Cséaszar1 Kozos Onkorményzati Hivatal
koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag

védelmérdl sz6l16 1995. évi LXVI. torvény 10. § (1) bekezdésében -
figyelemmel a 835/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben foglaltakra is -
eloirtak szerint készitett

EGYEDI IRATKEZELESI
SZABALYZATA



I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Csaszari K6zos Onkormanyzati Hivatal ( tovabbiakban KOH ) egyedi iratkezelési szabalyzata
(a tovabbiakban Iratkezelési Szabalyzata) — a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. Torvény (a tovabbiakban: Ltv.) 10.
§-anak (1) bekezdése, - a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének daltalanos
kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, valamint a Csaszari Ko6zos

Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzata rendelkezései alapjan késziilt.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

1) Az Iratkezelési Szabalyzat hatélya kiterjed a KOH-nél keletkezé, oda érkezd, illetve onnan
kimené valamennyi iratra, a KOH vezetdjére, koztisztviseldjére, kozalkalmazottjara és
munkavallalojara.

Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére
- mindsitett adatok védelmérdl sz616 2009. évi CLV. Torvény,

- a mindsitett adat kezelésének rendjérdl szol6 90/2010. (II1. 26.) Korm. rendeletben
foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozasa

2) Az iratkezelési Szabalyzat az iratok biztonsagos Orzésének modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtesést és levéltdrba torténd
atadasat szabalyozza.

3) Jelen Iratkezelési Szabalyzat szerves egységet képez az Ltv. 10. § (4) bekezdésének
felhatalmazasa €s az onkormanyzati hivatalok egységes irattari tervével.

Az iratkezelés szervezete

4) A KOH a Szervezeti és miikddési Szabalyzatidban hatirozza meg az iratkezelés szervezeti
rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd tevékenységekre vonatkozo
feladat- és hataskoroket, és kijeldli az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetot.

5) A KOH az iratkezelést és Szervezeti és Miitkddési Szabalyzatban meghatarozottak szerint, a
szervezeti tagozodasnak, valamint iratforgalomnak megfelelé kozponti iratkezelési
szervezettel, az e-iktat Iktatdprogrammal latja el.

6) Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasinak modjat, rendszerét, az egyes
iigyviteli teriiletek kezelését megvaltoztatni, modositani csak a naptari név kezdetén az
illetékes levéltar egyetértésével és a kormanyhivatal jovahagyasaval lehet.
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Az iratkezelés feliigyelete

7) Az egységes és szabalyszerii iigyirat-kezelési gyakorlatot a KOH jegyzdje feliigyeli. A
jegyzot az iratkezelés feliigyeletében tartds tavollét esetén az aljegyzd helyettesiti.

8) A jegyz6 felelds™
- az egyedi Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriiségéért €s
a feladatoknak megfeleld célszertiségéeért.

- az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,
az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megszilintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,
- az iratkezelését végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzéséért ¢és
tovabbképzéséért,
- az iratok szakszerli és biztonsdgos megOrzésére alkalmas elektronikus iktatési
rendszerkialakitasaért és a mukodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,
technikai feltételek biztositasaért, feliigyeletéért,
- az iratkezelési segédeszk6zds biztositasaért,
- az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsdgainak, az egyedi
azonositonak, a helyettesitési jogoknak, a kiils0 és a bels0 név- €és cimtaraknak
naprakészen tartdsdért az lizemeltetési €s adatbiztonsdgi kovetelményekért és azok
betartasaért,
- a hivatalos €s személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mitkdéséért,
- egy¢éb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokeért.

9) A jegyzd a KOH altal 6nalldan iizemeltetett informatikai rendszer vonatkozasiban
meghatarozza az iizemeltetéssel ¢€s ellendrzéssel kapcsolatos egyes munkakorok
betdltéséhez sziikséges informatikai ismerteket, kijeloli a szamitastechnikai rendszerének
biztonsagi kdvetelményeiért altalanosan felelds személyt.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

10) Az iktatérendszerhez vald hozzaférési jogosultsagokat névre széloan kell dokumentalni.
A dokumentumok tarolasa és kezelés a jegyz0 feladata. A jogosultsagok beallitasa, illetve
modositds a jegyz6i engedélyezést kdvetden a rendszergazda feladata. A jogosultsag
regisztralasat, modositasat és megvondsat a szervezeti egység vezetdjének kell irasban
kezdeményeznie a jegyzOonél. Ennek kezdeményezésére a névre szO0ld hozzaférési
jogosultsdg dokumentacio szolgal ( 1. szamu melléklet). A beallitast végzo rendszergazda
a jogosultdg ¢letbelépését, az idopont feljegyzésével beallitdsnak megtorténtét a
dokumentumon igazolja. Ennek egy masolati példanyat a rendszergazda, az eredeti
példanyt a jegyz6 Orzi. ( 2. szamu melléklet)

11) A jegyz6 felelés az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének (az egyes
iratkezelok  jogosultsaganak) kialakitasaért ¢és mikodéséért. Az  elektronikus
iktatorendszer hasznélatdhoz kapcsolodo jogosultsagi rendszer két teriilete a funkcionalis
¢s a hozzaférési jogosultsag:

A) Funkcionalis jogosultsag: a felhasznalok csak szamukra engedélyezett funkcidokhoz
férhetnek hozza. Egy felhasznalo tetszdleges szamu szerepkorrel rendelkezhet.
helye szerint hol élhet a részére megadott funkcidkkal, szerepkorokkel. ( a meghatarozott
funkcidkat mely szervezeti egység/egységek tekintetében gyakorolhatja.)
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12) Az ligyintéz6 feladata:
- dontés a csatolt eldzményiratok végleges szerelésérol,
- az ligyirat tisztdzasa,
- az irattari tételszam meghatarozasa,
- egyéb ligykezeldi utasitasok megadasa.
13) Az iratkezel0 feladata:
- a szervezeti egységeknél késziilt és mas szervtdl, illetve személytdl érkezett
kiildemény(ek) atvétele, (bontasa), nyilvantartasa (érkeztetés, illetve iktatas, tovabbitasa,
postazasa, irattarozasa, Orzése €s selejtezése, valamint ezek ellendrzése,
- az irat kiadasa és visszavétele,
- a 3 honapon tal tigyintézonél irat nyilvantartas, és errdl a kozvetlen vezetd tajékoztatasa.

II. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése

14) A KOH feladat- és hatdskorében tartozé iigyek intézésének attekinthetdsége érdekében az
azonos ligyre — egyedi targyra — vonatkoz6 iratokat egy irategységként, ligyiratként kell
kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton
beliili irategységnek, tligyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

15) A papirlapt tigyirat fizikai egyiittkezelése az el6adoi ivben torténik. Az eléadoi ivben a
kezdoirat a legalso, a legnagyobb alszamu irat a legfelso.

16) Az iigyiratokhoz tartoz6 {ligyiratdarabok nyilvantartasat az elektronikus rendszer
biztositja.

17) Az tgyiratokat, és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint az
onkormdanyzat irattari anyagaba tartozo egyéb mas iratokat — még irattarba helyezésiik
el6tt — az irattari terv alapjan kell az irattari tételekbe sorolni.

18) Az iigyvitelhez mar nem sziikséges, irattdrozasi utasitassal ellatott iligyiratokat az
irattarban, az irattari tételszam szerinti rendszerbe kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

19) Az oOnkormanyzathoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az
azonositashoz sziikséges, ¢és az 1ligy intézésére vonatkoz6 legfontosabb adatok
rogzitésével, elektronikus programmal vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

20) Az érdemi ligyintézést igényld iratokat iktatdssal kell nyilvantartasba venni. Az iktatast
olyan mddon kell elvégezni, hogy az elektronikus iktatd adatbazist az ligyintézés hiteles
dokumentumként lehessen hasznélni.

21) Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni,
hogy egyértelmiien bizonyithato legyen az atadd, atvevd személye, az atadas iddpontja és
modja. ( 3. szamu melléklet)

22) Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatasdval és az iratforgalom dokumentélésaval
biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, €s az iratok szervezeten beliili utja
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pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithatd
legyen.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

23) Az iktatasnak lehetdleg kiilon helyiséget kell kijelolni, illetdleg a helyiséget ugy kell
kialakitani, hogy az iratok tarolds az egyéb tevékenységtl (atadas-étvétel stb.)
elkiilonitetten torténjen.

24) A helyiséget kiils6 behatarolas ellen védetté kell tenni.

25) A KOH irattari anyaga hasznalhato belsd iigyviteli céljabol és kiilsé szerv, vagy személy
megkeresésére. A hasznalat modjai: betekintés, kdlesonzés, masolat készitése.

26) A KOH dolgozoi csak azokhoz az iratokhoz, illetben adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatdsdhoz sziikségiik van, vagy amelyre a jegyz6 felhatalmazast
ad.

27) Az irat munkahelyen kiviili tanulményozasrél a jegyz6 irdsban rendelkezik.

Ennek keretében — figyelemmel az irat védelmének kovetelményeire — kell meghatarozni:
- a munkahelyrdl kivihetd iratok korét,

- a kivitel engedélyezésének modjat,

- az irat munkahelyen kiviil tanulmanyozasanak id6tartamat,

- az irat vissza-hozatalanak idépontjat.

28) Az ligyintézdk ¢és ligykezelOk fegyelmi feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért.

29) Az dgyfélnek ¢és képviseldjének a réd vonatkoz6 iratba vald betekintést és a
masolatkészitést ugy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.
Ennek rendjét a vezetd az iranyadd ¢és hatdlyos jogszabalyok figyelembevételével
hatarozzak meg.

30) A kolcsonzés — az adatvédelemre vonatkozd eldirasokra figyelemmel — masolattal is
teljesithetd.

31) A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellendrizhetd mdédon
dokumentélni kell.

32) Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak hasznalatat, amelyek az Ltv. 22. § (1)
bekezdésében meghatrozott kutatasi korlatozasi id6 eltelte utdn is a KOH 6rizetében
maradnak, a kozlevéltarban 1év6 anyagra vonatkozo szabalyok szerint kell biztositani.

33) Az iratokhoz a kiadméanyozé dontése alapjan az alabbi kezelési utasitdsok alkalmazhatok:
- ,sajat felbontésra!”

- ,,Mas szervnek nem adhato at
- ,,Nem masolhat6!”
-, Kivont nem készitheto
-,,Elolvasas utan visszakiildendo!”
-,,Zart boritékban tdrolandd!” (a kezelésre vonatkoz6 utasitasok megjeldlésével),

A kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdekli adatok megismerését.

34) Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozodkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol.

35) Biztositani kell az elektronikus iktatorendszer védelmét a virusokkal €¢s mas rosszindulata
programokkal szemben, valamint a kéretlen elektronikus iizenetek ellen.

36) Az iratkezelési szoftver elemeirdl (alkalmazasok, adatok, operacids rendszer &s
kornyezetiik) olyan mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezési, melyek
biztositjak azok helyreallitasat.
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37) Az elektronikus iktatérendszer minden felhasznaldjanak személy szerint azonositottnak
kell.
38) Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplozasarol.

II1. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A killdemények atvétele

39) A KOH-hoz
- a Magyar Posta Rt. utjan érkez6 kiildemények atvétele a postai szolgaltatasok ellatasrol
¢s mindségi kovetelményeirdl szolo 335/2012 ( XI.4. ) Korm. rendeletben
meghatarozottak szerint torténik:

- kiilon kézbesités, futarszolgalat utjan érkezd kiildemények valamint a személyesen
benyujtott iratok atvételére barmely iigyintézd jogosult, aki az atvételt aldirasaval
dokumentalja, majd atadja a postabontonak:

- az elektronikus uton (e-mailban) érkezett kiildeményeket minden iigyintézd koteles
naponta letolteni, kinyomtatni és a postabontonak atadni.

40) Az atvevo papiralaptl iratok esetében az érkezés modjanak megfeleld, rendszeresitett
kézbesitbéokmanyon olvashato alairdsaval €s az étvétel daitumanak feltiintetetésével ismeri
el az atvételt.

Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyujtja be, kérésére az atvételt —
atvételi elismervénnyel; az atvétel tényének az ligyiraton vagy a masodpéldanyon torténd
rogzitésével, alairassal — igazolni kell.

41) Az atvétel id6pontjat rogziteni kell a kiildeményen. Az ,,azonnal” és a ,,siirgds” jelzési
hatésagi kiildemények atvételi idejét oOra, perc pontossaggal kel megjelolni. A
kiildeményt azonnal az érintettnek illetve amennyiben a cimzés nevet nem tartalmaz, a
postabontasi feladatokat ellato titkarsagi eléadonak kell tovabbitani.

42) Az atvétel soran ellendrizni kell:

- a cimzés alapjén a kiilldemény atvételére valo jogosultsagot,
- a kézbesitd okmanyon ¢s a kiildeményen 1év0 azonositd jel megegyezOségét,
az iratot tartalmaz6 boriték, illetve egyéb csomagolas

43) A postadtvevé naponként tObbszor, mig a taviratokat, elsObbségi kiildeményeket
»azonnal” vagy ,,siirgds” vagy mas hasonlo jelzési kiildeményeket soron kiviil tovabbitja
a postabontonak.

44) Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. (az atirdnyitott
iratokrol jegyzéket kell felvenni.) Amennyiben a feladd nem dallapithaté meg, a
kiildeményt irattdrozni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell. ( 4.
szamu melléklet)
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A kiildemények felbontasa

45) A KOH-hoz érkezett kiildeményeket az e feladattal a jegyzé altal megbizott személy, a
postabontd bontja fel és veszi nyilvantartasba (érkezteti).

46) Felbontas nélkiil dokumentaltan, alairas ellenében a cimzettnek kell tovabbitani:

- a minositett iratokat,

- az ,,s.k.” felbontasra, a képviselok, nem képviseld bizottsagi tagok, a kisebbségi
onkormanyzatok és tagjaik nevére szo6lo kiildeményeket.

- a tisztségviseldk (polgarmester, alpolgarmester, jegyzd) nevére cimzett kiildeményeket.

47) A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje soron kiviil koteles gondoskodni az
altala atvett hivatalos kiilldemények Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérdl.

48) A kiilldemény felbontasakor ellendérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosagat. Az esetleges felmeriilé problémat tényét jegyzokdnyvben , az iraton vagy
az eléadoi iven — a keletkezés pontos megjeldlésével — rogziteni kell.

49) Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb érétket (pl.
illetékbélyeg) tartalmaz, a felbontd az sszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles a z
iratokon vagy feljegyzésformédjdban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt,
illetékbélyeget és egyeb értéket — elismervény ellenében a pénzkezeléssel megbizott
dolgozdnak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

50) A beadvanyra felragasztott illetékbélyeget keltezési bélyegzdvel vagy a bélyegen a
keltezés tintaval torténd atirasaval a postabontd értékteleniti ugy, hogy a datumbélyegzd
fel az illetékbélyegre, a masik fele az iratra kertiljon.

51) Amennyiben az irat benytjtasanak idépontjadhoz jogkdvetkezmény flizédik vagy flizédhet,
gondoskodni kell arrdl, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithato legyen.
Papiralapu irat esetében a benyujtas iddpontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval is
biztosithato.

52) A kiildemények téves felbontasakor, valamint, ha késébb deriil ki, hogy a kiildeményben
mindsitett irat van, a boritékot jbol le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbontd nevét,
majd a kiildeményt a felvett jegyzOkdnyvvel egyiitt slirgdsen el juttatni a cimzetthez,
illetve a mindsitett iratokat az illetékes iratkezeloh6z, és a mindsitét — mivel az iratot az
annak megismerésére nem jogosult latta — értesiteni kell a betekintésrol.

