivizsga

előkészítésének' megszervezésének' lebonyolításának figyelemmel

kísérésével kapcsolatos iratok

2

u205 Nemzetiségi óvodai' iskolai döntések véleményezése' szakmai ellenőrzése NS 15

u206 Nemzetiségi önkormányzat, nemzetiségi önkormányzati bizottságok

üléseinek jegyzőkönyvei' mellékletei, előterjesztések' egyéb döntés-

előkészítő iratok

Nemzetiségi önkormányzat, nemzetiségi önkormányzati bizottságok

üléseinek hang- és képanyaga

NS l5

u207 NS 15

u208 Nemzetiségi önkormányzat, nemzetiségi önkormányzati bizottságok zárt

ülések jegyzőkönyvei és mellékletei, zárt ülésekről készült hanganyagok

NS l5

u209 Nemzetiségi önkormányzatok társulási megállapodásai NS 15

u210 Nemzetiségi ötlkormányzat költségvetési és vagyonkezelési ügyei NS 15

UzIT Közoktatási megállapodás nemzetiségi oktatásról NS 15

u2t2 Nemzetiségi önkormányzat ellenőrzése NS t5

u2t3 Nemzetközi kapcsolattartás iratai NS 15

uzt4 N emzeti ségi tinkormányzat szab ály zatai NS l5
uzl5 Nemzetiségi önkormányzat törvényességi felügyeletével kapcsolatos iratok NS 15

uzr6 oktatási, nevelési, kulturális, művészeti céIű pály ázatok, támogatások,

ösztöndíjak iratai

5

U. 2. Nemzeti sé gi önkormány zat ir atai

A polgármesteri hivatalnak, a közös önkormónyzati hivatalnak, az önkormányzat
gaz dál ko dó s z erv ez et e inek, ko z al ap ín óny ainak é s int ézm ény e ine k ( a t ov áb b i akb an.'

intézményeinek) üglei

U.3. Szervezet, működés

IraÍtári
tételszám

Tétel megnevezése Megőrzési
idő
(év)

Lt.

u30l Belső ellenőrzési j elentések 10
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u302 Biztonsági és egészségvédelmi intézkedések 2
u303 Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és érdekképviseleti

szervezetekkel, érdek_képviseleti fórumok a|apitása, működtetése

NS 15

u304 Erintésvédelmi vizsgálati j egyzőkönyvek l5
u305 Hírlap-' folyóirat- és könywendelés 2
u306 Intézmények, érdekeltségi körbe tartozó gazdasági társaságok a|apítása,

alapítő okiratok, tevékenység változása, megszüntetése, irányítással és

működéssel kapcsolatos elvi ügyek, szervezeti és műkcidési szabályzat,
fejlesztési tervek, ellenőrzési jegyzőkönyvek, minőségirányítási program

NS l5

u307 Intézmények' érdekeltségi körbe tartozó gazdaságitársaságok irányításával
és miiködésével kapcsolatos felügyeleti, ellenőrzési, operatív ügyek

5

u308 Kártérítések l0
u309 Kollektív szerződés NS 15

u3l0 Kió zakalmazotti Tanács ügye i NS 15

u311 Közérdekíi kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések 2
u3t2 Külfr ldi kapcsolatok bonyolítása l0
u3 t3 Külföldi kapcsolatokra vonatkozó két- és többoldalú megállapodások, éves

értéke1ések

NS 15

u3t4 Kiilföldi kiki.ildetés, tapasztalatcsere, úti jelentések 10

u315 Külső szervek, Állami Számvevőszék, a fővárosi és megyei
kormányhivatal ellenőrzése, átvi|ágítás, fenntartói, szakfelügyeleti
vizsgálatok, törvónyességi felhívások, törvényességi felügyeleti bírsággal
kapcsolatos iratok,ügyészi intézkedések, a helyi önkormányzat helyett a
fővárosi ós mcgyei kormányhivatal vezetője által megalkotott
önkormányzati rendeletekkel kapcsolatos iratok, a főviíLrosi és megyei
kormányhivata! á|tal pótolt helyi önkormányzati határozatok, a helyi
önkormányzat által pótolt feladat-ellátási kötelezettséggel kapcsolatos
iratok

NS l5

u316 Munkabalesetek és foglalkozási betegségek nyilvántartása 50
u3t'7 Munkáltatói juttatások elvi ügyei NS l5
u318 Munkavédelmi ügyek (munkahelyek kialakítása, rovar-rágcsálóirtás'

clohányzóhelyek kij elölése stb.)

l0

u319 Jogi ügyek (peres és nem peres ügyek' jogi képviseleti tevékenység) 15

LI320 Sajtóiigyek, telepiilésmarketing, reprezentációs, PR tevékenység 2

u32r Statisztika (éves) NS l5
u322 Statisztika (időszaki) 5

u3z3 Társulási megállapodások, társulási tanács üléseinek előterjesztései,
j e gyzőkönyv el,, határ ozatai

NS l5

u324 Társulási tanács zárt üléseinek előterjesztései, jegyzőkönyvei,határozatai NS 15

u325 Kapcsolattartás civil és ifi úsági szervezetekkel, vallási közösségekkel 5

u326 Népszámlálás, egyéb összeírások lebonyolításával kapcsolatos ügyek 10

u32',7 Önkormányzatok elvi együttműködésére vonatkozó iratok NS 15

u328 Európai Uniós csatlakozás jogharmonizáció iratai NS 15

u329 Közigazgatási reform előkészítésére vonatkozó iratok NS 15

u330 Alapítványok' nonprofit szervezetekkel kapcsolatos elvi ügyek NS l5
u33 t Önkormányzati feladatokat érintő stratégia, koncepció' program' terv NS 15

u332 Társulások területének, településeinek összehangolt fejlesztésével
kapcsolatos ügyek

l0

u333 Társulás i kö zszolgáltatás ok b iao s ítás a' fej l esztése és szervezé s e 10

u334 Tarsulások által fenntartott intézmények ügyei 10

u335 Társulások egyéb operatív ügyei, területfejlesztési önkormányzati társulás
ügyei

l0

u336 Önkormányzati (fejlesáési, működési célú) elnyert pályázatok NS 15
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u337 I e gy zói h atáskörbe furto ző szab ály zatok NS l5

u338 Képviselő-testületi, képviselő-testületi bizottságok, részönkormányzatok

rendeleteinek, határozataínak utólagos normakontrollj ával kapcsolatos

iratok

NS l5

u339 Polgármester i, jegyzói fogadónap j egyzőkönyvei, emlékeáetői 2

u340 Jogszabálytervezetek, szerződések, megállapodások előzetes jogi

véleményezése

2

u341 Önkormányzati (fejlesÍési, működési célú) sikertel en pályázatok 5

u342 vtBcszŰNr rÉrBL
u343 Állásfoglalások kérése 5

u344 A hivatal működtetésével, karbantartásával kapcsolatos ügyek 5

u345 Közérdektí adatokkal kapcsolatos megkeresések l0
u346 Teriiletszervezés NS 15

u347 Település átcsatolása másik megyéhez, tertiletré sz átadása, átvétele' cseréje NS l5

u348 Településegyesítés, települósegyesítés megszüntetése, új község alakítása NS 15

u349 Várossá' megyeijogú várossá nyilvánítás, fővárost érintő területszervezési

ügyek

NS 15

u350 Vállalkozási szerződések l0
u35l Munka_, szakmai értekezleti jegyzőkönyvek 5

u352 Beszámolók, jelentések, munkatervek (éves polgármesteri, jegyzői,

szakigazgatás i' intézményi)

NS l5

u353 Beszámolók, jelentések, munkatervek (időszaki jegyzői, polgármesteri,

intézményi)

5

u3s4 Munkarend, ügyrend és ügyfélfogadási rend 5

u355 Y ezetői értekezletek j egyzőkönyvei, emlékeztetői NS 15

u3s6 Utasítások fiegyzi|i, polgármesteri) NS 15

u357 Lobbitevékenység 10

u358 Hivatal, munkakör átadás-átvételi jegyzőkönyvek l0
u3s9 Körlevelek (intézkeclést igényl ő) 2

u360 Minőségbiáosítási, minőségirányítási rendszer, teljesítménykövetelmény

célmeghatározása, teljesítményértékelés általános iratai

NS l5

u36l Intézkedést nem igénylő, de vezetői utasítás alapján iktatott körlevelek,

me ghívók, táj éko ztatók

I

u362 T áj éko ztatások, adatszo l gáltatás ok I

u363 Önkormányzati rendezvények előkészítésével és lebonyolításával

kapcsolatos ügyek

I

u364 Társulás törvényességi felügyeletével kapcsolatos iratok NS 15

u365 Adatvédelmi tisztviselö kij elölése NS 15

U3ó6 Adatvédelmi hatásvizsgálat, kockázatclcmzés elkószítése, aktualizálása NS l5

u367 Adatvéde lmi inciden s ek bej elentés e, ny i|v ántartása 15

u368 Adatvédelemmel kapcsolatos egyéb ügyek l0

U.4. Iratke zelés, ügyvitel

Irattári
tételszám

Tétel megnevezése Megőrzési
idő(év)

Lt.

u401 Iratkezelési szabályzaIiaL és irattári terwel kapcsolatos ügyek NS HN

u402 Ügyvitelszervezés (saj át fejlesztéstímegrendelésű elektronikus

programleírások' programrendszer, védelem szabályozás stb.)

NS 15

u403 Belső ügyviteli segédkönyvek (előadói munkakönyv, érkeztető könyv,

tratátadó könyv, postakönyv stb.)

