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1. Altalanos rendelkezések

A Nagyecsed varos egyedi iratkezelési szabalyzata (a tovabbiakban: iratkezelési szabalyzat)

- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. térvény ( a tovabbiakban: Ltv.) 10.8-anak (1) bekezdése,

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l szolé 335/2005.
(XII.29.)Korm.rendelet és az Onkorményzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
rendelkezései alapjan,

a teriiletileg illetékes oOnkormdanyzati levéltar egyetértésével, és a teriiletileg illetékes
kozigazgatasi hivatal vezetdjének jovahagyasaval késziilt.

1.1. A szabalyzat hatalya

A szabdlyzat hatdlya a Polgarmesteri Hivatal dolgozéira - jogviszonyatdl fiiggetleniil -, a
polgarmesterre, illetve az iratkezelési tevékenységgel érintett képvisel6-testiileti, bizottsagi
tagokra, tovabba a Hivatal altal kezelt iratokra terjed ki.

1.2. A szabalyzat tartalma

A szabalyzat meghatarozza a kdvetkez6 témakoroket:
- az iratkezelés szervezete,

- az iratok kezelésének altalanos kovetelményei,

- az iratkezelés folyamata,

- kiildemények atvétele,

- a kiildemény felbontasa és érkeztetése,

- az iktatas,

- az iktatads madjai,

- a szignalas,

- az iratok atadasa az ligyintéz6knek,

- a kiadmanyozas,

- az iratok tovabbitasa, postazasa (expedialas),

- irattarozas,

- selejtezés,

- levéltarba adas,

- hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

- irattari terv,

- intézkedések a feladatkdr megvaltozas, illetve munkakor atadas esetén,
- értelmez6 rendelkezések.

2. Az iratkezelés szervezete

Az iratkezelési feladatok ellatasa a kovetkezd szervezeti keretek kdzott torténik:
a) Az iratkezelés feladatok, tevékenység iranyitoja a jegyzo.
b) Az iratkezelés feliigyeletét szintén a jegyzd latja el.
c) Az iratkezelési feladatok tekintettel arra, hogy a Polgarmesteri Hivatal nem egy
épiiletben van elhelyezve, két helyen torténik. Nagyecsed, Rakoczi u. 14. sz. alatt az
iratkezelési feladatok kdzpontilag szamitégépes iktatasi rendszerben, mig Nagyecsed,
Munkacsy u. 24. sz. alatt a gyamhivatali tigyekkel kapcsolatos iratkezelési feladatok
iktatokonyvben torténd iktatassal torténnek.



d) Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat az érintett
ligyintézok végzik.

2.1. Az iratkezelés iranyitasa

A jegyz6, mint a Polgarmesteri Hivatal vezetdje az iratkezeléssel kapcsolatban felelds:

- az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért,

- az iratkezelési szabalyzat kozigazgatasi hivatalnak torténé megkiildéséért annak jovahagyasa

céljabdl,

- az iratkezelési szabalyzat rendszeres feliilvizsgalataért,

- az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

- a szervezeti, miikodési és iigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és
eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési el6irasok folyamatos 6sszhangjaért, az
iratok szakszerli és biztonsagos megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért és
miukodtetéséért, tovabba

- az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
feliigyeletéért,

- az iratkezelés olyan megszervezéséért, hogy a Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett, ott

keletkez0, illetve onnan tovabbitott irat:

- azonosithato, fellelési helye, ttja kdvethetd, ellenérizhetd és visszakereshet6 legyen;

- tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhet6;

- kezeléséért fennallé személyi felel6sség egyértelmiien megallapithato legyen;

- szakszerli kezeléséhez, nyilvantartdsahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfelel
feltételek biztositva legyenek;

- a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

- a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megel6zhetd, a maradando értéki iratok megorzése biztositott legyen;

- az lgyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszer(
miikodéséhez megfelel6 tAmogatast biztositson.

2.2. Az iratkezelés feliigyelete

Az iratkezelés feliigyeletét az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint a jegyz6 latja el. A jegyz6
feliigyeleti jogkorét tartds tavolléte esetén az Iratmintatar 1. sz. mellékletben meghatarozott
személyre ruhazza at.

A jegyz0, mint az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

- az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellenOrzésérol, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

- az iratkezelést végz0, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérol és tovabbképzésérdl;

- az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutato, kézbesit6kdnyv, iratmintak
és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozék stb.) biztositasarol;
a helyettesitési jogoknak, a kiilsd és a bels6 név- és cimtaraknak naprakészen tartasarol,
az lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrol, és azok betartasarol;



- a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérdl;
- az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

A jegyz0 feladata tovabba, hogy védje az iratokat és az adatokat
- a jogosulatlan hozzaférés,

- a megvaltoztatas,

- a tovabbitas,

- a nyilvanossagra hozatal,

- a torlés,

- a megsemmisités, valamint

- a megsemmisiilés és

- a sértilés ellen.

2.3. Az iratkezelés rendszere

A Polgarmesteri Hivatalban az iratkezelés — a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatanak Iratkezelés rendje ciml mellékletében (a tovabbiakban: SZMSZ)
meghatarozottak szerint keriil megszervezésre.

A Polgarmesteri Hivatalban érkezd iratok iktatasa, - kivéve a gyambhivatali iigyekkel
kapcsolatos iratok — kdzponti iratkezelés keretében szamitogépes iktatasi rendszerben torténik
folyamatosan. Az iktatast a hivatal SZMSZ-e szerint a hatésagi iroddhoz tartozé személy az
ligyiratkezelési szabalyzat a vonatkozé jogszabalyok és a munkakori leirds szerint végzi.

A Gyambhivatallal kapcsolatos iratok iktatasa (mivel kiilon épiiletben miikodik a Hivatal)
iktatokonyvben torténik. Az iktatast a Gyamhivatal {igykezel6je végzi az iligykezelési
szabalyzat, a vonatkoz6 jogszabalyok és a munkakéri leiras szerint.

Az iktato feladata:

a) a jelen szabalyzatban leirt iratkezelési feladatok szabéalyozasnak megfelel6 végrehajtasa,
b) védje az iratokat és az adatokat
- a jogosulatlan hozzaférés,

- a megvaltoztatas,

- a tovabbitas,

- a nyilvanossagra hozatal,

- a torlés,

- a megsemmisités, valamint

- a megsemmisiilés és

- a sértilés ellen.

2.4. Az iratkezelésben résztvevo tigyintézok, ligykezelok

Az iratkezelésben résztvevo tigyintézok, tigykezel6k és egyéb iratkezel6 személyek feladata,
hogy

a) tevékenységiiket a jelent iratkezelési szabalyzatban foglaltak betartasaval végezzék,

b) védjék az iratokat és az adatokat

- a jogosulatlan hozzaférés,

- a megvaltoztatas,

- a tovabbitas,

- a nyilvanossagra hozatal,

- a torlés,



- a megsemmisités, valamint
- a megsemmisiilés és
- a sériilés ellen.

3. Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

3.1. Az iratok rendszerezése

A Polgarmesteri Hivatalnal - a Hivatal feladat- és hataskorébe tartozd tigyek intézésének
attekinthet6sége érdekében - az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy
irategységként, tigyiratként kell kezelni.

A tobb féazisban intézett {ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok {igyiraton beliili
irategységnek, tigyiratdarabnak (iigydarabnak) mindstilnek.

Az tigyiratokat, valamint a Polgarmesteri Hivatal irattari anyagaba tartoz6 egyéb mas iratokat
- még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a
targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell
besorolni.

3.2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot — az iktatokonyv kotelezd tartalmi elemeire vonatkozd adatok rogzitésével — az e
célra rendszeresitett papiralapia és elektronikus iktatokonyvben, iktatészamon kell
nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast — annak adathordozojatél fiiggetleniil — olyan moédon kell végezni, hogy az
iktatokonyvet az iligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az Aatadast-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelm{ien bizonyithat6 legyen az, hogy
- ki,
- mikor,
- kinek
tovabbitotta vagy adta at az iratot.

Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentéalasaval biztositani kell, hogy:

- az lgyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili tGtja pontosan kovethetd és
ellendrizhetd,

- az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az iratkezelési folyamat szerepl@it (iktatd, szignald, kiadmanyozd, ligyintézo, iratkezeld)

- a hivatali atszervezés, illetve megsziinés, valamint

- személyi valtozas esetén

a kezelésiikben 1év0 iratokkal el kell szamoltatni.

Az elszamoltatas alapjat a nyilvantartasok (iktatokényv, el6adoi munkanaplo, iigyiratp6tlo lap
stb.) képezik, melyek alapjan az érintettet tételesen el kell szamoltatni. Az
elszamoltatasrol jegyzokonyvet kell felvenni.



Az elintézett ligyek iratait irattaraban helyezi el.

4. Az iratkezelés folyamata

Az iratkezelés folyamataba kiilonosen a kdvetkez6 tevékenységek tartoznak bele:
- kiildemények atvétele,
- kiildemények felbontasa és érkeztetése,
- iktatas,
- szignalas,
- kiadmanyozas,
- expedialas,
- irattarozas,
- selejtezés,
- levéltarba adas.

5. Kiildemények atvétele

5.1. A hivatalhoz érkezett kiildemények

A hivatalhoz érkezett kiildemények jellemz&en a kovetkezok lehetnek:
- levél,

- fax,

- postai csomag,

- postai utanvételes csomag,

- csomagkiildd szolgalattol érkezett csomag,

- csomagkiildd szolgalattdl érkezett utanvételes csomag.

A kiildemények érkezhetnek:
- a postai uton (levél, csomag, utanvételes csomag),
- csomagkiildd szolgalattal, futarszolgalattal (levelek, csomagok, utanvételes
csomagok),
- kommunikacios eszkdzok segitségével (fax),
- kozvetleniil, személyesen az iligyféltdl (levél, egyéb irat).

5.2. Az atvételre jogosult személyek

A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett kiildeményeket — a mindsitett iratok kivételével — az
SZMSZ-ben meghatarozottak alapjan, kovetkez6 személyek jogosultak atvenni:
- a cimzett, vagy az altala megbizott személy — valamennyi kiildemény vonatkozasaban,
- a jegyz0, vagy az altala megbizott személy — valamennyi kiildemény vonatkozasaban,
- a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy — a postai kiildemények
vonatkozasaban / az Iratmintatar 2. szamu melléklete szerint/
- az ligyintéz0, tigykezel6 — ha az iratot kdzvetleniil neki adjak at, szamara juttatjak el.



Az utanvételes csomagok esetében a csomag atvételére a pénzkezeléssel megbizott személy
jogosult.

5.3. A kiildemény ellendrzése atvételkor

A kiildeményt atvevo személy koteles ellenGrizni:

- a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat,

- a kézbesit6 okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét,
- az iratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

Utanvételes csomagok esetében célszerli ellen6rizni azt, hogy a kiildemény atvétele
sziikséges-e, ismert-e a termék megrendelGje, illetve a csomag tartalmabdl egyértelmiien
kovetkeztetni lehet-e a megrendelére, illetve arra, hogy a csomag atvétele indokolt.

Az atvevd koteles gondoskodni a jogszabalyban elGirt biztonsagi kovetelmények szerinti
feladatok elvégzésérol.

5.4. Az atvétel igazolasa
Az atvétel igazolasa a kiildemény jellegétdl fiiggéen valtozhat.

A papir alapu iratok esetében az atvevo a kézbesitbokmanyon az atvételt
- olvashaté alairasaval és
- az atvétel datumanak feltiintetésével

ismeri el.

Postai kiildemények esetében a posta, a csomagkiildd szolgalatok esetében a szolgaltaték altal
kért atvételi igazolason a Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyegzgjét is szerepeltetni kell.

Az "azonnal" és "siirg6s" jelzésli kiildemények atvételi idejét 6ra, perc pontossaggal kell
megjeldlni.

Tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasardl a feladéhoz.
Amennyiben iktatasra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, ugy azt
koteles haladéktalanul, de legkés6bb a kovetkezd munkanap kezdetén az iktatonak iktatasra
atadni.

Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képvisel6 utjan nyujtja be, kérésére az atvételt —
atvételi elismervénnyel — kell igazolni.

5.5. Sériilt kiildemény kezelése



Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron
kiviil ellen6rizni sziikséges a kiildemény tartalmanak meglétét. (A hianyzo iratokrol vagy
mellékletekrdl a kiild6 szervet, személyt - jegyzékonyv felvételével - értesiteni kell.)

A csomagkiildd szolgalattol érkezett sériilt csomagot, utanvétes csomagot nem szabad
atvenni. A sériilten érkezés tényérdl tajékoztatni kell a csomag megrendel6jét.

5.6. Gyors elintézést igénylo iratok kezelése

A gyors elintézést igényld ("azonnal", vagy "siirg6s" jelzésii) kiilldeményt
- azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, illet6leg
- a szignalasra jogosultnak kell soron kiviil bemutatni.

5.7. Téves cimzés és helytelen kézbesités

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felad6
nem allapithat6 meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott idé utan
selejtezni kell.

6. A kiilldemény felbontasa és érkeztetése

6.1. A kiildemények felbontasa altalaban

A Hivatalhoz érkezett valamennyi kiilldeményt - kivéve a mindsitett iratokat, illetve azokat,
amelyeket felbontas nélkiil kell tovabbitani - a kovetkez6 személyek bonthatjak fel:

- cimzett, vagy

- jegyz6 (mint az iratkezelést feliigyeld) altal irasban felhatalmazott személy, vagy

- az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint az iktato.

A faxon érkezett irat esetében el6szor gondoskodni kell az informdcidkat tartésan 6rz6
masolat készitésérdl. A faxon érkezett irat kezelésére az altalanos rendelkezések az iranyadok.

6.2. A kiildemények felbontasa a cimezett altal

Felbontas nélkiil, dokumentaltan a cimzetthez kell tovabbitani

a) mindsitett irat

b) az ,,s.k.” felbontéasra sz6l6, valamint

c) azon kiildeményeket, melyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte
d) okmanyiroda részére érkezett iratokat.

A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje az altala felbontott hivatalos kiildeményt
iktatas céljabol soron kiviil koteles visszajuttatni az iktat6hoz.



6.3. A kiildemények téves felbontasa

A kiildemények téves felbontasakor

- a felbonté az atvétel és felbontas tényét a datum megjelolésével, dokumentéaltan kételes
rogziteni, majd

- gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez valo eljuttatasarol.

(Ha késobb dertiil ki, hogy a kiildeményben mindsitett irat van, a boritékot Ujbdl le kell
ragasztani, ra kell vezetni a felbont6 nevét, majd a kiildeményt a felvett jegyz6konyvvel
siirg6sen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az iratkezel6hoz.)

6.4. A kiildemény ellendrzése bontaskor

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell az iraton, illetve boritékon jelzett melléklet(ek)
meglétét és olvashatosagat.

Az esetlegesen felmeriil6 problémak esetén

- a probléma tényét rogziteni kell,

- a problémardl téjékoztatni kell a kiild6t.

Irathiany esetén az irathiany tényét jegyzékonyvben, illetve az iraton vagy az el6addi iven
kell rogziteni. (Jegyzokonyv felvétele esetén annak egy példanyat a kiildeményhez kell
mellékelni.)

6.5. Pénz, illetékbélyeg és egyéb érték kezelése

Ha a felbontas alkalméaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbonto

- az Osszeget, illet6leg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formdjaban az
irathoz csatoltan feltiintetni, és

- a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel
megbizott dolgozénak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

A kiildeményhez felragasztatlanul mellékelt illetékbélyeget

a) ha a beadvany illetékkoteles — a b) pontban foglaltak el6zetes figyelembevételével - az
ligyintéz6 a beadvanyra felragasztja és az illetékjogszabalyban megfelel6en értékteleniti.

b) Nem szabad a beadvanyra az illetékbélyeget felragasztani, ha az tigyfél azt a beadvanyban
kért illetékkoteles okirat (kiadvany) kiallitasahoz csatolta.

c) Ha a kért okirat kiadasat a Hivatal megtagadja, vagy kiadja ugyan, de az nem illetékkoteles,
az illetékbélyeget — mellékletként feltiintetve — ajanlott kiilldeményként vissza kell kiildeni az
ligyfélnek.

d) Vissza kell kiildeni a beadvanyhoz felragasztatlanul mellékelt illeték- és postabélyeget is,
ha a beadvany nem illetékkoteles.

A beadvanyra ragasztott illetékbélyeget értékteleniteni kell.

6.6. Az irathoz véglegesen csatolandé dokumentumok



A kiildemény boritékjat, a kiildemény egyéb informaciohordozéjat véglegesen az iigyirathoz
kell csatolni, ha:

- az ligyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény fliz6dik,

- a bekiild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrdl lehet megallapitani,

- a kiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett meg,

- blincselekmény vagy szabalysértés gyandja meriil fel.

6.7. Az iratok érkeztetése

Minden beérkezett kiildeményt érkeztetni kell.
Nem kell érkeztetni és iktatni, de a kiilon jogszabalyban meghatarozott mddon kell
nyilvantartani és kezelni:
- konyveket, tananyagokat;
- reklamanyagokat, tajékoztatdkat;
- meghivokat;
- nem szigord szamadasu bizonylatokat;
- bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;
- pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);
- munkaiigyi nyilvantartasokat;
- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
- k6zlonyoket, sajtotermékeket;
- visszaérkezett tértivevényeket.