53) A kiildemény boritékjat végelegesen az tigyirathoz kell csatolni, ha
- az ligyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik,

- a bekiildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrdl lehet megallapitani,

- a kiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,

- blincselekmény vagy szabalysértés gyantja meriil fel,

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

Amennyiben a kiildemény sériilten érkezett vagy azon a felbontas jelei megallapithatok, a
boritékra rd kell vezetni, hogy ,sériilten érkezett” vagy ,felbontva érkezett” és azt
keltezéssel ellatva ala kell irni.

A kiildemények érkeztetése

54) A kiildemények atvételét érkeztetd nyilvantartas segitségével hitelesen dokumentalni,
érkeztetni kell. Az érkeztetés az érkeztetd bélyegzonek az iratra vald ranyomasa, az
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érkezett kiildemény kiildéjének, belsé cimzettjének, az érkeztetés datumanak,
nyilvantartasba vétele.

55) Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezdédden folyamatos.

56) A postabonto az érkeztetett kiildeményeket atadja a polgarmesternek. (tavollétében az
alpolgarmesternek) majd a jegyzOnek, aljegyzOnek. Ezt kdvetden a jegyzd az érkezett
iratokat szignalja és a beadvanyokat atadja az iktatonak

Az ugyintézo Kijelolése (szignalas)

57) Az irat szignalasra jogosult
- kijeloli az ligyintézot (szervezeti egységet, vagy személyt),
- az iraton instrukciokkal latja el az ligyintézd a vezetdi értekezleten elhangzottaknak és a
tisztségviselokrdl tudomasara jutott informacioknak megfelelden.

Az iktatas

58) A KOH-hoz érkezd, illetve ott keletkezé iratokat — a 65. pontban elsoroltak kivételével —
ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani. A nyilvantartast
ugy kell vezetni, hogy abbol megéallapithato legyen:

- az irat beérkezésének pontos ideje,

- az intézkedésre jogosult ligyintézo neve,
- az irat targya,

- az elintézés modja,

- a kezelési feljegyzések,

- az rat holléte.

59) Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatarozott médon kell nyilvantartani és

kezelni:
- a pénziigyi bizonylatokat, szamlakat.,
- a munkatigyi nyilvantartasokat,
- bérszamfejtési iratokat,
- az anyakdnyvkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
- a bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat.

60) Nem kell iktatni és mas modon sem kell nyilvantartasba venni:

- a meghivokat,

- a tananyagokat, tajékoztatokat,

- az iidvozI6 lapokat,

- az elofizetési felhivasokat, reklam anyagokat, drajanlatokat, arjegyzékeket,
- a visszaérkezett tértivevényeket,

- a kozlonyoket, sajtotemékeket.

61) Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt koveté munkanapon
be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a rovid hatarido iratokat, taviratokat,
elsobbségi kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazoé ,,siirgds” jelzésii
iratokat.

(saszari Kozos Onkormanyzati Hivaial egyedi iratkezelési szabalyzaia



Az iktatoszam

62) Az iratokat, az ligyiratra az ligyirathoz tartozo iratokra, illetve az igy intézésre vonatkoz6
legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonositdé szamon, iktatoszamon kell iktatni. Az
iktatast minden évben 1-gyes sorszammal kell kezdeni.

63) Egy iratnak egy iktatdoszama lehet. Téves iktatds esetén az iktatoszdm nem hasznélhato fel
ujra.

64) Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani. Az iktatoszdmnak tartalmaznia kell az iktatdsi fészdmot, az alszamot,
valamint az iktatoszam kiadasanak évét. Nyilvantartds nélkiili iratot sem a helyi
onkorményzaton beliil, sem kiilsd szervekhez nem szabad tovabbitani.

65) Az alszdmokra tagolodd sorszdmos iktatdsnal az egyedi tligyben keletkezett elsd irat
onallosorszamot, foszamot kap. Az iigyben keletkezd tovabbi iratvaltds a foszam
alszamon keriil nyilvantartasba. Egy foszamhoz korlatlan szamu alszam tartozhat. Uj
alszdmra kell iktatni minden beérkezd és hivatalbdl kezdeményezett iratot. A beérkezd
iratra adott valasza beérkezd irat alszamat kapja.

66) Azonos ligyben, de mas &4gazatban keletkezd érdemi intézkedést (pl. szakhatdsagi
allasfoglalas) 0j fészamra kell iktatni.

67) Uj alszamra kell iktatni — mint hivatalbol keletkezett iratot — a hatirozatokat. A
hatarozatra érkez6 fellebbezés — mint beérkezo irat — 0j alszamra keriil.

68) Az ligy intézése sordn azonos targyban kikiildott megkeresésekre tobb szervtdl, vagy
személytol érkezd valaszok jelentések nyilvantartdsara gytijtéivet lehet alkalmazni (pl.
szakhatosagi engedélyek irant kikiildott megkeresések setén). A gyiijtéivet a soron
kovetkez0 alszamra kell iktatni, a beérkez0 valaszok a gyljtéiven keriilnek
nyilvantartasba. A gytijtdivet az tigyirathoz kell csatolni.

Iktatokoényv

69) A KOH iktatas céljara az e-iktat iigyiratkezeld iigyviteli programmal vezérelt elektronikus
iktatokonyvet (adatbézist) hasznal.
70) Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
- iktatészam
- iktatas id6pontja,
- kiildemény érkezésének idopontja, modja, érkeztetd szama,
- kiildemény elkiildésének idépontja, modja,
- kiild6 megnevezése, azonosito adatai,
- cimzett megnevezése, azonositd adatai,
- érkezett irat iktatoszama (idegen szam),
- mellékletek szama,
- iigyintézd szervezeti egység €s az ligyintézd megnevezése,
- irat targya,
- el0 - és utoiratok iktatdoszama,
- kezelési feljegyzések,
- igyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja,
- Irattari tételszam,
- irattarba helyezés id6pontja.
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71) Az elektronikus iktatds gyakorlati tudnival6irdl a szabalyzat mellékleteként csatolt
(rendszerleiras) kitoltési utmutato részletesen intézkedik.

72) Az itatast olyan modon kell elvégezni, hogy az iktatokonyvet - elektronikusformaban is —
az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalmat minden
esetben ugy kell dokumentélni, hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen ki, mikor kinek
tovabbitotta vagy adta at az iratokat.

73) Elektronikus iktatokonyv hasznalata esetén a modositasokat, tatalmuk megorzésével, a
jogosultsdggal rendelkezd {igyintézoé/iigykezeld azonositojaval és a javitds idejének
megjelolésével, naplozassal dokumentalni kell.

74) A téves iktatds, illetéleg az automatikus iktatasnal hibdsan a rendszerbe keriilt iktatas
iktatoszama nem haszndlhato fel tjra, azt az utdlagos modositas szabalyainak
megfeleléen hasznalaton kiviil kell helyezni.

75) Az elektronikus iktatokonyvet (adatbazist) az év utols6 munkanapjan, az utolsé irat
iktatdsa utan hitelesen le kell zarni. A programnak automatikusan biztositani kell, hogy
zaras utan a rendszerbe ne lehessen tobb iratot iktatni.

76) A lezarast kovetden gépi adathordozora el kell készitni az elektronikus iktatokonyv
(adatbazis) mindsitett elektronikus aldirassal és idobélyegzdvel ellatott masolatat, vagy
papirra kell nyomtatni €s azt kell hitelesiteni.

77) Iktatas el6tt az ligykezeldnek meg kell allapitani, hogy az iratnak van-e eldirata.
Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az eldzmény fOszamara, rogziteni kell az
iktatokonyvben az eldirat iktatdszamat, és az elézménynél a jelen irat iktatoszamat, mint
az utoirat iktatoszamat.

78 Az elézményt ideiglenesen (csatolds), sziikség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott
irathoz kell csatolni.

79) Amennyiben az el6zményez¢s soran megtalalt iratrol kidertil, hogy nem az 0j irat eldirata,
de annak ismerete a szignaldsahoz, valamint az iigy elintézéshez sziikséges, a két iratot
csatolni kell.

Az ligy lezarasa utan a csatolt iratokat eredeti irattari helyiikre kell visszahelyezni. A
csatoldst és a csatolds megsziintetését az eldadoi iven jeldlni kell.

80) Ha az {igy lezardsa utan az Gsszetartozo iratok véglegesen egylitt maradnak (szerelés), ezt
az iktatokonyvben jeldlni kell.

81) Azokban az esetekben, amikor az eldiratok nem szerelhetok, azok hollétét fel kell
tiintetni.

Ha az eldirat irattarban vagy hatarid6-nyilvantartasban van, akkor az iigykezeld, ha pedig
az elézmény az ligyintézénél van, az ligyintéz0 koteles azt az utobb érkezett irathoz
szerelni.

82) Az iigyvitel segédeszkozeként,

- az ligyirathoz tartoz¢ iratok iktatdsanak, csatolasanak és egyéb nyilvantartasi adatoknak
a feljegyzésére;
- az ligyintéz61 munka adminisztralasara, ligyintézoi, vezetoi utasitasok rogzitésére;
- az iratok fizikai egységének biztositasara el6adoi ivet kell hasznalni. Az eldadoi ivet a
hozzatartoz¢ irattal egyiitt kell kezelni. (6. szamu mellékiet)
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Az iktatobélyegz6, név- és targymutato konyv,
az ligyirat ligyintéz6hoz térténo tovabbitasa

83) A papiralapu iratok iktatasdhoz iktatobélyegzét kell hasznélni, ennek lenyomatat az iraton
el kell helyezni, és a lenyomat rovatai ki kell t6lteni.

84) Az iktatobélyegzd lenyomata tartalmazza:

- a szerv nevét, székhelyét,

- az iktatas évét, honapjat, napjat,

- az iktatas sorszamat, alszdmanak helyét,

- mellékletek szamat,

- az érkezett irat és mellékleteinek lapszamat.

85) Az iigyviteli program az ligyirat targya, az ligyfél neve és azonositd adatai, az ligyintézési
folyamat torténései, az irat Gtjanak nyomon kovetése alapjan visszakereséséi ¢és listazasi
lehetoségeket biztosit (mutatokonyv). Az iligyviteli program altal készitett név- és
targymutatot minden év végén jo mindségben ki kell nyomtatni és hitelesiteni kell.

86) A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazolasa mellett az ligyintézohoz kell
tovabbitani.

87) Az atvétel igazolasa papiralapu ligyirat esetében a 3. szdmt melléklet szerinti el6adoi
munkanaploval torténik.

88) Amennyiben az iratot mas szervezeti egységnek is at kell adni tdjékoztatasra,
egyeztetésre, részleges kiegészitésre, véleményezésre, stb., az datadas-atvételt az
atadokonyvben aldirassal kell igazolni.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

89) Kiilsd szervhez v agy személyhez csak hiteles kiadményt lehet tovabbitani.

90) A kiadmany hitelesitésére a KOH hivatalos korbélyegzjét kell hasznalni.

91) Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a Szervezeti és
Miikédési Szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat
ala.

92) A papiralapt irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetéke kiadmanyozd sajat keziileg alairhatja, vagy a kiadmanyozo6 neve mellett az
,»S.k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirdsaval igazolja,
valamint

- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzélenyomata szerepel.

93) A KOH-nal keletkezett iratokrol az iratot &rzé szervezeti egység vezetdje, vagy
igyintézdje — figyelemmel az irtok masolasara, hitelesitésére vonatkoz6 szabdlyokra — a
jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott masolatot is kiadhat.

94) A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairas-bélyegzokrdl nyilvantartds
kell vezetni.

Expedialas és az iratok tovabbitasa

95) A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.
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96) Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasara torténd eldkészitésérdl illetéleg — ha az
irodadn nincs kiilon tligykezeld feladatokat ellatd személy tovabbitasarol az ligyintézo
gondoskodik.

A kiilldeményeket lehetéleg még a kiadmanyozas napjan tovabbitani kell.

97) A kimeno iratnak minden esetben tartalmazni kell:

- a KOH nevét, azonosité adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
- az ligyintéz0 nevét,
- a kiadmanyozd6 nevét, beosztasat.
- az irat targyat,
- az irat itatdoszamat,
- a melléklet szamat,
- a cimzett nevét, azonosito adatit,
- az ligyet indit6 beadvany hivatkozasi szamat.

98) Az elkiildés tényét az iratra fel kell jegyezni.

99) Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbol visszaérkeznek, nem lehet az ligyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiilldeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az
iigyintézdnek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl.

100) A visszaérkezett tértivevényeket — iktatas nélkiil — az tigyirathoz kell mellékelni.

IV. FEJEZET
IRATTAROZAS ES LEVELTARBA ADAS

Irattarozas

101) Az elintézett ligyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait tovabbitottak,
vagy amelyeknek irattarozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

102) Az irattarba helyezést az irodavezetok engedélyezik. Irattdrba helyezés elott ligyintézo:

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

- az Ugyirathoz hozzarendeli az irattéri tételszamot, illetéleg a nyilvantartasba vétel soran
adott irattari tételszamot jovahagyja, vagy feliilbiralja, és azt sajat nyilvantartokdnyvében
(munkakonyv, atadokonyv stb.) rogziti (papiralapt irat estén ravezeti az iratra is), - a
feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbdl kiemeli, €s a selejtezési
eljaras melldzésével megsemmisiti.

103) Az irattarba helyezés alkalmaval az iratkezeld koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezeld hidnyossagot észlel az iraton,
visszaadja az ligyintézonek, aki gondoskodik annak kijavitasarol.

104) Az irattdrba adast és az irattari anyag kezelést dokumentaltan, visszakereshetden kell
végezni.

105) Az irattarban elhelyezett iratokrdl naprakész nyilvantartast kell vezetni.

106) A KOH kéztisztviseléi az irattarbol hivatalos hasznalatra iratkikérovel kérhetnek ki
iratokat. Az irat kikérést utdlagosan 1is ellendrizhet6 modon, dokumentaltan kell
elvégezni. Az atvételt igazolo iratkikérdket az irattarban kell tarolni. ( 5. szamu melléklet)

107) Az irattarbol kiadott iratrol ligyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt
az atvev0 alair. Az alairt tigyiratpotlo lapot a kdlesonzés ideje alatt az tigyirat helyén kell
tarolni. ( 6. szamu melléklet). A kiadott iratokrol naplot kell vezetni. ( 7. szamu melléklet).
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Selejtezés, megsemmisités

108) Az irattari tervben rogzitett Orzési iddleteltével, szabalyszerti eljarast keretében,
iratselejtezést kell végezni (a selejtezést célszerli minden év marcius 31.-ig elvégezni).
109) Az iratselejtezés feliigyeletével megbizott vezetd altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési
bizottsdg javaslata alapjan lehet elvégezni. A selejtezési bizottsdg javaslatanak
elkészitéshez bevonja mindazon munkatarsakat kiknek munkakorét érintik a selejtezésre

keriil§ iratok.

110) Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt €s a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket
iktatas utan az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.

111) A levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellendrzés utan, a selejtezési
jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkel engedélyezi.

112) A selejtezés idépontjat a nyilvantartds megfeleld rovataba be kell vezetni.

119) A selejtezési jegyzOkonyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni, mely
Tartalmazza a selejtezésre kertild iratok tételszamahoz kapcsoldddan az iktatoszamokat.

113) Az irat megsemmisitésérdl a szerv vezetdje az adatvédelmi €s biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

114) A selejtezés soran gondoskodni kell arrél, hogy tobb példanyban megtalalhaté iratokbol
— az eldirt megdrzési 1ddig — csak az ligyet intézd szervezeti egység példanya keriiljon
megorzesre.

Levéltarba adas

115) A KOH a nem selejtezhetd iratait altalaban 15 évi 6rzési id6 utan, elézetes egyeztetéssel
— az illetékes levéltarnak adja at. A levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai
adhatok at.

116) A levéltar szamra atadandd {igyiratokat az {igyviteli segédletekkel (elektronikus
segédletek esetén a nyomtatott formatum is) egyiitt az atado koltéségére az irattari terv
szerint, atadas —atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi
egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban
kell atadni. A visszatartott {igyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni.

124) Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iktatasi €s az irattari segédleteken is at
kell vezetni.

V. FEJEZET
INTEZKEDESEK A KOH
FELADATKORENEK MEGVALTOZASA, HIVATAL,
MUNKAKOR ATADAS ESETEN

125) A KOH feladatkorének megvaltozasa esetén a feladatot atvevd hivatalnak kell
intézkednie az érintett irattdri anyaganak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos
megorzésérol, kezelésérol és tovabbi hasznalhatosagarol.
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126) Hivatalatadas esetén az errdl felvett és iktatott jegyzOkonyvben fel kell tiintetni az utolsod
iktatoszamot (szdmokat) tételesen fel kell sorolni az atadott, illetdleg atvett ligyiratokat és
az ugyirathatralékot. ( 9. szamu melléklet)

127) Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egys€g, szignald, kiadmanyozo,
ligyintéz0, iratkezeld) megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben
1évo iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni, az elszdmoltatasrol
jegyzokonyvet kell felvenni, melynek melléklete az iratokrdl készitett jegyzék. ( 10-11.
szamu melléklet)

VI. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

128) Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2015. julius 1-jén 1ép hatalyba. Az érvényben 1év0 irattari
terv a 78/2012. (XI1.28.) BM rendelet.

129) Ezen Iratkezelési Szabalyzat hatalyba Iépésével egyidejileg a kordbban kiadott
Iratkezelési Szabalyzat hatalyat veszti.

Csaszar, 2015. julius O1.

dr. Cserhalmi Antal
Jegyzd

Mellékletek:

szamu melléklet: Iktatokonyv jogosultsag
szamu melléklet: Hozzaférési jogosultsagot igényld lap.
szamu melléklet: El6adoi munkanaplo
szamt melléklet: Atiranyitott iratok jegyzéke
szamu melléklet: Iratkikérd lap
szamu melléklet: Iratpotlo lap ( 6rjegy)
szamu melléklet: Iratk6lcsonzési napld
szamu melléklet: Iratselejtezési jegyzOkonyv
szamu melléklet: Iratatadas-atvételi jegyzOkonyv
. szamu melléklet: Tételszintl iratjegyzék
. szamu melléklet: Raktaregység szintl iratjegyzék
. szamu melléklet: e-iktat tantsitvany
. szamu melléklet: Egységes irattari terv
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1. szamua melléklet

Iktatokonyv jogosultsagok :

Ugyintézs login Keresés | Alszam Teljes
Abrahamné Barat Déra X
Barath Rébertné bjudit X X X
Beke Gaborné bgaborne X X X
Beke Gyongyi bgyongyi X
Dr. Cserhalmi Antal jegyzo X X X
Nyir6 Katalin kata X X X
To6th Robertné tothne X X X
Alapértelmezett .
o csiz
adminisztrator
Magyarazat :
- keresés : csak kereshet az iktatokonyvben
- alszédm: a kijelolt tigyintézének joga van az adott ligyiratnal alszamot iktatni
- teljes: kereshet, iktathat, korlatozas nélkiil az iktatokonyvben
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2. szamu melléklet

HOZZAFERESI JOGOSULTSAG KERO/MODOSITO/VISSZAVONO ADATLAP

Igénylést kitoltd személy neve: Tel.sz.:
Foglalkoztatott:

Neve: Tel.sz.:
Beosztasa:

Jogviszony tipusa: (koztisztviseld, kdzalkalmazott, szerzédéses, stb.)
Hivatal neve:

Szervezeti egysége:

Szervezeti egység vezetdje:

Kozvetlen vezeto:

Jogviszony kezdete/vége:

Munkavégzés helye (cim, emelet, ajto) :

Iratkezel6 rendszer jogosultsag igénylés
- jeldlje X-el a megfelelot -

Alapjog Modositott
Irattaros
Ugyintézd, iktato
Szignalo, ligyintézo, iktatd
Egyéb jogkor:
Iktato/érkezteté konyvek
Erkeztetékonyv Iktatokonyv
IK/EK kényv megnevezése IK/EK konyv I-irés I-iras
éve O-olvasas O-olvasas
Helyettesités
Helyettesitett neve Helyettesit0 neve Helyettesités idotartama
20... év ... ho ... naptol - 20... év ...
ho ... napig
Visszavonasi zaradék:
Kér6/Modositd/Visszavonast kérd vezeto:
Helységnév és datum: Engedélyezo (f6jegyz0):

Késziilt: 2 pld.-ban
Kapja: 1. pld.: jegyz6
2. pld.: rendszergazda

! az irat keletkezésekor hatalyos iratkezelési szabalyzat jogszabalyok, normak felsorolasa

(saszari Kozos Onkormanyzati Hivaial egyedi iratkezelési szabalyzaia
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3. szamu melléklet

ELOADOI MUNKANAPLO

Csaszari Polgadrmesteri Hivatal

2858 Csaszar Kisfaludy u. 5.

Iktatas akt.éve:2015

Datum: 2015.07.14. 8:43:17

Keresés kezdete: Keresés vége:

Atad6 neve:
Atvevé neve:

Kelt Iktatoszam ugyirat-irat trgya Atvevo tgyintézd alairasa | Visszaadas datuma - Iktato aldirasa visszavétetkor
2015.07.13 2015 (be)
. ingatlanardl
Ado- és értékbizonyitvany kérése
-Belféldi jogsegély kérése
2015.07.13 2015
' Fizetési felszlitasa-
Kérelem-késedelmi potlék
elengedésére
2015.07.13 2015 (ki)
Fizetési felszolitasa-
fizetési felhivas

A munkanaplok és atadokonyvek elsodleges célja az irat utjanak dokumentdlt nyomon
kovetés, utolagos visszakereshetosége, ugy a papiralapu, mint az elektronikus iigyvitelben.
Ennek kovetkeztében legfontosabb rovat az atadas-atvétel alairdssal, vagy egyébszemélyi
azonosito modszerrel torténd igazolasa.

Elektronikus iratkezelés esetén az atadas-atvétel dokumentalasa elektronikus uton is tortenik,
majd honap vegi atado listaval.

(saszari Kozos Onkormanyzati Hivalal egyedi iratkezelési szabalyzata
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4. szamt melléklet

ATIRANYITOTT IRATOK JEGYZEKE

Nem
lehetséges
Tovabbkildési Kiildés tovabbkiildés
datuma esetén az
irattarozas

ideje

Irat , .
, , Felado Cimzett .
érkeztetése cim

Teves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak, az atiranyitott iratot

a jegyzekbe kell felvenni.
Amennyiben a felado nem dllapithato meg, a kiildeményt irattarozni és az irattari tervben

meghatarozott ido utan selejtezni kell.

(saszari Kozos Onkormanyzati Hivaial egyedi iratkezelési szabalyzaia
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IRATKIKERO LAP

5. szamu melléklet

Igénylést kitolté személy neve

Tel.:

Beosztasa

Intézmény neve

Szervezeti egysége

Szervezeti egység vezetije

Kozvetlen vezeto

Munkavégzés helye (cim, emelet, ajté)

A KIEMELT IRAT

Irattari helye (irattar neve, polc
sorszama, doboz/csomé stb.
SOrszama)

Iktatoszama (tételszam, egyéb
azonosito/év)

Targya/megnevezése

Kiemelés célja (betekintés,
kolcsonzés, ligyintézés, csatolas,
masolatkészités)

Kiemelés alapjaul szolgalo iigyirat
iktatoszama

Kiemelést végzo neve, aldirasa

Kiemelés ideje (év, hé, nap)

Kolcsonzési hataridé (év, ho, nap)

Visszahelyezés ideje (év, ho, nap

Visszahelyezést végz6 neve, aldirasa

szervezeti egység vezeto

(saszari Kozos Onkormanyzati Hivaial egyedi iratkezelési szabalyzaia
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IRATPOTLO LAP (Orijegy)

A KIEMELT IRAT

6. szamu melléklet

Iktatészama

Targya/megnevezése

Kiemelés célja (betekintés,
kolcsonzés, ligyintézés, csatolas,
masolatkészités)

Az irat kiemelését kéro iigyintézo:

Kiemelés ideje (év, hé, nap)

Kolcsonzési hataridé (év, ho, nap)

Visszahelyezés ideje (év, ho, nap

Visszahelyezést végz6 neve, aldirasa

szervezeti egység vezeto

(saszari Kozos Onkormanyzati Hivaial egyedi iratkezelési szabalyzaia
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IRATKOLCSONZESI NAPLO

7. szami melléklet

A Kolesonzott irat A A A Kolcsonzési | Visszavétel | Visszavevé | Megjegyzés
kolesonzé kolcsonzés kolesonzé hataridé ideje aldirasa
célja alairasa
Iktatészama | Targya | Irattiri helye Neve Betekintés, Ev, hé, Ev,ho,
és irattar kolcsonzés, nap nap
tételszama neve/allv./polc/ iigyintézés,
doboz/csomd csatolas,
stb. sorszama masolat
készités

(saszari Kozos Onkormanyzati Hivaial egyedi iratkezelési szabalyzaia
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8. szamu melléklet

Szerv megnevezése Ikt.

szam:
IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV
KCESZULL: ettt ettt b ettt et et et e ettt
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

A selejteze€si bIZOttSAZ tAZJAI: ...vvurietit ettt (név,
e, beosztds)
................................................................... (név,

A SEleJtezEst lIENOTIZEC: ... ...ccviereieieieeieeie ettt ete et esbeeebeebee sa e nneeneenennas beosztas)

A munka megkezdésének idOpontja:...........ooiiiiiiiiii e (nev,

A munka befejezésének idOpontja: .........cooviiiiiiiii i beosztds)

Az alapul vett Jogszabalyok': ... ... ..o,

Selejtezés ald VONT ITAtOK: .......cocviiiiieiiiiiicii ettt et et eve e e sbeses e eaeeeenaaneas

(szervezeti egység megnevezése, az irat évkoreé)
Eredeti terjedelem: ........ccoevieiieiieiieciecee et (ifm)
A kiselejtezett iratok MeNNYISEZE: .....ccevveeierierierieeeeierieeeeeeeeeieeeas (ifm)

A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt ... lap tételszintii iratjegyzéken felsorolt iratok kise-
lejtezésétjavasoljak.

A munka soran a vonatkozo jogszabalyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijeldlt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetéen megsemmisitésre kerdil.

k.m.f.

P.H.

ellendrz6 vezeto alairasa

(saszari Kozos Onkormanyzati Hivaial egyedi iratkezelési szabalyzaia
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Szerv megnevezése 9.szamu melléklet
Ikt. szdm:

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

K S ZUIt: .
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
ATAAO: .o
(atado szerv megnevezése)
(atadasért feleds vezetd és beosztasanak megnevezése)
AVEVO: i

(atvételert felelds vezetd és beosztdsanak megnevezése)

Atvétek targyat KEPezo Iratanyag: «iveeeeereeiereerereseeentsnresessstonsssssensossssssssssnssssssnssnssns

k.m.f
ataddé atvevo
PH. PH.
Melléklet: ............... lap IRATJEGYZEK

Késziilt 3 példanyban
1 pld. Atvevé

1 pld. Atado

1 pld. Irattar

Az atadas-atvétel iratjegyzék melléklete az atadasi egységek szintjén késziil: lehet tételszintii, raktari
egységszintl, és darabszintii. Az atadasi szint meghatdarozasandl fontos szempont, hogy az dtado és
atveve feleldssége az atadasi egységek szintjéig terjed. Pl. Levéltari atadas esetén raktari egységekben
torténik az atadas: doboz, kétet, csomo stb.; az atmeneti irattarbol a kézponti irattarba tételszinten
tortenik az atadas, az vigyintézok hivatal atadasa esetén darabszinten sziikséges az ataddas.

(saszari Kozos Onkormanyzati Hivaial egyedi iratkezelési szabalyzaia
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10. szamua melléklet

TETELSZINTU IRATJEGYZEK

IRATTARI JEL IRATTARI TETEL MEGNE- | SELEJTEZETT EVEK

ligykor | agazat | kédjel | VEZESE TOL-1G

A selejtezési jegyzokonyv melléklete a kiselejtezésre javasolt iratok TETELSZINTU IRAT-
JEGYZEKE. Egyszeriibb selejtezési eljards esetén célszerii az iratjegyzeket a jegyzokonyv
szovegebe belefoglalni.

(saszari Kozos Onkormanyzati Hivaial egyedi iratkezelési szabalyzaia



25

11. szamu melléklet

RAKTARI-EGYSEG SZINTU IRATJEGYZEK

Az iratlétrehozo/tulajdonos/6rz6 megnevezése

Az irat-egyiittes cime: évkdre: mennyisége (raktari egységben és

folyométerben):
Raktari egység Irattari jel | Tétel megnevezése |(Keletkezés |Egyéb azonosito
sorszam | megnevezés évszama

Az iratjegyzéken szerepld irat-egyiittes raktari egysegeinek szamozasat mindig [-gyel kell
kezdeni és folyamatosan sorszamozni.

A raktari egység megnevezése rovatba a tdarolo egység megnevezését kell irni: doboz, kotet,
csomo, téka, lemez, tekercs stb.

Az egyeb azonosito rovatba keriil az iigyiratok egyedi azonositoja, iktatoszama stb.,a raktari
egysegben elhelyezett mennyiség kezdd és vegsé szama, azonositoja tol-ig formaban.

A raktari-egység szintii iratjegyzék hasznalhato a levéltarba adasrol késziilt jegyzokonyvhoz, egyéb
atadas-atveteli jegyzokonyvhoz és a raktari egységek irattari helyének (topogrdfiajanak) adataival
kiegeszitve az irattari anyag nyilvantartasara is.

(saszari Kozos Onkormanyzati Hivaial egyedi iratkezelési szabalyzaia
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13. szamua melléklet

Egységes irattari terv

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattdri anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt
esetben iratfajtdkra) tagolva, az dnkormanyzat szervezetéhez, feladat- és hatdskoréhez igazodo rendszerezésben
sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozd iratok iigyviteli céli megérzésének
idGtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét. Az irattari terv altalanos és
kiilonds részre oszlik.

Az gy tipusat, agazati hovatartozasat, az irat selejtezhet6ség szerinti mindsitését €s a levéltari atadas
idépontjat az irattari tervben rogzitett irattari jel mutatja, amely egyuttal meghatarozza az irat irattari helyét is.

Az irattari jel dsszetevoi:

- ligykorszam: hadromjegyti szdm, amely meghatdrozza az iigy tipusat, az dnkormanyzati hivatal szervezetéhez
¢és feladatkoréhez igazodo rendszerezésben;

- 4gazati betlijel: meghatarozza az ligy agazati hovatartozasat;

- selejtezési jel: kodszam, amely meghatarozza a nem selejtezhet6 tételeket, valamint a kiselejtezhetd irattari
tételekbe tartozo iratok tigyviteli célu megérzésének iddtartamat.

Az irattari jel alkalmazésa, feljegyzése, az iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak alapjan torténik, és
koveti a korabbi évek gyakorlatat.

Az tgykorszam meghatarozasa figyelembe veszi azt a tényt, hogy az egységes terv hosszl tavra késziilt, igy
lehetdséget kell biztositani a feladat- és hataskor modositasok atvezetésére az egységes szerkezet megbontasa és
ujraszamozasa nélkiil. Ennek megfeleléen az egyes ligykorcsoportok végén felhasznalhatdo szamkeretek
maradtak.