5

u404 Kiadmiínyozásra haszrált és más, joghatás kiváltására alkalmas bélyegzők

nyilvántartása, selejtezésiikről, visszavonásukról készült jegyzőkönyvek
NS HN
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u405 Elektronikus aláírások nyilvántartása NS HN
u406 Iktató- és mutatókönyv NS 15

u407 Főnyilvántartó könyv, irattári segédkönyvek NS HN
u408 Iratselejtezési, iratmegsemmisítési j egyzőkönyvek NS HN
u409 Átmeneti irattárból a központi irattárbatörténő iratátadás-átvétel

jegyzőkönyvei
15

u410 Ir atátadás - átvéte li j egyzőkönyvek NS HN
u4ll Minősített adat továbbítására vonatkozo |ezárt nyilvántartás (belső átadó-

könyv vagy más belső átadóokmány, külső kézbesítő könyv, futárjegyzék
stb.)

NS HN

u412 Irat megismerési engedélyek iratai minősített iratok esetén

Munkakör átadás-átvétel során keletkezett iratok (a j egyzőkönyvek és

mellékletei kivételével)

NS HN
u4l3 5

u4l4 Nemzeti minősített adatra érvényes személyi biáonsági tanúsítvány visszavonását
követően

haladéktalanu
I

u4t5 Felhasználói engedély és titoktartási nyilatkozat l5
(visszavonásá

t követően)
u4t6 Informatikai üzemeltetés és karbantartási operatív ügyek 5

U.5. Személyzeti, bér- és munkaügyek

Irattári

tételszóm

Tétel megnevezése Megőrzési
idő
(év)

Lt.

u50l Bér_ és munkaügyi kimutatások, nyilvántartások, jelentések 10

u502 Létszám- és bérgazdálkodási ügyek (éves) NS 15

u503 Bérnyilvántartás (bérkarton) 50

u504 A foglalkoáatottak illetményügyei (bérjegyzék, illetménykiegészítés,
illetménypótlékok. személyi illetmény megállapítása, illetményeltérítés,
járulékelszámolás, jutalom, munkáltatói kölcsön' távolléti díj, letelepedési
támogatás, köztisztviselő i, közalkalmazotti juttatások stb')

50
(ajogviszony
megszűnésétő

l)
u505 Fizetési előleg, helyettesítések, kereseti igazolás, személyzeti tárgyí

pályázatikiírások és beadott pályázatok, tires álláshelyekről tájékoztatás,
+^4^l Al, A1l ^^Á__.'^l L^+^l+^+l^_ Ál lx^L^l.,^l-l-^l _Ál-'Á-^+^l-l-^ l l'^_^^^l^atartalgKattomailniyai, oeíolletlen altasnclyeKKet' patyazatoKKai KapcsoiaioS
iratok

2

u506 Jelenléti ívek' munkába j árás költségeinek térítése' utazási utalványok
ügyei, napidíj ak, szabadságolási rend, szabadságügyek, egy hónapnál
rövidebb fizetés nélküli szabadság

5

u507 Képviselők nyilvántartása, összeferhetetlensége, juttatásai' tisáeletdíjai 5

u508 Kinevezés, me gbízás, besorolás, átsorolás, áthely ezés, minősítés, egyéni
teljesítményértékelés iratai, munkaköri leírás, felmentés a képesítési előírás
alól, esküokmányok, hatósági bizonyítványok, címek, kitüntetések

adomány ozása, közszolgálati munkaviszony igazolása, rendelkezési,
tartalékállománybahelyezés (enől tájékoztatás) és megszÍintetés, felmentés,
munkavégzés alóli felmentés, nyugdíjazás, végkielégítés' eseti megbízások,
összeférhetetlenség' kirendelés, prémium évek programba helyezés

50
(ajogviszony
megszűnésétő

D

us09 Közigazgatási alap-, és szakvizsga-kötelezettséggel kapcsolatos ügyek,
ügykezelői alapvizsga-kötelezettséggel kapcsolatos ügyek

5

u510 Eltartói nyilatkozat 5

u51l Fegyelmi és kártérítési ügyek 10

u512 Egy hónapot meghaladó fizetés nélküli szabadság ügyek 75
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u5l3 Baleseti, rokkantsági ügyek 50

u5t4 KöáisÍviselők, közalkalm azohlak egyéb j ogviszonyainak engedélyezése 10

u515 Vagyonnyilatkozat (lej árat után) t( *.

u5l6 Megbízási szerződések 5

u5t7 Köáisztvi s e lő i, közalkal m azoÍti ny ilv ántartások NS HN
u5l8 Közhasmú' közcélú alkalmazások, távmunka egyedi ügyei 50

u5l9 Kitüntetések, kitiintető címek, díjak adomány ozásának előkészítése,

lebonyolítása

5

u520 A foglalkoaatottak szociális helyzetével, munkakörülményeinek

alakulásával és az esélyegyenlőség érvényesülésével kapcsolatos

értékelések, jelentések' tervek, programok

NS 15

us21 Munkáltató által biztosított egyedi szociális támogatások ügyei 5

u522 Magánnyugd íjpénztárr a|, önkéntes kie gészitő nyugdijpénztárral, önkénte s

egészségpénztárral kötött szerződés

NS HN

u523 Közszolgá|ati j o gviták 30

u524 Tanulmányi szerződés l0
us25 Továbbképzés, átképzés egyedi ügyei, szakmai gyakorlat, egyetemi,

főiskolai hallgatók szakmai gyakorlata (konzulens kérése)

2

u526 Továbbképzési éves és középtávú terv l0

'< A vagyonnyilatkozat-téte|í kötelezettség megszűnését vagy a kötelezett á|tal
vagyonnyilatkozattételét követően 8 napon belül vissza kell adni a kötelezettnek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

új

Irattári

tételszám

Tétel megnevezése Megőrzési
idő
(év)

Lt.

u601 Adóügyek (saját) 5

u602 Analitikus nyilvántartások (eszköznyilvántartás, könyvelési naplók, leltár,

selejtezés)

8

u603 Anyag- és készletnyi lv ántartás, kise bb beszerzések, megrendelések 8

u604 Banki és pénzigyi levelezés, átutalási megbízások, bankszámlakivonat,

bankszámlanyitás

5

u605 Közbeszer zéssel j áró beruházások' építési koncessziók szervezése és

pénzügyi lebonyolítása' épületfenntartás, felúj ítási terv, felúj ítások

szervezése és pénzügyi lebonyolítása, közbeszerzés lebonyolítása,

településüzemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos feladatok

5

u606 Közbeszerzéssel nem járó berúázások szervezése és pénzügyi

lebonyolítása, épületfenntartás, felújítási terv, felújítások szervezése és

pénzügyi lebonyolítása, településüzemeltetéssel, fejlesÍéssel kapcsolatos

feladatok

5

u607 B izonylatok (bevétel-kiadási bizonylat ok, pénztárbizonylatok,

pénztámaplők, számlák, számlatömbök tőpéldánya i, készpénzel|átmány

bizonylatai)

8

u608 Fizetési felszólítás, számlareklamáciő, számlarendezés, számlaegyeztetés,

követelés érvényesítése, adósságelengedés

5

u609 Gépkocsik üzemeltetése (biáosítás a lejár at után' menetle v él, szerv iz,

üzemanyag stb')

2

u6l0 Illetményszámfejtés 10

u6l 1 Ingatlan- és vagyonnyilvántartás; tulajdonjog-, szolgalmijog, vezetékjog-

rendezés' nyilvántartás

NS HN

u612 Költségvetési beszámoló (éves) NS l5
u613 Költségvetési beszámoló (időszaki) l0
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u614 Költségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos ügyek (adóss ágr endezés,
átcsoportosítás' céltartalékok felhasználása, pénzmaradvány elszámolása,
pótelbirányzat, rcorganizáció, számviteli rend, intézmények közüzemi
számlájánakrendezése)

15

u615 MEGSZLINT TETEL
u616 Hitelfelvétel és lebonyolítás, hitelnyilv ántartás 15

U6T7 Költségvetés és beszámoló előkészítése, költségvetési koncepció 15

u618 LeltríLrfelvételi ívek 8

u619 Önkormányzati vagyon kezelésére, elidegenítésére, bérletére, cseréjére,
jelzá|ogtraira, vásárlására, haszonbérletére, vagyonkezelőijog létesítésére

vonatkozó alapiratok, szerződések, beruházási terv, tervpáIyázat,
tulaj donosi hozzájáru|ás, törzskönyvi nyilvántartás

NS HN

u620 Munkáltatói segélyek, támogatások pénzügyi lebonyolítása 5

u62t Szállítólevél 2

u622 Térségi fejlesztési program' ipari park ügyek, térségi fejlesztési tanács
ügyei

NS 15

u623 Kisajátítás, kisajatítási kérelmek NS l5
u624 Vagyonbiztonsági rendszer működtetése l0
u625 Vagyonbiztosítás (lej árat után) 2

u626 Vagyonhaszrosítás pénzügyi lebonyolítása (bérlet' elidegenítés stb.) 10

u627 Térségi fejlesztési menedzsment ügyek l0
u628 Közbeszerzési ügyek (árubeszerzés, szolgáltatások megrendelése) 5

u629 Önkormányzati ingatlanok fenntartása, karbantartása 5

u630 Gazdasági progfanr NS 15

u631 Könywizsgálói jelentések t0
u632 Területi vagy re gionál i s nyugdíj p é nztár a|akitása NS l5

rÜrÖNÖs nÉsz

(ÁGAZATI InÁNyÍrÁS, SZAKIGAZGATÁS)

,9 rÉNzvGYEK
A. 1 . Adóig azgatási ügyek

Irattári

tételszám

Tétel megnevezése Megőrzési
idő
(év)

Lt.

