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Ocsodi Polgarmesteri Hivatal

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérél szold 1995. évi LXVI.
torveny alapjan készitett, a kozfeladatot ellatoé szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl
sz010, tobbszdr modositott 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben eldirtaknak megfeleld

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A koziratokrdl, kozlevéltaraktol, és a maganlevéltari anyag védelmérdl szoldo 1995. évi LXVI.
térvényben biztositott jogkérémben eljarva az egyedi iratkezelési szabdlyzatinak 2022. aprilis 1.
napjaval torténd bevezetésével egyetértek.

g iy igazgatd
:Mdgyar Nefnzeti Levéltér

Jasz-Nagykiin=Szolnok Megyei Levéltara

A koziratokrol, kozlevéltaraktol, és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI.
térvényben biztositott jogkérémben eljarva az egyedi iratkezelési szabdlyzatdnak 2022. aprilis 1.
napjaval torténd bevezetésével egyetértek.
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L. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az egyedi iratkezelési szabélyzat (a tovabbiakban: Iratkezelési Szabalyzat)

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény,

az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyair6l sz6lo 2015. évi
CCXXIL. torvény,

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl szold, tobbszér
modositott 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

az elektronikus tigyintézés részletszabélyairdl sz616 451/2016. (XI1. 19.) Korm. rendelet,

a 10/2014.(X1.21.) sz. Ocsddi Polgdrmesteri Hivatal Polgarmestere és Jegyzdje altal kiadott
egyiittes utasitas (Szervezeti és Miikodési Szabalyzat) rendelkezéseinek figyelembevételével,
az 6nkormanyzati ASP rendszerr6l szol6 257/2016. (VIIL.31.) Korm. rendelet,

az 6nkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol sz616 78/2012. (XI1.29.) BM
rendelet,

a kozlevéltarak €s a nyilvinos maganlevéltarak tevékenységével osszefiiggd szakmai
kovetelményekr6l sz616 27/2015. (V.27.) EMMI rendelet,

az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl és miiszaki
kévetelményeirdl szol6 34/2016. (X1.30.) EMMI rendelet,

a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott
kovetelményekrél szolé 3/2018. (I1.21.) BM rendelet figyelembe vételével

Magyar Nemzeti Levéltdr Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Levéltara és Jasz-Nagykun-Szolnok
Megyei Kormanyhivatal egyetértésével késziilt.

325

Is

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

A koziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi

LXVL torvény (Ltv.) 10.§ (1) bekezdés a) és c) pontjai alapjén jelen Iratkezelési Szabalyzat

hatalya kiterjed

- az Ocs6di Polgarmesteri Hivatalban

- Ocsod Nagykdzségi Onkorményzatnal,

- Ocséd Nagykézség Roma Nemzetiségi Onkorményzatanal, (tovdbbiakban egyiitt:
Hivatalok)

keletkezd, odaérkezé, illetve onnan kimen$ valamennyi iratra, az iigyvitel valamennyi

teriiletére és résztvevijére.

Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a
minGsitett adat védelmérél sz6lé 2009. évi CLV. torvényben és a Nemzeti Biztonsigi
Feliigyelet mikddésének, valamint a minGsitett adat kezelésének rendjérdl szolé 90/2010.
(I11.26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.
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Az iratkezelés soran hasznalt értelmez6 rendelkezések

ANYK iirlap benyudjtis tamogatis szolgsltatds: a szabalyozott elektronikus {igyintézési
szolgaltatdsokrol €s az allam 4ltal kotelezben nytjtando szolgaltatisokrol sz616 kormanyrendelet
szerinti szolgaltatas;

Atadas: irat, tigyirat vagy irat egyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentélt atruhdzasa;

Atmeneti irattar: a hivatal ltal az iktatohelyhez kapcsoloddan kialakitott olyan irattér, amelyben
az irattdri anyag meghatarozott id6tartamu atmeneti, selejtezés vagy kdzponti irattarba adas elétti
Orzése torténik;

Biztonsagos kézbesitési szolgaltatis: a szabdlyozott elektronikus iligyintézési szolgaltatasokrol és
az allam altal kdtelezben nytjtandé szolgéltatdsokrél sz6lé kormanyrendelet szerinti szabélyozott
biztonsagos kézbesitési szolgaltatas;

Csatolas: iratok, ligyiratok dtmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;

Elektronikus archivalas: elektronikus iktatokdényvek és adatdlloményaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszi tdvu biztonsagos €és olvashatosigat biztosité megdrzése elektronikus
adathordozon;

Elektronikus érkezteté nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgéltatas-egyiittese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését, megbrzését és
visszakereshet6ségét biztositja;

Elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatds-egylittese, amely az iktatdsi informéaciok rogzitését, végleges meglrzését és
visszakereshetOségét biztositja;

Elektronikus irattar: a hivatal altal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve az erre vonatkozd
elektronikus dokumentumtarolési szolgéltatas utjan torténd biztositast is - azon része, vagy olyan
adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag meghatarozott idétartamu elektronikus
Orzése torténik;

Elektronikus tajékoztatas: az informdcios onrendelkezési jogrdl és az informécidszabadsagrol
sz010 térvény szerint eldirt elektronikus kozzétételi kitelezettség;

Elektronikus ligyintézés: a 2015. évi CCXXIL torvény az elektronikus tigyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyairél, tovabba a 451/2016. (XI1.19.) Korm. rendelet az elektronikus
ligyintézés részletszabalyair6l sz616 jogszabalyok szerinti elektronikus {igyintézés;

Elektronikus irlap: minden olyan elektronikus formaban adatszolgiltatsra szolgalé felilet,
amelynél a megadandé adatok formdja és tartalmi kore eldre rogzitett, és a kitsltést kovetden a
megadott tartalommal elektronikus dokumentum j6n létre;

Elektronikus visszaigazolas: olyan - kiadmanynak nem minésiilé - elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus ton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés azonositdjardl, valamint a kiilén
jogszabalyban meghatéarozott egyéb adatokrol is értesiti annak kiild6jét;

Eloadéi iv: az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az tigyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informaciokat hordozo, az tigyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal kozos
adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

Elézményezés: az iratkezelési alapfolyamat azon miivelete, amely sordn megallapitasra keriil, hogy
az 1 irat egy mar meglévd ligyirattal kapcsolatban all-e vagy sem, vagy az uj iratot 0j iigy elsd
irataként kell-e nyilvantartasba venni;