A kiildemények szétosztasa és érkeztetd bélyegzével valo ellatasa az iktaté munkahelyén, az
iktatoban torténik.

7. Iktatas

A helyi 6nkormanyzathoz érkezd, ill. az ott keletkezd iratokat, ha e szabalyzat masként nem
rendelkezik iktatassal kell nyilvantartani. A nyilvantartas tugy kell vezetni, hogy abbol
megallapithato legyen:

- az irat beérkezésének pontos ideje,

- az intézkedésre jogosult {igyintéz neve,

- az irat targya,

- az elintézés modja,

- a kezelési feljegyzések,

- az irat holléte.

Az iratok iktatasa iktatokonyvben és szamitogépes rendszerben torténik.

7.1. Az iktatokonyv
Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
- iktatészam,;



- iktatas id6pontja;

- kiildemény érkezésének id6pontja, modja, érkeztetd szama;
- kiildemény elkiildésének idépontja, mddja;

- kiildemény adathordozojanak tipusa (papiralapt, elektronikus), adathordozoja;
- kiild6 megnevezése, azonosit6 adatai;

- cimzett megnevezése, azonosité adatai;

- érkezett irat iktatészama (idegen szam);

- mellékletek szama;

- ligyintéz6 szervezeti egység és az ligyintézd megnevezése;
- irat targya;

- el6- és utoiratok iktatészama;

- kezelési feljegyzések;

- ligyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;

- irattari tételszam,;

- irattarba helyezés id6pontja.

7.2. Iktatoszam és alszam

Az iratot el kell latni iktatészammal és az irat egyéb azonosit6 adataival.
Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni.

Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell
nyilvantartani.
Egy iktatékonyvon beliil a f6szamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni.

Az tigyirathoz tartozé iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell
nyilvantartani.

Az iktatészamnak tartalmaznia kell:
- az iktatasi fé6szamot,
- az alszamot, valamint
- az iktat6szam kiadasanak évét.

7.3. Az tigyirat targya

Az lgyirat targyat - illet6leg annak megallapitasara alkalmas réviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,,targy” rovataba be kell irni.

A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo elso irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell
beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érint6en - lényegesen megvaltozott, ebben az
esetben az 1j targyat tigy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerhet6 maradjon.

7.4. Név- és targymutaté

Az ligyirat targya, illet6leg az ligyfél neve és azonosité adatai alapjan név- és targymutatd
konyvet kell vezetni. A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzoi
alapjan targyszavakat kell rendelni, és biztositani kell a targyszavak és azok
kombinacitja szerinti keresés, valamint a talalatok sziikitésének lehetGségét.

Mutatézni az iktatas napjan, de legkésébb az azt kovet6 munkanapon kell.



7.5. Az iktatokonyv lezarasa

Az iktatékdnyvet az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni.

A kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kovetd aldhizassal kell a
zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal, tovabba a korbélyegz6
lenyomataval hitelesiteni kell.

7.6. Az iktatas idépontja

Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kévetd munkanapon be
kell iktatni.

Soron kiviil kell iktatni

- a hataridos iratokat,

- taviratokat,

- expressz kiildeményeket,

- a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,,siirg6s” jelzési iratokat.

7.7. Az iktatobélyegzo

A beérkezé iratok iktatasakor az iktatobélyegzd lenyomatat az iraton el kell helyezni és a
lenyomat rovatait ki kell tolteni.

Az iktatobélyegz6 lenyomata tartalmazza:

- a szerv nevét, székhelyét,

- az iktatas évét, honapjat, napjat,

- az iktatas sorszamat (alszamat),

- az ligyintéz6 nevének feltiintetésére szolgalo rovatot,
- a mellékletek szamat.

7.8. Az eloadoiv

Az iktatott, iktatébélyegzdvel ellatott iratokat el6adoivben kell elhelyezni.
Az elbadoivet az iratokkal egyiitt kell kezelni.

Az el6adoiven fel kell tiintetni a kdvetkezdket:

- iktat6észam,;

- iktatas id6pontja;

- igyintéz6 szervezeti egység és az ligyintéz6 megnevezése;
- irat targya;

- el6- és utodiratok iktatdszama;

- kezelési feljegyzések;

- igyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;

- irattari tételszam;

- irattarba helyezés id6pontja.



Az el6addiven fel kell tiintetni még a részletes kezelési feljegyzéseket, a kiadmanyozdas és
expedialas adatait.



7.9. Az irat szerelése

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye.
Az el6zményt az irathoz kell szerelni.
Amennyiben az irat iktatasa nem lehetséges az el6zmény fOszamara, rogziteni kell az
iktatokonyvben:
- az el6irat iktatoszamat, és
- az el6zménynél a jelen irat iktatdszamat, mint az utoirat iktatészamat.

Ha az iigy lezarasa utan az dsszetartozo iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt is
jelolni kell az iktatokényvben. A jel6lés az irattarba vagy hataridébe helyezés tényének
athuzasaval és a "kezelési feljegyzések" rovatban az irat Uj helyének megjelolésével torténik.

7. 10. A gyiijtészam

Gytijtéiven, egy gyljtoszam alkalmazasaval lehet nyilvantartani azokat az iratokat, melyek:

- intézkedésre vagy felhivasra azonos témakorben érkeznek,

- egy adott szervtol érkez6 tajékoztatok, utasitasok,

- felligyeleti, illetve egyéb kdzponti szervt6l érkezd meghivok,

- olyan, a Hivatalhoz kiilonb6z6 személyektdl érkezd, illetve kikiildott levelek, melyeknek
targya azonos, s kiilon iktatdszamon valo iktatasa indokolatlan.

A gytijt6szam alkalmazasa esetén a kiildeményekre fel kell irni az iktatdszamot és a gy(ijt6iv
sorszamat. A gyUjtéiv hasznalatat jelolni kell az el6addi iven és az iktatokényvben. Az
ligyintézés utan a gytijtiv az iratok mellett marad és igy kertil irattarba.

A gytijt6szamok jegyzékét a kapcsolodd targy megjeldlésével az iktatékonyv elsd lapjahoz
kell csatolni és a gytijtoiveket év végén, emelked0 sorszam szerint Osszekapcsolva, az
iktatokonyvvel egyiitt kell kezelni.

7.11. Téves iktatas

Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly
moddon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett -
kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatoszam nem hasznalhat6 fel Gjra.

8. Az iktatas modjai

8.1. Az iktatas madjai

Az iktatas kétféle modon torténik.

- papir alapu iktatokényv alkalmazasaval, amelybe a bejegyzéseket manualisan kell végezni,
- iktato program alkalmazasaval, ahol az iktatokdnyvbe elektronikus tuton kertilnek rogzitésre
az adatok.



8.2. A keézi iktatas

A kézi iktatas soran a kovetkezdket kell figyelembe venni:

- Be kell tartani a 7. pontban meghatarozott eléirasokat.
- A kézi iktatokdnyvben nem szabad:

- sorszamot {liresen hagyni,

- a felhasznalt lapokat 6sszeragasztani,

- a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas m6don olvashatatlanna tenni.
- Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athuzni,
hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell
igazolni.

8.3. Iratkezelési program

Az elektronikus iktatas gyakorlati tudnival6ir6l /rendszerleiras/ a kitoltési utmutatd
részletesen intézkedik.

Az iktatast oly médon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet /papir alapon/ és elektronikus
forméban egyarant az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalmat minden esetben gy kell dokumentalni, hogy egyértelmiien bizonyithat
legyen ki, mikor kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.

Az iratkezelési programmal torténd iktatas soran figyelembe kell venni a kovetkezdket:
- Ertelemszertien alkalmazni kell a 7. pontban meghatarozott elSirasokat.
- Az elektronikus iktatékényvben biztositani kell a név- és targymutatonak megfeleld
szempontok szerinti visszakeresés lehetGségét.
- Biztositani kell, hogy zaras utan a rendszerbe az adott évre, az adott iktatokényvbe ne
lehessen tobb iratot iktatni. Az iktatokonyv zarasanak részeként el kell késziteni - kiilén
jogszabalyban meghatérozott formatumban - az iktatékényv id6bélyegzdvel ellatott,
hiteles elektronikus valtozatat.
(A program adatait év végén id6tallé modon ki kell iratni és az igy késziilt iktatokonyv
név- és targymutatoval, hitelesitve a targyév irataihoz csatolando.)
- Elektronikus iktatasndl is egy fészamhoz alszdmok kapcsolédnak. Egy sorszamhoz,
ebben az esetben akar korlatlan szamu alszam is tartozhat.

Szamitégépes iktatas esetén az iktatoprogramnak tartalmazni kell
- a kézi iktatasnal eloirtakat,

- felhasznal6i lehet6ségek szabalyozhat6sagat, tovabba

- a torlési, javitasi, hozzaférési lehetGségeket.

A felhasznalék korére vonatkozd szabalyozas, valamint az elektronikus megvalésitas soran
gondoskodni kell az elektronikus nyilvantartasok illetéktelen beavatkozas elleni védelmérdl.



9. Szignalas

9.1. Az irat bemutatasa szignalas céljabél

Az iratkezel§ az érkezett iratot - az ligyintéz6 kijelolése (szignalds) végett - koteles az irat
szignalasara jogosult személynek - iratonként (ha sziikséges) djonnan nyitott és Kkit6ltott
el6adoi ivbe helyezve - bemutatni.

Az irat szignalasara jogosult:
- a jegyz0, valamint
- az Iratmintatar 3. sz. mellékletben meghatarozott - a jegyz6 altal megbizott - személy(ek).

A szignalasra jogosult személy
- kijeloli az tigyintézat,
- kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait, pl.:
- targy meghatarozas,
- feladatok,
- hatarido,
- slirg6sségi fok stb.

A szignal¢6 a feladatat az el6adoiven végzi el.

9.2. Iktatas szignalas nélkiil

Az iratot szignalas nélkiil is lehet iktatni a kdvetkezd esetekben:

a) Az iratot — az Iratmintatar 4. sz. mellékletben meghatarozott tigykorokben — szignalas
nélkiil ahhoz az iigyintéz6hoz kell tovabbitani, aki illetékes az tigyben eljarni, az iratkezelési
feljegyzést megtenni.

Az ligyintézok nevét szintén az Iratmintatar 5. sz. melléklet tartalmazza.

b) Azt az iratot, amelynek iktatott el6zménye van vagy ha az iigy, ligycsoport feldolgozasara
illetékes szervezeti egység mar korabban ki volt jelolve, kozvetleniil a szervezeti egységhez
kell tovabbitani.

10. Az iratok atadasa az iigyintézoknek

Iktatas utan az atadas napjat, majd emelkedd szamsorrendben az iligyiratok iktatoszamat az
el6ad6i munkanaploba kell beirni.
Az iktat6 az el6adoi munkanapldval tovabbitja az iratokat az illetékes iigyintéz6hoz.

Az el6ado6i munkanaplot ligyintézonként, évenként kell vezetni.

(Az el6adoi munkanaploba az iktato jegyzi be az elintézett, és szamara visszahozott iratokat.)



11. Kiadmanyozas

11.1. Alairas, hitelesités

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a SZMSZ-ben,
tigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.

Kiilsd szervhez, vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) szerepel az alairas, azaz

- azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezlileg alairja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az
"s.k." jelzés szerepel,

- a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba

b) a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy aladirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzblenyomata szerepel.

A nyomdai sokszorositas esetén az irat akkor hiteles kiadmany, ha

a) a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,5.k.” jelzés, vagy a kiadmanyoz6 alakhii alairasmintaja és
b) a kiadmanyozo szerv bélyegz6lenyomata

szerepel.

11.2. Hiteles masolat

A Polgarmesteri Hivatal altal készitett hiteles kiadmanyrol hiteles masolat - papir alapu
kiadmany esetében - a irat zaradékolasaval adhato ki.

11.3. Bélyegzo, mint hitelesitési eszkoz

Kiadmanyozashoz alkalmazhatd bélyegzokrol, alairasbélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni.
A kiadmanyozashoz
- altalaban az allami cimeres korbélyegzot kell alkalmazni, de
- onkormanyzati rendelet rendelkezhet arrdl, hogy helyi cimeres korbélyegz6t is lehet
alkalmazni. E bélyegzd alkalmazasanak lehet6ségeit jogszabalyok, illetve a helyi
rendelet hatarozza meg.

11.4. A kiadmanynak ismert iratok

Nem mindsiilnek kiadménynak a Polgarmesteri Hivatal miikodése soran az {iigyfelek
ligyintézését és joggyakorlasat, kotelezettségteljesitését segitd tajékoztatok, melyek kézvetlen
jogot és kotelezettséget nem keletkeztetnek, csupan altalanos jellegli informdciét
szolgaltatnak.



12. Tratok tovabbitasa, postazasa (expedialas)
12.1. Az iratkezelési feladatok ellatasanak ellenorzése

Az iratkezel6nek ellendriznie kell, hogy

- az alairt, illet6leg hitelesitett és bélyegzdlenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e
minden kiadéi utasitast,

- a mellékleteket csatoltak-e.

Az ellendrzést kovetden fel kell jegyezni a tovabbitas keltét és ennek tényét
- az irat masolatan, valamint
- az el6ad6i munkanapléban.

12.2. Az iratok tovabbitas el6tti csoportositasa

A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilén kézbesitd,
futarszolgalat stb.).

13. Irattarozas

13.1. Az irattarozas dokumentalasa

Az atmeneti vagy kozponti irattar létesitésérdl a Levéltarat értesiteni kell.

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentdltan, visszakereshetfen kell
végezni.

13.2. Az irattarak fajtai

Az irattar lehet:

- hatéridGs iratok kezelését szolgal¢ irattar,
- atmeneti irattar,

- kdzponti irattar.

13.3. Az atmeneti irattarba helyezés

Az elintézett iigyek iratait, amelyeknek kiadvanyait egyéb kimend iratait tovabbitottak vagy
amelyeknek irattarozasat elrendelték irattarba kell helyezni.

Az irattarba helyezést a szerv vezetGje, a jegyz0 engedélyezi.



Az atmeneti irattarba lehet helyezni:

- az elintézett,

- a tovabbi intézkedést nem igénylo6,

- a kiadmanyozott,

- az irattari tételszammal ellatott iratot

Az atmeneti irattar az iratokat az iktatasi id6t kovetd 3 évig Orzi, ezt kdvetéen a kodzponti
irattarba kell atadni vagy selejtezni.

13.4. A kozponti irattarba helyezés elétti feladatok

Irattarba helyezés el6tt az ligyintézének

- az lgyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza kell rendelnie (papiralapu irat esetén
ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalnia, hogy az eldirt kezelési és
kiadasi utasitasok teljestiltek-e,

- ki kell emelnie az tigyiratb6l a feleslegessé valt munkapéldanyokat, ill. masolatokat, és a
selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisitenie azokat, ezt kovetGen

- be kell vezetnie az iktatokonyv megfelel6 rovataba az irattarba helyezés idépontjat, és el kell
helyeznie az irattari tételszamnak megfelel6 gyijtébe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott tigyiratok adhatdk le.

13.5. Az irattari tételszam meghatarozasa

Az érvényes irattari terv alapjan az irattari tételszamot - az {igy targyanak ismeretében - az
érdemi {igyintéz6 hatdrozza meg és rogziti az el6adoéi iv megfelel6 rovatdban. Az irattari
tételszamot az iratkezeld feljegyzi az iktatokényv vonatkozo rovataba is, majd az iratot az
atmeneti irattarba helyezi.

13.6. Iratkolcsonzeés az irattarbol

A Polgarmesteri Hivatal dolgozdi (tovabba az énkormanyzat tisztségviseldi, bizottsagi tagjai)
az érvényes Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban rogzitett jogosultsaguk alapjan az
irattarbol hivatalos hasznalatra kdlcsénozhetnek iratokat.

Az irattarbol iratkikérdvel lehet iratot kikérni. (Az atvitelt igazolo iratkikérdket az irattarban a
visszaérkezésig leflizve kell tarolni.) A kdlcsonzott iratrdl az Iratmintatar 5. szamud melléklete
szerinti iratp6tlé lapot kell kitotleni.

A kolcsonzést utolagosan is ellendrizhet6 moddon, dokumentaltan kell végezni, ennek
érdekében a papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott tigyiratrél
- ligyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevo alair,



- az alairt tigyiratp6tld lapot a kolcsonzés ideje alatt az irattarban az iigyirat helyén kell
tarolni.

14. Selejtezés

14.1. A helyi 6nkormanyzat irattaraban, az irattari tervben rogzitett 6rzési
idd

leteltével, szabdlyszer( eljarads keretében, iratselejtezést kell végezni (a
selejtezést célszerl

minden év marcius 31.-ig elvégezni). Az irat selejtezését az irattari terv
szerint (figyelemmel a vonatkoz6 jogszabalyra is) kell végrehajtani az
Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint.

A tervezett selejtezés megkezdése el6tt 1 honappal értesiteni kell a
Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Onkormanyzat Levéltarat a selejtezésre
szant iratanyag targyardl és évkorérdl.

A selejtezésrdl az Iratmintatar 6. sz. melléklete szerinti jegyzdkonyvet kell
késziteni.