4101 Adó- és értékbizonyítványok 8

At02 Adóbevételi terv és teljesítés 10

4103 Adóellenőrzé s, adategy eztetés, adókedvezményi-mentességi ügyek,
adókivetés elleni jogorvoslatok, adóbevallás és adókivetés' adóhátralék,

tulfi zetés, téves befizetés

l0

Al04 Adóösszesítő, valamint a számitőgépes éves feldolgozás adattartalmáról év
végén készített lista

5

Al05 Adózók egyéni törzsadatai (nyilvántartás) NS HN
Al06 Adók módjára behajtandó köztartozások iratai 10

Al07 Vagyoni igazolások, adóigazolások 5

Al08 Adótartozások behajtása, végrehajtása 10

4109 Mezőőri j árulék kivetése, befizetés l0

A.2.Egyéb pénzügyek
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Iraltári
tételszám

Tétel megnevezése Megőrzési
idő
(év)

Lt.

A20t Általános és céltartalékok felhasználása 10

4202 Átmeneti gazdálkodással kapcsolatos iratok l0
A203 Betéti kamatügyek 5

4204 D ecent alizáIt támo gatások fe lhasznál ása l0
A205 Fejlesztési alapterv l0
4206 Feladatmutatókhoz kapcsolódó állami hozzájáruIás előirány zata,

visszaigénylés

l0

A20'I Feladatmutató-növekedés miatti pótigény 5

4208 Intézményi térítési díjak megállapítása, elengedése (egészségügyi,

gyermekjóléti, művelődési, nevelési-oktatási' szociális)

5

4209 Kötvény-, részvénykibocsátás (lejárat után) 5

A2t0 Különfé le c é|u p énzalapok' kö zmíifej les ztési ho zzáj áruIás vi s s zatéríté s 10

A21t Pénzügyi szabálysértések, bírságok 5

A2tZ MEGSZŰNT TÉTEL

B/ EGÉ SZsÉ GÜG YI IG AZGATÁS

Irattári
tételszám

Tétel megnevezése Megőrzési
idő
(év)

Lt.

Bl01 Egészségügyi alapellátás helyzetfelmérése és megszervezése NS 15

Bt02 Egészségügyi alapellátás fejlesztésének iratai 5

B103 Egészségügy i szíirőv izsgálatok megszervezése 2

Bl04 Iskola-egészségügyi szolgálat szerv ezése NS 15

Bl05 Körzeti egészségügyi, háziorvosi' házi gyermekorvosi, fogorvosi,

gy ő gy szer észi, védőnői, ügyeleti ellátás megszervezése

NS t5

Bl06 Foglalkozás-egészségügyi ellátás megszervezése

Egészségügyi ellátást támogató pály ázatok

l0
B107 l0
B108 Rehabilitációs Bizottság iratai l0
B109 Finanszlrozási szerződés az egészségbiztosítási szervvel (ejárat után) 10

Bl l0 Gyógyszertár felállításának kezdeményezése és véleményezése 5

Blll Egészségügyi szolgáltatások ÁNtsz-től érkezett engedélyek Qejárat után) 2

8112 Betegek panaszügyei, betegjogi képviselő észrevételei 2

B113 Háziorvosi, házi gyermekorvosi, fogorvosi, gy ő gy szer észi, védőnői,

ügyeleti pályázatok,szerződések (lejárat után)

5

Bl 14 Háziorvosoknál bejelentkezett biztosítottakról havi jelentés 2

B115 Ifi úsági orvos (iskolaorvos) kijelölése (középfokú oktatáSi

intézményekben)

5

B116 Járványügyi intézkedések 10

Bl lT Köztisztasági é s te lepülésti sztasági fe ladatok 10

B1l8 Betegellátási díj (külfrldi állampolgárok' nem biáosított magyar

állampolgárok ügyei)

5

Bl 19 Nyilvántartás a bej elentett biztosítottakról l0
Bt20 Társadalombiztosítási j árulékügyek 75

Blzt Szenvedélybetegek (alkohol- és kábítószer-hasmálók, egyéb fiiggőségben

szenvedők) kötelező gondozásba vétele

30

Bt22 Házi szakáp olás i szo l gálat, j áró - é s fekvőb ete g- s zakel|átás, őr aszám,

ügyeletek

NS l5

8123 MEGSZŰNT TÉTEL
8124 Gyógyhely' gyógyftirdőintézmény, kitermelt ásv ányviz, gy őgyviz, 5
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gyógyiszap és gyógyfonástermék törzskönyvi adatai vá|tozásának
bejelentése

Bt25 Gyógyiszap és gyógyfonástermék kitermelésének, kezelésének és

f or galmazásának engedélyezé se
NS t5

8126 Rágcsálómentesítés, szúnyoggyérítés, rovarirtás 2

8127 Az egészséges életmód segítését cé|zó szo|gáltatások iratai 10

C) szocrÁr,rs IGAzGArÁs
IraÍtári

tételszám
Tétel megnevezése Megőrzési

idő
(év)

Lt.

cl0l Személyes gondoskodás körébe lartozó a|apszolgáltatások és szakosított
ellátási formák megszervezése

NS 15

ct02 Személyes gondoskodás körébe 1artoző alapszolgáLtatást, szakosított
ellátásokat biztosító intézmény működésének engedélyezése, ellenőrzése,
nyilvántartása

NS HN

cl03 Személyes gondoskodás körébe tartozo szociális alapszolgá|tatási ügyek 2

ct04 Személyes gondoskodás körébe tartozó szakosított ellátást igénybevevők
ügyei

2

cl05 MEGSZÚNT TETEL
cl06 Szociális ellátást támo gató pály ázatok l0
cl0'7 Szerződés a szociális feladatok átvállalásáról NS 15

c108 Szociálpolitikai kerekasáal rrrriködésével kapcsolatos iratok 5

c109 MEGSZTTNT TETEL
cl10 Helyi rendeletben szabályozott rendszeres segélyek (Saját ellátáSok) 5

clll Helyi rendeletben szabályozott átmeneti ellátások (saját euátások) 2

ct12 MEGSZUNT TETEL
ct 13 Arvízkárosultak állami támogatása 5

ctt4 Közüzemikompenzációsiigyek,|akbér-hozzájárulás 2

cl15 MEGSZUNT TETEL
cl16 MECSZUNT TETEL
c117 MEGSZ(NTTÉTF,r,
cl18 Krízishelyzetbe került személyek támogatása 5

cl19 Szociális kölcsön egyedi ügyek (lejárat után) 5

ct20 MEGSZLrNT TÉTEL
ct21 Nyugdíj asházi elhelyezés 5

ct22 Köztemetés 25

ct23 Megváltozott munkaképességű dolgozók ügyei 10

ct24 Segítséggel élők érdekvédelme, támogatása, közlekedési kedvezményei l0
ct25 Személyi térítési díj megállapítása 10

ct26 Gondozási szükséglet vizsgálata 15

ct27 Behajtás, végrehaj tás kezdemény ezésével kapcsolatos ügyek (pl' gondozási
díj)

30

ct28 Helyi utazási támogatás megállapítása 5

ct29 ,,Sikeres Magyarorczágért Panel Plusz'' hitelprogramhoz kapcsolódó
szociális támogatás

NS HN

cl30 Tarshatósági megkeresések (idegen környezettanulmány' igazolások) 2

cl31 MEGSZÜNT TÉTEL
ct32 MEGSZLINT TETEL
c133 Szociális ellátásra jogosultak nyilvántartásai NS HN
ct34 MEGSZÚNT TÉTEL
cl35 Hadirokkantak, hadiárvák szociális igazgatásáv al kapcsolatos iratok' NS HN
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határozatok

CT36 A lakhatáshoz kapcsolódó rendszeres kiadások viseléséhez települési

támogatás nyújtása

5

c137 A lakhatási kiadásokhoz kapcsolódó hátralékot felhalmozó személyek

részére települési támogatás nyújtása

5

c138 A 1 8. életévét betöltött tartósan beteghozzátartozőjának az ápo|ását,

gondozását végző személy részére települési támogatás nyújtása
50

ct39 A gyó gyszerkiadások viseléséhez települési támo gatás nyuj tása 5

ct40 Rendkívüli telepiilési támogatás 2

ct4l Intézményi gyermekétkeztetés l0
ct42 Szünidei gyermekétkeztetés 10

ct43 Bölcsődék működésével kapcsolatos iratok NS l5

E/KÖRNYEZ..ETVÉonr-,vr\ú:pirú:SIÜGYEK,TELF',pÜlÉsnENDEZÉs,
TERÜLETRENDE ZE,s E s KoMMUNALIS IGAZGATAS

E. 1' Krirny ezet- és természetvédelem

E.2. Településrendezési és területrendezési ügyek

Irattári
téÍelszám

Tétel megnevezése Megőrzési
idő
(év)

Lt.

E10l Helyi természetj érték védetté nyilvánítása NS 15

Et02 Környezet- és természetvédelmi hatósági feladatok 10

E103 Környezet- és természetvédelmi program NS l5
Et04 Környezet- és természetvédelmi program végrehajtása, akcióprogramok 5

El05 Környezetvédelmi hatásvi zsgálati eszközök telepítése 2

E106 Környezetvédelmi hatásvi zsgálati tanulmány NS 15

El07 A helyi természeti területek védetté nyilvánításával kapcsolatos ügyek NS 15

El08 Védetté nyilvánított területek és védett természeti területek

hasznosításának, kezelésének ügyei

Zaj- és természetvédelmi' egyéb környezetvédelmi ellenőrzés és bírság

5

E109 5

Et l0 Légszenny ezési vizsgálatok' mérések NS 15

El1l Lé gszenny ező források nyi lvántartás a NS HN
El12 Levegőtisztaság-védelmi (rendkívüli) intézkedési terv (fiistköd-riadóterv) NS 15

El 13 Lakóhelyi környezet állapotfelmérése NS 15

Elt4 Szolgáltató tevékenységet ellátó üzemi építmény energiahordozó- és/vagy

üzemmódváltásra kötelezése, tevékenységének kor|átozása, felfi'iggesáése,

illetoleg tbloldása

10

1115 Környezetvédclmi alappal, célelőirányzattal kapcsolatos ügyek 10

El16 Zaj- és rezgésvédelmi szempontból fokozottan védett övezet kijelölése 30

EttT Stratégiai zajtérkép, ezzel összeffiggő intézkedési terv 30

El18 Szolgáltató tevékenységet ellátók zajkibocsátással kapcsolatos iigyintézése 5

Irattári
téte|szám

Tétel megnevezése Megőrzési
idő
(év)

Lt.