Az agazati hovatartozast meghatarozo betlijeleknél a bevalt gyakorlatnak megfelelden ,,U” betiijel
kiilonbozteti meg az altalanos ligyeket. A kiilonds rész adgazati betlijeleinek meghatarozasa is koveti a korabbi
gyakorlatot, ennek megfeleléen nem hasznaltuk fel a 38/1998. (IX. 4.) BM rendeletben mar az altalanos részhez
atcsoportositott személyzeti iigyek ,,S” bettijelét, és nem hasznaltuk fel az egyhazi iigyek ,,D” betiijelét, valamint
a terviigyek ,,T” bettlijelét.

A hatarid6 nélkiil irattarban 6rzend6 iratok fogalma sem 1j, azt a kordbbi évek gyakorlata is alkalmazta.

I Megyei 6nkormanyzat
I Fovarosi dnkormanyzat
Il Megyei jogl varosi dnkormanyzat
IV Fo6varosi keriileti 6nkormanyzat
V  Varosi 6nkormanyzat
VI Kozségi, korjegyz6ségi kdzponti onkormanyzat
2 év utan selejtezhetd
5 év utan selejtezhetd
10 év utan selejtezhetd
15 év utan selejtezhetd
30 év utan selejtezhetd
75 év utan selejtezhetd
nem selejtezhetd

HN  dgyviteli érdekbdl hatarid6 nélkiil az 6nkormanyzat irattardban marado iratok
jelzésére

S N L AW N =

szolgal, az iratok tigyviteli értékének megszlinése utan az 6nkormanyzat és az
illetékes levéltar kdzosen dont az atadas idépontjarol
Lt.  levéltari atadas hatarideje, altalanossagban az 1995. évi LXVI. térvény hatarozza

meg, ténylegesen az onkormanyzat és a teriiletileg illetékes levéltar donti el az
atadas idépontjat

Orzési id6 = az ligy elintézését kdvetd irattdrozas keltétdl szamitott minimum id6, amely az
iratok selejtezési lehetdségét jelenti

lejarat utan  az adott tigykorben keletkezett irat érvényességének lejartatol szamitando
minimum 6rzési idé
HK  hasznalaton kiviili tétel

(saszari Kozos Onkormanyzati Hivaial egyedi iratkezelési szabalyzaia
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ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

1. Képvisel6-testiilet iratai

Ugyk. Az iigykor/iratfajta megnevezése I II III v VI Lt.
szam
001 Polgarmesteri (alpolgarmesteri) tisztség atadas-| 0 0 0 0 0 15
atvételével, egyéb feladat- és hataskor atadas-
atvételével kapcsolatos iratok
002 Képviselé-testiileti jegyz6konyv és mellékletei 0 0 0 0 0 15
(eldterjesztések, siirgdsségi inditvanyok,
tajékoztatok, kozmeghallgatas, interpellacidk,
egyéb dontés-el6készito iratok, népi
kezdeményezés titjan a képviselo-testiilet elé
terjeszthet6 minden olyan iigy, amelynek
eldontése a képviseld-testiilet hataskorébe
tartozik)
003 | Képviselo-testiileti bizottsagok, 0 0 0 0 0 15
részonkormanyzatok, falugyiilések, korzeti
tanacskozasok, lakossagi forum jegyzékonyvei
és mellékletei
004 | Képviselo-testiileti iilésekrol késziilt hang- és 0 0 0 0 0 A szerk.
képanyag jegyz6kony
v elkésziilte
utdn a
keletk.
kovetd év
marcius 31.
005 Onkormanyzati biztos kirendelése, iratai 0 0 0 0 0 15
006 Tandcsnoki iratok 0 0 0 0 0 15
007 | Okmanytar (cimer és zaszlorajz, diszpolgari 0 0 0 0 0 15
cim, helyi kitiintetés adomanyozasa stb.)
008 | Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsagi iigyek | 0 0 0 0 0 15
009 Onkormanyzati rendeletek, szabalyzatok 0 0 0 0 0 15
2. Kisebbségi 6nkormadnyzat iratai
Ugyk. Az iigykor/iratfajta megnevezése I II III v VI Lt.
szam
011 HK
012 Egyiittmiikodési megallapodasok 0 0 0 0 0 15
013 | Feladatellatasi, intézményhalézat-miikodtetési 0 0 0 0 0 15
és fejlesztési terv kisebbségi 6nkormanyzati
véleményezése
014 | Kisebbségi gazdalkodo szervezetek, 0 0 0 0 0 HN
intézmények alapitasa, atszervezése,
megsziinése
015 | Kisebbségi oktatast is folytato iskolakban az 2 2 2 2 2 -
érettségi vizsga lebonyolitasanak ellendrzésével
kapcsolatos iratok
016 Kisebbségi dvodai, iskolai dontések 2 2 2 2 2 -
véleményezése, szakmai ellendrzése
017 Kisebbségi 6vodai, iskolai nevelési programok, 4 4 4 4 4 -

tantervek véleményezése

(saszari Kozos Onkormanyzati Hivaial egyedi iratkezelési szabalyzaia
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018 | Kisebbségi 6nkormanyzat, kisebbségi 6nk. - 0 0 0 0 0 15
bizottsagok iiléseinek jegyzok-vei, mellékletei,
eldterjesztések, egyéb dontés-elokészité iratok
019 | HK
020 | HK
021 Kisebbségi 6nkormanyzatok tarsulasi 0 0 0 0 0 0 15
szerz6dései
022 | Kisebbségi 6nkormanyzat koltségvetési és 0 0 0 0 0 0 15
vagyonkezelési iigyei
023 | Kozoktatasi megallapodas kisebbségi 0 0 0 0 0 0 15
oktatasrol
024 Kozérdekii kérelmek, panaszok, javaslatok, 1 1 1 1 1 1 -
bejelentések
025 Kisebbségi 6nkormanyzat ellenérzése 0 0 0 0 0 0 15
026 Nemzetkozi kapcsolattartas iratai 2 2 2 2 2 2
3. Az 6nkormdnyzati hivatalnak, a polgdrmesteri hivatalnak, az 6nkormdnyzat
gazdalkodo szervezeteinek, kbzhasznu tdrsasdgainak, kézalapitvdanyainak és
intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) ligyei
3.1. Szervezet, miikodés, iigyvitel
Ugyk. Az iigykor/iratfajta megnevezése I II III v \% VI Lt.
szam
031 Adatvédelem szabalyozasa 3 3 3 3 3 3 -
032 | Belsé ellendrzési és konyvvizsgaloi jelentések 3 3 3 3 3 3 -
033 | Belsé iigyviteli segédkonyvek (el6adoi 2 2 2 2 2 2 -
munkakdnyv, érkezteté konyv, iratitadé konyv,
postakonyv stb.)
034 Bélyegzok nyilvantartasa 2 2 2 2 2 2 -
035 Beszamolok, jelentések, munkatervek (éves 0 0 0 0 0 0 15
polgarmesteri, jegyzdi, szakigazgatasi,
intézményi)
036 | Beszamolok, jelentések, munkatervek (idészaki 2 2 2 2 2 2 -
jegyzoi, polgarmesteri, intézményi)
037 | Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések 2 2 2 2 2 2 -
038 Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, 0 0 0 0 0 0 15
érdekvédelmi és érdek-képviseleti
szervezetekkel, érdek-képviseleti forumok
alapitasa, mikodtetése
039 Erintésvédelmi vizsgalati jegyzékonyvek 3 3 3 3 3 3 -
040 | HK
041 Hirlap-, folyoirat- és konyvrendelés 1 1 1 1 1 1 -
042 Hivatal, munkakor atadas-atvételi jegyzok.-vek | 3 3 3 3 3 3 -
043 | Iktaté- és mutatokonyv, irattari segédkonyvek 0 0 0 0 0 0 15
044 | Intézmények, érdekeltségi korbe tartozo 0 0 0 0 0 0 15

gazdasagi tarsasagok alapitasa, alapité
okiratok, tevékenység valtozasa, megsziintetése,
iranyitassal és mitkodéssel kapcsolatos elvi
iigyek, szervezeti és miikodési szab., fejlesztési
tervek, ellenérzési jegyz6konyvek
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045 | Intézmények, érdekeltségi korbe tartozo 3 3 3 3 3 3 -
gazdasagi tarsasagok iranyitasaval és
miikodésével kapcesolatos feliigyeleti, ellenérzési,
operativ iigyek
046 | Iratkezelési szabalyzattal és irattari tervvel 0 0 0 0 0 0 HN
kapcsolatos iigyek, iratselejtezési jegyzokonyvek
047 | HK
048 Kartéritések 3 3 3 3 3 3 -
049 Kézi irattarbél a kozponti irattarba torténé 4 4 4 4 4 4 -
iratatadas-
atvétel jegyz6konyvei
050 | Kollektiv szerzédés 0 0 0 0 0 0 15
051 Korlevelek (intézkedést igényld) 1 1 1 1 1 1 -
052 Kézalkalmazotti Tan4cs iigyei 0 0 0 0 0 0 15
053 Kozérdekii kérelmek, panaszok, javaslatok, 1 1 1 1 1 1 -
bejelentések
054 | Kiilfoldi kapcsolatok bonyolitasa 2 2 2 2 2 2 -
055 Kiilfoldi kapcsolatokra vonatkozo6 két- és 0 0 0 0 0 0 15
tobboldali megallapodasok, éves értékelések
056 Kiilfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, tti 2 2 2 2 2 2 -
jelentések
057 | Kiilsé szervek, ASZ, kozigazgatasi hivatal 0 0 0 0 0 0 15
ellendrzése, atvilagitas, fenntartoi,
szakfeliigyeleti vizsgalatok, torvényességi
észrevételek, iigyészi intézkedések
058 | Levéltari iratatadas-atvételi jegyzokonyvek 0 0 0 0 0 0 HN
059 | Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek 6 6 6 6 6 6 -
nyilvantartasa
060 | Munka-, szakmai értekezleti jegyz6konyvek 2 2 2 2 2 2 -
061 Munkaltatéi juttatasok elvi ligyei 0 0 0 0 0 0 15
062 | Munkarend, iigyrend és iigyfélfogadasi rend 2 2 2 2 2 2 -
063 Munkavédelmi iigyek (munkahelyek 3 3 3 3 3 3 -
kialakitasa,
rovar-ragesaloirtas, dohanyzohelyek kijelolése
sth.)
064 | HK
065 | Peres iigyek, jogi képviseleti tevékenység 4 4 4 4 4 4 -
066 Sajtéiigyek, telepiillésmarketing, PR 2 2 2 2 2 2 -
tevékenység
067 Statisztika (éves) 0 0 0 0 0 0 15
068 Statisztika (iddszaki) 2 2 2 2 2 2 -
069 | Tarsulasi, kistérségi megallapodasok, Tarsulasi | 0 0 0 0 0 0 15
Tanacs iiléseinek jegyzékonyvei,
teriiletszervezési ligyek, hatarteriileti iigyek
070 | Utasitasok (jegyz6i, polgarmesteri) 0 0 0 0 0 0 15
071 | Ugyvitelszervezés (sajat 0 0 0 0 0 0 15
fejlesztésii/megrendelésii elektronikus
programleirasok, programrendszer, védelem
szabalyozas stb.)
072 | Vezetdi értekezletek jegyzékonyvei, 0 0 0 0 0 0 15
emlékeztetdi
073 | Kapcsolattartas civil, egyhazi és ifjusagi 2 2 2 2 2 2 -

szervezetekkel
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074 | Népszamlalas, egyéb osszeirasok 2 2 2 2 2 2 -
lebonyolitasaval kapcsolatos iligyek
075 | Minéségbiztositasi, minéségiranyitasi rendszer, 0 0 0 0 0 0 15
teljesitménykovetelmény célmeghatarozasa,
teljesitményértékelés altalanos iratai
076 | Onkormanyzatok egyiittmiikodésére vonatkozo | 0 0 0 0 0 0 15
iratok
077 Eurodpai Unids csatlakozas jogharmonizacio 0 0 0 0 0 0 15
iratai
078 Kozigazgatasi reform elokészitésére vonatkozo 0 0 0 0 0 0 15
iratok
079 | Szakhatésagi allasfoglalasok, vélemények, 1 1 1 1 1 1 -
nyilatkozatok
080 | Intézkedést nem igénylé korlevelek, meghivik, 1 1 1 1 1 1 -
tajékoztatok
081 Alapitvanyokkal, nonprofit szervezetekkel 0 0 0 0 0 0 15
kapcsolatos iigyek
082 Onkormanyzati feladatokat érinté stratégia, 0 0 0 0 0 0 15
koncepcio, program, terv
083 | Kistérségi tarsulasok operativ iigyei 3 3 3 3 3 3 -
084 | Onkormanyzati (fejlesztési, miikodési céli) 0 0 0 0 0 0 15
palyazatok
085 Lobbitevékenység 3 3 3 3 3 3 -
3.2. Személyzeti, bér- és munkaiigyek
Ugyk. Az iigykor/iratfajta megnevezése I II III v \% VI Lt.
szam
091 Baleseti, rokkantsagi iigyek 6 6 6 6 6 6 -
092 Bér- és munkaiigyi kimutatasok, 3 3 3 3 3 3 -
nyilvantartasok, jelentések
093 Bérnyilvantartas (bérkarton) 6 6 6 6 6 6 -
094 | Eltartoi nyilatkozat 2 2 2 2 2 2 -
095 | Fegyelmi iigyek 3 3 3 3 3 3 -
096 Fizetés nélkiili szabadsag iigyek 6 6 6 6 6 6 -
097 | Fizetési eléleg 1 1 1 1 1 1 -
098 | Helyettesitések 3 3 3 3 3 3 -
099 Illetményiigyek (bérjegyzék, 3 3 3 3 3 3 -
illetménykiegészités, illetménypotlékok,
személyi illetmény megallapitasa,
illetményeltérités, jarulékelszamolas, jutalom,
munkaltatoi koleson, tavolléti dij, letelepedési
tamogatas, koztisztviseloi, kozalkalmazotti
juttatasok stb.)
100 | Jelenléti ivek 2 2 2 2 2 2 -
101 Képvisel6k nyilvantartasa, 2 2 2 2 2 2 -
osszeférhetetlensége, vagyonnyilatkozatai,
juttatasai, tiszteletdijai
102 | Kereseti igazolas 1 1 1 1 1 1 -
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103 Kinevezés, megbizas, besorolas, atsorolas, 6 6 6 6 -
athelyezés, mindsités, egyéni teljesitményért.
iratai, munkakori leiras, felmentés a képesitési
eléiras alol, eskiiokmanyok, hatésagi
bizonyitvanyok, cimek, kitiintetések
adomanyozasa, kézszolgalati munkaviszony
igazolasa, rendelkezési, tartalék allomanyba
helyezés (errél tajékoztatas) és megsziintetés,
felmentés, munkavégzés aloli felmentés,
nyugdijazas, végkielégités, eseti megbizasok,
vagyonnyilatkozatok, dsszeférhetetlenség
104 | Kozigazgatasi alap- és szakvizsgaiigyek, 5 5 5 5 -
iigykezeldi alapvizsgaiigyek
105 Koztisztviseldi, kozalkalmazotti nyilvt. 0 0 0 0 HN
106 | Koztisztviselok, kozalkalmazottak egyéb 3 3 3 3 -
jogviszonyainak engedélyezése
107 Létszam- és bérgazdalkodasi ligyek (éves) 0 0 0 0 15
108 | Munkaba jaras koltségeinek téritése, vasuti 1 1 1 1 -
igazolvanyok iigyei
109 | Napidijak 2 2 2 2 -
110 | Onkéntes nyugdijpénztari timogatas 6 6 6 6 -
111 Személyzeti targyu palyazati kiirasok és 1 1 1 1 -
beadott palyazatok
112 Szabadsagolasi rend, szabadsagiigyek 2 2 2 2 -
113 | Tanulmanyi szerzédés 3 3 3 3 -
114 | Tovabbképzés, atképzés egyedi iigyei, szakmai 2 2 2 2 -
gyakorlat
115 Tovabbképzési éves és kozéptavu terv 3 3 3 3 -
116 | Ures allashelyekrél tajékoztatis 1 1 1 1 -
117 | Kozhaszni alkalmazasok, taivmunka egyedi 6 6 6 6 -
iigyei
118 | Kitiintetések, kitiinteté cimek 2 2 2 2 -
adomanyozasanak elokészitése, lebonyolitasa
119 Kozszolgalati jogvitak 5 5 5 5 -
3.3. Pénz- és vagyonkezelés
Ugyk. Az iigykor/iratfajta megnevezése II III v VI Lt.
szam
131 Adéiigyek (sajat) 2 2 2 2 -
132 | Analitikus nyilvantartasok (eszkoznyilv., 3 3 3 3 -
konyvelési naplok, leltar, selejtezés)
133 Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb 2 2 2 2 -
beszerzések, megrendelések
134 | Banki és pénziigyi levelezés, atutalasi 2 2 2 2 -
megbizasok, bankszamlakivonat,
bankszamlanyitas
135 Beruhazasok szervezése és pénziigyi 3 3 3 3 -