Expedidlas: az irat kézbesitésének el6készitése, ligyintézéi vagy vezetdi utasitds alapjan a
kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtdjanak, a kézbesités és kiildés
modjéanak €s idopontjanak meghatdrozasa, a kiildemény kiildési mod szerinti §sszeallitasa;
Erkeztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositdoval, valamint beérkezési datummal
torténd ellatasa és nyilvantartasba vétele;
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Eseménynaplé: olyan specialis adatok strukturalt Osszessége, amely a szamitdgépen torténd
alkalmazassal, biztonséggal, telepitéssel vagy rendszerrel kapcsolatos minden eseményt rogzit;
Hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrél e rendelet szabélyai
szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatds kivaltasara alkalmas elektronikus
eszkoz utjan értelmezhetd adat egyiittes;

Iktatas: az irat iktatoszdmmal torténd nyilvantartisba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy idoben vagy az érkeztetést, keletkezést kdvetden;

Iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a hivatal latja el az iktatandé iratot;

Iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogatd olyan informatikai alkalmazas,
amely alapfunkcijat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy
részének végrehajtasat tamogatja, fliggetlenil attdl, hogy ezek mellett egyéb funkciokat is ellat;
Irat: valamely szerv miikddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett,
egy egységként kezelendé rogzitett informécid, adategyiittes, amely megjelenhet papiron,
mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozén; tartalma lehet szoveg,
adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely més formdaban 1évé informécié vagy ezek
kombinacidja;

Iratkélesonzés: a papir alapl ligyirat vissza hozatali kotelezettség melletti kiadasa az atmeneti vagy
a kdzponti irattarbol, elektronikus irattar alkalmazasa esetén az elektronikusan tarolt irathoz torténéd
hozzaférés biztositasa;

Irattar: az irattari anyag szakszer(i és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositasa céljabol
létrehozott és mikodtetett fizikai, illetve elektronikus téarolohely;

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetéség szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerl és biztonsagos megdrzését, hasznalatra
bocsatasat, selejtezését, illetve levéltdrba adasat egyiittesen magaba foglald tevékenység;

Irattarba helyezés: az irattdri tételszimmal ellatott tigyirat atmeneti vagy kozponti irattarban
torténd dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattdr esetén archivalasa -, illetve kezelési joganak
atadésa az irattarnak az ligyintézés befejezését kovetd iddre;

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének ¢és a selejtezhetGség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjdul szolgalé jegyzék, amely az irattdri anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskoréhez, valamint
szervezetéhez igazodé rendszerezésében sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhetd irattari
tételekbe tartozo iratok tigyviteli céli megbrzésének idodtartamat, tovabbéa a nem selejtezhetd iratok
levéltarba addsanak hataridejét

Irattari tétel: a hivatal ligykorének és szervezetének megfelel6en kialakitott legkisebb - egyéni
irattari 6rzési idovel rendelkezé - irattari egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak;
Irattari tételszam: az iratnak az irattdri tervben meghatarozott, cimmel elltott targyi csoportba és
iratfajtaba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositdsat meghatirozd, az irattdri tervben
elfoglalt helyiiknek megfelelé azonosito;

Kezddirat: az ligyben keletkezett els¢ irat, az tigy indito irata;

Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, iigykezelének szolo
vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok;

Kézbesités: a kiilldeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatitviteli eszkoz utjan torténéd
eljuttatsa a cimzetthez;

Kézbesitési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrdl és az allam 4ltal
kotelez6en nyujtandé szolgéltatasokrol sz616 kormanyrendelet szerinti kézbesitési szolgaltatas;
Kozponti irattir: a hivatal irattdri anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas elétti, valamint a
maradandé €rtékl nem selejtezhet6 és levéltirba nem adott iratok, tovabba a nem selejtezhetd és
levéltarba atadasra nem kerilld iratok orzésére szolgald irattar, ideértve az erre vonatkozd
elektronikus dokumentumtérolési szolgaltatas Gtjan torténd biztositast is;
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Kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a rekldmanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozza tartozo listan
vagy egyéeb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhetd médon cimzéssel lattak el;
Kiildemény bontdsa: az érkezett killdemény felnyitasa, olvashatova tétele;

Kiildé: a kiildemény tartalmabdl, vagy a kiildeményhez kapcsolédd azonosité adatokbdl a
kiildemény benyujtéjaként azonosithato személy vagy szervezet;

Levéltairba adas: a lejart irattari Orzési idejli, maradandd értékli iratok teljes és lezart
¢vfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarak;

Misodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos médon
hitelesitettek;

Masolat: az eredeti iratrél szoveg-azonos és alakhii formdban, utdlag késziilt egyszeri (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informécié
helyreéllitasanak lehet6ségét kizar6 modon térténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely
kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhaté;

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kiséré irattél - elvalaszthato;
Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely elvalaszthatatlan attol;
Naplézas: az iratkezelési szoftverben ¢s az altala kezelt adatillomanyokban bekdvetkezett
események meghatarozott korének regisztraldsa;

Onkorményzati ASP rendszer: a Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl szolé 2011. évi
CLXXXIX. toérvény 114. § (2) bekezdése szerinti, a helyi Onkorméanyzatok feladatellatasat
tamogato, szémitastechnikai halézaton keresztiil tAvoli alkalmazdsszolgéltatast (Application Service
Provider, ASP) ny1jto elektronikus informécids rendszer;

Papir alapi érkeztetd konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben a kiildeményeknek a
hivatalhoz torténé beérkezésének a nyilvantartasba vétele az lizemzavar idején megtorténik;

Papir alapu iktat6kényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben
az iratok iktatdsa az lizemzavar idején torténik;

Savmentes doboz: lignint, savas adalé¢kanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbdl készitett
taroloeszkoz;

Selejtezés: a lejart megOrzési hataridejii iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras ala
vonhato iratok kiemelése az irattari anyagbdl és megsemmisitésre torténd elékészitése;

Szerelés: ligyiratok végleges jellegli 6sszekapcsolasa, amelynek kévetkeztében az Gsszekapesolt
ligyiratok a tovabbiakban kizardlag egyiitt kezelhetdek;

Szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézé személy kijel6lése, az
elintézési hatarido és a feladat meghatarozésa;

Tovabbitis: az lgyintézés sordn az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttél a masikhoz,
amely elektronikusan térolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzaférés lehetdségének
biztositasaval is;

Ugyfél iigyintézési rendelkezésének nyilvantartasa: a szabdlyozott elektronikus iigyintézési
szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezoen nytjtandé szolgaltatasokrol sz6l6 kormanyrendelet
szerinti nyilvantartas;

Ugyintézé: az iigy intézésére kijelslt személy, az gy eléaddja, aki az tigyet dontésre eldkésziti;
Ugyirat: egy tigyben keletkezett valamennyi irat;

ﬁgykezelﬁ: iratkezelési feladatokat végz6 személy;

Ugykor: a hivatal vagy valamely, a hivatallal munkaviszonyban &llo személy feladat- és
hataskorébe tartozo tigyek meghatarozott csoportja;

Vegyes ligyirat: papir alapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazé iigyirat.
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Az iratkezelés szabalyozasa

Az Iratkezelési Szabdlyzat az iratok biztonsagos Orzésének modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattdrozasat, selejtezését és levéltirba torténd
atadasat szabalyozza.

Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatarozni azokat az
eldirdsokat, amelyek biztositjdk a papiralapu és az elektronikus ligyiratok egységének
megOrzését, kezelhetOségét, hasznalhatosdgat és megakadalyozzak az illetéktelen
hozzaférést.

Jelen Iratkezelési Szabélyzat kotelezd mellékletét képezi az Onkormanyzati hivatalok
egységes irattari tervének kiadasardl rendelkezd, a 24/2017. (IX. 21.) BM rendelettel
modositott 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet mellékletében kiadott irattari terv.

Az iratkezelés célhoz rendelése, szervezése

Az iratkezelesét Gigy kell megszervezni, hogy a szervhez érkezett, az ott keletkezd, illetve
onnan tovabbitott irat:
= azonosithat6, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizheté és visszakereshetd
legyen;
= tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;
= kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithaté legyen;
= szakszerl kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;
= abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;
= aziratok selejtezhetéség szempontjabol térténd rendszerezése
* a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges
felhalmozodasa megelézhetd, a maradandé értékii iratok megérzése biztositott
legyen;
® az lgyintézéshez, a dontések elOkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii
miikddéséhez megfelel6 timogatast biztositson.

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartdsdnak modjat, rendszerét, az egyes ligyviteli
teriilletek kezelését megvaltoztatni, médositani csak a naptéri év kezdetén a Magyar Nemzeti
Leveltar Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Levéltira és Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei
Korméanyhivatal egyetértésével lehet.

Az iratkezelés szervezete

Az Ocsodi Polgarmesteri Hivatal a Szervezeti és Mikodési Szabélyzatdban és az egyes
munkakori leirdsokban hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre,
valamint az azzal Osszefliggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, és
kijeloli az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetét.

Az Ocsodi Polgarmesteri Hivatal az iratkezelést kozponti iratkezelési szervezettel latja el.
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Az iratkezelés feliigyelete

1. Az egységes és szabalyszerli iratkezelési gyakorlat éltalanos feliigyeletét az Ocsodi
Polgarmesteri Hivatal jegyzdje feliigyeli.

2. A jegyzd kozvetlenill felelés az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtaséért, a
szervezeti, mikodési és ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és
cljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirdsok folyamatos dsszhangjaért, az
iratok jogszerl, szakszerli, és biztonsagos meglrzésére, kezelésére alkalmas irattar
kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és

rorr

személyi feltételek biztositasaért, felligyeletéért.

3. A jegyz0 az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetdként gondoskodik:

o]

az elektronikus iigyintézés végrehajtasdhoz  sziikséges részletszabalyok
meghatarozasardl,

az elektronikus {ligyintézés megvaldsitdsahoz sziikséges feltételek biztositasarol,

az iratkezelési szabalyzat elkészitésérél, évenkénti feliilvizsgalatardl, sziikség
szerinti modositasarol, az illetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzésérdl,

az iratkezelésben résztvevOk feladatainak meghatérozasarol, az iratkezelési
szabdlyzat  végrehajtasdanak  rendszeres  ellen6rzésérdl,  intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérol,

az iratkezelést végzO, vagy azért felelds személyek szakmai képzésér6l és
tovabbképzésérol.

a szabélyzatban foglaltak végrehajtasanak ellendérzéséért,

az  iratkezelési  segédeszkozok, iratmintdk és  formanyomtatvanyok,
szamitastechnikai programok, adathordozok stb. biztositasaért,

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsigainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a bels név- és cimtaraknak
naprakészen tartasaért.

az iratok szakszerli €s biztonsdgos megérzésére alkalmas elektronikus iktatasi
rendszer kialakitasaért.

4. A tevékenységi korében iratkezelési feladatokat ellatd vezetd, iigyintézé koteles
gondoskodni az iratkezelési szoftver éltal kezelt adatok biztonsagarol, és megtenni azokat a
technikai és szervezési intézkedéseket, kialakitani azokat az eljérasi szabalyokat, amelyek az
lizembiztonsdgi, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatisdhoz sziikségesek.

8/25

5. Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilondsen:

a jogosulatlan hozzaférés,

a megvaltoztatas,

a tovabbitas,

a nyilvanossagra hozatal,

a torlés, megsemmisités, valamint
a megsemmisilés és

a sériilés ellen.
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A jogosultsagok kezelésének szabalyai

Az iratkezeld szoftverhez vald hozzaférési jogosultsagokat névre széloan kell dokumentalni.
A dokumentumok taroldsa és kezelése az tigyintéz6 feladata.

Azon természetes személyekrol, akik részére a Hivatalok elektronikus alairast biztositanak,
valamint a Hivatalok éltal hasznalt aldirds bélyegzokrél az illetékes személy nyilvantartést
koteles vezetni.

. A jogosultsagi bedllitast igazold dokumentumot az iratkezeld szoftver alkalmazéasaval iktatni

kell.

Il. Fejezet

AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS
KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése

A feladat- és hataskorébe tartozé ligyek intézésének attekinthetésége érdekében az azonos
lgyre —egy adott (egyedi) targyra — vonatkozé iratokat egy irategységként, igyiratként kell
kezelni. A tdbb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili
irategységnek, ligyiratdarabnak (iigydarabnak) mindsiilnek.

A papiralapu iigyirat fizikai egyiitt kezelése az eldéaddi ivben torténik. Az eléadéi ivben a
kezddirat a legalsd, a legnagyobb alszamt irat a legfelso.