E2OI Helyi építészeti örökség védetté nyilvánítása és megszüntetése NS 15

E202 Helyi építészeti örökség védelmének biáosítása (fenntartás, fej lesztés,

őrzés, védett épületek támogatása stb.)

10

8203 Kulturális örökség védelmével kapcsolatos önkormányzati feladatok (pl

régészeti lelőhelyek védetté nyilvánításával összeftiggésben hirdetmény
75
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elhelyezés, mentő feltárás, elővásárlási jog gyakorlása stb.)

8204 Településfej lesztési menedzsment ügyek, pály ázatok 10

8205 Városrehabilitációs program NS 15

8206 Városrehabilitációs pá|yázatok, megállapodások, ehhez kapcsolódó
operatív ügyek

l0

8207 Epítészeti_műszaki tervtanács iratai (a tanácsot működtető

önkormányzatnál)
főépíÍészi szakmai vélemények' állásfoglalások

NS 15

8208 Atnézeti nyilvántartási térkép, ftildmérési alaptérkép NS HN
E209 Pincebeomlások, támfal, partfa| által veszélyeztetett területek felmérése NS 15

F,210 Teriiletfejlesztési koncepció, tertiletrendezési terv, településfejlesáési
koncepció, településfejlesáési stratégia, telepiilésszerkezeti terv, helyi
építési szabályzat

NS l5

8211 Elővásárlási jog NS 15

E2t2 Utépítési és közműves itési ltozzájáru|ás NS 15

8213 Területrendezési hatósági eljrárások t5
F'214 Vis maior ügyek 5

Ezt5 Repülőterek zajgát|ő védőövezetének kialakítása t0
E2t6 Kiszolgáló és lakóút céljáratörténő lejegyzés NS 15

F'217 Településrendezési kötelezések NS 15

F,218 TelepÍilésrendezési szerződés NS l5
8219 Településképi véleményezési elj árás l5
8220 Településképi bej elentési elj árás l5
F'221 Köáerület-alakítás l5
8222 Közműnyilvántartás ügyei NS l5
E223 Telekrendezéssel, telekalakítással kapcsolatos iratok NS HN

E.3. Építési ügyek

E.4. Kommunális ügyek

|rattári
tételszám

Tétel megnevezése Megőrzési
idő
(év)

Lt.

E30l Bontási-, építési, Összevont_, haszná|atbavételi-, fennmaradási

engedélyezési eljárások, építésügyi vagy eljárási bírság kiszabása, bontási
v agy átalakitási kötelezetts é g, vé grehaj tási elj árás, engedé ly hatály ának
meghosszabbítása iránti engedélyezési eljárás

NS t5

L3U2 Feivonóvai, iiietve mozgóiépcsővei kapcsoiatos épitésiigyi hatósági

engedélyezési eljárás
15

E303 Epítésügyi hatósági tudomásulvételi eljárások (ogutódlás tudomásul
vétele, használatbavétel tudomásul vétele)

10

8304 Az országos építési követelményektől való eltérés engedélyezési eljárása l0
E305 EpÍtésügyi hatósági bizonyitványok, igazolások, adatkérés, adatszolgáhatás l0
E306 Egyéb építésügyi hatósági kötelezési ügyek 10

F.307 Epítésügyi hatósági ellenőrzés 10

8308 Bauxitcementtel vagy más épít<íanyag-hibával kapcsolatos hatósági

eljárások
NS HN

E309 Epítésüggyel kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek intézése,

tájékoztatások, szolgáltatás körében kiadott szakmai nyilatkozat
5

Irattári
tételszám

Tétel megnevezése Megőrzési
idő
(év)

Lt.
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E401 Hulladéklerakó-helyek (szilárd, állati eredetű, folyékony) kijelölése,

létesítése, hulladékkezelési szerződések, hulladékgazdálkodási program
NS l5

E40Z Közcélú ártalmatlanító telep létesítése NS l5
E403 Kéményseprő-ipari szolgáltatás ügyei 15

F404 Zöldterületek létesítése, fenntartása (parkok, játszóterek) NS l5
E405 Ener giagazdálkodás, szélerőmű létesítése NS l5

F406 Köztemetők létesítóse, lezárása, megszüntetése' nyilvántartáSai, térképei,

újbóli használatba vétele

NS 15

8407 Sírboltkönyv, síremlékek és sírboltok terve NS HN
8408 Hozzájárulás temetkezési szolgáltatást v égzó gazdá|kodó szervezet

alapitásához

5

8409 Hulladékká vált járművek ügyei' gépjármű elszállítási és értékesítési ügyek 5

E410 Ktizműfej lesztés, ingatlanok közműellátása, közműfej lesáési hozzájárulás

visszafizetésének ügyei

NS 15

841 I Köáerületi felúj ítás, karbantartás, hibaelhárítás 5

E4t2 Köáertilet tisztán tartása, felügyelete, hulladék elhelyezése, gyújtése,

szál|itása, hulladékártalmatlanítás, hulladékújrahasznosítás,

hulladékgazdálkodási bírság ügyek

5

E4t3 Temető ügyek l0

D KÖZLEKEDÉS És rrÍnrÖzr,Ésr IGAZGATÁs

Irattári
tételszám

Tétel megnevezése Megőrzési
idő
(év)

Lt.

Fl 0l Közutak, helyi vasutak műszaki, minőségi, baleseti, forgalmi adatainak,

valamint forgalmi rendj ét meghatározó j elzéseinek nyilvántartása

NS HN

F102 Közutak, helyi vasutak Íisztántartása, síkosság elleni védekezés 2

Fl03 Köáerület-foglalási, -használati megállapodások és díjak 5

Fl04 Köáeriilet-bo ntási hozzájárulás 5

F105 Kültertileti közút, helyi vasút menti építmény elhelyezési és nyersanyag-

kitermelési hozzáj árulás

5

Fl06 Külterületi közút, helyi vasút menti fakivágási és ültetési hozzájárulás 5

F107 B e lteriileti közutkezelő i ho zzáj áru|ások 5

F108 Köáton, helyi vasúton történő építési munkákhoz valóhozzájárulás 2

F109 Vasúti átkelőhelyek' gépkocsibehajtók, gyalogutak, járdák, kerékpárutak'

közutak fenntartása, parkolók kialakítása' fenntartása

10

Fl10 E gy éb köz útk ezelói hozzáj áru|ás I

F11l Utcabútorok, utca névtáblák, házszámtáblák kihelyezése, karbantartása,

javitása
5

Frt2 Repülőtér létesítésének és megszüntetésének véleményezése 5

Fl13 Kikötők, (közforgalmú) kompok és révek létesítése NS 15

F114 Közforgalmú kikötők, kompok' révek működtetése 10

Fl 15 Hidak, aluljárók és felüljárók létesítése NS l5
Fl16 Hidak, aluljárók és feliiljárók működtetése 10

Fl17 Hídtörzskönyv NS HN

Fll8 Közvilágítási berendezés létesítóse NS l5
Fl19 Közvilágítási berendezés működtetése l0
F120 Forgalomszab ály ozás, forgalomtechnika 5

F12t Helyi tömegközlekedés fej lesztési koncepciój a NS t5

F122 Helyi közforgalmú vasúti társasággal kapcsolatos ügyek 10

Ft23 Hatósági árak megállapítása (helyi tömegközlekedés, taxi, vasút),

menetrend

5
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F124 Helyi tömegközlekedési páIy ázat 10

Ft25 Postai' távköz|ő, elektromos' valamint más nagyfrekvenciás jelet vagy
mellékhatást keltő berendezések létesítése, üzemeltetése, rongálása,
hírközlési szabálysértések

l0

Ft26 Távközlési és egyéb nyomvonalj ellegű építmények létesítéséhez v a|ő

hozzájáru|ás
NS l5

Ft27 Útellenőri szo|gálaÍ megszervezése 5

Fl28 Utvonalengedélyek I

Ft29 Parkolási, eseti behajtási, egyéb eseti közlekedési engedély 2

F130 Közlekedési kártórítéSek 5

F'131 Kerékb i linc s alka|mazásának ügye i 2

2F132 Behajtási engedélyek

Irattári
tételszám

Tétel megnevezése Megőrzési
idő
(év)

Lt.