14.2. Az iratselejtezést az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd
altal kijelolt legaldbb
3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni.

14.3.Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsdg tagjai altal alairt és a szerv
korbélyegzdjének

lenyomatdval ellatott selejtezési jegyz6konyvet kell késziteni 2
példanyban, amelyeket iktatas

utan az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése
végett.

14.4. A levéltar az iratok megsemmisitését, a szikséges ellendrzés utan,
a selejtezési jegyz6konyv visszaklldott példanyara irt zaradékkal
engedélyezi.

14.5.A selejtezés iddpontjat a nyilvantartas megfelel6 rovataba be kell
vezetni.

14.6.A selejtezési jegyz6konyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket
kell késziteni, mely

tartalmazza a selejtezésre kerulg iratok tételszamahoz kapcsoléddan az
iktatészamokat.

14.7.Az irat megsemmisitésérél a szerv vezetfje az adatvédelmi és
biztonsagi elbirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

14.8.A selejtezés soran gondoskodni kell arrdl, hogy a tobb példanyban
megtaldlhatd iratokbdl - az eldirt megdrzési idbig - csak az lUgyet intézd
szervezeti egység példanya kertljon



megdrzésre.

14.9.Az elektronikus adathordozén levd iratok selejtezése a selejtezésre
utalé bejegyzéssel

torténik, a rendszerbdl fizikailag nem torlédnek ki az adatok, csak a
felhasznal6 szamara

ad informaciét az irat selejtezésére.

15. Levéltarba adas

15.1. A Polgarmesteri Hivatal a nem selejtezhetd iratait altaldban 15 évi
Orzési id6 utdn, el6zetes egyeztetéssel - az illetékes levéltarnak adja at. A
levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatdk at.

15.2.A levéltar szamara atadandd ugyiratokat az lgyviteli segédletekkel
egyutt az atado

koltségére az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyz6koényv kiséretében,
annak mellékletét

képezd dtadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel
egyutt, teljes, lezart

évfolyamokban kell dtadni. A visszatartott Ugyiratokrél kilon jegyzéket kell
késziteni.

15.3.Elektronikus iratokat a kiilén jogszabalyban meghatarozott
formatumban, az iratok

levéltari kezelését (olvashatéva tétel, levéltari selejtezés, levéltari
feldolgozas, masolat

kiadasa, kutathatésag stb.) biztositd elektronikus segédletekkel egytt kell
levéltarba adni.

15.4. Az iratok levéltari dtaddsanak tényét és idejét az iktatasi és az
irattari segédleteken is

at kell vezetni.

Ha az 6nkormanyzat olyan iratanyag atadasat késziti el6, amely még nem,
vagy nem rendszeresen volt selejtezve, el8szor a selejtezést kell elvégezni
annak szabalyai szerint. El6fordulhat, hogy az iratképzd szerv tgyviteli
okokbdl a levéltari atadasra kotelezett iratok kézll bizonyos anyagokat
tovabbi drzésre vissza kivan tartani. Ez esetben a visszatartott iratokat az
irattarban késébb elkllonitetten kell kezelni és réluk jegyzéket kell
késziteni. Ez a jegyzék tartalmazza az irat iktatészamat, az irattari
tételszamot, az iratok targyat és a keletkezés évét.

A jegyzéket harom példanyban kell elkésziteni, amelybdl két példanyt kell
a levéltarnak atadni.



Ha a levéltar a korabban végrehajtott selejtezések soran tovabbi
megdrzésre visszatartott bizonyos iratokat, azokat az atadasra el6készitett
iratanyaghoz kell besorolni.

Az atadasra szant és elkllonitett iratokat rendezni kell. A levéltar ugyanis
csak megfeleléen

rendezett, dobozolt, segédletekkel ellatott iratanyagot vesz at, amelynek
beszallitdsardl is az

atadod szerv koteles gondoskodni.

Az iratanyaggal egyutt kell atadni a levéltarnak a segédleteket is. A
rendezett és bedobozolt,

valamint sorszamozott iratanyagrél és a segédkoényvekrdl harom
példanyban jegyzéket kell

késziteni, amely raktari egységenként az egyes egységeknek adott
sorszamoknak megfeleléen

sorolja fel az dtadandd anyagokat.

Magarol az iratatadasrél a levéltarban jegyzékonyvet kell felvenni,
amelynek az atadasatvételi

jegyzék a mellékletét fogja képezni. Ez a jegyz6kdnyv az iratatadas tényét
rogziti. A

levéltar csak azon a szinten felelGs az atvett iratanyagért, amilyen szinten
azt atvette.

A levéltar megtagadhatja az atvételt, amennyiben az iratok tovabbi 6rzése
- azok fizikai allapota miatt - nem biztosithaté (vizes, penészes,
gombafert6zott). A levéltari szakértékkel

egyetértésben kidolgozott lehetséges iratmentési munkakat az atadé
koltségén kell elvégezni.

16. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

16.1. Hozzaférés az iratokhoz

A Polgarmesteri Hivatal altal kezelt iratok esetében biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat.

Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasanak feladatai kiterjednek:

- a Polgarmesteri Hivatalon (az dnkormanyzati tisztségviselokon, bizottsagi tagokon) kiviili

személyekre, ligyfelekre, valamint

- az iratkezelGkre.

Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasa minden iratkezelést végzd személy feladata az
altala kezelt iratok vonatkozasaban.

A Polgarmesteri Hivatal dolgozo6i (valamint az 6nkormanyzati tisztségvisel6k, bizottsagi
tagok) csak azokhoz az iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre



munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezet6 felhatalmazast
ad.

16.2. Az iratok védelmét célzo utasitasok

Az iratokhoz a kiadmanyozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
a) ,,Sajat kezili felbontasra!”,
b) ,Mas szervnek nem adhato at!”,
c) ,,Nem masolhat6!”,
d) ,,Kivonat nem készithetd!”,
e) ,,Elolvasas utan visszakiildendo!”,
f) ,,Zart boritékban tarolandé!” (a kezelésére vonatkozé utasitdsok megjelolésével),
g) valamint mas, az adathordozé sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.
Az itt meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjadk a kozérdeki adatok
megismerését.

17. Irattari terv

A szabalyzat mellékletét képezi az irattari terv, mely jogszabalyi megjelenést kdvetden kertil
csatolasra.

Az irattdri tervet az Iratmintatar 7. sz. melléklet tartalmazza.

18. Intézkedések a feladatkor megvaltozasa, illetve
munkakor atadasa esetén

18.1. Intézkedések feladatkér megvaltozasa esetén

A Polgarmesteri Hivatal altal ellatott feladatkér megvaltozasa, valamint kozségalakitas,
kozségegyesités, kozségegyesités megsziintetése esetén a feladatot 4&tvevd helyi
onkormanyzatnak kell intézkednie az érintett 6nkormanyzat irattari anyaganak tovabbi
elhelyezésérdl, biztonsagos megorzésérol, kezelésérdl és tovabbi hasznalhatosagarol.

Hivatalatadas esetén az errdl felvett és iktatott jegyz6konyvben fel kell tiintetni az utolso

iktatészamot (szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illet6leg atvett
tigyirathatralékot.

18.2. Munkakor atadas



Az iligyintéz6i munkakor atadasa (6nkormanyzati tisztség, bizottsagi tagsag megsziinése)
esetén az érintett az iratokkal munkanapléja alapjan szamol el.

Ha az atad6 iigyintéz6 a Polgarmesteri Hivataltdl, illetve ha a tisztségvisel6 a tisztségérdl
tavozik, a munkanaplojat be kell vonni.



19. A szabalyzat zaro rendelkezései

19.1. A szabalyzat hatalyba lépése

A szabalyzat az illetékes kozigazgatasi hivatal jovahagyasat kovet6en, 2007. januar 01-én 1ép
hatalyba.

19.2. Az elektronikus iktatas

Az iratkezelési szabalyzat elektronikus iktatasra vonatkozé szabalyokat nem tartalmaz, mivel

- az Onkormanyzat vonatkozo rendelete szerint - a Polgarmesteri Hivatalnal elektronikus
iratkezelés - a sziikséges feltételek hianyaban - nem folyik.

Késziilt: Nagyecseden, 2006. december 18.

Dr. Bolcsik Istvan
jegyz0



1. szamu melléklet
Fogalomtar

E szabalyzat alkalmazasaban

- dtmeneti irattdr: a kozfeladatot ellaté szerv altal az iktatéhelyhez kapcsoléddan kialakitott
olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott id6tartamu atmeneti, selejtezés
vagy kozponti irattarba adas el6tti 6rzése torténik;

- dtadas: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa;

- beadvdny: valamely szervt6l vagy személyt6l érkez6 papiralapt vagy elektronikus irat;

- csatolds: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;

- elektronikusan aldirt irat: az elektronikus alairasrél szél6 2001. évi XXXV. térvényben
meghatarozott, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott elektronikus
dokumentumba foglalt irat;

elektronikus tdjékoztatds: olyan kiadmanynak nem min6siil6 elektronikus dokumentum,
amely az iktatasi szamrdl, az eljaras meginditasanak napjardl, az ligyintézési hataridorol,
az ligy ligyintézdjérdl és az tigyintézd hivatali elérhetGségérdl értesiti az tigyfelet;

elektronikus visszaigazolds: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus tton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszamarol értesiti
annak kiild6jét;

eléadéi iv: az liggyel, a szignalassal, a kiadméanyozassal, az iigyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informdaciokat hordozd, az tligyirat elvalaszthatatlan részét
képezd, illetve azzal kdzos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

expedidlds: az irat kézbesitésének el6készitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités modjanak és id6pontjanak meghatarozasa;

érkeztetés: az érkezett kiildemény kiild6jének, érkeztetGjének, belsé cimzettjének, az
érkeztetés datumanak, elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamanak, a kiildemény
adathordozo6janak, fajtdjanak és érkezési modjanak nyilvantartasba vétele az
iktatokonyvben vagy kiilon érkeztetd kdnyvben;

gépi adathordozo: kiilon jogszabalyban meghatarozott, az tigyfél-hivatal, illetve a hivatal-
tigyfél kommunikaciora felhasznalhat6, valamint az elektronikus adat tarolasara alkalmas
eszkoz;

iktatas: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal torténo ellatasa az érkeztetést vagy a
keletkezést kdvetden az iktatokonyvben, az iraton és az el6adoi iven;

- iktatokonyv: olyan nem selejtezhet6, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok

iktatasa torténik;

- iktatoszdm: olyan egyedi azonositd, amellyel a kdzfeladatot ellato szerv latja el az iktatando
iratot;

iratkdlcsénzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol;

irattdri tétel: az iratképzd szerv vagy személy iligykorének és szervezetének megfelel6en
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idével rendelkezd - irattari egység, amelybe
tobb egyedi {igy iratai tartozhatnak;

irattdri tételszdm: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo kod;

irattarba helyezés: az ligyirat irattari tételszammal tortén6 ellatasa és irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak ataddsa az irattarnak az iigyintézés
befejezését kovetd vagy annak felfiiggesztése alatti &tmeneti idore;

kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezel6nek
sz0l6 vezetGi vagy ligyintéz0i utasitasok;



- kézbesités: a kiilldeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez;
- kozponti irattdr: a kozfeladatot ellaté szerv tobb szervezeti egysége irattari anyaganak
selejtezés vagy levéltarba adas el6tti 6rzésére szolgalo irattar;
- kiildemény: az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabdl burkolatan vagy a hozza tartozo
listan cimzéssel lattak el;
kiildemény bontdsa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellen6rzése, felnyitasa, olvashatova
tétele;
levéltarba adds: a lejart helyben 6rzési idejli, maradand6 értékii iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;
mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos médon
hitelesitettek;
mdsolat: az eredeti iratr6l szoveg-azonos és alakh{i formaban, utélag késziilt egyszer(i (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;
megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacio helyreallitasanak
lehet6ségét kizaréo modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;
mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél - mint kisér6 irattél -

elvalaszthato;
- melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan
attol;

naplézds: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatallomanyokban
bekdvetkezett események meghatarozott kérének regisztralasa;

selejtezés: a lejart megOrzési hataridejli iratok kiemelése az irattari anyagbdl és
megsemmisitésre torténo el6készitése;

szerelés: ugyanahhoz az iigyirathoz tartozd iigyiratdarabok (el6- és utodiratok) végleges
jellegii 6sszekapcsolasa, amelyet az iktatokdnyvben és az iratokon egyarant jel6lni kell;

szigndlds: az {igyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézé személy
kijelolése, az elintézési hatarid6 és a feladat meghatarozasa;

- tovdbbitds: az ligyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik iigyintézési ponttdl a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalésulhat az irathoz val6 hozzaférés
lehet6ségének biztositasaval is;

ligyintézd: az ligy intézésére kijelolt személy, az ligy el6addja, aki az iligyet dontésre
elOkésziti;

- ligyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

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



2. szamu melléklet

HOZZAFERESI JOGOSULTSAG KERO/MODOSITO/VISSZAVONO ADATLAP
Igénylést kitolté személy neve: Tel.sz.:
Foglalkoztatott:

Neve: Tel.sz.:

Beosztasa:

Jogviszony tipusa: (kéztisztviseld, kézalkalmazott, szerzédéses, stb.)
Hivatal neve:

Szervezeti egysége:

Szervezeti eqység vezetdje:

Koézvetlen vezetd:

Jogviszony kezdete/vége:

Munkavégzés helye (cim, emelet, ajtd) :
Alkalmazas igénylés alapjog médositott jog
Irodai programcsomag (MS Office, intranet):
Postafiok:

Internet:

Webes levelezérendszer:

Egyéb alkalmazas:

Iratkezel6 rendszer jogosultsaga: (X-el jeldlje a megfelelSt)
Erkeztetd teljes szervnek:

Iktatd, iratkezelS sajat maganak:

Sajat szervnek

iktato, iratkezeld

szignalo

Sajat és alarendelt szervezetnek:

iktatd, iratkezeld

szignald

Teljes szervnek:

iktatd, iratkezeld

szignald

Irattaros

Ugyintézé

Lekérdezé

Helyettesitd

Datum: 20... év ... hd ... naptdl - 20... év ... hé ... napig
Kit (kinek a szerepkore):

Visszavonasi zaradék:

Visszavondst kéré vezetd:

Helységnév és datum: Engedélyezé (jegyzd):
Készilt: 2 pld.-ban

Kapja: 1. pld.: jegyz6

2. pld.: rendszergazda



.S

. SZ

. SZ

. SZ

. SZ

. SZ

N

. SZ

3.szamu melléklet

IRATMINTATAR

.. A jegyz0 tartos tavolléte esetében az iratkezelés feliigyeletét ellatd személy
.. A kiildemények atvételére jogosult személyek

. : A kiildemények szignalasara - a jegyz6 megbizasabdl - jogosult személyek
.+ A szignalas nélkiili iktathato tigyiratok és az arra jogosult iigyintézok

. Iratpétlo lap

. Iratselejtezési jegyzOkonyv

. El6ad6i munkanaplé

. Gytijt6iv



1. sz.iratminta

A jegyzo tartés tavolléte esetében az iratkezelés feliigyeletét ellato személy

Tartds tavollétem esetére felhatalmazom Sziics Kalman aljegyz6t, hogy helyettem ellassa az
ligyiratkezelés feliigyeletét.

A meghatalmazas tartalma, terjedelme:

a) teljes kord,

b) részleges, az alabbiak szerint:

meghatalmazo6 meghatalmazott



2. sz. iratminta

A kiildemények atvételére jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezett kiildemények atvételére az alabb felsorolt dolgozdk jogosultak:

Név Beosztds Kiildemény tipusa
Sarkadi Lajosné Ugyintéz6 Postai kiildemény
Papp Danielné Ugyintéz6 Postai kiildemény
Szantd Csabané Ugykezeld Postai kiildemény

Kelt: e

alairas




3. sz. iratminta

A kiilldemények szignalasara jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezett kiildemények szignalasara az alabb felsorolt dolgozok jogosultak:

Név Beosztas
Szlics Kalman aljegyz6

Kelt: e

jegyzo



4. szamu iratminta

A szignalas nélkiil iktathaté tigyiratok és az arra jogosult ligyintézok

ElGzetes szignalas nélkiil iktatbak a kovetkez6 {igyiratok az alabbi {igyintézok
vonatkozasaban:

Ugyirat kor megnevezése Erintett tigyintéz6k Kikotések
1. Adéiigyek Adoiigyi tigyintézok
- adébevallasok

- bejelentkezés valamely ado
hatalya ala

- adok modjara kezelendd
koztartozasokrol szol6 értesités

2. Pénziigy Pénziigyi ligyintézok

- fizetési reklamacio

- szamlareklamacio

- szamlarendezés

- koltségvetéssel kapcsolatos
MAK iratok

- beszamoldéval kapcsolatos
MAK iratok

3. Anyakényv Anyakoényvi ligyintézo

- értesités sziiletésrol

- értesités halalesetrol

4. Szocialis igazgatas Szocialis iligyintézo

- szocialis targyu kérelmek

- kérelmek visszavonasa

5. Gyamiigyi igazgatas Gyamiigyi ligyintézok

6. Szabalysértési iigyek Szabalysértési ligyintézo
7. Okmanyirodai iigyek Okmanyiigyi ligyintézok
8. Epitésigazgatas Epitésiigyi iigyintézok
Kelt: o,

jegyz6




5. szamu iratminta

IRATPOTLO LAP (Orjegy)

A KIEMELT IRAT

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

kiemelést kéro neve ................ocociiiiiiiiiii .

kiemelést végzo neve, alairdsa ....................ocooiii,
kolcsonzési hatarido (€v, ho, Nap) ) ..o,
visszahelyezés ideje (év, hd, nap) ..o,

visszahelyezést végzo neve, alairasa

Készlilhet 3 példanyban, évente eggyel kezdédben sorszamozva
(harmasaval sorszamozva!).