Az elektronikus ligyirathoz tartozé ligyiratdarabok nyilvantartasat tigyirattérkép segitségével
az elektronikus rendszer biztositja.

Az lgyiratokat, és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint az
Onkormdnyzat irattdri anyagéba tartozé egyéb iratokat — még irattarba helyezésiik el6tt — az
irattari terv alapjan kell az irattari tételekbe sorolni, és irattari tételszammal ellatni.

Az ugyvitelhez mér nem sziikséges, irattarozasi utasitassal ellatott iigyiratokat az irattirban,
az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartdsa és az iratforgalom dokumentalasa
A Hivatalokhoz érkez, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az azonositishoz
sziikséges, €és az {igy intézésére vonatkozd legfontosabb adatok rogzitésével, az

onkorményzati ASP IRAT elnevezésli iratkezeld szoftverével vezérelt adatbazisban kell
nyilvantartani.
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Az iratkezelési szabédlyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatassal kell
nyilvantartasba venni.

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy mind az elektronikus iktaté adatbézist, mind az
abbol kinyerhetd papiralapu iktatokonyvet az tigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen
hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadast-dtvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyertelmiien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek tovébbitotta vagy adta 4t az iratot.

Az iratok iktatdsdval és az iratforgalom dokumentédlasaval biztositani kell, hogy az
Ugyintézés folyamata, és az iratok szervezeten belilli utja pontosan kovethets &s
ellendrizhetd, az iratok holléte, pedig naprakészen megallapithaté legyen.

Az iratkezelési folyamat szerepléit (ligyintézd, iratkezeld) megsziinés, atszervezés és
személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évé iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tételesen el
kell szdmoltatni, az elszdmoltatasrol jegyz6kdnyvet kell felvenni.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatdsnak kiilon helyiséget kell kijel6lni, illet6leg a helyiséget tigy kell kialakitani, hogy
az iratok tarolasa az egyéb tevékenységtol (atadds-atvétel stb.) elkiilénitetten torténjen.

A Hivatalok irattari anyaga hasznalhaté bels6 tigyviteli célbdl és kiilsd szerv, vagy személy
megkeresésére. A hasznalat modjai: betekintés, kdlesdnzés, masolat készitése.

Az Ocsédi Polgarmesteri Hivatal dolgoz6i csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz
férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatdsdhoz szikségik van, vagy amelyre az
illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagrol naprakész nyilvéantartést kell
vezetni.

Az ligyintézok és tigykezelok fegyelmi felelosséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és
azok adattartalmaért egyarant.

Az tugyfélnek és képviseldjének a ra vonatkozo iratba vald betekintést és a masolatkészitést
gy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.

A papiralapti dokumentumrél torténd elektronikus maésolatkészités soran a masolatkészitd
biztositja a papiralapi dokumentum és az elektronikus mésolat képi vagy tartalmi
megfelelését, €s azt, hogy minden az aldiras elhelyezését kovetden az elektronikus
masolaton tett modositas érzékelhetd legyen.

A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellenérizhetd médon,
papiralapon és az elektronikus iratkezel6 rendszerben egyarant dokumentalni kell.
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8. Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi, a hozzaférést korlatozo, kezelési

utasitasok alkalmazhatok:

o ,.Sajat kezii felbontasra!”,

o ,Mas szervnek nem adhaté 4t!”,

o ,,Nem masolhat6!”,

o ,Kivonat nem készithetd!”,

o ,Elolvasas utan visszakiildend$!”,

o ,,Zart borit€kban tarolando6!” (a kezelésére vonatkozo utasitdsok megjellésével),

o valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fliggd egyéb szitkséges utasitas.

A kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kzérdeki adatok megismerését.

9.Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozékkal kapcsolatban minden

10.

11.

12.

13,
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esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol.

Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell megérizni, amely kizarja az utélagos
modositds lehetdségét, a megbrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a
Jogosultak részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozéjanak és archivaldjanak
egyeértelmli azonosithatésagat, valamint az elektronikus dokumentumok értelmezhetdségét
(olvashatésagét). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzéaférés,
modositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

Az iratkezel6 szoftver elemeirdl (alkalmazasok, adatok, operacios rendszer és kornyezetiik)
olyan mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztositjak azok
helyreallitasat. A mentési rend kialakitasat és végrehajtasat az nkormanyzati ASP végzi.

Az elektronikus iktatérendszer minden felhasznéléjanak személy szerint azonositottnak kell
lennie. Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatasat naplozni kell.

Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplézasarol.

Ugyiratok iktatdsi szabalyai
az elektronikus iktatorendszer lizemzavara esetén

Papiralapt iktatékdnyvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell felfektetni, arra az esetre, ha
barmely oknal fogva az iratkezel6k szdméra az iktatérendszerhez vald hozzaférés tébb 6ran
keresztiil akadalyba iitkozik.

A ,slirgds”, ,,azonnal”, ,,soron kiviil” jeldléssel ellatott — mind a bejévd, mind a kimend és
belsé iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-tél kezd6dé iktatészammal erre a
célra, ahitelesités szabélyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel ellatott
papiralapt iktatokonyvbe kell iktatni, ha az Gzemzavar a 4 6rat meghaladja, tovabba a
megkiilonboztetett jeldlés nélkiili iratokat is, ha az iktatds akadalyoztatdsa meghaladja a 24
orat.

Az el6z0 pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatészdm feltiintetésénél ,,UZ”
egyedi azonositasi jelolést kell alkalmazni. (P1. 233-1/2008/UZ). Az ,,UZ” egyedi azonositd
jeloléssel ellatott papiralapu iktatokonyvek beszerzésérdl és nyilvantartasardl, valamint az
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UZ iktatokonyvek, egyéb azonositok nyilvantartasarél az iratkezelés felligyeletét ellatd
vezetd intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozo
szabalyokat kell alkalmazni.

Az iktatds sordn, amennyiben ismert az iktatorendszerben hasznélt iktatészam, akkor azt
minden esetben fel kell tiintetni a papiralapu iktatokényv *"Megjegyzés® rovataban.

Az lizemzavar megsz(inését kdvetden minden iigyiratot, az 6nkorményzati iktatérendszerbe
at kell iktatni. Az éatvezetés tényét a két nyilvantartisban a kolcsondsen hivatkozott
iktatoszamokkal jelezni kell.

Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokényvben az év végén az iktatasra felhasznélt utolsd
szdmot kdvetd alahuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal és
a szervezeti egység korbélyegz6jének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes
vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szdmok, a lezaras 4tlos vonallal trténik. A
lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatdszammal zarul a kényv, és mikor tértént a lezaras. Az
iktatokonyv lezdrdsdt — 1Ugy, mint a megnyitdsdt — a szervezeti egység
vezetOjének/ligykezeldjének alairasa és a hivatalos bélyegzé lenyomat hitelesiti. Az
lizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani. Papiralapu
iktatokdnyvben ceruzaval irni, sorszdmot {iresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanna
tenni nem szabad. Ha helyesbités szilkséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal tigy
kell athizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és
kézjeggyel kell igazolni.

III. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele

A kiildemény étvételére az Ocsodi Polgarmesteri Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban allo,
munkakori leirdsédban erre felhatalmazott személyek jogosultak.

Ha az ligyf¢l az iratot személyesen vagy képviseld utjan nydjtja be, az iratot atvevd dolgozd
az atvétel tény€rdl az iratkezeld szoftver altal generalt elismervényt ad.

Munkaidén tul érkezett killdemények &tvételére az Ocsodi Polgarmesteri Hivatallal
alkalmazotti jogviszonyban &ll6, munkakéri leirdsdban erre felhatalmazott személyek
jogosultak.

Kiildemény atvételére sor keriilhet az Ocsodi Polgarmesteri Hivatal és Ocsod Nagykozségi

Onkorméanyzat Hivatali Kapujan keresztiil érkezd elektronikus dokumentum iratkezeld
szoftverben valo6 atvételével és automatikus érkeztetésével.
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5. Elektronikus kiildemények esetében az atvevd automatikusan elkiildi a feladonak a
killdemény atvételét igazoldé és az érkezés sorszdmat is tartalmazd elektronikus
visszaigazolast (atveételi nyugtat).

6. Az atvétel idOpontjat rogziteni kell a kiildeményen. Az ,azonnal” és ,siirgés” jelzésii
hatosagi kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. A kiilldeményt
azonnal az érintettnek, vagy a postabontésért felelds szervezeti egységnek kell tovabbitani.

7. Az atvétel soran ellendrizni kell:
e acimzés alapjan a kiilldemény atvételére valo jogosultsagot,
e a kézbesitd okméanyon és a kiildeményen 1év6 azonositd jel
megegyezdségeét,
e az iratot tartalmazd boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

8. Elektronikus dokumentum &tvétele soran, az Ocsédi Polgarmesteri Hivatalnak vizsgalnia
kell az alabbiakat:
e a Rendelkezési Nyilvantartas alapjan az lgyfél Ugyintézési rendelkezéseinek
egyezoségét,
e adokumentum megnyithatosagat és olvashatdsagat,
e tovabba azt, hogy a dokumentum az elektronikus tdjékoztatdsra vonatkozo
szabdlyok alapjan k6zzétett cimre és formatumban érkezett-e.

9. Az Ocsédi Polgarmesteri Hivatal az elektronikus dokumentum sikeres benyujtasarol a
természetes személy ligyfelet a Rendelkezési Nyilvantartasban meghatérozottak szerint
értesiti.

10. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovabbitani kell az
illetékeshez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak.

11. Amennyiben a feladé nem é&llapithaté meg, a kiilldeményt irattdrozni és az irattdri tervben
meghatarozott id0 utan selejtezni kell.

12. Sériilt killdemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil
ellendrizni kell a kiildemény tartalménak meglétét. A hianyz¢ iratokrél vagy mellékletekrol
a kiild6 szervet, személyt értesiteni kell.

13.Ha az elektronikus irat benyujtidsa az elektronikus tdjékoztatdsra vonatkoz6 szabalyok
alapjan kozzétett formatumban lehetséges, és a benyqjtott elektronikus irat:
- nem a koézzétett formatumban van, vagy
- nem az Ocsodi Polgarmesteri Hivatal altal az elektronikus tajekoztatasra vonatkozd
szabalyok alapjan kozzétett elérhetdségi cimre és nem biztonsagos elektronikus
kézbesitési szolgaltatason keresztiil tortént,
abban az esetben az iratot be nem nyujtottnak kell tekinteni, amit érkeztetni sem sziikséges. A
kiildot ennek tényérol értesiteni kell.

14. Az elektronikus tdjékoztatdsra vonatkozd szabalyok értelmezésekor az elektronikus

ugyintézés €s a bizalmi szolgéltatasok altalanos szabalyairdl sz616 2015. évi CCXXIL tv.,
illetve az elektronikus ligyintézési szolgaltatisok nyujtisara felhasznalhatd elektronikus
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alafrashoz ¢és bélyegzéhoz kapesolodd kovetelményekrdl rendelkezé 137/2016. (VI.13.)
Korm. r. értelmezései az iranyadok.

Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus tdjékoztatasra vonatkozé szabélyok alapjan
kozzétett formatumot kezeld programokkal nem nyithaté meg, ugy a kiildét - amennyiben
elektronikus valaszcime ismert - az érkezést6] szamitott legkésdbb harom munkanapon beliil
elektronikus uton értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérdl és az altala hasznalt és
elvart formatumokrol.

Az clektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent
az Ocsddi Polgarmesteri Hivatal szamitastechnikai rendszerére.

Az atvett, de az atvételt kovetd ellendrzés alapjan biztonsagi kockazatot jelentd elektronikus
killdemények esetében a fogado szerv a tovabbi feldolgozést megszakitja, és a kiildst a
biztonsagi kockazat miatti feldolgozas elutasitisrol az alabbiak szerint értesiti:
® ha a killdé az azonositdsdhoz szilkséges adatait megadta, az {igyintézési
rendelkezésében megadott elektronikus elérhetéségén, az ott eldirt modon,
= ennek hidnyaban, ha a kiildé kozolte a valaszadasi elektronikus postafick cimét,
ugy elektronikus levélben,
= egy¢b esetben papir alapon.

Nem kételes az Ocsédi Polgarmesteri Hivatal értesiteni a feladot, ha kordbban mér érkezett
azonos jellegli biztonsagi kockazatot tartalmazé beadvany vagy ismétlddés az adott
kiildotol.

Nem koteles a fogad6 szerv értesiteni a feladot, ha kordbban mar érkezett azonos jellegfi
biztonsagi kockazatot tartalmaz6 beadvany vagy ismétlédés az adott kiild6t6l.