Gl01 Arvíz és belvÍzzel, helyi vízkárelhárítással kapcsolatos operatív iigyek 5

Gt02 Települési vízkárelhárítási terv NS l5
G103 Védművek létesítése és fej lesztése NS 15

G104 Védművek működtetése 5

Gl05 Patakok, csatornák iíradásai elleni védekezés, csapadékvíz-elvezetés,
csapadékvíz-gazdálkodás

NS l5

G106 KÖzüzemi (iv őviz, szennyviz) és települési csapadékvíz-gazdálkodási
tevékenység koncepciója, vízrendezési programok

NS l5

G107 MEGSZŰrNT TÉTEL
G108 Közműves iv óviz-szo|gáltatási korláto zási terv, vízkorlátozás ügyei 5

G109 Vízjogi létesítési, iizemeltetési, megszüntetési és fennmaradási engedély NS HN
Gll0 Saját célú ivóvízmű és egyedi szennyvíztisztító létesítmény vizjogi

engedélyezése
NS l5

Glll Ivóvíz-, szennyvízhálőzat, elvíiasztott csapodélrcsntomo_hólózat lótcsítósc,
üzemeltetői ének ki| elölése

NS l5

Gt12 Iv őv iz-, szenny v izhálőzat, e|v álasztott csapadékcsatorna-hálózat

üzemeltetése
5

Gl13 Vízmérőhely, tisztítóakna ügyei 15

G114 Közkifolyókkal, tűzcsapokkal kapcsolatos ügyek 2
Gl ls Kutak létesítési, fennmaradási, üzemeltetési és megszüntetési engedélye NS l5
Gl16 Ivóvízvezetési és szennyvízelvezetési szolgalmi ügyek 5

Gl 17 Azonos telken több ívóvízbekötő vezeték létesítése 2

Gl l8 V ízikö zmű-h aszná|alíal kap c s o lato s iratok NS l5
Gl19 Y ízközmíi-tírsulat, érdekeltségi hozzájárulás sal kapcsolatos iratok NS 15

Gt20 Vizek és vízi létesítmények nyilvánhrtása NS HN
Gt2t KözmÍÍfej lesáési támogatáshoz kapcsolódó iratok 15

Gt22 Talajterhelési ügyek 5

Gt23 Y izszennyezési, vízvédelmi és csatomabírság ügyek 5

Gt24 Nem közművel összegyűjt öt hártaftási szennyv íz begyÍijtésével,
közszolgáltatási tevékenység ellátásával kapcsolatos iratok

15

Gl2s Vízi állással kapcsolatos ügyek 2

G/ HELY I vÍZG AZD ALKooÁ s

Iíl oNKonvrÁx Y Z ATI, IGAZsÁcÜcyr É s nExoÉ szn rr IGAZGATÁs

H.1. Anyakönyvi és állampolgársági ügyek
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Irattáni

tételszám

Tétel megnevezése Megőrzési
idő
(év)

Lt.

H10l Állampolgarsági eskü j egyzőkönyv NS HN
Hl02 Anyakönyv, anyakönyvi a|apirat, bettirendes névmutató, családi jogállás

rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai nélkül anyakönyvezett szÍiletések

nyilvántartása' teljes hatá|yit apai elismerő nyi|atkozat, házasságkötéssel,

bejegyzett élettársi kapcsolat létesítésével kapcsolatosjegyzói engedély,

felmentés

NS HN

H103 Nyilvántartás a helyi anyakönywezetői megbízásokról és jogosultságokról,

valamint a helyettesítéssel kapcsolatos iratok

NS HN

Hl04 Anyakönyvi okirat kiállítása iránti kérelem, belft'ldi és külftldi jogsegély

iránti kérelem, anyakönyvi kivonat átvételi elismervénye, anyakönyvi

adatszolgáltatás katai, anyakönyvbe történő betekintés iratai, anyakönyvi

események egyeztetése

5

H105 Anyakönyvi Szolgáltató Rendszer működésével kapcsolatos egyéb ügyek l0
H106 Állampolgársági egyéb ügyek, hazai anyakönyvezési kérelem,

névváltoztatási kérelem felterjesztésével, továbbá házassági névmódosítási

kérelem áttételével kapcsolatos iratok, családi események polgári

szertartása

2

H107 Külft'ldön történő házasságköté shez, bejegyzett élettársi kapcsolat

létesítéséhez szükséges tanúsítvány kiállításával kapcsolatos iratok
5

H.2. A polgárok személyi adatunak, lakcímének nyilvantartásával és a központi címregiszterrel
kapcsolatos ügyek

Itattári
tételszám

Tétel megnevezése Megőrzési
idő
(év)

Lt.

H2t)l A személyiadat- és lakcímnyilvántartás manuális (kartonos) állományának

történeti adatai, a lecserélt nyilvántartó kartonok

I

H202 A polgárok személyi adatainak és lakcímének nyilvantartásával

kapcsolatos ügyek

5

H203 A címnyilvántartással kapcsolatos ügyek 2

H204 A központi címregisáerrel kapcsolatos ügyek alapiratai NS HN
H205 A központi címregisáerrel kapcsolatos ügyek egyéb iratai 2

H.3. Választásokkal kapcsolatos ügyek

Irattári

Íételszám

Tétel megnevezése Megőrzési
idő
(év)

Lt.

H30l Yá|asztásiésnépszavazási jegyzőkönyvek(szavazóköriés

eredményj egyzőkönyvek) első eredeti példánya
NS #90 nap

H302 Válasáási és népszavazási jegyzőkönyvek (szavazóköri és

eredményjegyzőkönyvek) második eredeti példánya
NS 15

H303 Szavazókörök, helyi önkormányzati választókerületek megállapítása NS l5
H304 Válasáási szervek (választási irodák, választásibizottságok) léhehozása és

tevékenysége

NS l5

H305 Választások lebonyolításával kapcsolatos kisebb jelentőségű ügyek 5

H306 Népszavazás, népi kezdeményezés iratai NS l5
H307 VálasÍójogosultság nyilvántartásával kapcsolatos ügyek (kifogás, felvételi

kérelem' igazolás stb.)

5

# A jegyzőkönyvek első példányának illetékes levéltarba történő átadása érdekében a különjogszabályi előírások
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alapján kell intézkedni.

H.4. Rendőrségi ügyek

Irattári
tételszám

Tétel megnevezése Megőrzési
idő
(év)

Lt.

H40l Rendőrfőkapitány, rendőrkapitány és rendőrőrs v ezeÍője kinevezésének
véleményezése, felmentésről szóló táj ékoztatás

10

H402 Rendőrkapitányság, rendőrőrs, körzeti megbízotti állomás létesítésének
negsziintetésétrek vélerrrényezése

l0

H403 Rendőrségi munkával kapcsolatos észrevételek, éves beszámoló eltbgadása 2
H404 Együttműködési szerződés a rendőri feladatok ellátásának segítésére,

támogatásáta. bűnmegelőzési önkormányzati feladatok
NS 15

H405 Polgárőrség megalakítása NS l5
H406 Bűnmegelőzési és közbiztonsági bizottsá g |éttehozásával, mtiködésével

kapcsolatos iratok
5

H.5. A helyi tűzvédelemmelkapcsolatos ügyek

Irattári
tételszám

Tétel megnevezése Megőrzési
idő
(év)

Lt.

H501 Fenntartási, feilesztési és működési iigyek 10

H502 orftélrtes tiizoll'óság alapításával' működésével kapcsolatos iratok NS t5
H503 Tűz- és miiszaki mentés jelzés, oltóvíz_nyerés ügyei 5

H504 TÍizvédelmi kötelezettség megállapítása NS l5
H505 Tűzoltók képzésével, továbbképzésével kapcsolatos iratok l0
H506 Önkéntes trízoltó jövedelmének megtérítése, kár megtérítése, kártalanítás 5

H507 Készenléti szolrgálatot, tiizoltás irányitását ellátó tagok részére élet- és

balesetbiáosítás megkötése
5

H508 Tűzvédelmi kötelezettség megsértése miatti tevékenységtől eltiltás 2

H509 Lakosság trízvédelmi felvilágosítása 5

H510 Eves beszámoló elfogadása 2

H.6. Menedékjogi ügyek

Irattári

tételszám

Tétel megnevezése Megőrzési
idő
(év)

Lt.

H60l Együttműködés a menekülti.igyi szervekkel t5

H.7 . Igazságügyi igazgatás

Irattári

tételszám
Tétel megnevezése Megőrzési

idő
(év)

LI".

H70l Bírósági ülnökök jelölése, megválasáása és visszahívása 5

H102 Birtokvédelmi ügyek 5

H703 Vallási közösség tulajdonában lévő ingatlanok tulajdoni helyzetének
rendezése

NS l5

H704 Eltartási szerződési ügyek (lejrírat után) 5

H705 Kö za|apitv ány l étrehozása NS 15

H706 A társasházak törvényességi feliigyelete t0
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H.8. Egyéb igazgatási ügyek

Irattári
téte|szám

Tétel megnevezése Megőrzési
idő
(év)

Lt.

H801 Címerhasználat' névhasználat, furisáikai logó engedélyezés e, zász|ő

(lobogó)

kitűzésével kapcsolatos iratok

5

H802 Hagyatéki ügyek NS HN
H803 H ató s ági bizony ítv ányok, i gazo l ás ok' adatkérés, adatszolgáltatás 5

H804 Jelzálogügyek (lejárat után) 5

H80s Közigazgatási bÍrság 5

H806 Tíizszerészeti mentesítés, fel nem robbant lövedékek, rendkívüli

események
(bombariadó stb.) bej elentése, helyszíni mentesítése

5

H807 Talált tárgyak ügyei I

H808 Utcanévválto zások, házszámrendezé s NS 15

H809 Ingatlanforgalom (elidegenítési tilalom elrendelése, törlése) 5

H810 Tolmács és szakfordító igazolvány kiadása 5

H8l1 Tolmács és szakfordítói nyilvántartás NS HN
H812 Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajánlat, haszonbérlet is)

ki ffi g ge szté s é r óI igazolás

2

H813 Külfoldiek ingallanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok 5

H814 Ingatlanközvetítői, ingatlanvagyon-értékelő és közvetítői névjegyzék

vezetése

NS HN

H815 Közüzemi fogyasáók szerződéséhez kapcsolódó ügyek (szerződéskötés' _

szegés stb.)

5

H8l6 T úzij áték en gedé l ye zé s e 2

H817 2012. április 15. előtt elkövetett szabálysértések végrehajtással kapcsolatos

iratai

5

D L\K^sÜcynr
lrattári

tételszám

Tétel megnevezése Megőrzési
idő
(év)

Lt.