lebonyolitasa, épiiletfenntartas, felujitasi terv,
felujitasok szervezése és pénziigyi lebonyolitasa,
kozbeszerzés lebonyolitasa, telepiilésiizem.-sel,
fejlesztéssel kapcsolatos feladatok
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136 Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, 3 3 3 3 3 3 -
pénztarbizonylatok, pénztarnaplék, szamlak,
szamlatombok tépéldanyai, készpénzellitmany
bizonylatai)
137 Fizetési felszolitas, szamlareklamacio, 1 1 1 1 1 1 -
szamlarendezés, szamlaegyeztetés, kovetelés
érvényesitése, adossagelengedés
138 Gazdasagi program 2 2 2 2 2 2 -
139 Gépkocsik iizemeltetése (biztositas a lejarat 1 1 1 1 1 1 -
utan, menetlevél, szerviz, iizemanyag stb.)
140 | Illetményszamfejtés 3 3 3 3 3 3 -
141 Ingatlan- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-, 0 0 0 0 0 0 HN
szolgalmi jog, vezetékjog-rendezés, nyilv.
142 Koltségvetési beszamolo (éves) 0 0 0 0 15
143 Koltségvetési beszamolo (idészaki) 3 3 3 3 -
144 | Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos 3 3 3 3 -
iigyek (addéssagrendezés, atcsoportositas,
cimzett és céltamogatasok igénylése és
lebonyolitasa, céltartalékok felhasznalasa,
hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas,
koltségvetés és beszamolé el6készitése,
koltségvetési koncepcio, pénzmaradvany
elszamolasa, poteldiranyzat, reorganizacio,
szamviteli rend, palyazatok pénzkezelése,
intézmények koziizemi szamlajanak rendezése)
145 Leltarfelvételi ivek 1 1 1 1 1 1 -
146 Onkormanyzati vagyon kezelésére, 0 0 0 0 0 0 HN
elidegenitésére, bérletére, cseréjére, vasarlasara,
haszonbérletére vonatkozoé alapiratok,
szerzodések, beruhazasi terv, kozbeszerzés
alapiratai, tervpalyazat, tulajdonosi
hozzajarulas, torzskonyvi nyilvantartas
147 Segélyek, tamogatasok pénziigyi lebonyolitasa 3 3 3 3 3 3 -
148 Szallitolevél 1 1 1 1 1 1 -
149 | Térségi fejlesztési program, ipari park iigyek, 0 0 0 0 0 0 15
Térségi, teriiletfejlesztési Tandcs ligyei
150 | Teriiletrendezés, kisajatitas 0 0 0 0 0 0 HN
151 Vagyonbiztonsagi rendszer miikodtetése 3 3 3 3 3 3 -
152 | Vagyonbiztositas (lejarat utan) 1 1 1 1 1 1 -
153 Vagyonhasznositas pénziigyi lebonyolitasa 3 3 3 3 3 3 -
(bérlet, elidegenités stb.)
154 | Térségi fejlesztési menedzsment iligyek 3 3 3 3 3 3 -
155 | Pénziigyi intézkedést igénylé telekalakitasi és 2 2 2 2 2 2 -
épitésigazgatasi hatarozatok
156 Onkormanyzati ingatlanok fenntartasa, 2 2 2 2 2 2 -

karbantartasa
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KULONOS RESZ (AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)

A) PENZUGYEK

A.1. Adoigazgatasi ligyek

Ugyk. Az iigykor/iratfajta megnevezése I II III v \% VI Lt.
szam
171 Adé- és értékbizonyitvanyok, vagyoni - 2 2 2 2 2 -
igazolasok, adodigazolasok
172 | HK
173 Adobevételi terv és teljesités - 2 2 2 2 2 -
174 | Adéellendrzés, adategyeztetés, - 3 3 3 3 3 -
adékedvezményi- mentességi iigyek, adokivetés
elleni jogorvoslatok, adobevallas és adokivetés,
adohatralék, talfizetés, téves befizetés,
méltanyossagi kérelmek, adotartozasok
behajtasa, végrehajtas
175 | Adéosszesité, valamint a szamitégépes éves - 2 2 2 2 2 -
feldolgozas adattartalmardl év végén készitett
lista
176 Ado6zok egyéni torzsadatai (nyilvantartas) - 6 6 6 6 6 HN
177 | Adék modjara behajtando koztartozasok iratai - - 2 2 2 2 -
A.2. Egyéb pénziigyek
Ugyk. Az iigykor/iratfajta megnevezése I II III v \% VI Lt.
szam
191 Altalinos és céltartalékok felhasznalisa 3 3 3 3 3 3 -
192 | Atmeneti gazdalkodassal kapesolatos iratok 3 3 3 3 3 3 -
193 Betéti kamatiigyek 2 2 2 2 2 2 -
194 | Decentralizalt tamogatasok felhasznalasa 3 3 3 3 3 3 -
195 Fejlesztési alapterv 3 3 3 3 3 3 -
196 Feladatmutatékhoz kapcsolodé allami 3 3 3 3 3 3 -
hozzajarulas eléiranyzata, visszaigénylés
197 | Feladatmutaté-névekedés miatti potigény 2 2 2 2 2 2 -
198 | HK
199 Illetékkiszabas, illeték-ellenorzés, illeték- 2 2 2 2 2 2
végrehajtas
200 Intézményi téritési dijak megallapitasa, 2 2 2 2 2 2 -
elengedése (egészségiigyi, gyermekjoléti,
miivelodési, nevelési-
oktatasi, szocialis)
201 Kotvény-, részvénykibocsatas (lejarat utan) 2 2 2 2 2 2 -
202 Kiilonféle céla pénzalapok, kozmiifejlesztési 3 3 3 3 3 3 -
hozzajarulas visszatérités
203 Pénziigyi szabalysértések, birsagok - 2 2 2 2 2 -
204 | HK
205 Szerencsejaték-szervezoi tevékenység hatosagi - 2 2 2 2 2 -

igazolasa
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A.3. Vamigazgatas ¢s jovedéki eljaras

Ugyk. Az iigykor/iratfajta megnevezése I II III v \% VI Lt.
szam
211 HK
212 | HK
B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
Ugyk. Az iigykor/iratfajta megnevezése I II III v \% VI Lt.
szam
221 Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitoszer- - - 5 5 5 5 -
hasznalék, egyéb fiiggdségben szenveddk)
kotelez6 gondozasba vétele
222 | Betegek panasziigyei, betegjogi képviseld 2 2 2 2 2 2 -
észrevételei
223 Egészségiigyi fejlesztési koncepcio elokészitési 2 2 2 2 2 2 -
iratai
224 | Egészségiigyi alapellatas helyzetfelmérése és 0 0 0 0 0 0 15
megszervezése
225 | Egészségiigyi ellatasra valé jogosultsagi ligyek - - 5 5 5 5 -
226 | Egészségiigyi sziirévizsgalatok megszervezése - - 1 1 1 1 -
227 | Huméanorvoslasban hasznalt szérumok stb. 0 0 0 - 0 0 15
iizemi eldallitaisanak engedélyezése és
véleményezése
228 Finanszirozasi szerzddés kotése a Megyei 3 3 3 3 3 3 -
Egészségbiztositasi Pénztarral
229 | Gyégyhely, gyogyfiirdéintézmény, kitermelt - 2 2 2 2 2 -
asvanyviz, gyogyviz, gydgyiszap és
gyogyforrastermék torzskonyvi adatai
valtozasanak bejelentése
230 | Gyégyiszap és gyogyforrastermék - 0 0 0 0 0 15
kitermelésének, kezelésének és forgalmazasanak
engedélyezése
231 Gyégyszertar felallitasanak kezdeményezése és - 2 2 2 2 2 -
véleményezése
232 Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, - - 2 2 2 2 -
gyogyszerészi, védonéi, iigyeleti palyazatok,
szerzddések (lejarat utan)
233 Haziorvosoknal bejelentkezett biztositottakro6l - - 1 1 1 1 -
havi jelentés
234 | Ifjasagi orvos (iskolaorvos) kijelolése - 2 2 2 2 2 -
(kozépfoku oktatasi intézményekben)
235 | Iskola-egészségiigyi szolgalat szervezése 0 0 0 0 0 15
236 | Jarvanyiigyi intézkedések - 3 3 3 3 -
237 Korzeti egészségiigyi, haziorvosi, hazi - - 3 3 3 -
gyermekorvosi, fogorvosi, gydgyszerészi,
védondi, ligyeleti ellatas megszervezése
238 | Koztisztasagi és telepiiléstisztasagi feladatok - 3 3 3 3 3 -
239 | Kiilfoldi allampolgarok betegellatasi dijai - 2 2 2 2 2 -
240 | Megvaltozott munkaképességii dolgozok iigyei - - 3 3 3 3 -
241 Segitséggel élok iigyei, kozlekedési - 3 3 3 3 3 -

kedvezményei
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242 Nyilvantartas a bejelentett biztositottakrol - - 3 3 3 3
243 Ragcesalomentesités, szinyoggyérités, rovarirtas| - 1 1 1 1 1 -
244 | Szakositott ellatasi formak megszervezése 0 0 0 0 0 0 15
(atmeneti elhelyezést nyijté intézmények,
fogyatékosok otthona, idések otthona, nappali
ellatast nyajté intézmények, pszichiatriai
betegek otthona, rehabilitaciés intézmények)
245 | Tarsadalombiztositasi jarulékiigyek - - 6 6 6 6 -
246 Egészségiigyi ellatast tamogaté palyazatok - 3 3 3 3 3 -
247 Rehabilitacios Bizottsag iratai - 3 3 3 3 3 -
248 | Hazi szakapolasi szolgalat, jaro- és fekvébeteg- 0 0 0 0 0 0 15
szakellatas, 6raszam, iigyeletek
249 | Egészségiigyi szolgaltataisok ANTSZ-t6l 1 1 1 1 1 1 -
érkezett engedélyek (lejarat utan)
C) SZOCIALIS IGAZGATAS
Ugyk. Az iigykor/iratfajta megnevezése I II III v \% VI Lt.
szam
261 Apolasi, gondozasi dij, sziilétartas - - 6 6 6 6 -
megallapitasa
262 | Atmeneti, rendkiviili segélyezés, - - 1 1 1 1 -
arvizkarosultak allami timogatasa
263 | HK
264 | HK
265 | Fogyatékosok, ellatasra szorulok 3 3 3 3 3 3 -
érdekvédelme, tamogatasa
266 | Rendkiviili gyermekvédelmi kedvezmény, - - 1 1 1 1 -
beiskolazasi segély, tankdonyvtamogatas stb.
267 Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény - - 3 3 3 3 -
268 | Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartasa - - 0 0 0 0 HN
269 | Gyégyszersegély, gyogyaszatisegédeszkoz- - - 1 1 1 1 -
tamogatas
270 | Hadigondozasi, nemzeti gondozasi iigyek - - 5 5 5 5 -
271 Hadigondozottak, nemzeti gondozottak - - 0 0 0 0 HN
nyilvantartasa
272 | Hajléktalanok segélyezése, ellatasa - 1 1 1 1 1 -
273 | Idéskoriak jaradékanak nyilvantartasa - - 0 0 0 0 HN
274 | Idéskoruak jaradékiigyei - - 3 3 3 3 -
275 | Kozgyogyellatasban részesiilok nyilvantartasa - - 0 0 0 0 HN
276 | Kozgyogyellatasi iigyek (lejarat utan) - - 2 2 2 2 -
277 Lakasfenntartasi timogatasi, koziizemi - - 1 1 1 1 -
kompenzacids iigyek, adéssagkezelés,
lakbérhozzajarulas
278 | HK
279 | Rendszeres segélyezés - - 3 3 3 3 -
280 | HK
281 Személyes gondoskodasi iigyek (csaladsegités, - - 1 1 1 1 -
étkeztetés, hazi segitségnyujtas, egyéb specialis
alapellatas, szocialis szolgaltatas)
282 | Szerzédés a szocialis feladatok atvallalasarol - - 0 0 0 0 HN

(saszari Kozos Onkormanyzati Hivaial egyedi iratkezelési szabalyzaia




37

283 Szocialis ellatasra jogosultak, rendszeres - 0 0 0 0 HN
segélyben részesiilok nyilvantartasa
284 Szocialis intézmény, vallalkozas, falugondnoki 0 0 0 0 0 HN
szolgalat miikodési és telepengedélye,
nyilvantartas, miikodés ellendrzése
285 Szocialis otthoni, nyugdijashazi elhelyezés 1 1 1 1 1 -
286 | Temetési segély, koztemetés - 2 2 2 2 -
287 Teriileti vagy regionalis nyugdijpénztar 0 0 0 0 0 HN
alakitasa
288 | HK
289 | Elutasitott apolasi, gondozasi dij, segély, - 1 1 1 1 -
jaradék kérelmek
290 | Tarshatosagi megkeresések (idegen - 1 1 1 1 -
kornyezettanulmany)
291 Szocialis ellatast tAmogato palyazatok 3 3 3 3 3 -
292 Szocialis koleson egyedi iigyek (lejarat utan) - 2 2 2 2 -
293 | Adéssagkezelés, lakascélu hitelhatralék - 3 3 3 3 -
kezelése, rendezése
E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESUGYI ES KOMMUNALIS
IGAZGATAS
E.1. Kdrnyezet- és természetvédelem
Ugyk. Az iigykor/iratfajta megnevezése II III v \% VI Lt.
szam
301 Csendes ovezet kialakitasa, teriiletek 5 5 5 5 5 -
zajvédelmi szempontbo6l védetté nyilvanitasa
302 | Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa 0 0 0 0 0 HN
303 Kornyezet- és természetvédelmi hatosagi 4 4 4 4 4 -
feladatok (engedélyek, hatarértékek
megallapitasa, hatasvizsgalat, feliilvizsgailat,
kotelezettségek megallapitasa, tilalmak,
tereprendezés, jelentds kdrnyezeti hatassal jaro
jogerds hatarozatok, kornyezetvédelmi
kozigazgatasi szerzédések kozzététele, egyéb)
304 | Kornyezet- és természetvédelmi program 0 0 0 0 0 15
(természeti értékek ellendrzése, fenntartasa,
megovasa, 6rzése stb.)
305 Kornyezet- és természetvédelmi program 2 2 2 2 2 -
végrehajtasa, akcioprogramok
306 Koérnyezetvédelmi hatasvizsgalati eszkozok 1 1 1 1 1 -
telepitése
307 | Kornyezetvédelmi hatasvizsgalati tanulmany 0 0 0 0 0 15
308 Lakohelyi kornyezet allapotfelmérése 0 0 0 0 0 15
309 Légszennyezési, zaj- és természetvédelmi birsag 2 2 - 2 2 -
310 | Légszennyezési vizsgalatok, mérések 0 0 - 0 0 15
311 Légszennyezo forrasok nyilvantartasa 0 0 - 0 0 HN
312 Levegétisztasag-védelmi (rendkiviili) 0 0 - 0 0 HN