Az elsé példany az irat helyére kerlil, a kolcsénzés idejére. A masodik a
kolcsoénzési idd szerinti sorrendben leflizve, a kblcsbénzés hataridé-
nyilvantartasa. A harmadik sorszam szerint

leflizve kolcsénzési naploként funkcional.



6. szamu iratminta

szerv megnevezése
Ikt. szam:

IRATSELE)JTEZESI JEGYZOKONYV
NCST U |

(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

A selejtezési bizottsag tagjai:

................................................................................... (név, beosztas)
.................................................................................... (név, beosztas)
................................................................................... (név, beosztas)

A selejtezést

L] (=1 L0 4 = (név,
beosztas)

A munka megkezdésének

To o] 00T o1 = T (datum)

A munka befejezésének

o [o] 0Te ] o = AP RPTP (datum)
Az alapul vett

JOOSZADAIYOK . e e

Selejtezés ala vont
1= 10 <SP

(szervezeti egység megnevezése, az irat
évkore)
Eredeti
(=] =T 1] 1< o o PRSP
........... (ifm)



A kiselejtezett iratok
00 T=T T A T <Yo [ PSP (ifm)

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

A munka sordn a vonatkozé jogszabdalyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijeldlt iratanyag a levéltari jdvahagyast kdvetden
megsemmisitésre kerdl.

ellen6rz6 vezets alairdsa

! az irat keletkezésekor hatalyos iratkezelési szabalyzat, jogszabalyok,
normak felsorolasa

7. szdmu iratminta

ELOADOI MUNKANAPLO
20.... évre

Sorszam

Kelt Ugyirat/iktaté

szam

Atvevé ugyintézé

aldirasa

Kelt Elintézés

kédja

Hatdaridé Atvevé iratkezeld

aldirasa

A munkanapldk és ataddékonyvek elsédleges célja az irat utjdnak dokumentélt nyomon
kovetés,

utdlagos visszakereshetdsége, Ugy a papiralapu, mint az elektronikus lgyvitelben. Ennek
kovetkeztében legfontosabb rovat az dtadds-atvétel aldirassal, vagy egyébszemélyi
azonosité

modszerrel térténd igazolasa.

Eléaddi munkanaplé hagyomdnyos rovatokkal kaphaté papiralapu nyomtatvanyon. Az
6nkormdényzatoknél,

ennek ellenére, célszerl az ligyrendhez kapcsolddo sajat formatumu munkanapldk,
ataddékonyvek kialakitdsa tekintettel, arra, hogy ezek statisztika készités céljara is
alkalmasak.



Elektronikus iratkezelés és elektronikus (igyintézés esetén az dtadds-atvétel
dokumentalasa is
elektronikus dton térténik.



8.szamu iratminta

GYUJITOiV

Iktatoszam

Erkezett

Bekiildo neve

Cime

Bekiildo
Ikt.szama:




4.szamu melléklet

Elektronikus iktatds rendszerleirdsa



5.sz. melléklet

IRATTARI TERV

Megijelenést kovetoen keriil csatolasra.

Eddig tart!!!



. szamu melléklet

Az iratselejtezési bizottsag tagjai

Az irattarban tarolt adatok iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak szerinti selejtezésének
végrehajtasara az Iratselejtezési Bizottsag tagjanak jel6lom ki a kovetkezd személyeket:

.................................... munkakoérd, ..................oeeeee... NV személyt
.................................... munkakoérd, .................ooeeeee.... NV személyt
.................................... munkakoérd, .................ooeeen..... NV személyt
Kelt: oo

jegyzo
Zaradék:

Alulirottak alairasunkkal igazoljuk, hogy tudomasul vettiik a selejtezési bizottsagi tagként
valo kijelolésiinket, valamint azt hogy feladatunkat a szabdalyzat szerint kell ellatnunk.



. szamu melléklet

Hozzaférési jogosultsag
ligyintézonként/tisztségenként

Ugyintézé/tisztség Hozzaférési jogosultsag
Kelt: v
alairas



. sz. melléklet

Irattari terv

Az ligy tipusat, agazati hovatartozasat, az irat selejtezhet6ség szerinti mindsitését és a levéltari
atadas id6pontjat az irattari tervben rogzitett irattari jel mutatja, amely egyuttal meghatarozza
az irat irattari helyét is.
Az irattari jel 6sszetevoi:

- ligykorszam: haromjegyli szam, amely meghatarozza az iigy tipusat, az onkormanyzati
hivatal szervezetéhez és feladatkoréhez igazodd rendszerezésben;

- dgazati betiijel: meghatarozza az ligy agazati hovatartozasat;

- selejtezési jel: kodszam, amely meghatarozza a nem selejtezhet6 tételeket, valamint a
kiselejtezhet6 irattari tételekbe tartozé iratok tigyviteli céli meg6rzésének idGtartamat;

- levéltdri dtadds jele: meghatarozza a levéltari atadas hataridejét.
Az irattari jel alkalmazasa, feljegyzése, az iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak alapjan
torténik és koveti a korabbi évek gyakorlatat.

1 = 2 év utan selejtezhetd

2 =5 év utan selejtezhetd

3 = 10 év utan selejtezhetd

4 = 15 év utan selejtezhet6

5 = 30 év utan selejtezhetd

6 = 75 év utan selejtezhet6

0 = nem selejtezhet6

n = nap

HN = hatarid6 nélkiil az 6nkormanyzat irattaraban 6rzik

Lt = levéltari atadas hatarideje

Hk = hasznalaton kiviili tétel,

Orzési id6 =az ligy elintézését kovetd irattarozas keltét6l szamitott minimum id6, amely az
iratok selejtezési lehetOségét jelenti. Csokkentését jogszabaly irhatja eld,
novelésérél az onkormanyzati, az illetékes teriileti levéltar egyetértésével,
sajat hataskorében donthet,

lejarat utan = az adott tigykorben keletkezett irat hatalyanak megsziinése utan szamitando az
Orzési ido.



ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

1. Képvisel6-testiilet iratai

Ugyk.

Selejtez

A Az tigykor/iratfajta megnevezése o Lt.
szam ési id6
001 Polgarmesteri tisztség &tadas-atvételével, egyéb feladat- és hataskor 0 15
atadas-atvételével kapcsolatos iratok
002 Képvisel6-testiileti  jegyz6konyv és mellékletei (el6terjesztések, 0 15
lakossagi forum, kozmeghallgatas, interpellacié stb.)
003 Képvisel6-testiileti bizottsagok, részonkormanyzatok, falugytilések, 0 15
korzeti tanacskozasok, lakossagi férum iiléseinek jegyz6konyvei és
mellékletei
004 Képvisel6-testiileti tilésekrdl késziilt hang- és képanyag 0 A szerkesztett
jegyzékonyv
elkésziilte utdn a
keletkezést koveto
év marcius 31-ig
005 Onkorményzati biztos kirendelése, iratai 0 15
006 Tandcsnoki iratok 0 15
007 Okmanytar (cimer és zaszlérajz, diszpolgéari cim, helyi Kkitiintetés 0 15
adomanyozasa stb.)
008 Onkorményzati érdek-képviseleti tagsagi iigyek 0 15
009 Onkorményzati rendeletek, hatdrozatok, szabalyzatok 0 15
2. Kisebbségi énkormdnyzat iratai
Ugyk. Az tligykor/iratfajta megnevezése S:e.le.]tt’e’z Lt.
szam ési id6
011 Akkreditdlt kisebbségi vizsgatantargy véleményezése 2 -
012 Egyiittm{ikodési megallapodas a helyi 6nkormanyzat és a kisebbségi 0 15
Onkormanyzat kozott
013 Feladatellatasi, intézményhal6zat-miikodtetési és fejlesztési terv 2 -
kisebbségi tnkormanyzati véleményezése
014 Kisebbségi gazdalkodé szervezetek, intézmények alapitasa 0 HN
015 Kisebbségi oktatast is folytatd6 iskolaban az érettségi vizsga 2 -
lebonyolitdsanak ellendrzése
016 Kisebbségi 6vodai, iskolai dontések véleményezése, szakmai 2 -
ellenérzése
017 Kisebbségi  6vodai, iskolai nevelési programok, tantervek 4 -
véleményezése
018 Kisebbségi  6nkormdanyzat, kisebbségi bizottsdgok iiléseinek 0 15
jegyz6konyvei és mellékletei, elSterjesztések, egyéb dontés-el6készitd
iratok
019 Hk.
020 Hk.
021 Kisebbségi tnkormanyzatok tarsulasi szerz6dései 0 15
022 Kisebbségi onkormdanyzat koltségvetési és vagyonkezelési ligyei 0 15
023 Kozoktatasi megallapodds kisebbségi oktatasrél 0 15




3. Az énkormdnyzati hivatalnak, a polgdrmesteri hivatalnak, az 6nkormdnyzat gazddlkodo szervezeteinek,
kézhasznil tdrsasdgainak, kbzalapitvdanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) tigyei

3.1. Szervezet, miikédés, tigyvitel

Ugyk. Az tigykor/iratfajta megnevezése S'e.le.]tgz Lt.

szam ési id6

031 Adatvédelem szabélyozasa 3 -

032 Bels6 ellenérzési és konyvvizsgéloi jelentések 2 -

033 Belsé tigyviteli segédkdnyvek (el6adéi munkakonyv, érkeztetd konyv, 2 -
iratatadé konyv, postakonyv stb.)

034 Bélyegz6k nyilvantartasa 2 -

035 Beszamolok, jelentések, munkatervek (éves jegyz6i, polgarmesteri, 0 15
intézményi)

036 Beszamolok, jelentések, munkatervek (id6szaki jegyzdi, polgarmesteri, 2 -
intézményi)

037 Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések 2 -

038 Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és érdek- 0 15
képviseleti szervezetekkel stb.

039 Erintésvédelmi vizsgalati jegyz6konyvek 3 -

040 Hk

041 Hirlap-, folydirat és konyvrendelés 1 -

042 Hivatal, munkakor atadas-atvételi jegyz6konyvek 3 -

043 Tktat6- és mutatokonyv, irattari segédkonyvek 0 15

044 Intézmények, érdekeltségi korbe tartozé gazdasagi tarsasagok alapitasa, 0 15
alapité okiratok, tevékenység valtozasa, megsziintetése, iranyitassal és
miikodéssel kapcsolatos elvi tigyek, szervezeti és miikodési szabélyzat,
fejlesztési tervek, ellendrzési jegyzokonyvek

045 Intézmények, érdekeltségi korbe tartoz6 gazdasagi tarsasdgok 3 -
iranyitasaval és miikodésével kapcsolatos feliigyeleti, operativ iigyek

046 Iratkezelési szabélyzattal és irattari tervvel kapcsolatos iigyek, 4 -
iratselejtezési jegyz6konyvek

047 Hk

048 Kartéritések 3 -

049 Kézi irattarb6l a kozponti irattdrba torténd iratatadas-atvétel 4 -
jegyzékonyvei

050 Kollektiv szerzédés 0 15

051 Korlevelek 3 -

052 Kozalkalmazotti Tandcs iigyei 0 15

053 Kozérdeki bejelentések, panaszok, javaslatok 2 -

054 Kiilfoldi kapcsolatok bonyolitésa 2 -

055 Kiilfoldi kapcsolatokra vonatkozd két- és tobboldali megallapodésok, 0 15
éves értékelések

056 Kiilfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, tti jelentések 3 -

057 Kiils§ szervek, ASZ, kozigazgatasi hivatal ellenérzése, atvilagitas, 0 15
fenntartdi vizsgalatok, szakfeliigyeleti vizsgélatok

058 Levéltari iratdtadas-atvételi jegyz6konyvek 0 HN

059 Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartasa 6 -

060 Munka-, szakmai értekezleti jegyzékonyvek 2 -

061 Munkaltatéi juttatsok elvi ligyei 0 15

062 Munkarend és iigyfélfogadasi rend 2 -

063 Munkavédelmi bizottsagi ligyek, ellendérzések, felszerelések 3 -

064 Hk

065 Peres ligyek, jogi képviseleti tevékenység 4 -

066 Sajtoiigyek, telepiilésmarketing 2 -

067 Statisztika (éves) 0 15

068 Statisztika (id6szaki) 2 -




Ugyk. Az iigykor/iratfajta megnevezése Selejtezé Lt
szam si id6é ’
069 Tarsulasi megallapodasok, Tarsuldsi Tanacs iiléseinek jegyz6konyvei, 0 15
teriiletszervezési iigyek
070 Utasitasok (jegyz6i, polgarmesteri) 0 15
071 Ugyvitelszervezés  (sajat  fejlesztésii/megrendelésii  elektronikus 0 15
programleirasok, programrendszer, védelemszabélyozas stb.)
072 Vezetdi értekezletek jegyz6konyvei, emlékeztetdi 0 15
073 Kapcsolattartas civil, egyhazi és ifjisagi szervezetekkel 2 -
074 Népszamlalés, egyéb tsszeirdsok lebonyolitdsdval kapcsolatos ligyek 2 -
075 Mingségbiztositasi, mindségiranyitasi rendszer teljesitménykdvetelmény 5 -
célmeghatarozasa, teljesitményértékelés iratai
076 Onkormanyzatok egyiittmiikddésére vonatkozé iratok 0 15
077 Eurodpai unids csatlakozas iratai 0 15
078 Kozigazgatasi reform el6készitésére vonatkozo iratok 0 15
079 Szakhato6sagi allasfoglalasok, vélemények, nyilatkozatok 1 -
080 Intézkedést nem igényl6 korlevelek, meghivok, tdjékoztatok 1 -
081 Alapitvanyokkal kapcsolatos iigyek 0 15
3.2. Személyzeti, bér- és munkaiigyek
Ugyk. Az iigykor/iratfajta megnevezése Se}g]tgze Lt
szam si id6é
091 Baleseti, rokkantsagi tigyek 6 -
092 Bér- és munkaiigyi kimutatasok, nyilvantartasok, jelentések 3 -
093 Bérnyilvantartas (bérkarton) 6 -
094 Eltartoi nyilatkozat 2 -
095 Fegyelmi ligyek 3 -
096 Fizetés nélkiili szabadsag tigyek 6 -
097 Fizetési el6leg 1 -
098 Helyettesitések 3 -
099 Hletmény tigyek (bérjegyzék, illetményalap, illetménykiegészités, 3 -
illetménypotlékok megallapitasa, jarulékelszamolds, jutalom, munkaltat6i
kolcson, tavolléti dij, letelepedési tdmogatas)
100 Jelenléti ivek 1 -
101 Képvisel6k nyilvantartasa, Osszeférhetetlensége, vagyonnyilatkozatai, 2 -
juttatdsai, tiszteletdijai
102 Kereseti igazolas 1 -
103 Kinevezés, besorolas, atsorolas, athelyezés, minGsités, 6 -
teljesitményértékelés, munkakori leiras, felmentés a képesitési elGiras alol,
eskiiokmanyok,  hatésagi  bizonyitvanyok,  cimek,  Kkitlintetések
adomanyozasa, kozszolgalati munkaviszony igazoldsa, rendelkezési,
tartalékallomanyba helyezés és megsziintetés, felmentés, munkavégzés
aloli  felmentés, nyugdijazds, végkielégités, eseti megbizasok,
vagyonnyilatkozatok, osszeférhetetlenség
104 Kozigazgatasi alap- és szakvizsgaiigyek 6 -
105 Koztisztvisel6i, kozalkalmazotti nyilvantartasok 0 HN
106 Koztisztvisel 6k, kozalkalmazottak egyéb jogviszonyainak engedélyezése 3 -
107 Létszam- és bérgazdalkodési iigyek (éves) 0 15
108 Munkéba jaras koltségeinek téritése 2 -
109 Napidijak 1 -
110 Onkéntes nyugdijpénztari timogatés 6 -
111 Palyazati kiirasok és beadott palyazatok 1 -
112 Szabadsagolasi rend, szabadsagiigyek 1 -
113 Tanulméanyi szerzédés 3 -
114 Tovabbképzés, atképzés egyedi ligyei, szakmai gyakorlat 2 -
115 Tovabbképzési éves és kozéptavu terv 4 -
116 Ures allashelyekrd] tdjékoztatds 1 -
117 Polgdri szolgdlatos, kézhasznu alkalmazdasok egyedi iigyei 6 -