A kiildemények felbontasa

Az Ocsodi Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett kiildeményeket a jegyzé vagy polgédrmester
bontja fel, majd az érkeztetés feladatdval munkakori lefrdsukban megbizott iigyintézék
latjak el érkezteto-bélyegzovel.

2. Felbontas nélkiil dokumentéltan a cimzettnek kell tovabbitani:

14/25

= a mindsitett iratokat,

= az ,s.k.” felbontisra, a képviselk, nem képviselé bizottsagi tagok, a nemzetiségi
onkormanyzat és tagjaik, valamint a tarsulas nevére sz616 kiildeményeket,

= azokat, amelyek egyébként névre sz0lok és megallapithatoan maganjellegiick.

A felbontds nélkiil atvett kiildemények cimzettje soron kiviil kételes gondoskodni az 4ltala
atvett hivatalos kiildemény Iratkezelési Szabdalyzat szerinti tovabbi kezelésérol.

A kiildemény felbontasakor ellentrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat.
Az esetlegesen felmeriilé problémak tényét jegyz6konyvben, az iraton vagy az eléaddi fven
— a keltezés pontos megjelolésével — rogziteni kell.

[lter
|
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. Amennyiben az érkezett elektronikus killdemény a rendelkezésre 4116 eszkdzzel nem nyithat6

meg, gy a kildét az érkezést6l szamitott harom napon beliil értesiteni kell a killdemény
értelmezhetetlenségérdl, és az Gnkormanyzat altal hasznalt elektronikus tton térténé fogadas
szabalyairdl. '
Ilyen esetben az érkezés iddpontjanak az Snkormanyzat éltal is értelmezhetd kiildemény
megérkezéset kell tekinteni.

Ha a felbontds alkalmaval kideriil, hogy a killdemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbont6 az 6sszeget, illetdleg a killdemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket —
elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtdsanak iddpontjahoz jogkdvetkezmény fiiz6dik vagy fiizédhet,
gondoskodni kell arr6l, hogy annak idépontja harmadik fél 4ltal megéllapithaté legyen.
Papiralapu irat esetében a benyujtas idépontjanak megéllapitdsa a boriték csatolasival is
biztosithat6. Elektronikus uton érkezett irat esetében az elektronikus rendszer altal
automatikusan generdlt, az elektronikus visszaigazoldsban meghatarozott idépont az
iranyadd.

A kiildemények téves felbontasakor, valamint, ha késébb deriil ki, hogy a kiildeményben
mindsitett irat van, a boritékot ujbél le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbonto nevét, majd
a kiildeményt a felvett jegyz6konyvvel egyiitt siirgdsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a
mindsitett iratokat az illetékes iratkezel6hdz, és a min0sitét — mivel az iratot az annak
megismerésére nem jogosult latta — értesiteni kell a betekintésrol. (A felbonté a
kézbesitékonyvben az atvétel és a felbontds tényét koteles rogziteni az atvétel datumanak
megjelolésével.)

A kiildemény boritékjat minden esetben véglegesen az tigyirathoz kell csatolni.

A kiildemények érkeztetése

Minden papiralap €s elektronikus kiildemény atvételét érkeztetd nyilvantartas segitségével
hitelesen dokumentélni, érkeztetni kell. Az érkeztetés minimaélisan az érkezett kiildemény
sorszamanak, kild6jének, az érkeztetés datuménak és konyvelt postai kiildeménynél a
kiildemény postai azonositojanak (kiilondsen kod, ragszam) nyilvantartasba vétele.

Az érkeztetés nyilvantartasa — fliggetleniil az irat adathordozéjatél — az iratkezeld
szoftverben torténik. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezdédéen folyamatos.

Az lzemzavar esetén alkalmazandé papiralapi iktatas esetén az érkeztetés kiilon érkeztetd
konyvben torténik.

Az elektronikus kiildeményeket az Ocsodi Polgdrmesteri Hivatal kbzponti e-mail cimén,

illetve a jegyzd altal kiilon utasitdsban megallapitott egyéb hivatali e-mail cimeken keresztiil
lehet fogadni.
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Az Ocsodi Polgarmesteri Hivatal kozponti e-mail cimére és a jegyzd altal kiilén utasitasban
megallapitott e-mail cimre érkezett elektronikus kiilldeményeket az {igyintézé kinyomtatja,
majd az iratkezeld szoftverben érkezteti. Ezt kovetdéen az elektronikus iratokat a
tovabbiakban a papir alapt iratoknak megfelelden kezelik.

A nem a koézponti e-mail cimre és a jegyz6 altal kiilon utasitasban megéllapitott e-mail
cimre érkezé hivatalos elektronikus kiilldeményeket az iigyintézok kotelesek tovabbitani a
megfelelé e-mail cimre/cimekre.

Az iigyintézd kijelolése (szignalas)

Az érkezett lgyiratok szigndldsira a jegyzo és a polgarmester jogosult. A szignélsi
jogosultsagot dtmeneti vagy tartos idGtartamra a jegyzd és a polgarmester atruhézhatja.

Automatikus szignéalds valésithaté meg abban az esetben, ha automatikus szignalasi
jegyzékek allnak rendelkezésre.

Az automatikus szigndlds esetében a szigndldsra jogosultak allitjdk Ossze az egyes
ligyintéz6k 4ltal hasznélatos tligykoérok, més azonositok és az ligyintéz6k nevének
egymashoz rendelésével, az Ocsodi Polgarmesteri Hivatalnal kialakitott
munkamegosztashoz igazodva.

Az automatikus szignélasi jegyzéket évente kotelezOen feliil kell vizsgalni. Az ligyintézés
szervezetében tortént valtozasok esetén a jegyzéket haladéktalanul mddositani kell.

A szignalasra jogosultsiggal rendelkezé vezetd az automatikus szignalast feliilbiralhatja és
modosithatja.

Az irat szignalasara jogosult

- kijeldli az Ugyintézot (szervezeti egységet, vagy személyt),

- kozli az elintézéssel, kiadméanyozassal kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait, melyeket
a szignalas idejének megjelolésével eldadodi iven (irdsban) régzit.

Az iratkezelés sordn az liggyel és az ligyirattal kapcsolatos fontos utasitisokat, kezelési
feljegyzéseket minden esetben az iratkezeld szoftverben és/vagy az elbadoi iven kell
rogziteni,

Az iktatas

A Hivatalokhoz érkezd, illetve ott keletkez6 iratokat — a kdvetkezd két pontban felsoroltak
kivételével — ha jogszabdly masként nem rendelkezik, iktatéssal kell nyilvantartani.