intézkedési terv (fiistkod-riadoterv)
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313 | Repiiléterek zajgatlo védoovezetének 3 3 - 3 3 -
kialakitasa
314 | Szolgaltaté tevékenységet ellato iizemi 3 3 - 3 3 -
létesitmény energiahordozo- és/vagy
iizemmdodvaltasra kotelezése, tevékenységének
korlatozasa, felfiiggesztése, illetoleg feloldasa
315 Természeti allapotfelmérés 0 0 0 0 0 15
316 | Védett teriiletek és védett természeti teriiletek 3 3 - 3 3 -
hasznositasanak, kezelésének iigyei
317 Koérnyezetvédelmi alappal, céleldiranyzattal 3 3 3 3 3 -
kapcsolatos iigyek
E.2. Epitésiigyek
Ugyk. Az iigykor/iratfajta megnevezése II III v \% VI Lt.
szam
331 HK
332 | Atnézeti nyilvantartasi térkép 0 0 0 0 0 HN
333 | HK
334 Bontasi, épitési, fennmaradasi, 0 0 0 0 0 HN
hasznalatbavételi, rendeltetés-megvaltoztatasi
engedély/kotelezés; épitési, telekalakitasi és -
valtoztatasi tilalom
335 | Eletveszélyes épiiletek nyilvantartisa - 0 0 0 0 HN
336 Elvi épitési engedély - 2 2 2 2 -
337 | Elvi telekalakitasi engedély 3 3 3 3 3 -
338 | Epitésfeliigyelet, épitésiigyi hatosagi ellenérzés, 2 2 2 2 2 -
birsag
339 Epitésiigyi birsag nyilvantartisa 3 3 3 3 3 -
340 | Hazszamrendezés 0 0 0 0 0 HN
341 Epiiletek kiilsé helyreallitasa, homlokzati 2 2 2 2 2 -
tatarozas, felvonojavitas elrendelése, egyéb
épitésiigyi hatosagi kotelezési iigyek
342 | HK
343 Féépitészi, tarshatosagi vélemények, 3 3 3 3 3 -
allasfoglalasok, engedélyek épitési iigyekben
344 | Foldmeérési alaptérkép 0 0 0 0 0 HN
345 Kirakatszekrények, feliratok 2 2 2 2 2 -
hirdetéberendezések engedélyezése
346 Kozmiifejlesztés, ingatlanok kozmiiellatasa 0 0 0 0 0 HN
347 Lakasépitési és -megsziinési, tanyaépitési és 0 0 0 0 0 HN
-megsziinési nyilvantartas
348 | MiiemléKi és épitészeti értékek felkutatasa, 0 0 0 0 0 HN
nyilvantartasa
349 | Miiszaki nyilvantartas (épitmény, 0 0 0 0 0 HN
bauxitcementtel épiilt épitmények, kozmii,
felvono )
350 | Pincebeomlasokkal veszélyeztetett teriiletek 0 0 0 0 0 HN
felmérése
351 Telepiilés (teriilet) fejlesztési koncepcio, 0 0 0 0 0 HN

programszabalyozasi keretterv,
telepiilésszerkezeti terv, szabalyozasi terv, helyi
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épitési szabalyzat

352 | Telekrendezés (telekalakitas, telekegyesités, - 0 0 0 0 0 HN
telekfelosztas, telekhatar-rendezés, telekcsoport
djraosztasa)
353 | HK
354 | HK
355 Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmiivek, 0 0 0 0 0 0 15
emléktablak létesitése, épitése
356 Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmiivek, 3 3 3 3 3 3 -
emléktablak, helyi épitészeti értékek védelme,
fenntartasa
357 | Telepiilésfejlesztési menedzsment iigyek, 3 3 3 3 3 3 -
palyazatok
358 Varosrehabilitacio iligyei (program, palyazatok, | 0 0 0 0 0 0 15
megallapodasok stb.)
359 | Telepiilésrendezési és épitészeti-miiszaki 0 0 0 0 0 0 15
tervtandcs iratai (a tanacsot miikodteto
onkormanyzatnal)
E.3. Kommunalis iigyek
Ugyk. Az iigykor/iratfajta megnevezése I II III v \% VI Lt.
szam
371 Halotthamvaszto l1étesitése - 0 0 - 0 0 15
372 Hulladéklerako-helyek (szilard, allati eredetii, 0 0 0 - 0 0 HN
folyékony) kijelolése, 1étesitése, hulladékkezelési
szerzddések, hulladékgazdalkodasi program
373 Kéménysepro-ipari szolgaltatas iigyei 4 4 4 4 4 4 -
374 | Kozcélu artalmatlanito telep létesitése 0 0 0 - 0 0 HN
375 Kozteriilet tisztantartasa, feliigyelete, hulladék - 2 2 2 2 2 -
elhelyezése, gyiijtése, szallitasa,
hulladékartalmatlanitas, hulladék-
ujrahasznositas, hulladékgazdalkodasi birsag
iigyek, talajterhelési dij
376 Koztemetdk létesitése, lezarasa, megsziintetése, - 0 0 - 0 0 HN
nyilvantartasai, térképei, ujbdli hasznalatba
vétele
377 | Sirboltkonyv - 0 0 - 0 0 HN
378 Siremlékek és sirboltok terve - 0 0 - 0 0 HN
379 | Sirnyitasi, exhumalasi engedély - 1 1 - 1 1 -
380 | Fiirdéhelyek kijelolése - 1 1 1 1 1 -
381 Tavhdszolgaltatas helyi szabalyozasa - 2 2 - 2 2 -
382 | Temeték fenntartasaval, iizemeltetésével - 3 3 - 3 3 -
kapcsolatos hatésagi iigyek
383 Zoldteriiletek létesitése, fenntartasa (parkok, - 3 3 3 3 3 -
jatszéterek)
384 Felujitas, karbantartas, hibaelharitas - 2 2 2 2 2 -
385 | Energiagazdalkodas, szélerdmii létesitése 0 0 0 0 0 0 15
F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
|_Ugyk. | 1 | onlm[iwv] v]vi] Lt

Az iigykiir/iratfajta megnevezése
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szam

401 Forgalomszabalyozas, forgalomtechnika 2 2 2 2 2 -

402 Hatésagi arak megallapitasa (helyi 2 2 - 2 2 -
tomegkozlekedés, taxi, vasut), menetrend

403 | Helyi tomegkozlekedés fejlesztési koncepcioja 0 0 - 0 0 15

404 | Helyi tomegkozlekedési palyazat 3 3 - 3 3 -

405 | Hidak, aluljarék és feliiljarok létesitése 0 0 0 0 0 HN

406 | Hidak, aluljarék és feliiljarok mikodtetése 3 3 3 3 3 -

407 | Hidtorzskonyv 0 0 0 0 0 HN

408 Kikotok, (kozforgalmi) kompok és révek 0 0 0 0 0 HN
létesitése

409 Kozforgalmu kikotok, kompok, révek 3 3 - 3 3 -
miikodtetése

410 Kozteriilet-foglalasi, -hasznalati 2 2 2 2 2 -
megallapodasok és dijak

411 Kozteriilet-bontasi engedélyek 1 1 1 1 1 -

412 | Kozut, helyi vasut menti épitmény elhelyezési 2 2 2 2 2 -
és nyersanyag-Kkitermelési engedély

413 Kézut, helyi vastitmenti fakivagasi és iiltetési 2 2 2 2 2 -
engedély

414 Kozutak, helyi vasutak miiszaki, minéségi, 0 0 - 0 0 HN
baleseti, forgalmi adatainak, valamint forgalmi
rendjét meghatarozo jelzéseinek nyilvantartasa

415 | Kozutak, helyi vasutak tisztan tartasa, sikossag 1 1 1 1 1 -
elleni védekezés

416 Kozutak, helyi vasutak, jardak, 0 0 0 0 0 15
gépkocsibehajtok, gyalogutak, kerékparutak
épitése, forgalomba helyezése, megsziintetése

417 Kézuton, helyi vasiton torténé épitési munkak 1 1 1 1 1 -
engedélyezése

418 | Kozvilagitasi berendezés létesitése 0 0 0 0 0 HN

419 | Kozvilagitasi berendezés miikodtetése 3 3 3 3 3 -

420 | Parkolasi, eseti behajtasi, egyéb eseti 1 1 1 1 1 -
kozlekedési engedély

421 Postai, tavkozlé, elektromos, valamint mas 3 3 3 3 3 -
nagyfrekvencias jelet vagy mellékhatast kelté
berendezések létesitése, iizemeltetése, rongalasa,
hirkozlési szabalysértések

422 Repiil6tér létesitésének és megsziintetésének 2 2 2 2 2 -
véleményezése

423 Tavkozlési és egyéb nyomvonaljellegii 0 0 0 0 0 HN
épitmények engedélyezése

424 | Utcabitorok elhelyezésének engedélyezése, 0 0 0 0 0 HN
tervrajzok

425 | Utellenéri szolgalat megszervezése 2 2 2 2 2 -

426 | Utvonalengedélyek 1 1 1 1 1 -

427 | Uzemanyagtolté allomasokkal kapcsolatos 4 4 4 4 4 -
ligyek

428 | Vasiiti atkeléhelyek, gépkocsibehajtok, 3 3 3 3 3 -
gyalogutak, jardak, kerékparutak, kozutak
fenntartasa, parkolok kialakitasa, fenntartasa

429 | Egyéb kozit kezel6i hozzajarulas 1 1 1 1 1 -

430 | Utcabutorok, utcanévtablak, hazszamtablak 2 2 2 2 2 -

kihelyezése, karbantartasa, javitasa
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431 | Kozlekedési kartéritések -] - oo o] o] -
G) VIZUGYI IGAZGATAS
Ugyk. Az iigykor/iratfajta megnevezése I II III v \% VI Lt.
szam

441 Arviz és belvizzel kapcsolatos operativ iigyek - 2 2 2 2 2 -

442 | Arviz- és belvizvédekezési terv 0 0 0 0 0 0 15

443 Csatorna és vizmii birsag - 2 2 2 2 2 -

444 Folyékonyhulladék-bebocsatasi pontok - 4 4 4 4 4
kijelolése

445 | Ivéviz, szennyvizdijak megallapitasa - 3 3 - 3 3 -

446 | Kozmiives vizszolgaltatasi korlatozasi terv - 2 2 - 2 2 -

447 | Kutak létesitési engedélye - 0 0 0 0 0 HN

448 Patakok, csatornak aradasai elleni védekezés, 0 0 0 0 0 0 15
csapadékviz-elvezetés

449 Ivéviz-, szennyviztisztito berendezés - 0 0 - 0 0 HN
létesitésének engedélyezése

450 | Ivéviz-, szennyvizhalézat, csapadékcsatorna- - 0 0 0 0 0 HN
halozat 1étesitése, iizemeltetdjének Kkijelolése

451 Ivéviz-, szennyvizhalézat, csapadékesatorna- - 2 2 2 2 2 -
haldézat iizemeltetése

452 Ivéviz-, szennyviz-, csapadékcsatorna- - 4 4 4 4 4 -
torzshalézatra torténo csatlakozas elrendelése

453 | Védmiivek létesitése és fejlesztése - 0 0 - 0 0 HN

454 | Védmiivek miikodtetése - 2 2 - 2 2 -

455 Vizek és vizi 1étesitmények nyilvantartasa - 0 0 0 0 0 HN

456 Vizi allas létesitésének, fennmaradasanak és - 0 0 0 0 0 HN
bontasanak engedélyezése

457 | Vizi koziizemi tevékenység koncepciodja, - 0 0 - 0 0 15
vizrendezési programok

458 | Vizjogi létesitési és iizemeltetési engedély - 0 0 0 0 0 HN

459 | Vizméroéhely, tisztitoakna kozteriileten torténé - 4 4 - 4 4 -
elhelyezése

H) ONKORMANYZATI ES TERULETFEJLESZTESI; IGAZSAGUGYI
ES RENDESZETI IGAZGATAS

H.1. Anyakdnyvi és allampolgarsagi iigyek

Ugyk. Az iigykor/iratfajta megnevezése I II III v \% VI Lt.
szam
471 Allampolgarsagi eskiiokmanyok - - 0 0 0 0 HN
472 | Allampolgarsagi kérelmek - 2 2 2 2 2 -
473 Anyakonyv (sziiletési, hazassagi, halotti) 0 0 0 0 0 HN
474 | Anyakonyvi alapiratok (sziiletési, hazassagi, - 0 0 0 0 0 HN
halotti utélagos bejegyzések alapiratai)
475 Anyakonyvi igazgatas szervezete, miikodése - 3 3 3 3 3 -
476 Anyakonyvi kivonatok kérése, adatok kozlése - 2 2 2 2 2 -
477 | Anyakdényvi mutatok - 0 0 0 0 0 HN
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478 | Csaladi események polgari szertartasa - - 1 1 1 1 -
479 | Egyéb anyakonyvi iratok, anyakonyvi - 2 2 2 2 2 -
kivonatok tépéldanyai, atadas-atvételi
jegyzokonyvei, adatkozlések iratai
480 | Nyilvantartas a nyitott anyakonyvi - 0 0 0 0 0 HN
bejegyzésekrol
481 Nyilvantartas a helyi anyakonyvvezetéi - 0 0 0 0 0 HN
jogosultsagokrol
H.2. Polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasa
Ugyk. Az iigykor/iratfajta megnevezése I II III v \% VI Lt.
szdm
491 Adategyeztetés - - 1 1 1 1 -
492 | Az adatnyilvantartas alapjaul szolgalo - - 6 6 6 6 -
alapiratok (anyakonyvvezetdi értesitések,
igénylélap a személyazonosito igazolvany
kiallitasahoz, polgarok lakcimbejelentése,
lakcimvaltozas stb.)
493 | Adatszolgaltatasi nyilvantartas - - 2 2 2 2 -
494 | Adatszolgaltatassal kapcsolatos iigyek - - 2 2 2 2 -
(beadvanyok, kérelmek, megkeresések, atiratok,
adatszolgaltatasi bizonylatok)
495 A kozponti adatnyilvantartas (Kozponti - - 2 2 2 2 -
Adatfeldolgozo, Nyilvantarté és Valasztasi
Hivatal) altal kozolt gépi nyilvantartasi adatok
496 Kiilfoldi letelepedési, tartézkodasi - - 3 3 3 3 -
nyilatkozatok/engedélyek, bevandorlasi iigyek,
elso nyilvantartasba vétel
497 Nyilvantartas (kartonos és/vagy elektronikus) a - - 0 0 0 0 HN
polgarok személyi adatairol és lakcimérol
498 | Személyi azonosito jel kiadasaval, - - 4 4 4 4 -
modositasaval és visszavonasaval kapcsolatos
iratok
499 | Elveszett és talalt személyi okmanyokkal - - 2 2 2 2 -
kapcsolatos iigyek, személyazonosit6 igazolvany
korozési jegyzokonyv
500 | Lakcimbejelentéssel kapcsolatos iigyek - - 3 3 3 3 -
(elutasitas,
be- és kijelentkezésre felszolitas, lakcim fiktivvé
nyilvanitasa, hivatalbél érvénytelenitése)
501 Személyi igazolvannyal, személyi azonosito és - - 2 2 2 2 -
lakcimet igazol6 hatdésagi igazolvany kiadasaval
kapcsolatos okmanyirodan keletkezett iratok
(kiadas, potlas, érvényesség, bevonas stb.)
502 Ervénytelen hatésagi igazolvanyok, lecserélt 1 1 1 1 1 1 -
nyilvantart6 kartonok
H.3. Képviseldk valasztasa (europai parlamenti, orszaggytlési, onkormanyzati), népszavazas
Ugyk. Az iigykor/iratfajta megnevezése I II III v \% VI Lt.
szdm
511 Népszavazasi, helyi népszavazasi jegyz6konyv - 0 0 0 0 0 90 nap
512 Szavazokorok megallapitasa (népszavazasi, 0 0 0 0 0 0 15
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helyi népszavazasi, valasztasi)