3.3. Pénz- és vagyonkezelés

Ugyk. Az tigykor/iratfajta megnevezése S'e.le.]tgz Lt.
szam ési id6
131 Addiigyek (sajat) 2 -
132 Analitikus nyilvantartasok (eszkoznyilvantartds, konyvelési naplok, 3 -
leltar, selejtezés)
133 Anyag- és készletnyilvantartés, kisebb beszerzések, megrendelések 2 -
134 Banki és pénziigyi levelezés, atutaldsi megbizasok, bankszdmlakivonat, 2 -
bankszdmlanyités
135 Beruhazasok szervezése és pénziigyi lebonyolitasa, éptiletfenntartas, 3 -
felgjitasi terv, feldjitdsok szervezése és pénziigyi lebonyolitasa,
karbantartas, kozbeszerzés lebonyolitasa, telepiilésiizemeltetéssel,
fejlesztéssel kapcsolatos feladatok
136 Bizonylatok (bevétel-kiadasi  bizonylatok, pénztarbizonylatok, 3 -
pénztarnaplok, szamlak, szamlatombok t6példanyai, készpénzellatmany
bizonylatai)
137 Fizetési felszolitds, szamlareklamacié, szamlarendezés, kovetelés 1 -
érvényesitése, adossag elengedés
138 Gazdasagi program 2 -
139 Gépkocsik tizemeltetése (biztositds a lejarat utdn, menetlevél, szerviz, 1 -
lizemanyag stb.)
140 [lletményszamfejtés 3 -
141 Ingatlan- és vagyonnyilvantartds, tulajdonjog, szolgalmi jog rendezés 0 HN
142 Koltségvetés és gazdasagi beszamolo (éves) 0 15
143 Koltségvetés és gazdasagi beszamolo (idészaki) 3 -
144 Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos tigyek (addssagrendezés, 3 -
atcsoportositas, cimzett és céltdmogatasok igénylése és lebonyolitasa,
céltartalékok felhasznalasa hitelfelvétel és lebonyolités,
hitelnyilvantartas, koltségvetés és beszamold el6készitése, koltségvetési
koncepci6, pénzmaradvany elszamolasa, potelGirdnyzat, reorganizacio,
szamviteli rend, palyazatok pénzkezelése)
145 Leltarfelvételi ivek 1 -
146 Onkorméanyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére, cseréjére 0 HN
vonatkozé alapiratok, beruhazési terv, kozbeszerzés alapiratai,
tervpalyazat, tulajdonosi hozzajarulas
147 Segélyek pénziigyi lebonyolitasa 3 -
148 Szallitélevél 1 -
149 Térségi fejlesztési program, ipari park tigyek, Térségi-, tertiletfejlesztési 0 15
Tandcs ligyei
150 Teriiletrendezés, kisajatitas 0 HN
151 Vagyonbiztonsagi rendszer miikodtetése 3 -
152 Vagyonbiztositas (lejarat utan) 1 -
153 Vagyonhasznositds pénziigyi lebonyolitasa (bérlet, elidegenités stb.) 3 -
154 Térségi fejlesztési menedzsment {igyek, palyazatok 3 -
155 Pénziigyi intézkedést igényls telekalakitasi és épitésigazgatasi 2 -

hatarozatok




KULONOS RESZ (AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)

A) Pénziigyek

A.1. Addigazgatdsi tigyek

Ugyk.

Selejtez

A Az tigykor/iratfajta megnevezése o Lt.
szam ési id6
171 Adé- és értékbizonyitvanyok vagyoni igazolasok 2 -
172 Hk
173 Addbevételi terv és teljesités 2 -
174 Adodellendrzés, adékedvezményi-mentességi tigyek, adokivetés elleni 2 -
jogorvoslatok, adébevallas és adokivetés, adéhatralék, méltanyossagi
kérelmek, adétartozdsok behajtdsa, végrehajtas
175 Adbosszesit, valamint a szamitégépes éves feldolgozas adattartalmarol 2 -
év végén készitett lista
176 Addzok egyéni torzsadatai (nyilvantartés) 6 HN
177 Addk mddjéra behajtandd koztartozasok iratai 2 -
A.2. Egyéb pénziigyek
Ugyk. Az tigykor/iratfajta megnevezése S’e.le.]tgz Lt
szam ési id6
191 Altalénos és céltartalékok felhasznélasa 2 -
192 Atmeneti gazdalkodéssal kapcsolatos iratok 3 -
193 Betéti kamatiigyek 2 -
194 Decentralizalt timogatasok felhasznélésa 3 -
195 Fejlesztési alapterv 3 -
196 Feladatmutatékhoz kapcsol6d6 4allami hozzdjarulas el6irdnyzata, 3 -
visszaigénylés
197 Feladatmutat6-novekedés miatti potigény 2 -
198 Hk
199 Nletékkiszabas, illetékellendrzés, illeték-végrehajtas 2
200 Intézményi téritési dijak megallapitasa, elengedése (egészségiigyi, 2 -
gyermekjoléti, miivel6dési, nevelési-oktatasi, szocidlis)
201 Kotvénykibocsatas, részvénykibocsatas (lejarat utan) 2 -
202 Kiilonféle céli pénzalapok 3 -
203 Pénziigyi szabélysértések, birsdgok 2 -
204 Hk
205 Szerencsejaték-szervezoi tevékenység hatdsagi igazolasa 2 -
A.3. Vdmigazgatds és jévedéki eljdrds
Ugyk. Az tigykor/iratfajta megnevezése S,e'le.]tgz Lt.
szam ési id6
211 Hk
212 Hk




B) Egészségiigyi igazgatads

Ugyk. Az tigykor/iratfajta megnevezése Sielle.]tgz Lt.
szam ési id6
221 Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitészer haszndlék, egyéb 5 -
fiigg6ségben szenveddk) kotelezd gondozasba vétele
222 Betegek panasziigyei, betegjogi képvisel§ észrevételei 3 -
223 Egészségiigyi fejlesztési koncepcio el6készitési iratai 2 -
224 Egészségiigyi alapellatas helyzetfelmérése és megszervezése 0 15
225 Egészségiigyi ellatasra valé jogosultsagi iigyek 5 -
226 Egészségiigyi szlir6vizsgalatok megszervezése 1 -
227 Humaénorvoslasban hasznélt szérumok stb. {izemi el6allitdsdnak 0 15
engedélyezése és véleményezése
228 Finanszirozasi szerz6dés kotése a Megyei Egészségbiztositasi 3 -
Pénztarral
229 Gyobgyhely, gyogyfiirdéintézmény, kitermelt asvanyviz, gyogyviz, 2 -
gyogyiszap és gyogyforrastermék torzskonyvi adatai véltozasdnak
bejelentése
230 Gyobgyiszap és gyogyforrastermék kitermelésének, kezelésének és 0 15
forgalmazasanak engedélyezése
231 Gyogyszertar felallitasanak kezdeményezése és véleményezése 2 -
232 Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gyégyszerészi, védondi, 3 -
iigyeleti palyazatok, szerz6dések
233 Haziorvosokndl bejelentkezett biztositottakrol havi jelentés 1 -
234 Ifjisdgi orvos (iskolaorvos) kijelolése (kozépfoku oktatasi 2 -
intézményekben)
235 Iskola-egészségiigyi szolgalat szervezése 0 15
236 Jarvanyligyi intézkedések 3 -
237 Korzeti egészségiigyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, 5 -
gyogyszerészi, védéndi, ligyelet ellatds megszervezése
238 Koztisztasagi és telepiiléstisztasagi feladatok 3 -
239 Kiilfoldi allampolgarok betegellatési dijai 2 -
240 Megvéltozott munkaképességii dolgozdk tligyei 3 -
241 Mozgéskorlatozottak iigyei, kozlekedési kedvezményei 3 -
242 Nyilvantartas a bejelentett biztositottakrol 3 -
243 Régcsalomentesités, szunyoggyérités, rovarirtas 1 -
244 Szakositott ellatasi formak megszervezése (dtmeneti elhelyezést nyjto 0 15
intézmények, fogyatékosok otthona, idések otthona, nappali ellatast
nyujt6 intézmények, pszichidtriai betegek otthona, rehabilitacios
intézmények)
245 Tarsadalombiztositasi jarulékiigyek 6 -
246 Egészségiigyi ellatast timogat6 palyazatok 3 -
247 Rehabilitaciés Bizottsag iratai 3 -
248 Hazi szakdpolési szolgalat, jarébeteg-szakellatas, 6raszam, iigyeletek 0 15




C) Szocidlis igazgatds

Ugyk. Az tigykor/iratfajta megnevezése Sielle.]ttiz Lt.

szam ési id6

261 Apolasi, gondozasi dij, apolési, gondozési dij nyilvantartasa, sziil6tartas 6 -

262 Atmeneti, rendkiviili szocidlis segélyezés, arvizkarosultak allami 2 -
tdmogatésa

263 Hk

264 Hk

265 Fogyatékosok érdekvédelme, tdmogatasa 3 -

266 Rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatds, beiskolazasi segély, 1 -
tankonyvtamogatas stb.

267 Rendszeres gyermekvédelmi tdmogatas 3 -

268 Gyermeknevelési tamogatas nyilvantartasa 0 HN

269 Gyogyszersegély és tdamogatas 1 -

270 Hadigondozasi, nemzeti gondozasi ligyek 5 -

271 Hadigondozottak, nemzeti gondozottak nyilvantartasa 0 HN

272 Hajléktalanok segélyezése, ellatasa 1 -

273 Id6skortiak jaradékanak nyilvantartasa 0 HN

274 Id6skoruak jaradékiigyei 3 -

275 Kozgyogyellatasban részesiilék nyilvantartasa 0 HN

276 Kozgyogyellatasi tigyek (lejarat utan) 2 -

277 Lakasfenntartasi tdmogatési, koziizemi kompenzacios tigyek, lakbér 1 -
hozzajarulas

278 Munkanélkiiliek jovedelempdtlé tAmogatasa 1 -

279 Rendszeres segélyezés 3 -

280 Sorkotelesek, tartalékosok csaladtagjainak tamogatasa, bevonulasi 1 -
segély

281 Személyes gondoskodasi iigyek (csaladsegités, étkeztetés, hazi 1 -
segitségnyujtas, egyéb specialis alapellatas)

282 Szerz6dés a szocidlis feladatok atvallalasarél 0 HN

283 Szocidlis ellatasra jogosultak nyilvantartdsa 0 HN

284 Szocialis intézmény, vallalkozas, falugondnoki szolgalat miikodési és 0 HN
telepengedélye

285 Szocidlis otthoni, nyugdijas-hazi elhelyezés 1 -

286 Temetési segély, koztemetés 1 -

287 Teriileti vagy regiondlis nyugdijpénztar alakitisa 0 HN

288 Hk

289 Elutasitott dpoldsi, gondozasi dij, segély-, jaradékkérelmek 1 -

290 Téarshatésagi megkeresések (idegen kérnyezettanulmany) 1 -

291 Szocidlis ellatast tdimogat6 palyazatok 3 -

292 Szocidlis kolcson egyedi ligyek (lejarat utén) 2 -

293 Adébssagkezelés 3 -




E) Kérnyezetvédelmi, épitésiigyi és kommundlis igazgatds

E.1. Kornyezet- és természetvédelem

Ugyk. Az tigykor/iratfajta megnevezése S'e.le.]tt,e,z Lt.
szam ési id6
301 Csendes ovezet kialakitasa, tertiletek zajvédelmi szempontbdl védetté 5 -
nyilvanitasa
302 Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa 0 HN
303 Kornyezet- és természetvédelmi hatosagi feladatok (engedélyek, 4 -
hatarértékek megallapitasa, hatasvizsgélat, feliilvizsgalat,
kotelezettségek  megallapitasa, teljesitmény  értékelés, tilalmak,
tereprendezés, egyéb)
304 Kornyezet- és természetvédelmi program (természeti értékek 0 15
ellendrzése, fenntartadsa, megovasa, 6rzése stb.)
305 Kornyezet- és természetvédelmi program végrehajtasa, akcioprogramok 2 -
306 Kornyezetvédelmi hatdsvizsgalati eszk6zok telepitése 1 -
307 Kornyezetvédelmi hatdsvizsgélati tanulmény 0 15
308 Lakohelyi kornyezet allapotfelmérése 0 15
309 Légszennyezési, zaj és természetvédelmi birsag 1 -
310 Légszennyezési vizsgalatok, mérések 0 15
311 Légszennyez6 forrasok nyilvantartasa 0 HN
312 Leveg6tisztasdg-védelmi (rendkiviili) intézkedési terv (fiistkodriado 0 HN
terv)
313 Repiil6terek zajgatld véddovezetének kialakitisa 3 -
314 Szolgaltatd tevékenységet ellatd lizemi létesitmény energiahordozé 3 -
és/vagy lzemmodd valtasra kotelezése, tevékenységének korlatozasa,
felfiiggesztése, illet6leg feloldasa
315 Természeti allapotfelmérés 0 15
316 Védett teriiletek és védett természeti teriiletek hasznositdsanak tigyei 3 -
317 Kornyezetvédelmi alappal kapcsolatos iigyek 3 -
E.2. Epitésiigyek
Ugyk. Az tigykor/iratfajta megnevezése Sie'le']tt,e,z Lt.
szam ési id6
331 Altalanos vagy 6sszevont altalanos rendezési terv 0 HN
332 | Atnézeti nyilvantartési térkép 0 HN
333 Hk
334 Bontasi, épitési, fennmaradasi, hasznalatbavételi, rendeltetés 0 HN
megvaltoztatasi engedély/kotelezés, épitési, telekalakitasi és valtoztatasi
tilalom
335 Eletveszélyes épiiletek nyilvantartdsa 0 HN
336 Elvi épitési engedély 2 -
337 Elvi telekalakitasi engedély 3 -
338 Epitésiigyi birsag, épitésrendészeti ellenérzési iigyek 2 -
339 | Epitésiigyi birsag nyilvantartasa 4 -
340 Hazszamrendezés 0 HN
341 Epiiletek kiilsé helyredllitisa, homlokzati tatarozés, felvondjavitds 2 -
elrendelése, egyéb épitésiigyi hatosagi kotelezési ligyek
342 Hk
343 F6épitészi szakmai vélemények, allasfoglalasok 4 -
344 Foldmérési alaptérkép 0 HN
345 Kirakatszekrények, feliratok hirdet6 berendezések engedélyezése 2 -
346 Kozmiifejlesztés, ingatlanok kozmii ellatasa 0 HN
347 Lakdasépitési és -megsziinési, tanyaépitési és -megsziinési nyilvantartas 0 HN
348 Miiemléki és épitészeti értékek felkutatdsa, nyilvantartisa 0 HN
349 Miiszaki nyilvantartas (épitmény, bauxitcementtel épiilt épitmények, 0 HN

kozmii, felvond)




[ 350 [ Pincebeomlasokkal veszélyeztetett teriiletek felmérése 0 HN
Ugyk. Az tigykor/iratfajta megnevezése Sie'le']tt,e,z Lt.
szam ési id6
351 Szabélyozasi keretterv, telepiilésszerkezeti terv, helyi épitési szabalyzat, 0 HN
telepiilés (teriiletfejlesztési koncepcid) program, szabalyozasi terv
352 Telekrendezés (telekegyesités, telekfelosztas, telekhatar-rendezés, 3 -
telekcsoport djraosztasa)
353 Hk
354 Hk
355 Szobrok, emlékmiivek létesitése, épitése 0 15
356 Szobrok, emlékmiivek, helyi épitészeti értékek védelme, fenntartasa 3 -
357 Telepiilésfejlesztési menedzsment ligyek, palyazatok 3 -
358 Véros-rehabilitacié iigyei (program, palyazatok, megallapodasok stb.) 0 15
359 Teleptilésrendezési és épitészeti-miiszaki tervtanacs iratai (a tanacsot 0 15
miikodtetd 6nkormanyzatnal)
E.3. Kommundlis iigyek
Ugyk. Az tigykor/iratfajta megnevezése Sielle.]tgz Lt.
szam ési id6
371 Halotthamvaszt6 1étesitése 0 15
372 Hulladékleraké hely (szilard allati eredetii és folyékony) kijeldlése, 0 HN
létesitése
373 Kéménysepr6 ipari szolgaltatas ligyei 4 -
374 Kozcéla artalmatlanito telep létesitése 0 HN
375 Kozteriilet tisztantartasa, feliigyelete, hulladék elhelyezése, gyiijtése, 3 -
szallitdsa, hulladékartalmatlanitds, hulladék-djrahasznositds, hulladék-
gazdalkodasi birsag tigyek
376 Koztemet6k bezarasa, létesitése, megsziintetése, nyilvantartasai, 0 HN
térképei, 1ijboli hasznélatba vétele
377 Sirboltkényv 0 HN
378 Siremlékek és sirboltok terve 0 HN
379 Simyitési, exhumalasi engedély 1 -
380 Fiird6helyek kijeldlése 1 -
381 Tavhdszolgaltatds helyi szabalyozdsa 2 -
382 Temetok fenntartasaval, lizemeltetésével kapcsolatos hatdsagi ligyek 3 -
383 Zoldteriiletek 1étesitése, fenntartdsa (parkok, jatszoterek) 3 -
384 Feltjitds, karbantartas, hibaelhéritas 2 -