I10l Önkormányzati bérlakásra várók ügyei, névj egyzéke l5
r102 Bórlakások nyilvántartása NS HN
r103 Jogcím nélküli lakáshasználat 10

r104 Lakásbérleti szer ződés, lakáscsere, lakáshasznosítás (lej árat után),

lakásbérleti szerződés megszűnése

5

Il 05 Lakás- és helyiségbérleti díjtartozás 5

I106 Társasházak alapítása, elidegenítés NS 15

Il07 Társasház-felújítási ügyek és társasház-felújítási pályázatok,társasházak

operatív ügyei

10

Il08 Helyiség-, garázsbérleti, -elidegenítési szerződés, helyiséggazdálkodási

ügyek
(ejárat után)

5

r109 Első lakáshoz jutás, lakásépítés' lakásvásárlás' egyéb lakáscélú támogatás

egyedi ügyek (lejárat után)

15

Il 10 Lakásfelúj ítási, karbantartási támogatás l5
nII Lakáscélú állami támogatásokkal kapcsolatos iratok (ingatlan-

nyilvántartásbajelzálog, elidegenítési és terhelési tilalom bejegyeztetése,

NS 15
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törlése, döntésekről és intézkedésekről adatszolgáltatás stb.)

n12 J egyzői igazolás lakásépítési kedvezményh ez, pénzintézeti hitelhez 5

Il 13 Nyilvántartásba nem vett' elutasítoff kérelmek 5

.I/ GYERMEKVÉDELMI És cvÁMÜGYI IGAZGATÁS
Irattári

tételszám
Tétel megnevezése Megőrzési

idő
(év)

Lt,

Jl 0l Szülő adatai nélkül anyakönyvezett gyermekek nyilvántartása NS HN
1102 Gyámhatósági és gyermekvédelmi munka szakmai, felügyeleti ellenőrzése

(éves értékelés)
NS 15

Jl03 Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2

J104 Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvántartása NS HN
Jr05 MEGSZÚNT TÉTEL
J106 MEGSZUNT TETEL
Jt07 MEGSZÜNT TETEL
J 108 MEGSZLINT TETEL
Jl09 Halmozottan hátrányos helyzetí gyermekek nyilvántartása NS HN
J1 10 Halmozottan hátrányos helyzetí gyermekek részére kiadott igazolások 5

Jt12 Gyermekvédelmi intézkedést valószíntisítő lakossági vagy j elzőrendszeri
jelzések

Más hatóság megkeresésére készített környezettanulmányok, egyéb
társhatósági megkeresések

2

J1 13 2

Jl l4 Helyettes szíjrlői hálőzat megszervezése '75

K/ IPARI IGAZGATAS

Z,) KERESKEDELMI IGAZGATASO TURISZTIKA

Irattári
tételszám

Tétel megnevezése Megőrzési
idő
(év)

Lt.

Kl0l Atomcrőmű, vcszélyes ipari üzemek biztonsági, veszélyességi övezetének
megállapítása

75

Kl02 Energiaellátási tanulmány NS 15

Kl03 Földalatti tiírolótérségek nyilvántartása NS HN
K104 Gazdasági érdek-képviseleti jogok gyakorlása NS l5
Kl05 Telepengedélyezési eljárások, bejelentésköteles tevékenységek

folytatásának bejelentése; telepengedélyhez' illetve bejelentéshez kötött
tevékenységek folytatásának ellenőrzése és annak jogkövetkezményei

l0

Kl06 Telepengedélyek, bejelentésköteles tevékenységek, nyilvántartása NS l5
Kl07 Törzsvezetékek létesítése és vezetékjogi engedélyezési eljárása 5

Iraltári
tételszám

Tétel megnevezése Megőrzési
idő
(év)

Lt.

Ll01 Turisztikai értékek fej lesáési koncepciój a NS t5
Lt02 Turisáikai értékek feltárása, bemutatása, fej lesáések, tanulmányok l0
Ll03 Turisztikai hivatal működtetése, turisztikai tervek, kapcsolódó operatív

ügyek
l0

Ll04 Turisáikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése 2
L105 Turisáikai témáj ú p ály ázatok l0
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L106 Turistatájékoáató berendezések' információs eszközök telepítése,

fej lesztése, karbantartása

2

Lt0'l Szálláshely-üzemeltetési engedély kiadása, a tevékenység folytatásrának

ellenőrzése és annak jogkövetkezményei
10

L108 Szálláshelyek, szálláshely-szolgáltatók nyilvántartása NS HN
Ll09 Nem üzleti célú közösségi' szabadidős szálláshely szolgáltatás végzésének

bejelentése, a tevékenység folytatásának ellenőrzése és annak

jogkövetkezményei

10

Ll l0 Nem üzleti célú közösségi, szabadidős szálláshelyek nyilvántartása NS HN

Ll l1 Vásár, piac rendezésének engedélyezése, bevásárlóközpont

üzemeltetésének bej elenté se, adatváItozások bej elentése, tevékenység

folytatásának ellenőrzése és annak jogktivetkezményei

10

L112 Vásár, piac és bevásárlóközpontok nyilvántartása NS HN
Ll l3 Működési engedély köteles kereskedelmi tevékenység folytatásának

engedélyezése, bejelentésköteles kereskedelmi tevékenység folytatásának

bejelentése' zenés, táncos rendezvények rendezvénytartási engedélyezése,

adatváltozások bejelentése, tevékenység folytatásának ellenőrzése és annak

jogkövetkezményei

10

Lt14 Bejelentéshez kötött kereskedelmi tevékenységek nyilvántartása, működési

engedéllyel rendelkező üzletek nyilvántartása

NS HN

Lll5 Szerencsej áték-szervező tevékenység v égzéséhez sziikséges okiratok

kiállítása, játékterem működéséhez való hozzájárulás megadása;

szerencsej áték-szervező tevékenység gyakorlásának átengedése tfu gyában

önkormányzat egyetértése koncessziós pály ázat kiírásahoz

10

Ltl6 Vásárlói panasz 2

LtlT Fogyasáóvédelemmel kapcsolatos ügyek 5

M) B oLDuŰvn r-,É sÜcy, Ár'r,nr_ É s NÖvÉxyn cÉ SZSÉ GÜGYI
IGAZGArÁs

Tétel megnevezéseIrattári
tételszám

Megőrzési
idő
(év)

Lt.

M10l

-Áilategeszsegügyiellátássalkapcsolatosügyek

5

l|{lt02 Áuati hutladekgyiÍjtő hellyel, gyujtő-átrakő teleppel (gyepmesteri teleppel),

kedvtelésből tartott állatok ke gyeleti temetőj ével kapcso latos iratok

10

M103 Állatorvosi körzetek alakítása l0
Ml04 Állatszá||itas és marhalevél kezelés 2

M105 Állattartási, állatvédelmi ügyek 5

Ml06 Állattartok és állatállomány nyilvántartása NS HN
Ml07 Marhalevél nyilvántartás NS HN

M108 Veszélyes állatok tartási engedélye l0
Ml09 Árutermelő ültetvény helyszíni szemléje' határszemle 5

Mll0 Belterületi növényvédelem és ellenőrzése l0
Mllt Parlagfií elleni védekezés 5

Ml12 Borászati hatósági ügyek 5

Ml13 Járványügyi intézkedések, élelmiszerlánccal, élelmíszerbiztonsággal

összefiiggő intézkedések, veszélyes kártevők elleni védekezés

l5

Ml 14 Méhészekkel kapcsolatos egyedi ügyek 5

Ml15 Méhészek és méhvándorlás nyilvántartása NS HN

Ml16 Mezei őrszol gálattal kapcsolatos ügyek megszervezése l5
}lt17 Nyilvántartás az árutermelő szőlő és gyümölcs telepítéséről,kivágásáról NS HN

Ml18 Fás száru és cserje kivágási bejelentések, engedélyek, közterületi fa- és 5
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cserjepótlás

Ml19 Tarló, avar, kerti hulladék-égetési ügyek 2
M120 Halászati jogok gyakorlása (holtágak, bányatavak) l5
lltzl Vadásáerületi résáulajdonosok közös képviseleti ügyei 10
Ml22 Vadkárral, ha|ászati károkkal kapcsolatos iratok 5

}lt23 Allami tulaj donú frldingatlan tulajdonjogának megszerzése NS l5
}/{t24 Belteriileti és külterületi határvonalak megállapítása NS 15

}lt2s Földkiadó bizoffság, birtokhasmosítási bizottság iratai NS l5
Ml26 Hivatalos ftldrajzi nevek megállapításával, megváltoztatásával kapcsolatos

iratok (véleménykérés, javaslat, véleményezés)
Művelési ágváltozások

NS l5

Ml27 10

M128 Térképészeti haÍárkiigazitás NS 15

Illl29 Termőfold elővásárlási és előhaszonbérleti jog gyakorlásával kapcsolatos
iratok

5

Ml30 Uj rahasmosításra alkalmassá tett terület önkormányzati tulaj donba vétele NS l5

N/ MUNraÜcyI IGAZGATÁS, MUNKAvÉonr-,nvr

P/ KÖZNEvELÉ Sr É s rcözrvÍjvnr-, ooÉ sÜcyr IGAZGAIÁs

Irattárí
tételszám

Tétel megnevezése Megőrzési
idő
(év)

Lt,

N10l Foglalkoáatási érdekegyeáetés, tervek
Közfoglalkoztatási terv' közhasznú, közcélú foglalkoáatás szervezése,
álláshelyek, közérdekű munkával kapcsolatos operatív ügyek

NS l5
Nl02 3

Irattári
tételszám

Tétel megnevezése Megőrzési
idő
(év)

Lt,

P101 Közoktatási fejlesÍési és intézkedési terv, esélyegyenlőségi intézkedési
tcrv

NS l5

Pt02 KÖzoktatási intézmények j egyzéke NS l5
P103 Nevelési és pedagógia program' minőségirányítási program NS 15

Pl04 MEGSZLTNT TETEL
P105 ovodiíkkal és egységes óvoda-bölcsődékkel kapcsolatos iratok l5
P106 Általános iskolákkal és alapfokú művészetoktatási intézményekkel

kapcsolatos iratok
15

P107 Szakiskolákkal kapcsolatos iratok l5
Pl08 Középiskolákkal (gimnáziumokkal és szakközépiskolákkal) kapcsolatos

iratok
15

P109 Gyógypedagógiai, konduktív pedagógiai nevelési_oktatási intézménnyel
kapcsolatos iratok