513 Valasztasi, népszavazasi, helyi népszavazasi 0 0 0 0 15
bizottsag, szavazatszamlalo bizottsag és
valasztasi, népszavazasi, helyi népszavazasi
irodak megszervezése
514 | Valasztasi, népszavazasi, helyi népszavazasi 0 0 0 0 15
bizottsag iilési jegyzokonyve
515 Valasztasi, népszavazasi, helyi népszavazasi 0 0 0 0 15
hirdetmények, valasztokeriileti jeloltek és
szervezetek, valasztasi, népszavazasi, helyi
népszavazasi bizottsagi tagok kozzététele
516 Valasztasi, népszavazasi, helyi népszavazasi 0 0 0 0 90 nap
jegyzokonyv
517 | Valasztas, népszavazas, helyi népszavazas 2 2 2 2 -
lebonyolitasaval kapcsolatos kisebb jelentdségii
ligyek
518 Valasztdi, szavazoi névjegyzék - 0 0 0 90 nap
H.4. Rendérségi tigyek
Ugyk. Az iigykor/iratfajta megnevezése II III v VI Lt.
szam
531 Rendérfékapitany, rendérkapitany és 3 3 3 3 -
rendorors vezetéje kinevezésének véleményez.
532 | Rendérkapitanysag, rendérérs, korzeti 3 3 3 3 -
megbizotti allomas létesitésének,
megsziintetésének véleményezése
533 Renddrségi munkaval kapcesolatos észrevételek 1 1 1 1 -
534 | Egyiittmiikodési szerzédés a rendoéri feladatok 3 3 3 3 -
ellatasanak segitésére, tAmogatasara,
biinmegel6zési onkormanyzati feladatok
535 | Polgarérségi iigyek 0 0 0 0 15
H.5. Ttzoltosag
Ugyk. Az iigykor/iratfajta megnevezése II III v VI Lt.
szam
541 Fenntartasi, fejlesztési és miitkodési iigyek 3 3 3 3 -
542 Hivatasos 6nkormanyzati tiizoltosag alapitasa, 0 0 0 0 15
atszervezése, megsziintetése
543 | Onkéntes tiizoltosag alapitasa, miikodési 0 0 0 0 15
teriiletének megallapitasa
544 | Tiiz- és miiszaki mentés jelzés, oltoviz-nyerés 2 2 2 2 -
iigyei
545 Tiizvédelmi ellenérzés, jegyz6konyv, hatarozat, 4 4 4 4 -
birsag
546 Tiizvédelmi kotelezettség megallapitasa 0 0 0 0 HN
547 Tiizszerészeti mentesités 2 2 2 2 -
H.6. Menedékjogi ligyek
Ugyk. Az iigykor/iratfajta megnevezése II III v VI Lt.
szam
551 Egyiittmiikodési megallapodas a menekiiltiigyi 2 2 - 2 -
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hatoésagokkal (MMH, befogadé allomasok)

552 | Menedéket élvezo kiilfoldiek atmeneti ellatasa 2 2 2 2 2 -
és tamogatasa
553 | Tamogatasra jogosult menekiiltek, 2 2 - 2 2 -
menedékesek, befogadottak adatainak
nyilvantartasa
H.7. Igazsagligyi igazgatas
Ugyk. Az iigykor/iratfajta megnevezése II III v \% VI Lt.
szam
561 Birosagi iilnokok jelolése, megvalasztasa és 2 2 2 2 - -
visszahivasa
562 | Birtokhaboritasi ligyek - 2 2 2 2 -
563 | Egyhazi ingatlanok tulajdoni helyzetének 0 0 0 0 0 15
rendezése
564 | Eltartasi szerzodési iigyek (lejarat utan) - 2 2 2 2 -
565 Kozalapitvany létrehozasa 0 0 0 0 0 15
566 | Telekhatar vitak 6 6 6 6 6 -
567 | Jogszabalytervezetek, szerzédések, 1 1 1 1 1 -
megallapodasok elézetes jogi véleményezése
H.8. Egyéb igazgatasi ligyek
Ugyk. Az iigykor/iratfajta megnevezése II III v \% VI Lt.
szam
571 Cimerhasznalat, névhasznalat, turisztikai logo 2 2 2 2 2 -
engedélyezése
572 | Hagyatéki iigyek - 0 0 0 0 HN
573 Hatésagi bizonyitvanyok, igazolasok, 1 1 1 1 1 -
adatkérés, adatszolgaltatas, hirdetmények
(ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet is)
kifiiggesztésérol igazolas
574 | Helyiség, garazs bérleti, elidegenitési szerzédés, 2 2 2 2 2 -
helyiséggazdalkodasi iigyek (lejarat utan)
575 Jelzalog iigyek (lejarat utan) 2 2 2 2 2 -
576 | Szabalysértési iigyek, helyszini birsagolas, - 1 1 1 1 -
koziizemi fogyasztok szerzodésszegési iigyei
577 Talalt targyak, fel nem robbant lovedékek, - 1 1 1 1 -
rendkiviili események (bombariadé stb.)
bejelentése
578 Utcanévvaltozasok 0 0 0 0 0 HN
579 Utlevéliigyek, hataratlépési engedélyek - 1 1 1 -
580 | Gépjarmii forgalomba helyezése, kivonasa, - 2 2 2 2 -
gépjarmii forgalmi engedéllyel kapcsolatos
iigyek, iizemben tartassal kapcsolatos iigyek,
rendszam iigyek, torzskonyv (lejarat utan)
581 Gépjarmii vezet6i engedéllyel kapcsolatos - 2 2 2 2 -
okmanyirodan keletkezett iratok (lejarat utan)
582 Okmanykiadasi, illetékmentességi iigyek - 1 1 1 1 -
583 | Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom - 2 2 2 2 -
elrendelése, torlése, kiilfoldiek
ingatlanszerzésének engedélyezése)
584 | Vallalkozéi igazolvannyal kapcsolatos iigyek - 6 6 6 6 -

(kiadas, visszavonas, adatvaltozas, selejtezés,
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potlas, csere stb.)

585 | Tolmacs és szakfordito igazolvany kiadasa - - 6 6 6 6 -
586 | Az okmanyirodan kezelt vegyes igazgatasi, - - 1 1 1 1 -
kozlekedésigazgatasi iratok (megkeresés,
felszolitas, hianypdétlasra torténd felhivas,
értesités adateltérésrol, hibajegyzék,
kiséréjegyzék, korlevelek, tértivevények, napi
forgalmi jelentések, gépkocsi-elszallitas,
szallitélevél stb.)
587 | Mozgaskorlatozottak parkolasi iigyei - 3 3 3 3 3 -
588 | Ugyfélkapu-regisztricié, elektronikus 1 1 1 1 1 1 -
kozzététel, honlap miikodtetése
589 | Vallalkozéi engedélyek nyilvantartasa - - 0 0 0 0 HN
590 | Vallalkezok, telephelyek ellenérzése - 1 1 1 1 1 -
I) LAKASUGYEK
Ugyk. Az iigykor/iratfajta megnevezése I II III v \% VI Lt.
szam
591 HK
592 Bérlakasok nyilvantartasa 0 - 0 0 0 0 HN
593 Els6 lakashoz jutas, lakasépités, lakasvasarlas, 2 2 2 2 2 2 -
egyéb lakascélu tamogatas egyedi iigyek,
igazolasok (lejarat utan)
594 | Jogcim nélkiili lakashasznalat 2 2 2 2 2 2 -
595 | HK
596 | Lakasfelujitasi, karbantartasi tamogatas 2 2 2 2 2 2 -
597 Lakasbérleti szerz6dés, lakascsere, 2 2 2 2 2 2 -
lakashasznositas (lejarat utan)
598 Lakbértartozas 2 2 2 2 2 2 -
599 Tarsashazak alapitasa, elidegenités - 0 0 0 0 0 HN
600 | Tarsashaz-feljitasi palyazat, tarsashazak - 3 3 3 3 3 -
operativ iigyei
601 Onkényes lakasfoglalasi iigyek - 2 2 2 2 2 -
602 Onkormanyzati bérlakasra varok iigyei - 4 4 4 4 4 -
603 Nyilvantartasba nem vett, elutasitott kérelmek - 2 2 2 2 2 -
J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
Ugyk. Az iigykor/iratfajta megnevezése I II III v \% VI Lt.
szam
611 Sziil6 adatai nélkiil anyakonyvezett gyermekek - - 0 0 0 0 HN
nyilvantartasa
612 | HK
613 | Csaladi jogallas rendezésével, az apai, anyai - - 0 0 0 0 HN
elismeréssel, a képzelt sziilok, a képzelt apa és
anya megallapitasaval kapcsolatos ligyek
614 | Gyermekvédelmi, gyermekjoléti ellatasra valo - - 0 0 0 0 HN

(saszari Kozos Onkormanyzati Hivaial egyedi iratkezelési szabalyzaia




46

jogosultsag nyilvantartasa

615 | Otthonteremtési tamogatas 5 5 5 -

616 Gyamhatdsagi és gyermekvédelmi munka 0 0 0 15
szakmai, feliigyeleti ellendrzése (éves értékelés)

617 | Gyamsagi és gondnoksagi egyedi ligyek 6 6 6 -

618 | Gyamsag és gondnoksag alatt allok 6 6 6 -
nyilvantartasa

619 Kiskoruak és gondnoksag alatt allok 0 0 0 HN
vagyonanak nyilvantartasa

620 | Gyermektartasdij megelélegezésére vonatkozo 3 3 3 -
ligyek

621 Gyermekjoléti alapellatasra valo jogosultsagi 3 3 3 -
egyedi iigyek (atmeneti gondozas, bolcsdde,
helyettes sziild)

622 Gyermekvédelmi, gyermekjoléti szolgaltatasok 6 6 6 -
engedélyezése, engedély médositasa,
visszavonasa

623 Gyermekvédelmi, gyermekjoléti szolgaltatast 0 0 0 HN
végz6 személyek, szervezetek nyilvantartasa,
ellenérzése

624 | Védelembe vett gyermekek nyilvantartasa 0 0 0 HN

625 | Helyettes sziil6i halozat megszervezése 6 6 6 -

626 Kapcsolattartasi iigyek 5 5 5 -

627 | Kiskoru hazassagkotésének engedélyezése 3 3 3 -

628 Kiskoriak részére megallapitott és folyositott 2 2 2 -
pénzbeli, természetbeni ellatassal kapcsolatos
ligyek

629 | Nyilvantartas a gyamhivatal altal megallapitott 0 0 0 HN
és folyositott pénzbeli ellatasrol

630 | Kiskoruak és gondnoksag alatt allok vagyoni 5 5 5 -
érdekvédelmével kapcsolatos iigyek

631 Kiskoruak gyermekvédelmi gondoskodasaval 6 6 6 -
kapcsolatos iigyek (védelembe vétel, ideiglenes
hatalyu elhelyezés, 4tmeneti és tartés nevelésbe
vétel, nevelési feliigyelet elrendelése,
lefolytatasa, feliilvizsgalata, megsziintetése,
utégondozas, utégondozoi ellatas elrendelése)

632 | HK

633 Neveldsziil6i halozat miikodésével kapcsolatos 6 - - -
ligyek

634 | Nyilvantartas az atmeneti és tartéosan nevelésbe 0 0 0 HN
vett gyermekekral

635 Nyilvantartas az ideiglenes hatallyal elhelyezett 0 0 0 HN
gyermekekrol

636 | Orikbefogadasi iigyek 0 0 0 HN

637 | Orokbefogadasra varakozok nyilvantartasa 2 2 2 -

638 | HK

639 | HK

640 | Sziildi feliigyelettel kapcsolatos iigyek (sziil6i 5 5 5 -
haz elhagyasa, csaladbafogadas stb.)

641 Ugygondnok, eseti gondnokok (méhmagzat 6 6 6 -
gondnoka stb.) kirendelése

642 | HK
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643 | Tarshatésagi megkeresések (idegen - - 1 1 1 1 -
kornyezettanulméany stb.)
644 | Perinditas, feljelentés - - 1 1 - -
645 Koérnyezettanulmanyok (kiils6 megkeresésre 1 1 1 1 1 -
készitett)
646 Kiskoru sértettekkel kapcsolatos biintet6 iigyek | 2 2 2 2 2 2 -
K) IPARI IGAZGATAS
Ugyk. Az iigykor/iratfajta megnevezése I II III v \% VI Lt.
szam
661 Atomerémii biztonsagi 6vezetének 6 6 6 6 6 6 -
megallapitasa
662 | Banyanyitas engedélyezése - 0 0 0 0 0 15
663 Energiaellatasi tanulmany - 0 0 0 0 0 15
664 | HK
665 Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorlasa - 0 0 0 0 0 15
666 | HK
667 | HK
668 | HK
669 | Ipartelepitési engedélyek, telepengedélyek - 0 0 0 0 0 15
670 | Temetkezési szolgaltatisok engedélyezése - 0 0 0 0 0 15
L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, IDEGENFORGALOM
Ugyk. Az iigykor/iratfajta megnevezése I II III v \% VI Lt.
szam
681 Maganszallashelyek (fizetovendéglatas, falusi - - 6 6 6 6 -
szallasadas) nyilvantartasba vételével, torlésével
kapcsolatos egyedi iigyek; A nem iizleti célu
kozosségi, szabadidés szallashely-szolgaltatassal
kapcsolatban keletkezett iratok (kollégiumok,
didkotthonok)
682 | Fogyasztovédelmi iigyek - 2 2 2 2 2 -
683 | Idegenforgalmi, turisztikai értékek feltarasa, 0 0 0 - 0 0 15
bemutatasa, propagalasa, fejlesztési koncepcio
684 Idegenforgalmi hivatal miikodtetése, 3 3 3 - 3 3 -
idegenforgalmi, turisztikai marketing,
rendezvények szervezése, kapcsolédo operativ
iigyek
685 | HK
686 | Mozgoarusitasi engedély - - 3 - 3 3 -
687 | Miikodési engedéllyel rendelkezé iizletek - - 0 0 0 0 HN
nyilvantartasa
688 | Miisoros el6adas (pl. zene- és - - 2 2 2 2 -
tancrendezvények, szorakoztato jatékok)
betiltasa
689 Szeszes italok alkalmi drusitasanak - - 1 1 1 1 -
engedélyezése
690 | HK
691 Uzletek, pénznyeré automatak, jatéktermek - - 3 3 3 3 -
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iizemeltetési, miikodési engedélye és
visszavonasa, ideiglenes bezarasa,
nyitvatartasanak korlatozasa (lejarat utan)

692 | Vasar- és piacrendezési joggal rendelkezék - 0 0 0 0 HN
nyilvantartasa

693 Vasarloi panasz - 1 1 1 1 -

694 | Vasarok és piacok, kereskedelmi és vendéglato - 2 2 2 2 -
egységek, maganszallashelyek ellendrzése

695 Vasarrendezés, piactartas engedélyezése - 2 2 2 2 -
(lejarat utan)

696 | HK

697 | Uzletfeliratok és egyes kozérdekii kozlemények - 3 3 3 3 -
magyar nyelvii kozzétételével kapcsolatos iratok

698 | Utazasi vallalkozok ellenérzése, tevékenység - 6 6 6 6 -
felfiiggesztése, nyilvantartasbdl torténd torlés
kezdeményezése