F) Kozlekedés és hirkozlési igazgatds

Ugyk. Az tigykor/iratfajta megnevezése Sielle.]tgz Lt.
szam ési id6
401 Forgalomszabdlyozas, forgalomtechnika 2 -
402 Hat6sagi arak megéllapitdsa (helyi tomegkozlekedés, taxi, vastit), 2 -
menetrend
403 Helyi tomegkozlekedés fejlesztési koncepcidja 0 15
404 Helyi tomegkozlekedési palyazat 3 -
405 Hidak, aluljarok és feliiljarok létesitése 0 HN
406 Hidak, aluljarok és feliiljarék miikodtetése 3 -
407 Hidtoérzskonyv 0 HN
408 Kikotok, (kozforgalmil) kompok és révek létesitése 0 HN
409 Kozforgalmu kikotok, kompok, révek miikodtetése 3 -
410 Kozteriilet-foglalasi, -hasznalati megallapodasok és dijak 2 -
411 Kozteriilet-bontasi engedélyek 1 -
412 Kozut, helyi vastit menti épitmény elhelyezési és nyersanyag 2 -
kitermelési engedély
413 Kozut, helyi vasutmenti fakivagasi és iiltetési engedély 2 -
414 Kozutak, helyi vasutak miiszaki, mingségi, baleseti, forgalmi adatainak, 0 HN
valamint forgalmi rendjét meghatarozo jelzéseinek nyilvantartasa
415 Kozutak, helyi vasutak tisztantartasa, sikossag elleni védekezés 1 -
416 Kozutak, helyi vasutak, jardak, gépkocsi behajtok, gyalogutak, 0 15
kerékparutak épitése, megsziintetése
417 Kozuton, helyi vastiton tortén6 épitési munkak engedélyezése 1 -
418 Kozvilagitasi berendezés létesitése 0 HN
419 Kozvilagitasi berendezés miikodtetése 3 -
420 Parkolési, eseti behajtasi, egyéb eseti kozlekedési engedély 1 -
421 Postai, tavkozl6, valamint nagyfrekvencias jelet vagy mellékhatast kelté 3 -
berendezések létesitése, lizemeltetése, rongalasa,hirkozlési
szabalysértések
422 Repiil6tér 1étesitésének és megsziintetésének véleményezése 2 -
423 Tavkozlési és egyéb nyomvonaljellegii épitmények engedélyezése 0 HN
424 Utcabutorok elhelyezésének engedélyezése, tervrajzok 0 HN
425 Utellendri szolgéalat megszervezése 2 -
426 | Utvonalengedélyek 1 -
427 Uzemanyagtoltd alloméasokkal kapcsolatos iigyek 4 -
428 Vasuti atkel6helyek, gépkocsi behajtok, gyalogutak, jardak, kerékpar 3 -
utak, kozutak fenntartasa
429 Egyéb kozut kezel6i hozzajarulas 1 -
430 Utcabtitorok, utcanév tablak, hazszam tablak kihelyezése, karbantartasa, 2 -
javitasa
431 Kozlekedési kartéritések 1 -




G) Viziigyi igazgatds

Ugyk. Az tigykor/iratfajta megnevezése Sielle.]ttiz Lt.
szam ési id6
441 Arviz és belvizzel kapcsolatos operativ iigyek 2 -
442 | Arviz és belviz védekezési terv 0 15
443 Csatorna és vizmii birsag 2 -
444 Folyékony hulladék bebocsatasi pontok kijeldlése 4 -
445 Ivoviz, szennyvizdijak megallapitasa 3 -
446 Kozmiives vizszolgéltatasi korlatozasi terv 2 -
447 Kutak létesitési engedélye 0 HN
448 Patakok, csatornak aradasai elleni védekezés, csapadékviz elvezetés 0 15
449 Ivoviz-, szennyviztisztitd berendezés létesitésének engedélyezése 0 HN
450 Ivoviz-, szennyvizhalbzat 1étesitése, iizemeltet6jének kijeldlése 0 HN
451 Iv6viz-, szennyvizhalézat iizemeltetése 2 -
452 Iv6viz-, szennyviz-torzshalézatra térténd csatlakozds elrendelése 4 -
453 Védmiivek létesitése és fejlesztése 0 HN
454 Védmiivek miikodtetése 2 -
455 Vizek és vizi 1étesitmények nyilvantartdsa 0 HN
456 Vizi 4llas létesitésének, fennmaraddsanak és bontasanak engedélyezése 0 HN
457 Vizi koziizemi tevékenység koncepcidja 0 15
458 Vizjogi lizemeltetési engedély 0 HN
459 Vizmérbhely kozteriileten torténd elhelyezése 4 -




H) Beliigyi és igazsdgligyi igazgatads

H.1. Anyakoényvi és dllampolgdrsdgi iigyek

Ugyk. Az tigykor/iratfajta megnevezése S'e.le.]tt,e,z Lt.
szam ési id6
471 | Allampolgarsagi eskiiokmanyok 0 HN
472 Allampolgérsagi kérelmek 2 -
473 Anyakonyv (sziiletési, hdzassagi, halotti) 0 HN
474 Anyakonyvi alapiratok (sziiletési, hazassagi, halotti névvaltoztatas, 0 HN
ut6lagos bejegyzés)
475 Anyakonyvi igazgatés szervezete, miikddése 3 -
476 Anyakonyvi kivonatok kérése, adatok kozlése t6példanyok 1 -
477 Anyakoényvi mutatok 0 HN
478 Csaladi események polgari szertartasa 1 -
479 Egyéb anyakonyvi iratok, anyakoényvi kivonatok t6példanyai, 2 -
adatkozlések t6példanyai
480 Nyilvéntartds a nyitott anyakoényvi bejegyzésekrél 0 HN
H.2. Polgdrok személyi adatainak és lakcimének nyilvdntartdsa
Ugyk. Az tigykor/iratfajta megnevezése Sielle.]tgz Lt.
szam ési id6
491 Adategyeztetés 1 -
492 Az adatnyilvantartds alapjaul szolgalé alapiratok (anyakonyvezet6i 6 -
értesitések, igénylGlap a személyazonosité igazolvany kiallitdsahoz,
polgarok lakcimbejelentése, lakcimvaltozas stb.)
493 Adatszolgéltatasi nyilvantartds 1 -
494 Adatszolgéltatassal kapcsolatos {igyek (beadvanyok, kérelmek, 1 -
megkeresések, atiratok, adatszolgéltatasi bizonylatok)
495 A kozponti adatnyilvantartds (Beliigyminisztérium Kozponti 3 -
Adatfeldolgoz6, Nyilvantartd és Valasztasi Hivatal) altal kozolt gépi
nyilvantartasi adatok
496 Kiilfoldi letelepedési, tartézkodasi nyilatkozatok, bevandorlasi tigyek, 2 -
els6 nyilvantartasba vétel
497 Nyilvéantartds (kartonos és/v. elektronikus) a polgarok személyi 0 HN
adatairdl és lakcimérél
498 Személyi azonosité jel kiadasaval, modositasaval és visszavonasaval 3 -
kapcsolatos iratok
499 Elveszett és talalt személyi okmanyokkal kapcsolatos iigyek, 1 -
személyazonosité igazolvany korozési jegyz6konyv
500 Lakcimbejelentéssel  kapcsolatos — iigyek (elutasitds, be- és 1 -
kijelentkezésre felszolitas, lakcim fiktivvé nyilvanitdsa, hivatalbdl
érvénytelenitése)
501 Személyi igazolvannyal, személyi azonosité és lakcimet igazold 2 -
hatésagi igazolvany kiadasaval kapcsolatos okmanyirodan keletkezett
iratok (kiadés, potlas, érvényesség, bevonas stb.)
H.3. Orszdggystilési és énkormdnyzati képvisel6k vdlasztdsa, népszavazds
Ugyk. Az tigykor/iratfajta megnevezése S’e.le.]tgz Lt
szam ési id6
511 Helyi népszavazasi, id6kozi valasztasi jegyzokonyv 0 90 nap
512 Szavazokorok megéllapitasa 0 15
513 Viélasztési bizottsagok, valasztasi iroddk megszervezése 0 15
514 Vaélasztasi, bizottsagi iilések iratai, hatarozatok 0 15
515 Valasztassal, népszavazassal kapcsolatos hirdetmények, tdjékoztatasi 0 15
feladatok
516 Orszagos valasztasi, orszagos népszavazasi jegyz6konyv 0 90 nap
517 Valasztas, népszavazas, helyi népszavazas lebonyolitasaval kapcsolatos 2 -

kisebb jelentdségii iigyek




[ 518 [ Valasztéi névjegyzék 0 90 nap
H.4. Rend6rségi tigyek
Ugyk. Az tigykor/iratfajta megnevezése Sie'le']tt,e,z Lt.
szam ési id6
531 Rendérfékapitany, rendérkapitany és rendérdérs vezet6je kinevezésének 3 -
véleményezése
532 Rendérkapitanysag, rendérérs, korzeti megbizotti dllomas 1étesitésének, 3 -
megsziintetésének véleményezése
533 Rendé&rségi munkaval kapcsolatos észrevételek 1 -
534 Egyiittm{ikodési szerz6dés a rendéri feladatok ellatdsdnak segitésére, 3 -
tdmogatasara, blinmegel6zési onkormanyzati feladatok
535 Polgarérségi ligyek 0 15
H.5. Tiizoltésdg
Ugyk. Az tigykor/iratfajta megnevezése S'e.le.]tgz Lt.
szam ési id6
541 Fenntartési, fejlesztési és miikodési ligyek 3 -
542 Hivatdsos onkorményzati tlizoltosdg alapitdsa, Aatszervezése, 0 15
megsziintetése
543 Onkéntes tiizoltésdg alapitdsa, miikodési teriiletének megallapitasa 0 15
544 Tiiz- és miiszaki mentés jelzés, oltéviznyerés iigyei 2 -
545 Tiizvédelmi ellen6rzés, jegyz6konyv, hatdrozat, birsag 4 -
546 Tiizvédelmi kotelezettség megallapitasa 0 HN
H.6. Menedékjogi tigyek
Ugyk. Az tigykor/iratfajta megnevezése S'e.le.]tgz Lt.
szam ési id6
551 Egytittmiikodési megallapodas a menekiiltiigyi hat6sagokkal (MMH, 2 -
befogad6 allomésok)
552 Menedéket élvezd kiilfoldiek atmeneti ellatésa és tAmogatasa 2 -
553 Tamogatasra jogosult menekiiltek, menedékesek, befogadottak 2 -
adatainak nyilvantartasa
H.7. Igazsdgiigyi igazgatds
Ugyk. Az iigykor/iratfajta megnevezése S:e'le']tgz Lt.
szam ési id6
561 Birésagi tilnokok jelolése, megvalasztasa és visszahivasa - -
562 Birtokhaboritasi ligyek 1 -
563 Egyhéazi ingatlanok tulajdoni helyzetének rendezése 0 15
564 Eltartési szerz6dési tigyek (lejarat utan) 2 -
565 Kozalapitvany létrehozasa 0 15
566 Telekhatar vitdk 6 -
567 Jogszabdly tervezetek, szerzddések, megallapodasok el6zetes jogi 1 -

véleményezése




H.8. Egyéb igazgatdsi tigyek

Ugyk. Az tigykor/iratfajta megnevezése S,e.le.JtEZ Lt.

szam ési id6

571 Cimerhaszndlat, névhasznalat, turisztikai logo engedélyezése 2 -

572 Hagyatéki iigyek 3 -

573 Hatésagi bizonyitvanyok, adatkérés, adatszolgaltatds, hirdetmények 1 -
kiftiggesztésérdl igazolas

574 Helyiség, garazs bérleti, elidegenitési szerz6dés, helyiséggazdalkodasi 2 -
iigyek (lejarat utan)

575 Jelzalog tigyek (lejarat utan) 2 -

576 Szabdlysértési iigyek, helyszini birsdgolas 1 -

577 Talalt targyak, fel nem robbant l6vedékek, rendkiviili események 1 -
(bombariad6 stb.) bejelentése

578 Utcanévvaltozasok 0 HN

579 | Utlevéliigyek 1 -

580 Gépjarmii forgalomba helyezése, kivonasa, gépjarm{i forgalmi 2 -
engedéllyel kapcsolatos iigyek, ilizemben tartassal kapcsolatos tigyek,
rendszam iigyek (lejarat utan)

581 Gépjarmii-vezet6i engedéllyel kapcsolatos okmanyirodan keletkezett 2 -
iratok (lejarat utan)

582 Okmanykiadasi illetékmentességi ligyek 1 -

583 Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, torlése, kiilfoldi 2 -
allampolgérok ingatlanszerzésének engedélyezése)

584 Hk

585 Tolmacs és szakfordit6 igazolvany kiadasa 6 -

586 Vegyes igazgatasi, kozlekedésigazgatdsi okmanyirodan kezelt iratok 1 -

(megkeresés, felszolitds, hidnypoétlasra torténé felhivas, értesités
adateltérésrél, hibajegyzék, kisérdjegyzék, korlevelek, tértivevények,
napi forgalmi jelentések, gépkocsi-elszallitas, szallitdlevél stb.)




I) Lakastigyek

Ugyk. Az tigykor/iratfajta megnevezése Sielle.]ttiz Lt.
szam ési id6
591 Addssagkezelési (lakossagi) egyedi rendezési iigyek (szerzédések is) 5 -
592 Bérlakasok nyilvantartdsa 0 HN
593 Els6 lakashoz jutés, lakasépités, lakasvasarlas tdmogatasa (lejarat utan) 2 -
594 Jogcim nélkiili lakashasznalat 2 -
595 Kényszerbérleti iigyek 3 -
596 Lakasfeldjitasi, karbantartdsi timogatas 2 -
597 Lakasbérleti szerz6dés, lakascsere, lakdshasznositas (lejarat utan) 2 -
598 Lakbértartozas 2 -
599 Téarsashazak alapitdsa, elidegenités 0 HN
600 Tarsashaz-feludjitasi palyazat, tarsashazak operativ {igyei 3 -
601 | Onkényes lakéasfoglalasi iigyek 1 -
602 | Onkorményzati bérlakdsra véarok iigyei 4 -




J) Gyermekvédelmi és gyamiigyi igazgatds

Ugyk. Az tligykor/iratfajta megnevezése S:e.le.]tt’e,z Lt.
szam ési id6
611 Sziil6 adatai nélkiil anyakonyvezett gyermekek nyilvantartasa 0 HN
612 Hk
613 Csaladi jogdllas rendezésével, az apai, anyai elismeréssel, a képzelt 0 HN
sziil6k, a képzelt apa és anya megallapitasaval kapcsolatos ligyek
614 Gyermekvédelmi gyermekjoléti ellatasra vald jogosultsag nyilvantartasa 0 HN
615 Otthonteremtési tAmogatas 5 -
616 Gyamhatésagi és gyermekvédelmi munka szakmai, feliigyeleti - 15
ellendrzése (éves értékelés)
617 Gyamsagi és gondnoksagi egyedi iigyek - -
618 Gyamsag és gondnoksdag alatt allok nyilvantartasa - -
619 Kiskordak és gondnoksag alatt allok vagyonanak nyilvantartasa - HN
620 Gyermektartasdij megel6legezésére vonatkozo ligyek - -
621 Gyermekjoéléti ellatdsra valé jogosultsagi egyedi iigyek (atmeneti - -
gondozas, bolcséde, helyettes sziild)
622 Gyermekvédelmi, gyermekjoléti szolgaltatasok engedélyezése, 6 -
engedély mddositasa, visszavonasa
623 Gyermekvédelmi, gyermekjoléti szolgaltatdst végzd személyek, 0 HN
szervezetek és ellendrzések nyilvantartéasa, ellenérzése
624 Védelembe vett gyermekek nyilvantartdsa 0 HN
625 Helyettes sziil6i hal6zat megszervezése 6 -
626 Kapcsolattartasi tigyek - -
627 Kiskord hazassagkotésének engedélyezése - -
628 Kiskortiak részére megallapitott és folyositott pénzbeli, természetbeni 2 -
ellatassal kapcsolatos iigyek
629 Nyilvantartds a gyamhivatal altal megallapitott és folydsitott pénzbeli 0 HN
ellatasrél
630 Kiskortiak és gondnoksag alatt allok vagyoni érdekvédelmével - -
kapcsolatos ligyek
631 Kiskortiak gyermekvédelmi gondoskodasaval kapcsolatos tigyek 5 -
(védelembe vétel, ideiglenes hatalyt elhelyezés, atmeneti és tartd
nevelésbe vétel, nevelési feliigyelet elrendelése, lefolytatasa,
feliilvizsgalata, megsziintetése, utégondozas, utdogondozdi ellatas
elrendelése)
632 Hk
633 Nevel6sziil6i hal6zat miikodésével kapcsolatos iigyek - -
634 Nyilvantartds az dtmeneti és a tartésan nevelésbe vett gyermekekrél - HN
635 Nyilvantartas az ideiglenes hatallyal elhelyezett gyermekekrol - HN
636 | Orokbefogadasi iigyek - HN
637 Orokbefogadasra varakozok nyilvantartasa - -
638 Hk
639 Hk
640 Sziil6i feliigyelettel kapcsolatos tigyek (sziil6i haz elhagyésa, - -
csaladbafogadas)
641 Ugygondnok, eseti gondnokok (méhmagzat gondnoka stb.) kirendelése 6 -
642 Hk
643 Tarshatdségi megkeresések (idegen kornyezettanulmany stb.) 1 -