Nem kell iktatni, de kiilén jogszabalyban meghatdrozott médon kell nyilvantartani és
kezelni:

- pénziigyi bizonylatokat és szamlakat,

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
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- munkaiigyi nyilvantartasokat,

- bérszamfejtési iratokat,

- avisszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazolasokat,
- avisszavardlag érkezett, in. atfuto iratokat.

. Nem kell iktatni, és mas médon sem kell nyilvantartasba venni:

I

- atananyagokat, a tdjékoztatokat,

- az 0dvozlo lapokat,

- az elofizetési felhivasokat, a reklam anyagokat, az 4rajanlatokat, az
arjegyzékeket,

- lgyintézést nem igénylé meghivokat.

Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kéveté munkanapon be
kell iktatni.

Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a rovid hataridds iratokat, taviratokat, elsObbségi
kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,,siirgés” jelzésli iratokat.

Ha az irat munkaid6n kiviili idében érkezik, azt a kovetkezd munkanapon iktatni kell, s a
tényleges érkezési, atvételi iddpontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.

Az iktatoszam

Az iktatasra kijeldlt iratokat, az ligyiratra, az iigyirathoz tartozé iratokra, illetve az iigy
intézesere vonatkoz6 legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonositd szdmon,
iktatoszamon kell nyilvantartani és kezelni.

Az iktatast minden évben 1-gyes sorszdmmal — szamkeret alkalmazasa esetén a szdmkeret
egyes sorszamaval — kell kezdeni.

A sorszamok felhasznaldsa folyamatos, egy iktatoszamra csak egy irat iktathatd. Téves
iktatds esetén az iktatészam nem hasznélhaté fel Gjra.

Az iktatds soran kotelezd a sorszamos és alszdmos iktatas alkalmazésa. Az alszémokra
tagol6dd sorszamos iktatasnédl az egyedi tigyben keletkezett elsé irat 6nallé sorszdmot, azaz
fészamot kap. Az iigyben érkezd, keletkezd tovabbi iratok a foszam alszdmain keriilnek
nyilvantartasba. Egy f6szdmhoz korlatlan szdmu alszdm tartozhat.

Uj alszdmra kell iktatni — mint hivatalbél keletkezett iratot, a hatosagi hatarozatokat. A
hatérozatra érkezd fellebbezés — mint beérkez6 irat — ugyancsak 1j alszamra keriil.

Az iktatdszam felépitése:
ktatohely vagy iktatokonyv azonositoja, perjel, fészam, kotjel, alszém, per-jel, négyjegyii

évszam, (Pl. A/324-17/2018.)
Az iktatészamot az iraton fel kell tiintetni!

7. Az iktatohely azonositokat az iratkezelési feladatok kézvetlen feliigyeletét ellaté jegyzé adja

17/25
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Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fOszamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben
kell kiadni. Az tgyirathoz tartozé iratokat az iktatdsi fészadm alatt folyamatosan kiadott
alszamokon kell nyilvantartani.

Iktatokonyv

Az Ocsbdi Polgarmesteri Hivatal iktatas céljara az Onkormanyzati ASP iratkezeld szoftvert
hasznal. Az iktatokdnyv az iratkezeld szoftver adatallomanya.

A vegyes rendszer(i iktatds soran a kozponti iktatokdnyv mellett a jegyz6 irasbeli utasitasara
egyes szervezeti ligykorokhoz vagy szervezeti egységekhez kapcsoldddan &nalld
iktatokonyvek nyithatok. Az iktatokonyvek megnevezését és azonositdjat kiillon jegyzéi
utasitas tartalmazza.

Az iktatokonyvnek kotelezéen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
- iktatoszam,
- iktatas idépontja,
- kiildemény érkezésének idépontja, maddja, érkeztetd szdma,
- kiildemény elkiildésének idépontja, mddja,
- kiildemény adathordozéjénak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozéja,
- kildd megnevezése, azonositd adatai,
- cimzett megnevezése, azonosit6 adatai,
- érkezett irat iktatoszdma (idegen szédm),
- mellékletek szama,
- Ugyintézd szervezeti egység és az ligyintézé megnevezése,
- irat targya,
- elO- és utdiratok iktatoszama,
- kezelési feljegyzések,
- lgyintézés hatérideje, és végrehajtisanak idépontja,
- irattari tételszam,
- irattdrba helyezés id6pontja.

Az iratkezel§ szoftverben a mddositasokat, tartalmuk megérzésével, a jogosultsiaggal
rendelkezé ligyintéz6/ligykezeld azonositdjaval és a javitds idejének megjeldlésével,
naplézassal dokumentélni kell.

A téves iktatds, illetleg az automatikus iktatdsnal hibdsan a rendszerbe keriilt iktatas
iktatdszdma nem hasznalhaté fel tjra, azt az utdlagos moédositds szabalyainak megfeleléen
hasznalaton kiviil kell helyezni.

Az elektronikus iktatokdnyvet (adatbazist) az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatisa
utan hitelesen le kell zamni.

A lezarast kovetSen gépi adathordozoéra el kell késziteni az elektronikus iktatokonyv

(adatbazis) mindsitett elektronikus aldirassal és idébélyegzovel ellatott masolatat, illetve
papirra kell nyomtatni és azt kell hitelesiteni.
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Elézményezés

Iktatas elétt az ligykezel6nek meg kell allapitania, hogy az iratnak van-e eldirata.
Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény f8szamara, rogziteni kell az
iktatokdnyvben az eldirat iktatoszamat, és az elézménynél a jelen irat iktatoszamat, mint az
utdirat iktatészamat.

Az eldzményt ideiglenesen (csatolds), sziikség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott
irathoz kell kapcsolni.

Az irat hataridé — nyilvantartasba helyezése
Hatdrid6-nyilvéantartdsba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése

valamilyen kozbeesd intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése, vagy megsziinése utén
valik lehetové.

. Az iratot hataridé-nyilvantartasba az tigyben érdemben eljaré ligyintézé helyezi. A hatarid6t

az el6adoi iven év, hé, nap megjeldlésével kell meghatarozni.