M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENY-EGESZSEGUGYI

IGAZGATAS
Ugyk. Az iigykor/iratfajta megnevezése II III v \% VI Lt.
szam

711 Allami tulajdonu foldingatlan tulajdonjoganak 0 0 0 0 0 HN
megszerzése

712 | Allatforgalmazas, allatbemutaté engedélyezése 1 1 1 1 1 -

713 | HK

714 | Allatorvosi korzetek alakitisa 3 3 - 3 3 -

715 Allatszallitas és marhalevél kezelés 1 1 1 1 1 -

716 | Allattartasi, allatvédelmi iigyek 2 2 2 2 2 -

717 | Allattarték és allatallomany nyilvantartisa 0 0 0 0 0 HN

718 | Arutermeld iiltetvény helyszini szemléje, 2 2 2 2 2 -
hatarszemle

719 Belteriileti és kiilteriileti hatarvonalak 0 0 0 0 0 HN
megallapitasa

720 | Belteriileti novényvédelem és ellenorzése - 2 2 2 2 -

721 Ebek véddoltasanak megszervezése, dsszeirasa, 2 2 2 2 2 -
nyilvantartasa

722 Erdé rendeltetésének megvaltoztatasa 0 0 - 0 0 15

723 | Erdotelepités, fasitas 0 0 - 0 0 HN

724 | Fakivagasi bejelentések, engedélyek, 2 2 2 2 2 -
kozteriileti fapotlas

725 Foldkiadé Bizottsag, Birtokhasznositasi 0 0 0 0 0 15
Bizottsag iratai

726 Foldrajzi nevek megallapitasa, 0 0 0 0 0 15
megvaltoztatasa, nyilvantartasa, véleményezése

727 | Halaszati jogok gyakorlasa (holtagak, 4 4 4 4 4 -
banyatavak)

728 | Hegykozségek kisebb jelentdségii iigyei 2 2 2 2 2 -

729 | Jarvanyiigyi intézkedések, veszélyes kartevok 3 3 3 3 3 -
elleni védekezés

730 | Méhészek és méhvandorlasi nyilvantartas - 3 3 3 3 -

(saszari Kozos Onkormanyzati Hivaial egyedi iratkezelési szabalyzaia




49

731 Mezei 6rszolgalat megszervezése - - 4 4 4 4 -
732 | Miivelési agvaltozasok - 3 3 3 3 3 -
733 | Nyilvantartas az arutermel6 sz616 és gyiimolcs - 0 0 0 0 0 HN
telepitésérol, kivagasarol
734 | Tarléégetés engedélyezése - - 1 1 1 1 -
735 Térképészeti hatarkiigazitas - 0 0 0 0 0 15
736 Ujrahasznositasra alkalmassa tett teriilet - 0 0 0 0 0 HN
onkormanyzati tulajdonba vétele
737 | Vadaszteriileti résztulajdonosok kozos - 3 3 3 3 3 -
képviseleti iigyei
738 Vadkarral, halaszati karokkal kapcsolatos - 2 2 2 2 2 -
iratok
739 Veszélyes allatok tartasi engedélye - - 2 2 2 2 -
740 | Veszélyes ebek tartasi iigyei - 2 2 2 2 2 -
741 Hegykozségek létesitése, megsziinése, - - 0 0 0 0 15
alapszabaly, elvi ligyek
742 Parlagfii-mentesités 1 1 1 1 1 1 -
743 | Allatpanzié és allatmenhely létesitése, 0 0 0 0 0 0 HN
allatotthon, allatkert miikodésének
engedélyezése
744 | Termoéfold értékesitésével kapcsolatos jegyzoi 2 2 2 2 2 2 -
feladatok (ingatlan bérleti, vételi ajanlat,
haszonbérlet kifiiggesztése)
745 | Ebteleppel, gyepmesteri teleppel kapcsolatos 3 3 3 3 3 3 -
iratok
N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
Ugyk. Az iigykor/iratfajta megnevezése I II III v A\ VI Lt.
szam
751 AM Kkonyv kiallitasanak nyilvantartasa - - 0 0 0 0 HN
752 | Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek - 0 0 0 0 0 15
753 Kozhasznu foglalkoztatas szervezése, 3 3 3 3 3 3 -
allashelyek, kozérdekii munkaval kapcsolatos
operativ iigyek
754 | Munkaiigyi Tanacs helyi képviselete 2 2 2 2 2 2 -
P) KOZOKTATASI ES MUVELODESUGYI IGAZGATAS
Ugyk. Az iigykor/iratfajta megnevezése I II III v \% VI Lt.
szam
761 HK
762 | Alland6 pedagégus helyettesitési rendszer 2 2 2 2 2 2 -
megszervezése
763 | Bizonyitvanymasodlatok kiallitasa 1 1 1 1 1 1 -
764 | Erettségi vizsgabizottsagi iigyek 2 2 2 2 2 2 -
765 Gyermekek szakértéi vizsgalata, 2 2 2 2 2 2 -
iskolaérettséget tanusité vizsgalat,
szakvélemény
766 | Intézményi felvételi és fegyelmi iigyekben 1 1 1 1 1 1 -
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torvényességi kérelem
767 | Iskolai, 6vodai felvételi eljaras szervezése 1 1 1 1 1 1 -
768 Iskolaszék alakitasa, tagok delegalasa, egyéb 0 0 0 0 0 0 15
iskolaszéki iigyek
769 Kotelezo felvételt biztosité iskola kijelolése 3 3 3 3 3 3 -
770 | Kozmiivel6édési Tanacs iigyei - - 0 0 0 0 15
771 Kozoktatasi fejlesztési és intézkedési terv 0 0 0 0 0 0 15
772 Kozoktatasi intézmények jegyzéke 0 0 0 0 0 0 HN
773 | Kozoktatasi, kulturalis megallapodasok 0 0 0 0 0 0 15
774 | Tanuléi jogviszony igazolasa 1 1 1 1 1 1 -
775 | Levéltari és muzealis értékek kozgyiijteményi 0 0 0 0 0 0 15
megorzése, rendelkezési jog gyakorlasa
776 | Miivészeti alkotasok elhelyezésének 2 2 2 2 2 2 -
véleményezése
777 Nem helyi 6nkormanyzat altal alapitott 0 0 0 0 0 0 15
nevelési, oktatasi, kulturalis, miivészeti
intézmények miikodésének engedélyezése,
miikodéssel kapcsolatos egyéb iigyek
778 Nemzetiségi alapkonyvtar kijelolése 0 0 0 0 0 0 15
779 Nevelési és pedagogia program 0 0 0 0 0 0 15
780 | Pedagégus igazolvany ligyek 1 1 1 1 1 1 -
781 Régészeti jelentdségii foldteriilet védetté - 0 0 0 0 0 HN
nyilvanitasa
782 Tankoteles és képzéskoteles tanulok 0 0 0 0 0 0 HN
nyilvantartasa
783 | Tanulé- és gyermekbaleseti iigyek 1 1 1 1 1 1 -
784 | Unnepségek, iinnepélyek, rendezvények 0 0 0 0 0 0 15
szervezése
785 Oktatasi, nevelési, kulturalis, miivészeti targyu 3 3 3 3 3 3 -
palyazatok, timogatasok, 6sztondijak
786 | Miivészeti iigyek 0 0 0 0 0 0 15
787 | Tankételezettség elmulasztasaval kapcsolatos 1 1 1 1 1 1 -
iigyek
788 Ovodikkal kapcsolatos iratok 4 4 4 4 4 4 -
789 | Intézményi vezetok munkakor atadas-atvétele 2 2 2 2 2 2 -
790 | Intézmények beruhazasaval, felajitasaval 3 3 3 3 3 3 -
kapcsolatos iratok
791 Szakmunkasképzéssel kapcesolatos iratok 3 3 3 3 3 3 -
R) SPORTUGYEK
Ugyk. Az iigykor/iratfajta megnevezése I II III v \% VI Lt.
szam
801 Sportegyesiiletek, sportolok tamogatasa, 3 3 3 3 3 3 -
palyazatok, szponzori szerzédések
802 Sportrendezvények iigyei 2 2 2 2 2 2 -
803 | Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja 0 0 0 0 0 0 15
804 | Vegyes sportiigyek 3 3 3 3 3 3 -

X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,
FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG
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X.1. Honvédelmi igazgatas

Ugyk. Az iigykor/iratfajta megnevezése I II III v \% VI Lt.
szam
821 Fegyveres er6k mozgoésitasa, hadkotelesekkel 0 0 0 0 0 0 HN
kapcsolatos iigyek
822 | Gazdasagmozgositasi feladatok szervezése 0 0 0 0 0 0 15
823 | HK
824 | HK
825 | HK
826 | Helyi honvédelmi szervek feladatterve 0 0 0 0 0 0 HN
827 Helyi védelmi bizottsag iilési jegyzékonyvei 0 0 0 0 0 0 HN
828 | HK
829 | HK
830 | HK
831 Mozgositasi feladatok végrehajtasarol 0 0 0 0 0 0 HN
jegyzokonyv, mozgositasi terv
832 | Nyilvantartas a haborus koriilmények kozott 0 0 0 0 0 0 HN
igénybe veendé ingatlanokrol és
szolgaltatasokrol
833 | HK
X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas
Ugyk. Az iigykor/iratfajta megnevezése I II III v \% VI Lt.
szam
841 Eletvédelmi létesitmények (6vohely) kijelolése 0 0 0 0 HN
842 | Eletvédelmi létesitmények fenntartisa 3 3 3 3 -
843 Eletvédelmi létesitmények minésitett idészaki 3 3 3 3 -
hasznalataval kapcsolatban keletkezett iratok
844 | Katasztréfariasztas elrendelése és végrehajtasa, | 0 0 0 0 0 0 HN
kitelepités, kiiirités
845 Kivételes rendelkezések 0 0 0 0 0 0 HN
846 | Polgari védelmi alapterv és veszélyelharitasi 0 0 0 0 0 0 HN
terv
847 Polgari védelmi felkészitési kovetelmények 3 3 3 3 3 3 -
848 Polgari védelmi készletgazdalkodasi iigyek 3 3 3 3 3 3 -
849 | Polgari védelmi személyi allomany 6 6 6 6 6 6 -
nyilvantartasa
850 Polgari védelmi szervezet 1étrehozasa 0 0 0 0 0 0 HN
(munkabhelyi is)
851 Szolgaltatas elrendelése, atadas-atvételi 3 3 3 3 3 3 -
jegyzokonyv, kartalanitas
852 | Termelési, ellatasi és szolgaltatasi 3 3 3 3 3 3 -
kotelezettségre vonatkozé szerzédés
853 | Védelmi bizottsag iratai 0 0 0 0 0 0 15
854 Visszamarado készletek 2 2 2 2 2 2 -
855 Katasztréfavédelmi tervek 0 0 0 0 0 0 HN
856 | Helyreallitasi és ujjaépitési iigyek 0 0 0 0 0 0 15
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X.3. Fegyveres biztonsagi 0rség

Ugyk. Az ligykor/iratfajta megnevezése I mar | Iv VI Lt.
szam
871 Fegyveres biztonsagi 6rség létrehozasa 4 4 4 4 -
872 | Rendészeti iigyek 1 1 1 1 -

(saszari Kozos Onkormanyzati Hivalal egyedi iratkezelési szabalyzata




53

TARTALOMJEGYZEK
L FETEZET ...ttt e e e e e et e e e e ettaeeeeeaaeeeeeeaseeeeeetreeeeenes 2
ALTALANOS RENDELKEZESEK .......cooviiiiitiieiieeeeeseseeesesee s senessssenasssesnanns 2
Az Iratkezelési Szabalyzat hatdlya...........ccooviiiiiiiiiiiiei e 2
AZ iratkezel€s SZaADAIYOZASA ........eiiuiieiiiie ettt e e e e e e e e aae e enaeeenes 2
AZ ITAtKCZEIES SZETVEZETC. .. ..eecevvveee et eeetee e eeeee e e e et e e e e e e e e eetaeeeeeeareeeeeeaaeeeeens 2
Az iratkezel€s TRIUGYCIETE ......ooveiieeiie et e e enaee e 3
A jogosultsdgok kezel€sének SZabalyai.........cccccuieiiiiiiiiiiiiiieiiece e 3
II FEJEZET ..ottt ettt et e et e e e ettt e e e e eaaa e e e e enaaeeesenneeeeeeennees 4
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI ........ccccoovivviiirerienann. 4
oV ¢ 110) @ €= 116 Y4 (v A =R OSSN 4
Az iratok nyilvantartdsa és az iratforgalom dokumentalasa..........c.cccoceeverienienenienienenienne 4
Hozzaférés az iratokhoz, az iratok VEAEIME..........cocuvvvviiiiiiiiiieeeee e 5
IIL FEJEZET ...t et ettt e e e e e et e e e eeata e e e e eaaeeeeennraeeeeeanes 6
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA ..o, 6
A KUIAEMENYEK ATVELELE ......eeeitieiiieiiieie ettt e ae b s aaeebee s 6
A klildemeények feIDONTASA .......ccueiiiiiiiiiiieciie ettt e e e aaee e 7
A KUIdemENYek ETKEZLETESE. ... ueivieiiieiieiie ettt et aee e ssaeeaneas 7
Az igyintéz0 KijelO1€se (SZINALAS) .....ccuieeiiieeiie ettt e e e e e e saaeeeaaeeenes 8
A Z TKEALAS ... e e e e e e et e e e et — e e e eetaaeeeeearaeeeeaaaeeenaraaeean 8
AZ TKEATOSZAIN ...ttt e e ettt e e e e e s e et e e e e e s e e eeaaabaereeeeessesnraaaereeeesaeas 9
TKEAEOKOMY V..ot eeieeeee ettt ettt ettt e et et e et e e staeesbe e seeenbeensaesnseenseesnseenseesnseenseanns 9
Az iktatobélyegz0, név- €és targymutatd KONYV, .....cccevvviieiiieeiiieeiieeciie et 11
az ligyirat ligyintézOhOz tOrténd toOVADDItASA ........c.eevuiiiiiiiieciiee e 11
Kiadmanyozas (alairds, hiteleSIteS) .......cuiiriuiiiriiiieiiie et e 11
Expedialas €és az iratok tOVADDItASA ........ccvieriiiiiieiieciiee et 11
| AV S D ] 1 S PR 12
IRATTAROZAS ES LEVELTARBA ADAS ......oooiiiieeeeeeeeeeeeeee e 12
10 723 (072 - PRSI 12
SelejtezE€s, MEZSEMMUISILES .....cccuiiriieiiieiieeii ettt ettt et e et eeee et e e s eaeebeesseeebeessaesnseenseaens 13
| IV 7: 1 o Y- IR Vo £ 1SR 13
VLo FEJEZET ...ttt et e e et e e et e e e e et e e e eeateeeeeeareeeean 13
INTEZKEDESEK A KOH........oooviiiiiieeeeeeeeeeeeee e enes s 13
FELADATKORENEK MEGVALTOZASA, HIVATAL, .....coovoveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees s, 13
MUNKAKOR ATADAS ESETEN ..o enes s 13
VL FEJEZET ...ttt e e et e e e et e e e e ta e e e e etaeeeeenraeeeean 14
ZARO RENDELKEZESEK .......oooviiiiiiieeeeeeeeeeeeee et ees s nes s sennens 14
MELLEKLETEK . ......ooouiiiiiieieieeeeeeeeeeeeeee e ses s seenaenessas s 27

(saszari Kozos Onkormanyzati Hivaial egyedi iratkezelési szabalyzaia



54

A szabalyzat megismerésének igazolasa

Alairasommal igazolom, hogy a Csaszari K6z6s Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési
Szabalyzata tartalmat megismertem és megértettem, azt felel6sséggel alkalmazom.

Név Datum Alairas

Abrahamné Barat Dora

Barath Robertné

Beke Gaborné

Beke Gyongyi

Dr. Cserhalmi Antal

Nyiré Katalin

Toth Rébertné

(saszari Kozos Onkormanyzati Hivaial egyedi iratkezelési szabalyzaia