644

Perinditas




K) Ipari igazgatds

Ugyk. Az tigykor/iratfajta megnevezése Sielle.]tgz Lt.

szam ési id6

661 Atomerémii biztonsagi 6vezetének megéallapitdsa 6 -

662 Bényaszolgalom alapitdsa, banyanyitds engedélyezése 0 15

663 Energiaellatasi tanulmany 0 15

664 Hk

665 Ipartelepitési, telephelyengedélyek, gazdasagi érdekképviseleti jogok 0 15
gyakorldsa

666 Viéllalkozéi engedélyek nyilvantartasa 0 HN

667 Vallalkozéi igazolvannyal kapcsolatos tigyek (kiadas, visszavonas, 6 -
adatvaltozas, selejtezés, potlés, csere stb.)

668 | Vallalkozok, telephelyek ellen6rzése 1 -




L) Kereskedelmi igazgatds, idegenforgalom

Ugyk. Az tigykor/iratfajta megnevezése Sielle.]tgz Lt.

szam ési id6

681 Maganszallashelyek  (fizet6-vendéglatas,  falusi  széllasadas) 6 -
nyilvantartasba vételével, torlésével kapcsolatos egyedi iigyek

682 Fogyasztovédelmi ligyek 2 -

683 Idegenforgalmi turisztikai értékek feltarasa, bemutatasa, propagalasa, 0 15
fejlesztési koncepcid

684 Idegenforgalmi hivatal miikodtetése, idegenforgalmi turisztikai 3 -
marketing, rendezvények szervezése

685 Maganszallashelyek kozhitelli nyilvantartasa 0 HN

686 Mozgdbarusitasi engedély 3 -

687 Miikodési engedéllyel rendelkez6 iizletek nyilvantartasa 0 HN

688 Miisoros el6adés, zene- és tdncrendezvény megtiltdsa 1 -

689 Szeszes italok alkalmi drusitdsdnak engedélyezése 1 -

690 Hk

691 Uzletek, pénznyerd automatdk, jatéktermek iizemeltetési, miikddési 2 -
engedélye és visszavonasa, ideiglenes bezarasa, nyitva tartasanak
korlatozasa (lejarat utan)

692 Vasar- és piacrendezési joggal rendelkez6k nyilvantartasa 0 HN

693 Vasarldi panasz 1 -

694 Vasarok és piacok, kereskedelmi és vendéglatd egységek, 1 -
maganszallashelyek ellendrzése

695 Vésarrendezés, piactartds engedélyezése (lejarat utdn) 2 -

696 Hk

697 Uzletfeliratok és egyes kozérdekii kozlemények magyar nyelvii 3 -

kozzétételével kapcsolatos iratok




M) Féldmiivelésiigy, allat- és n6vény-egészségligyi igazgatds

Ugyk. Az tigykor/iratfajta megnevezése Sielle.]tgz Lt.
szam ési id6
711 Allami tulajdoni foldingatlan tulajdonjogénak megszerzése 0 HN
712 Allatforgalmazas, allatbemutat6 engedélyezése 1 -
713 Hk
714 | Allatorvosi korzetek alakitasa 3 -
715 Allatszallitas és marhalevél kezelés 1 -
716 | Allattartasi, allatvédelmi iigyek 1 -
717 Allattartok és allatdllomény nyilvantartasa 0 HN
718 Arutermel§ iiltetvény helyszini szemléje, hatarszemle 2 -
719 Belteriileti és kiilteriileti hatdrvonalak megallapitisa 0 HN
720 Belteriileti novényvédelem és ellen6rzése 2 -
721 Ebek véd6oltasanak megszervezése, dsszeirdsa, nyilvantartasa 2 -
722 Erdé rendeltetésének megvaltoztatasa 0 15
723 Erdételepités, fasitas 0 HN
724 Fakivagasi bejelentések, engedélyek, kozteriileti fapotlas 1 -
725 Foldkiadé Bizottsag, Birtokhasznositasi Bizottsag iratai 0 15
726 Foldrajzi nevek megdllapitdsa, megvaltoztatdsa, nyilvantartasa, 0 15

véleményezése
727 Halaszati jogok gyakorlasa (holtagak, banyatavak) 4 -
728 Hegykozségek kisebb jelentdségii ligyei 2 -
729 Jarvanyiigyi intézkedések 3 -
730 Méhészek és méhvandorlasi nyilvantartas 3 -
731 Mezei Orszolgalat megszervezése 4 -
732 Miivelési agvaltozasok 3 -
733 Nyilvantartas az arutermel6 sz616 és gylimolcs telepitésérdl, kivagasarol 0 HN
734 Tarl6égetés engedélyezése 1 -
735 Térképészeti hatarkiigazitas 0 15
736 Ujrahasznositdsra alkalmassa tett teriilet 6nkormanyzati tulajdonba 0 HN
vétele

737 Vadaszteriileti résztulajdonosok kdzos képviseleti ligyei 3 -
738 Vadkar, halaszati kdrok jegyz6konyvezése, zoldkar megallapitasa 2 -
739 Veszélyes allatok tartdsi engedélye 3 -
740 Veszélyes ebek tartasi tigyei 3 -
741 Hegykozségek létesitése, megsziinése, alapszabdly, elvi iigyek 0 15




N) Munkaligyi igazgatds, munkavédelem

Ugyk. Az tigykor/iratfajta megnevezése Sielle.]tgz Lt.
szam ési id6
751 AM konyv kidllitdsanak nyilvantartasa 0 HN
752 Foglalkoztatdsi érdekegyeztetés, tervek 0 15
753 Polgari szolgalat, kozhasznu foglalkoztatas szervezése, allashelyek, 3 -
kozérdeki{i munkavégzés helyének kijelolése
754 Munkaiigyi Tandcs helyi képviselete 2 -




P) Kozoktatasi és miivelodésiigyi igazgatds

Ugyk. Az tligykor/iratfajta megnevezése S:e.le.]tt’e,z Lt.
szam ési id6
761 Alapmiiveltségi vizsgabizottsagi ligyek 2 -
762 Allandé pedag6gus helyettesitési rendszer megszervezése 2 -
763 Bizonyitvanymasodlatok kiallitasa 1 -
764 | Erettségi vizsgabizottsagi iigyek 2 -
765 Gyermekek szakért6i vizsgalata, iskolaérettséget tandsitd vizsgalat, 2 -
szakvélemény
766 Intézményi felvételi és fegyelmi iigyekben torvényességi kérelem 1 -
767 Iskolai, 6vodai felvételi eljaras szervezése 1 -
768 Iskolaszék alakitasa, tagok delegaldsa, egyéb iskolaszéki iigyek 0 15
769 Kotelezd felvételt biztositd iskola kijelolése 3 -
770 Kozmiivel6dési Tandcs ligyei 0 15
771 Kozoktatasi fejlesztési és intézkedési terv 0 15
772 Kozoktatasi intézmények jegyzéke 0 HN
773 Kozoktatasi megallapodas 0 15
774 Kiilfoldi tanuldi jogviszony igazolasa 1 -
775 Levéltari és muzeélis értékek kozgylijteményi mego6rzése, rendelkezési 0 15
jog gyakorlasa
776 Miivészeti alkotasok elhelyezésének véleményezése 2 -
777 Nem helyi onkormdanyzat altal alapitott nevelési, oktatasi, kulturalis, 0 15
miivészeti intézmények miikodésének engedélyezése, miikodéssel
kapcsolatos egyéb ligyek
778 Nemzetiségi alapkonyvtér kijelolése 0 15
779 Nevelési és pedagbgia program 0 15
780 Pedagbgus igazolvany ligyek 1 -
781 Régészeti jelentségli foldteriilet védetté nyilvanitasa 0 HN
782 Tankoteles és képzéskoteles tanuldk nyilvantartdsa 0 HN
783 Tanul6- és gyermekbaleseti ligyek 1 -
784 Unnepségek, iinnepélyek, rendezvények szervezése 0 15
785 Oktatasi, nevelési, kulturdlis, miivészeti targya palyazatok, 3 -
tdmogatéasok, 6sztondijak
786 [Miivészeti ligyek 0 15




R) Sportiigyek

Ugyk. Az tligykor/iratfajta megnevezése S:e.le.]tgz Lt.
szam ési id6
801 Sportegyestiletek, sportolék tdmogatasa, palyazatok, szponzori 3 -
szerz6dések
802 Sportrendezvények iigyei 2 -
803 Testnevelési és sportfeladatok koncepcibja 0 15
804 Vegyes sport tigyek 3 -




X) Honvédelmi és polgadri védelmi igazgatdas, fegyveres biztonsdgi 6rség

X.1. Honvédelmi igazgatds

Ugyk. Az tigykor/iratfajta megnevezése Sielle.]tgz Lt.
szam ési id6
821 Fegyveres er6k mozgdsitasa és kiegészitése 0 HN
822 Gazdasagmozgositasi feladatok szervezése 2 -
823 Gyiilekezési és bevonulasi idépontok, illetve helyek kijel6lése 1 -
824 Hadkotelesek (polgari szolgalatosok) dsszeirdsa, sorozas 5 -
825 Hatdsagi igazolds honvédségi ligyekben, kornyezettanulmany 1 -
826 Helyi honvédelmi szervek feladatterve 0 HN
827 Helyi védelmi bizottsag iilési jegyz6konyvei 0 HN
828 Honvédelmi korzet gazdasagi és anyagi kotelezettségei 3 -
829 Honvédelmi korzet tdjékoztatasi rendszerének kialakitasa 0 HN
830 Honvédelmi munkakételezettség elrendelése 5 -
831 Mozgdsitasi feladatok végrehajtdsarol jegyz6konyv, mozgositasi terv 0 HN
832 Nyilvantartds a habortis koriilmények kozott igénybe veendd 0 HN

ingatlanokrdl és szolgaltatasokrol

833 Hadkotelesek egészségiigyi vizsgalata 3 -
X.2. Katasztréfavédelmi igazgatds

Ugyk. Az tigykor/iratfajta megnevezése S,e'le.]tgz Lt.
szam ési id6
841 Eletvédelmi létesitmények (6vohely) kijelolése 0 HN
842 Eletvédelmi létesitmények fenntartasa 3 -
843 Eletvédelmi létesitmények minédsitett idészaki hasznalatéval 3 -

kapcsolatban keletkezett iratok

844 Katasztrofariasztds elrendelése és végrehajtasa, kitelepités, kiiirités 0 HN
845 Kivételes rendelkezések 0 HN
846 Polgari védelmi alapterv és veszélyelhéritasi terv 0 HN
847 Polgari védelmi felkészitési kovetelmények 3 -
848 Polgdri védelmi készletgazdalkodasi iigyek 3 -
849 Polgéari védelmi személyi dllomény nyilvantartasa 6 -
850 Polgéri védelmi szervezet 1étrehozdsa (munkahelyi is) 0 HN
851 Szolgéltatas elrendelése, atadas-atvételi jegyz6konyv, kartalanitas 3 -
852 Termelési, ellatasi és szolgaltatasi kitelezettségre vonatkozo szerz6dés 3 -
853 Védelmi bizottsag iratai 0 15
854 Visszamaradd készletek 2 -
855 Katasztrofavédelmi tervek 0 HN
856 Helyredllitasi és ujjaépitési iigyek 0 15
X.3. Fegyveres biztonsdgi 6rség

Ugyk. Az tigykor/iratfajta megnevezése S,e'le.]tgz Lt.
szam ési id6
871 Fegyveres biztonsagi 6rség 1étrehozdsa 4 -
872 Rendészeti {igyek 1 -




Az irattdri tervben nem nevesitett tigyiratok dgazati betiijelekhez torténo
besoroldsdhoz (példalozo felsorolds)

A: Pénziigy
- adaiigyek,
- koltségvetési, fejlesztési tigyek.

B: Egészségligy

- b6lcsddei, csecsemdbotthoni elhelyezések,
- JéWéHYUgY;

- telepiilés-egészségiigy,

- orvosi, egészségligyi ellatas.

C: Szocialis tigyek, hadigondozasi tigyek
- szocialis otthoni elhelyezési ligyek,

- kozgyogyellatassal kapcsolatos tigyek,
- szocialis segélyezési tigyek,

- fogyatékosok érdekvédelme.

E: Epitési-vdrosfejlesztési tigyek
- ingatlankezelési tigyek,

- engedélyezések,

- koztertilet-hasznalat,

- kozmiifejlesztési ligyek,

- miiemlékvédelem.

F: Kozlekedés

- Gt- és jarda igénybevétel,

- kozlekedési korlatozasok,

- Utépités, forgalomba helyezés,
- kozlekedésbiztonsagi tigyek,

- utfeliigyelet.

G: Viziigy-vizgazdalkodas

- beltertileti vizrendezésekkel kapcsolatos iratok,
- arviz- és belvizvédelem,

- vizszolgaltatasi ligyek,

- csatornazas.

H: Altaldnos igazgatds

- anyakonyvi tigyek,

- szabalysértési tigyek,

- tlizoltosag,

- kisajatitasi tigyek,

- birtokvédelmi tigyek,

- hagyatéki tigyek,

- allampolgarsagi iigyek,

- népesség-nyilvantartas iratai,



- talalt targyakkal kapcsolatos tigyek,
- kozérdeki bejelentések, panaszok.

I: Lakastigyek

J: Gyamiigyek

- gyamsagi és gondnoksagi iigyek,

- gyermektartasi tigyek,

- intézeti elhelyezés, allami gondozas,

- orokbefogadasi ligyek,

- kiskortak hazassagkotésével kapcsolatos tigyek.

K: Ipartigyek

- szakmunkasképzési tigyek,
- iparfejlesztés,

- banyamtivelési tigyek.

L: Kereskedelem, fogyasztovédelem
- piaci ligyek,

- vasartiigyek,

- idegenforgalmi tigyek,

- arhat6sagi tigyek.

M: Mezdégazdasdgi és élelmezésiigyek
- noévénytermesztés, névényvédelem,
- 52016- és gylimolcstermesztés,

- allattenyésztés, allategészségiigy,

- foldiigyek,

- erdészet, vadaszat, halaszat.

N: Munkaiigyek

- orszagos, agazati és teriileti érdekegyeztetés,

- intézményiranyitassal kapcsolatos tigyek,

- foglalkoztatas el6segitésével és a munkanélkiiliek ellatasaval kapcsolatos tligyek,
- munkavédelem.

P: Miivel6désiigy

- kb6zmiivel6dési intézményekkel kapcsolatos tigyek,
- kulturalis rendezvények,

- k6zoktatasiigy.

R: Sportiigyek
- sportlétesitmények iratai.

S: Szemeélyzeti iigyek

- a kbzszolgalati jogviszony létesitésével és megsziinésével kapcsolatos ligyek,
- fegyelmi és kartéritési felel6sséggel kapcsolatos tigyek,

- kdzszolgalati nyilvantartas.



U: Titkarsdgi, szervezési és gazdasdgi tligyek

- vallalat, intézmény létrehozasa,

- hivatalos iratok kiilféldre tovabbitasa,

- szakmai értekezletek iratai,

- a helyi 6nkormanyzat tarsulasaival kapcsolatos tigyek,

- a valasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos ligyek.

X: Honvédelmi tigyek
- katonakotelesek nyilvantartasa.