15

Pll0 Diákotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos iratok 15

P111 Szakszolgáltatással, szakmai szolgáltatással kapcsolatos iratok 15

Ptt2 Állandó pedagógus helyettesítési rendszer megszervezése 5

Pl13 MEGSZÜNT TETEL
Pl14 MEGSZUNT TETEL
Pl15 Gyermekek szakértői vizsgáIata, iskolaérettséget tanúsító vizsgálat,

szakvélemény
5

Pl 16 Intézményi felvételi és fegyelmi ügyekben törvényességi kérelem 2

Pl lT Iskolai, óvodai felvételi eljárás szervezése 2
Pl l8 MEGSZLINT TETEL
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P119 Tanuló- és gyermekbaleseti ügyek 30

Pl20 Tanköteles és fejlesztő iskolai oktatásra köteles tanulók nyilvántartása NS HN
Ptzt Pedagógus igazolvány ügyek 2

Pt2Z KöZoktatáSi, kulturális megállapodások NS 15

Pt23 Integrált oktatás során keletkező lratok 5

Pt24 MEGSZŰNT TÉTEL
Pt25 Közoktatási Információs Rendszer ügyei 5

Pt26 Felnőttoktatással kapcsolatos ügyek 15

PI27 Közművelődési Tanács ügyei NS 15

Pl28 Levéltári és muzeális értékek közgyűjteményi megőrzése, rendelkezési jog

gyakorlása

NS 15

P129 Művészeti alkotások elhelyezésének véleményezése 5

Pr30 Nem helyi önkormányzat által alapitott nevelési, oktatási, kulturális,

művészeti intézmények mríködésének engedélyezése, működéssel

kapcsolatos egyéb ügyek

NS l5

Pl3l Művészeti tigyek NS 15

Pt32 Intézményi vezetők munkakör átadás-átvétele 5

P133 Intézmények beruházásával, felújításával kapcsolatos iratok 10

Pl34 Helyi önkormányzat által működtetett kulturális intézmények

(közművelődési, közgyűjteményi intézmények, múzeumok, könyvtárak,

levéltárak) létesítésének és közösségi színterek biztosításának iratai

NS 15

Pl35 A közművelődéssel kapcsolatos operatív ügyek iratai 5

Pl36 Nyilvános könyvtári ellátás biaosításával kapcsolatos iratok NS 15

P137 Régészeti jelentőségű foldterület védetté nyilvánítása NS l5
Pt 38 Műemléki és építészeti értékek felkutatása 5

Pl39 Szobrok, művészi alkotások, emlékművek, emléktáblák áIlitása,

i|r aálIitása, kial akítás a

NS 15

Pt40 Szobrok, művészi alkotások, emlékművek, emléktáblák, helyi építészeti

értékek véclelme, fenntartá'sa

l0

P14l oktatási, nevelési, kulturális, mÍívészeti tárgyűpá|yázatok, támogatások'

ösztöndíjak

10

Pl42 Ünnepségek' ünnepélyek, rendezvények szervezése 5

Iraltári
tételszám

Tétel megnevezése Megőrzési
idő
(év)

Lt.

Rl01 Sportcgyesületek, sportlétesítmények, sportolók támogaÍása, pály ázatok,

szponzori szerződések

l0

Rl02 Sportlétesítményekre, versenyengedélyekre vonatkozó

adaÍszolgá|tatásokkal ö s sze fu ggő iratok

10

Rl03 Tesürevelési és sportfeladatok koncepciój a NS l5
Rl04 Sportfeladatokkal kapcsolatos operatív ügyek 5

Rr05 Sportrendezvények ügyei 5

R,) SPORTUGYEK

)' HoNvÉonr,nnl' KATASZTRÓFAVÉDELMI IGAZGATÁS, FEGYVERES
BIZToNsÁcr ŐnsÉc

X. 1. Honvédelmi igazgatás

Irattári

tételszám

Tétel megnevezése Megőrzési
idő

Lt.
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(év)

xl01 Hadkötelesek tájékoáatási és bejelentési kötelezettség éhez tartoző igyek 2
x702 Hadkötelesek sorozásával kapcsolatos ügyek 2

xl03 Potenciális hadkötelesek, hadkötelesek nyilvántartásához kapcsolódó
adatszolgáltatás

5

xl04 Meghagyással kapcsolatos ügyek J

x105 Gazdasági és anyagi szolgáltatások előkészítésével, elrendelésével,
kártalanítással kapcsolatos ügyek

5

xl06

xl07

A NATO Válságreagálási Rendszerrel, az Európai Unió válságkezelési
mechanizmusaival összhangban álló nemzeti intézkedési renclszerrel
kapcsolatos ügyek
Rendkívüli intézkedésekkel kapcsolatos ügyek

30

NS HN
xl08 Honvédelmi célú teriilet-előkészítési ügyek 5

xl09 Nemzetgazdaság honvédelmi célú felkészítésének iigyei 30
xll0 Befogadó Nemzeti Támogatással kapcsolatos ügyek 30
xl1l Honvédelemi szempontból létfontosságú (kritikus) infrastruktura

védelmével kapcsolatos ügyek
30

xt12 Polgári veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival kapcsolatos
ügyek

30

xl13 Védelmi bizottságok üléseivel kapcsolatos iratok 5

xl 14 Felkészítések, gyakorlatok 5

xl l5 Intézkedési tervek, munkajegyek
Lako s s ág táj ékoztatása

5

xl16 5

xtlT Gazdaságfelkészítés és mozgósítási feladatok ellátásával kapcsolatos iratok 30
xl l8 Munkacsoportokkal' ügyeleti szolgálatokkal kapcsolatos iratok 5

X.2. Katasztró favédel mi igazgatás

Irattiíri
tételszám

Tétel megnevezése Megőrzési
idő
(év)

Lt.

x20l Eletvédelmi létesítmények (óvóhely) kijelölése NS HN
x202 Eletvédelmi létesítmények fenntartása l0
x203 Eletvédelmi létesítmények hasznosítása 10

x204 Rendkívüli intézkedések NS HN
x205 Polgári védelmi terv NS HN
x206 Polgári védelmi szetvezet létrehozása (területi, települési, munkahelyi is) NS HN
x20'7 Polgári védelmi felkészítési követelmények l0
x208 Polgári védelmi készletgazdálkodási ügyek l0
x209 Polgári védelmi személyi állomány nyilvántartása 30
xzt0 Pol gári védelmi kötelezettség telj esítése alóli mentes s ég igazolása l0
x21t Polgári védelmi ügyeleti és jelentési feladatok 10

x212 onkéntesek nyilvántartása 30

x213 Katasztrófavédelmi terv NS HN
x214 Katasárófariasztás elrendelése és végrehajtása NS HN
x2t5 Kataszhófavédelmi gyakorlatok l0
X2L6 Veszélyelhárítási terv NS HN
x2t7 Gazdasági-any agi szolgáltatásokkal kapcsolatos vagyonelemek kijelölése,

szolgáltatás elrendelése, átadás-átv ételi jegyzőkönyv, kártalanítás

NS HN

x218 Termelési, ellátási és szo|gá|tatási kötelezettségre vonatko zó szerződés NS HN
x2t9 Védelmi bizottságok iratai NS 15

x220 Visszamaradó készletek 10

x221 Helyreállítási és újjáépítési ügyek NS l5
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x222 Veszélyes ipari üzemek külső védelmi tervének készítésével és

gyakoroltatásával, valamint a lakossági tájékoztatő kiadványok készítésével

kapcsolatos iratok

NS HN

x223 Települések veszélyeáetettségének felmérése 10

x224 Logisztikai feladatok ellátása 10

x225 Egyéni védőeszközökkel történő ellátási feladatok 10

xz26 Létfontosságú anyagi javak védelme, kritikus infrastruktúra védelme 30

x227 A kulturális javak védelmével kapcsolatos feladatok 30

x228 Kitelepítéssel, kimenekítéssel, kiiirítéssel, befogadással kapcsolatos iratok NS HN
x229 Menekültek elhelyezésével és ellátásával kapcsolatos feladatok 30

x230 Halálos áldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan intézkedések 30

x231 Nemzetközi kapcsolatok és kataszhófa segítségnyújtás 10

x232 Lako s s á g táj ékoztatása 10

X.3. Fegyveres biztonsági őrség

Irattári
tételszám

Tétel megnevezése Megőrzési
idő
(év)

Lt.

x301 Fegyveres biztonsági őrség létrehozása, működtetése, megszüntetése,

megszűnés

15

x302 Rendészeti ügyek 2

3. melléklet

Szerv megnevezése

Ikt. szúm:

IRAT SELEJTE zÉsl IEGY ZoKÖNyv

Készült:
(ddtum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

A selejtezési bizottstúg tagjai: _ (név, beosztds)

A selejtezést ellenőrizte :

(név' beosztús)

(név, beoszttÍs)

(név' beosztús)

A munka megkezdésének időpontja:
A munka befejezésének időpontja:
Az alapul vett jogszabtÍlyokl :

(ddtum)
(ddtum)

I azirat keletkezésekor hatályos iratkezelési szabályzat,jogszabályok, normák felsorolása
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Selejtezés ald vont iratok:
(szervezeti egség megneve7ése, az irat évköre)

Eredeti (tÍm)

A kiselejtezett iratok mennyísége: 
-

A selejtezési bizottstúg tagjai a mellékelt lap tételszintiÍ iratjegyzékenfelsorolt iratok

kis elej te zés ét j av as o lj tÍk

A munka sorún a vonatkozó jogszabdlyok értelmében jórtunk el.