	- az iratkezelési szabályzat elkészítéséért, 
	- az iratkezelési szabályzatban foglaltak végrehajtásáért, 
	- a szervezeti, működési és ügyrendi szabályok, az alkalmazott informatikai eszközök és eljárások, valamint az irattári tervek és iratkezelési előírások folyamatos összhangjáért, az iratok szakszerű és biztonságos megőrzésére alkalmas irattár kialakításáért és működtetéséért, továbbá 
	- az iratkezeléshez szükséges egyéb tárgyi, technikai és személyi feltételek biztosításáért, felügyeletéért,
	- azonosítható, fellelési helye, útja követhető, ellenőrizhető és visszakereshető legyen;
	- tartalma csak az arra jogosult számára legyen megismerhető;
	- kezeléséért fennálló személyi felelősség egyértelműen megállapítható legyen;
	- szakszerű kezeléséhez, nyilvántartásához, kézbesítéséhez, védelméhez megfelelő feltételek biztosítva legyenek;
	- a beérkezett iratok megváltoztathatatlansága biztosítva legyen;
	- a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattári iratanyag felesleges felhalmozódása megelőzhető, a maradandó értékű iratok megőrzése biztosított legyen;
	- az ügyintézéshez, a döntések előkészítéséhez, a szervezet rendeltetésszerű működéséhez megfelelő támogatást biztosítson.
	A jegyző, mint az iratkezelés felügyeletével megbízott vezető gondoskodik:
	- az iratkezelési szabályzat végrehajtásának rendszeres ellenőrzéséről, intézkedik a szabálytalanságok megszüntetéséről, szükség esetén kezdeményezi a szabályzat módosítását;
	- az iratkezelést végző, vagy azért felelős személyek szakmai képzéséről és továbbképzéséről;
	- az iratkezelési segédeszközök (iktatókönyv, név- és tárgymutató, kézbesítőkönyv, iratminták és formanyomtatványok, számítástechnikai programok, adathordozók stb.) biztosításáról;
	- az elektronikus iratkezelési szoftver hozzáférési jogosultságainak, az egyedi azonosítóknak, a helyettesítési jogoknak, a külső és a belső név- és címtáraknak naprakészen tartásáról, az üzemeltetési és adatbiztonsági követelményekről, és azok betartásáról;
	- a hivatalos és személyes elektronikus postafiókok szabályozott működéséről;
	- az egyéb jogszabályokban meghatározott iratkezelést érintő feladatokról.
	A jegyző feladata továbbá, hogy védje az iratokat és az adatokat
	- a továbbítás, 
	- a nyilvánosságra hozatal, 
	- a törlés, 
	- a megsemmisítés, valamint 
	- a megsemmisülés és 
	- a sérülés ellen. 
	b) védje az iratokat és az adatokat
	- a továbbítás, 
	- a nyilvánosságra hozatal, 
	- a törlés, 
	- a megsemmisítés, valamint 
	- a megsemmisülés és 
	- a sérülés ellen. 
	b) védjék az iratokat és az adatokat
	- a továbbítás, 
	- a nyilvánosságra hozatal, 
	- a törlés, 
	- a megsemmisítés, valamint 
	- a megsemmisülés és 
	- a sérülés ellen. 
	A Polgármesteri Hivatalnál - a Hivatal feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek intézésének áttekinthetősége érdekében - az azonos ügyre - egy adott tárgyra - vonatkozó iratokat egy irategységként, ügyiratként kell kezelni.
	A több fázisban intézett ügyek egyes fázisaiban keletkezett iratok ügyiraton belüli irategységnek, ügyiratdarabnak (ügydarabnak) minősülnek.
	Az ügyiratokat, valamint a Polgármesteri Hivatal irattári anyagába tartozó egyéb más iratokat - még irattárba helyezésük előtt - az irattári tervben meghatározott irattári tételekbe, a tárgyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapján kialakított irattári egységekbe kell besorolni.
	Az iratot – az iktatókönyv kötelező tartalmi elemeire vonatkozó adatok rögzítésével – az e célra rendszeresített papíralapú és elektronikus iktatókönyvben, iktatószámon kell nyilvántartani (iktatni).
	Az iktatást – annak adathordozójától függetlenül – olyan módon kell végezni, hogy az iktatókönyvet az ügyintézés hiteles dokumentumaként lehessen használni.
	Az iratforgalom keretében az átadást-átvételt minden esetben úgy kell végezni, hogy egyértelműen bizonyítható legyen az, hogy
	- ki, 
	- mikor, 
	- kinek 
	továbbította vagy adta át az iratot.
	Az iratok iktatásával és az iratforgalom dokumentálásával biztosítani kell, hogy:
	- az ügyintézés folyamata, és az iratok szervezeten belüli útja pontosan követhető és ellenőrizhető, 
	- az iratok holléte pedig naprakészen megállapítható legyen.
	Az iratkezelési folyamat szereplőit (iktató, szignáló, kiadmányozó, ügyintéző, iratkezelő) 
	- a hivatali átszervezés, illetve megszűnés, valamint
	 - személyi változás esetén
	a kezelésükben lévő iratokkal el kell számoltatni.
	Az elszámoltatás alapját a nyilvántartások (iktatókönyv, előadói munkanapló, ügyiratpótló lap stb.) képezik, melyek alapján az érintettet tételesen el kell számoltatni. Az elszámoltatásról jegyzőkönyvet kell felvenni.
	Az elintézett ügyek iratait irattárában helyezi el.
	 - könyveket, tananyagokat;
	- reklámanyagokat, tájékoztatókat;
	- meghívókat;
	- nem szigorú számadású bizonylatokat;
	- bemutatásra vagy jóváhagyás céljából visszavárólag érkezett iratokat;
	- pénzügyi bizonylatokat, számlákat (külön szabályozás szerint);
	- munkaügyi nyilvántartásokat;
	- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvántartásokat;
	- közlönyöket, sajtótermékeket;
	- visszaérkezett tértivevényeket.
	7.1. Az iktatókönyv
	Iktatás céljára évente megnyitott, hitelesített iktatókönyvet kell használni.
	Az iktatókönyvnek kötelezően kell tartalmaznia az alábbi adatokat:
	- iktatószám;
	- iktatás időpontja;
	- küldemény érkezésének időpontja, módja, érkeztető száma;
	- küldemény elküldésének időpontja, módja;
	- küldemény adathordozójának típusa (papíralapú, elektronikus), adathordozója;
	- küldő megnevezése, azonosító adatai;
	- címzett megnevezése, azonosító adatai;
	- érkezett irat iktatószáma (idegen szám);
	- mellékletek száma;
	- ügyintéző szervezeti egység és az ügyintéző megnevezése;
	- irat tárgya;
	- elő- és utóiratok iktatószáma;
	- kezelési feljegyzések;
	- ügyintézés határideje, és végrehajtásának időpontja;
	- irattári tételszám;
	- irattárba helyezés időpontja.
	7.2. Iktatószám és alszám
	Az iratot el kell látni iktatószámmal és az irat egyéb azonosító adataival.
	Az iktatást minden évben 1-gyel kell kezdeni.
	Az ugyanazon ügyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy főszámon kell nyilvántartani.
	Egy iktatókönyvön belül a főszámokat folyamatos sorszámos rendszerben kell kiadni.
	Az ügyirathoz tartozó iratokat az iktatási főszám alatt folyamatosan kiadott alszámokon kell nyilvántartani.
	Az iktatószámnak tartalmaznia kell:
	- az iktatási főszámot, 
	- az alszámot, valamint 
	- az iktatószám kiadásának évét.
	Az ügyirat tárgyát - illetőleg annak megállapítására alkalmas rövidített változatot - az iktatókönyv „tárgy” rovatába be kell írni. 
	A tárgyat csak egyszer, az ügyirathoz tartozó első irat nyilvántartásba vétele alkalmával kell beírni, kivéve, ha az - az irat tartalmát nem érintően - lényegesen megváltozott, ebben az esetben az új tárgyat úgy kell bevezetni, hogy az eredeti tárgy is felismerhető maradjon.
	Az ügyirat tárgya, illetőleg az ügyfél neve és azonosító adatai alapján név- és tárgymutató könyvet kell vezetni. A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a tárgy jellemzői alapján tárgyszavakat kell rendelni, és biztosítani kell a tárgyszavak és azok kombinációja szerinti keresés, valamint a találatok szűkítésének lehetőségét.
	Az iktatókönyvet az év utolsó munkanapján, az utolsó irat iktatása után le kell zárni.
	A kézi iktatókönyv esetében az iktatásra felhasznált utolsó számot követő aláhúzással kell a zárást elvégezni, majd azt a keltezést követően aláírással, továbbá a körbélyegző lenyomatával hitelesíteni kell.
	Az iratkezelőnek az iratokat a beérkezés napján, de legkésőbb az azt követő munkanapon be kell iktatni. 
	Soron kívül kell iktatni 
	- a határidős iratokat, 
	- táviratokat, 
	- expressz küldeményeket, 
	- a hivatalból tett intézkedéseket tartalmazó „sürgős” jelzésű iratokat.
	- iktatószám;
	- iktatás időpontja;
	- ügyintéző szervezeti egység és az ügyintéző megnevezése;
	- irat tárgya;
	- elő- és utóiratok iktatószáma;
	- kezelési feljegyzések;
	- ügyintézés határideje, és végrehajtásának időpontja;
	- irattári tételszám;
	- irattárba helyezés időpontja.
	Az irat iktatása előtt meg kell állapítani, hogy van-e előzménye.
	Az előzményt az irathoz kell szerelni. 
	Amennyiben az irat iktatása nem lehetséges az előzmény főszámára, rögzíteni kell az iktatókönyvben:
	- az előirat iktatószámát, és 
	- az előzménynél a jelen irat iktatószámát, mint az utóirat iktatószámát.
	Téves iktatás esetén a kézi iktatókönyvben a bejegyzést áthúzással kell érvényteleníteni oly módon, hogy az érvénytelenítés ténye - az eredeti bejegyzés olvashatósága mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatószám nem használható fel újra.
	8. Az iktatás módjai
	- Biztosítani kell, hogy zárás után a rendszerbe az adott évre, az adott iktatókönyvbe ne lehessen több iratot iktatni. Az iktatókönyv zárásának részeként el kell készíteni - külön jogszabályban meghatározott formátumban - az iktatókönyv időbélyegzővel ellátott, hiteles elektronikus változatát. 
	Az irattárba adást és az irattári anyag kezelését dokumentáltan, visszakereshetően kell végezni.
	Irattárba helyezés előtt az ügyintézőnek
	- az ügyirathoz - ha eddig nem történt meg - hozzá kell rendelnie (papíralapú irat esetén rávezetnie) az irattári tételszámot, és meg kell vizsgálnia, hogy az előírt kezelési és kiadási utasítások teljesültek-e,
	- ki kell emelnie az ügyiratból a feleslegessé vált munkapéldányokat, ill. másolatokat, és a selejtezési eljárás mellőzésével meg kell semmisítenie azokat, ezt követően
	- be kell vezetnie az iktatókönyv megfelelő rovatába az irattárba helyezés időpontját, és el kell helyeznie az irattári tételszámnak megfelelő gyűjtőbe.
	A központi irattárba csak lezárt évfolyamú, segédkönyvekkel ellátott ügyiratok adhatók le.
	A Polgármesteri Hivatal dolgozói (továbbá az önkormányzat tisztségviselői, bizottsági tagjai) az érvényes Szervezeti és Működési Szabályzatban rögzített jogosultságuk alapján az irattárból hivatalos használatra kölcsönözhetnek iratokat.
	A kölcsönzést utólagosan is ellenőrizhető módon, dokumentáltan kell végezni, ennek érdekében a papíralapú iratok esetében az irattárból kiadott ügyiratról
	- ügyiratpótló lapot kell készíteni, amelyet mint elismervényt az átvevő aláír,
	- az aláírt ügyiratpótló lapot a kölcsönzés ideje alatt az irattárban az ügyirat helyén kell tárolni.
	16.1. Hozzáférés az iratokhoz 
	A Polgármesteri Hivatal által kezelt iratok esetében biztosítani kell az illetéktelen hozzáférés megakadályozását. 
	A Polgármesteri Hivatal dolgozói (valamint az önkormányzati tisztségviselők, bizottsági tagok) csak azokhoz az iratokhoz, illetőleg adatokhoz férhetnek hozzá, amelyekre munkakörük ellátásához szükségük van, vagy amelyre az illetékes vezető felhatalmazást ad. 
	16.2. Az iratok védelmét célzó utasítások
	Az iratokhoz a kiadmányozó döntése alapján az alábbi kezelési utasítások alkalmazhatók:
	a) „Saját kezű felbontásra!”,
	b) „Más szervnek nem adható át!”,
	c) „Nem másolható!”,
	d) „Kivonat nem készíthető!”,
	e) „Elolvasás után visszaküldendő!”,
	f) „Zárt borítékban tárolandó!” (a kezelésére vonatkozó utasítások megjelölésével),
	g) valamint más, az adathordozó sajátosságától függő egyéb szükséges utasítás.
	Az itt meghatározott kezelési utasítások nem korlátozhatják a közérdekű adatok megismerését.
	E szabályzat alkalmazásában
	- átmeneti irattár: a közfeladatot ellátó szerv által az iktatóhelyhez kapcsolódóan kialakított olyan irattár, amelyben az irattári anyag meghatározott időtartamú átmeneti, selejtezés vagy központi irattárba adás előtti őrzése történik;
	- átadás: irat, ügyirat vagy irategyüttes kezelési jogosultságának dokumentált átruházása;
	- beadvány: valamely szervtől vagy személytől érkező papíralapú vagy elektronikus irat;
	- csatolás: iratok, ügyiratok átmeneti jellegű összekapcsolása;
	- elektronikusan aláírt irat: az elektronikus aláírásról szóló 2001. évi XXXV. törvényben meghatározott, legalább fokozott biztonságú elektronikus aláírással ellátott elektronikus dokumentumba foglalt irat;
	- elektronikus tájékoztatás: olyan kiadmánynak nem minősülő elektronikus dokumentum, amely az iktatási számról, az eljárás megindításának napjáról, az ügyintézési határidőről, az ügy ügyintézőjéről és az ügyintéző hivatali elérhetőségéről értesíti az ügyfelet;
	- elektronikus visszaigazolás: olyan kiadmánynak nem minősülő elektronikus dokumentum, amely az elektronikus úton érkezett irat átvételéről és az érkeztetés sorszámáról értesíti annak küldőjét;
	- előadói ív: az üggyel, a szignálással, a kiadmányozással, az ügyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos információkat hordozó, az ügyirat elválaszthatatlan részét képező, illetve azzal közös adatbázisban kezelt iratkezelési segédeszköz;
	- expediálás: az irat kézbesítésének előkészítése, a küldemény címzettjének (címzettjeinek), adathordozójának, fajtájának, a kézbesítés módjának és időpontjának meghatározása;
	- érkeztetés: az érkezett küldemény küldőjének, érkeztetőjének, belső címzettjének, az érkeztetés dátumának, elektronikus úton érkezett küldemény sorszámának, a küldemény adathordozójának, fajtájának és érkezési módjának nyilvántartásba vétele az iktatókönyvben vagy külön érkeztető könyvben;
	- gépi adathordozó: külön jogszabályban meghatározott, az ügyfél-hivatal, illetve a hivatal-ügyfél kommunikációra felhasználható, valamint az elektronikus adat tárolására alkalmas eszköz;
	- iktatás: az irat nyilvántartásba vétele, iktatószámmal történő ellátása az érkeztetést vagy a keletkezést követően az iktatókönyvben, az iraton és az előadói íven;
	- iktatókönyv: olyan nem selejtezhető, hitelesített iratkezelési segédeszköz, amelyben az iratok iktatása történik;
	- iktatószám: olyan egyedi azonosító, amellyel a közfeladatot ellátó szerv látja el az iktatandó iratot;
	- iratkölcsönzés: az irat visszahozatali kötelezettség melletti kiadása az irattárból;
	- irattári tétel: az iratképző szerv vagy személy ügykörének és szervezetének megfelelően kialakított legkisebb - egyéni irattári őrzési idővel rendelkező - irattári egység, amelybe több egyedi ügy iratai tartozhatnak;
	- irattári tételszám: az iratnak az irattári tervben meghatározott tárgyi csoportba és iratfajtába sorolását, selejtezhetőség szerinti csoportosítását meghatározó kód;
	- irattárba helyezés: az ügyirat irattári tételszámmal történő ellátása és irattárban történő dokumentált elhelyezése, illetve kezelési jogának átadása az irattárnak az ügyintézés befejezését követő vagy annak felfüggesztése alatti átmeneti időre;
	- kezelési feljegyzések: az ügyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ügykezelőnek szóló vezetői vagy ügyintézői utasítások;
	- kézbesítés: a küldeménynek kézbesítő szervezet, személy, adatátviteli eszköz útján történő eljuttatása a címzetthez;
	- központi irattár: a közfeladatot ellátó szerv több szervezeti egysége irattári anyagának selejtezés vagy levéltárba adás előtti őrzésére szolgáló irattár;
	- küldemény: az irat vagy tárgy, amelyet kézbesítés céljából burkolatán vagy a hozzá tartozó listán címzéssel láttak el;
	- küldemény bontása: az érkezett küldemény biztonsági ellenőrzése, felnyitása, olvashatóvá tétele;
	- levéltárba adás: a lejárt helyben őrzési idejű, maradandó értékű iratok teljes és lezárt évfolyamainak átadása az illetékes közlevéltárnak;
	- másodlat: az eredeti irat egyik hiteles példánya, amelyet az első példánnyal azonos módon hitelesítettek;
	- másolat: az eredeti iratról szöveg-azonos és alakhű formában, utólag készült egyszerű (nem hitelesített) vagy hiteles (hitelesítési záradékkal ellátott) irat;
	- megsemmisítés: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt információ helyreállításának lehetőségét kizáró módon történő hozzáférhetetlenné tétele, törlése;
	- mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attól - mint kísérő irattól - elválasztható;
	- melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészítő része, amely elválaszthatatlan attól;
	- naplózás: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatállományokban bekövetkezett események meghatározott körének regisztrálása;
	- selejtezés: a lejárt megőrzési határidejű iratok kiemelése az irattári anyagból és megsemmisítésre történő előkészítése;
	- szerelés: ugyanahhoz az ügyirathoz tartozó ügyiratdarabok (elő- és utóiratok) végleges jellegű összekapcsolása, amelyet az iktatókönyvben és az iratokon egyaránt jelölni kell;
	- szignálás: az ügyben eljárni illetékes szervezeti egység és/vagy ügyintéző személy kijelölése, az elintézési határidő és a feladat meghatározása;
	- továbbítás: az ügyintézés során az irat eljuttatása az egyik ügyintézési ponttól a másikhoz, amely elektronikusan tárolt irat esetén megvalósulhat az irathoz való hozzáférés lehetőségének biztosításával is;
	- ügyintéző: az ügy intézésére kijelölt személy, az ügy előadója, aki az ügyet döntésre előkészíti;
	- ügyirat: egy ügyben keletkezett valamennyi irat;
	- ügykör: a szerv vagy személy feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek meghatározott csoportja.
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