A selejtezésre kijelölt iratanyag a levéltdri jóvdhagyúst követően megsemmisítésre keriil.

k.tttÍ

P.H

ellenőrző vezető alóírdsa

A selejtezési jeglzőkörtyvet 3 példányban kell elkészíteni. Két aláírt és lebélyegzett példányt az
illetékes levéltárnak kell meglcüldeni. Az illetékes levéltár rendeletben előírt szövegű bélyegző
lenyomattal, aláírással és pecséttel hitelesíti a megsemmisítési engedélyt.

Az iratanyag megsemmisítésére engedéllyel rendelkező ycíllalatokat (papírgycir) vag1, l,állalkozókat
célszeríi igénybe venni, ezek zárt rendszerben semmisítik meg a selejtezésre kijelöil irulokal. Ez a
rendszer biztosítja az adatok védelmét. A zórt rendszerű megsemmisítésről javasolt igazolást kérni, s
ezt a selejtezési üglirathoz csatolni.

Cfn)
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4. melléklet

Szerv megnevezése
Ikt. szám

IRATÁTADÁs- ÁrvÉTELI JEGYZoKÖlqyv

Készült
(dátum, szervezeti eglség és helyiség megnevezése)

Atadó
(ótadó Szerv megnevezése)

(átadás ért fe l el ő s v ezető é s b e o s zt ás ának me gnev e z é s e)

Atvevő:
(án ev ő S Z erv me qnev ezé s e)

(ótvételért felelős vezető és beosztósának megnevezése)

Átvétel tár gy at képező iratany ag
(ir at any ag ke l e t ke z t e t őj é ne h évkbr é ne k, m e nny i s é gé ne k m e gnev e z é s e)

Átadás-átvétel indokolása:

k.m.f.

átadő
P.H.

átvevő
P.H.
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Mellékelt: ......lap IRATJEGYZÉK
Készült 3 példanyban

1 pld. Atvevő
1 pld. Atadó
1 pld. Irattár

Az áúadás-átvétel iratjegyzék melléklete az átadási egységek szintjén készül: lehet tételszintű,
raktári egységszintű, és darabszintti, Az átadási szint meghatározásánLíl fontos szcmpont, hogy
az'átad'ő és átvevő felelőssége az átadási egységek szintjéig terjed.
Pl. Levéltári átadás esetén raktári egységekben történik az átadász doboz, kötet, csomó stb.;az
átmeneti iratárból a központi irattárba tételszinten ttirténik az átadás; az iigyintézők hivatal
átadása esetén darabszinten szükséges az átadás.
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5. melléklet

TÉTEL sZINTŰ IRATJEG Y zÉK

IRATTÁRI JEL IRATTÁRI rÉrnr,
MEGNEvEZÉsE

SELEJTEZÉilÉvnr
TÓL_IG'ürykör ágazat kódjel

A selejtezési jeglzőkÓnyv melléklete a kiselejtezésre javasolt iratok rÉrusaurÚ n qrlrcYZÉKE.
Eglszerűbb selejtezési eljórás esetén célszerű az iratjeglzéket a jegyzőkönyv szÖvegébe belefoglalni.
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6. melléklet

RAKTÁRI-EGYSÉG SZINTŰ IRATJEGYZÉK

Az ir at|étreh ozóltu l aj d o n o s/ő rző m e gn evez é s e :

Azirat-együttes címe:

évköre:

mennyisége (raktári egységben és folyóméterben) :

Raktári egység Irattari jel Tétel
megnevezése

Keltezés
évszáma

Egyéb
azonosító

sorszam megnevezés

Az iratjegyzéken szereplő irat-eglüttes rahóri eglségeinek számozósát mindig I-gyel kell kezdeni és

foly amato s an s or s zámozni.
A raktári eg,lség megnevezése rovatba a tároló egység megnevezését kell írni: doboz, kötet, csomó,

tétel, Iemez, tekercs stb.
Az egyéb azonosító rovatba kerül az üg,liratok egledi azonosítója, iktatószáma, stb., a raktári
eglségben elhelyezett mennyiség kezdő és végső száma, azonosítója tól-igformában.

A rahóri-egység szintű iratjeg,lzék hasznólható a levéltórba adósról keszült jegyzőkönyvhöz, egléb
átadás-átvételi jeglzőkÓnyvhöz és a raktári egységek irattóri helyének és (topogrófiájának) adataival
kiegészítve az irattúri anyag nyilvúntartósdra is.
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7. melléklet

DARAB S ZINTŰ IRATJEGYZÉK

Azirat|étrehoző neve:

Az irat- együttes megnevezése:

évköre:

mennyrsege:

(összesen oldalr lap, stb. és Íratfolyóméter)

A darabszintű iratjeglzék készülhet az ügtiratszintjén, és készülhet az üg,liratot alkotó iratdarabok
szintjén is.

Hasznóljuk átadós-ótvételi jeg,lzőkanyvek mellékleteként pl. a levéltárba adó.skor visszatartott
iratolcról, valamint hivatal ótadás-ónételi, illetőleg előadói munkakr;r átadósi jeglzőkönyvek
mellékletekent.
Az iratdarabok szintjén készülő iratjegyzékeket célszerű haszndlni a másolatok készítésekor, beleértve
bármilyen adathordozóra készülő másolatokat és az elektronikus másolatokat is'

Sorszám Irattári jel Iktatőszám/
évszám

Tárgy
Mennyiség (oldal,lap,leütés,

karakter stb.)
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8. melléklet

KOLCSONZESI NAPLO

MegiegyzésVisszavev
aláirásaVisszavétel

ideie

év, hrí, nap

Ktilcsiinzési
határid

év, hrí, napaláírát
s

A
kiilcstinzés

célia

betekintés,
kiilcstinzés'
iigyintézés'

szerelés

A ktilcsiinz

neYe

A kiilcstinziitt irat

irattári helye

irattár
neve/állv./polc/doboz/cso

m stb. sorszáma

tárg5ra

iktatr szá
ma

és/vary
tételszáma



9. melléklet

Az egyes szervezetek iktatókönyvei megnevezése és azonosítója

Szervezet neve Iktatókiinyv azonosítój a

01

Adóüeyek 02

Yálasztásí iratok 03

Általános

F'üggelék

(6/2020' számú Jeglzői utasítás az adóhatósági iratok elehronikus iktatásáról, automatikus

szignálásáról)
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2013 Pomáz, Kossuth Lajos utca 23-25. Telefon; (26) 814-300 Fax: (26) 325-640 E-mail: iegyzo@ppaazhu
Honlap: www.pomaz'hu Ügyfelfogadási idő: Hétfőn 13-l7-ig.Az ügyintézés helye: 2013 Pomáa, Kossuth Lajos utca 23.

Elekhonikus iÚigyintézéshea rövidnév: POMAZPMH, KRID azonosító: 60 507 57 06

Ügyiratszám:
IJgyintézó: Dr. Balogh Pál

T ár gy : Iratkezelési utasítás

6 12020 jegyzői utasítás
az adőhatősá gi iratok elektronikus iktatásával, automatikus szignálásáról

A Pomázi Polgármesteri Hivatal Jegyzőjeként a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének
általános követelményeiről szőIő 33512005. (XII. 29') Korm. rendelet 56. és 51. $-a alapján
az a|ábbiak szerint rendelkezem:

1. A Pénzügyi_ és Adócsoport - Adóügy feladatkörébe/hatáskörébe tartozó alábbi papír
alapú iratot a szervezeti egység vezetőjének szigná|ása nélkül, elektronikus irat esetében

automatikus szignálás alkalmazásával azon ngyintézőhöz kell továbbítani, aki jogosult az
ügyben eljárni

Építményadóadatbejelentés BánhelyiIldikó
Telekadó adatbejelentés: Bánhelyi Ildikó
Helyi iparuzési adó bevallás: Dominik Krisztina
Helyi iparűzési adó bej elentkezés, v áItozásbqelentés :

NAV-16HIPA
NAV.lTHIPA
NAV-18HIPA
NAV-19HIPA
NAV-2OHIPA
NAV-17HIPAEK
NAV-18HIPAEK
NAV-lgHIPAEK
ASP-Bevallás a helyi iparuzési adőrőI 20I 4
ASP-Bevallás a helyi iparűzési adőrőI2015
ASP-Bevallás a helyi iparuzési adőrőI 20I 6
ASP-Bevallás a helyi iparuzési adőről2017
ASP-Bevallás a helyi iparűzési adóról 2018
ASP-Bevallás a helyi ipanizési adőrőI2019
ASP-Bevallás a helyi iparuzési adőrőI 2020
ASP-Helyi iparűzésiadelőleg kiegészítés bevallás

Dominik Krisztina

2. A Pénzügyi_ és Adócsoport _ Adóüry feladatkörébe/hatáskörébe tartoző alábbi
elektronikus úton érkezett iratot automatikusan kell iktatni azon ügyintézőhöz, aki
j ogosult az igyben elj árni

Dominik Krisztina
Dominik Krisztina
Dominik Krisztina
Dominik Krisztina
Dominik Krisztina
Dominik Krisztina
Dominik Krisztina
Dominik Krisztina
Dominik Krisztina
Dominik Krisztina
Dominik Krisztina
Dominik Krisáina
Dominik Krisztina
Dominik Krisztina
Dominik Krisztina
Dominik Krisztina

3. Utasítom az Adőngyi csoport vezetőjét,hogy a szervezeti egység ügyrendjének
előkészítése soriín e rendelkezést a az ügyrend tervezetébe építse be.

Felelős: Nagyné Szalai Emese csoportvezető



Határidő: 2020 július 0 1.

4. Utasítom az aljegyzót, hogy azltatkezelési szabályzat felijlvizsgálata során a jelen
rendelkezések alka]mazásfua vonatkozó rendelkezéseket a tervezetbe építse be.
Felelós: dr. Tóth Ibolya al1egyzó
Hataridő: 2020.július 01.

Pomáz,2020.05. 28
Dr

ffi
W
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