Tovabbitas az ligyintézéhoz
A szignalt és nyilvantartisba vett iratokat az atvétel igazoldsa mellett az tigyintézohoz kell
tovabbitani. Az elektronikus dokumentum (irat) elektronikus tton torténd tovabbitasat a

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

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

Kliilsé szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

. Nem minésiil kiadméanynak:

e az elektronikus visszaigazolas,

e a fizetési azonositérél és az iktatdszamrol sz6l6 elektronikus tijékoztatas,
valamint

e az iratkezelési szabélyzatban meghatdrozott egyéb iratok.

A papir alapi kiadményokat (vélaszleveleket és hivatalbol kezdeményezett iratokat
egyarant) a helyi Onkormdnyzat hivatalos levélpapirjan és/vagy nyomtatvanyan kell
elkésziteni.

A papir alapu kiadmany hitelesitésére az Onkormaényzat hivatalos korbélyegzojét kell
hasznalni.

Kilsd szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatban meghatérozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.
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A papiralapt irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadméanyozd sajat kezlileg alairja, vagy a kiadményozd neve
mellett az ,s.k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt
alairasaval igazolja, valamint

- akiadményozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Hiteles elektronikus kiadméanynak csak az az elektronikus irat mindsiil, amelyet az arra
jogosult személy fokozott biztonsdgu elektronikus aldirds vagy mindsitett elektronikus
alairassal latott el.

A Hivataloknal keletkezett iratokrol az iratot érz0 szervezeti egység vezetSje vagy
ligyintéz0je — figyelemmel az iratok masolasara, hitelesitésére vonatkozo szabalyokra — a
jogosult részére hitelesitési zdradékkal ellatott papiralapu és elektronikus masolatot is
kiadhat.

A kiadményozashoz hasznalt bélyegz6kr6] nyilvantartast kell vezetni.

Expedialds és az iratok tovabbitasa

. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

Az elintézett, kiadményozott irat tovabbitdsra torténd -el6készitésérél az ligyintézd
gondoskodik.

A kiadmanyozott ligyiratokat a tisztdzatokkal egyiitt az iratkezeldnek kell atadni. Az
iratkezel6 csak teljes ligyiratokat vehet 4t.

A kiildeményeket lehetdleg még az atvétel napjan kell tovébbitani.

A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
- az Onkorményzat nevét, azonositd adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
- az ligyintéz6 nevét,
- akiadmanyoz6 nevét, beosztisat,
- az irat targyat,
- az irat iktatoszamat,
- amellékletek szamat,
- acimzett nevét, azonosito adatait,
- az ligyet indité beadvany hivatkozasi szamat.

Az irat elkiildése el6tt az iratkezelonek — ha nem zart boritékban kapta a kiildeményeket —
ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadéi utasitast, és a

mellékleteket csatoltak-e.

Az elkiildés tényét és datumat az el6addi ivre és a nyilvantart6 kdnyv(ek)be be kell vezetni.
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8. A kiildeményeket a tovabbitis médja szerint kell kezelni:

- személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési iddpont, és az atvétel alairassal
torténd igazolasa a kiadmany irattari példanyan,

- postai feladés esetén postakonyv vagy kiséréjegyzék alkalmazasaval,

- kilon kézbesit6, futdrszolgalat igénybevétele esetén a szerzédésben rogzitett
szabdlyoknak megfelelden,

- elektronikus tton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,

- elektronikus ligyintézés esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja a cimzettet
az lgyintézés befejezésérdl, a letsltési lehetoségekrol, és hitelesen naplézza a
letoltést.

9. A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatas nélkiil, de érkeztetve — az
ligyirathoz kell mellékelni.

10.Ha a postéara adott killdemények valamilyen okbol visszaérkeznek, nem lehet az iigyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az
ligyintézonek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol

11. Ha a kiildemény kézbesitésére biztonsagos kézbesitési szolgalaton keresztiil keriil sor, abban
az esetben az iligyfél részére a kiildemény kézbesitése
- ugyfélkapun keresztiil (természetes személy esetén),
- cégkapun keresztiil (jogi személy esetén),
- hivatali kapun keresztiil (k6zigazgatasi szervezet részére)
torténhet meg.

IV. FEJEZET
IRATTAROZAS

Irattarba helyezés, irattar

1. Az elintézett ligyek iratait, amelyeknek kiadményait, egyéb kimené iratait tovabbitottak,
vagy amelyeknek irattarozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

2. Az irattarba helyezést a kiadméanyozasra jogosult engedélyezi. Irattirba helyezés elétt az
ligyintézo:

- megvizsgélja, hogy az el6irt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,

- az ligyirathoz hozzarendeli az irattari tételszamot, illet6leg a nyilvantartasba vétel
soran adott irattdri tételszdmot jovéhagyja, vagy feliilbirdlja, és azt sajat
nyilvantarté kdnyvében (munkakoényv, atadokonyv stb.) rogziti (papiralapu irat
esetén ravezeti az iratra is),

- a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az iigyiratbél kiemeli, és a
selejtezési  eljaras mellozésével, az erre vonatkozé, kiilon szabalyzatban
megfogalmazott szabalyok betartdsdval megsemmisiti.

3. Az irattarba helyezés alkalmédval az iratkezeld kételes ellendrizni, hogy az iratkezelés

szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezelé hidnyossagot észlel az iraton,
visszaadja az ligyintézdnek, aki gondoskodik annak kijavitasarol.
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Az irattirba adést és az irattdri anyag kezelését — papiralapli, mas adathordozon tarolt és
elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

Az iratokrol el kell tavolitani az §sszeflizéstikhoz hasznélt anyagokat, pl. fémbdl késziilt
iratkapesold, zsineg, milanyag borito stb.

Az Ocsédi Polgarmesteri Hivatalnal kijellhetd papiralapu iratokat 6rz6 helyiség akkor felel
meg cé€ljanak, haszéraz, portél és mds szennyezddéstdl tisztan tarthatd, megfeleléen
megvilagithatd, levegéje cserélhetd, ha benne a tlz keletkezése a legbiztosabban
elkeriilhetd, nem veszélyeztetik kozmiivezetékek, a kivill tamadt tliztdl és erdszakos
behatolastol védett.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett — feliileti
festékkel ellatott fémbél késziilt — allvanyokkal kell az irattdri helyiséget berendezni. Az
irattari berendezés kialakitdsakor a tliz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszertiségi
szempontjait is figyelembe kell venni.

Az iratanyag taroldsara az ligyintézés sordn és az irattarban az iratok egyiittkezelését, portol
valo védelmét és az allvanyokon torténé szakszer(i elhelyezését egyarant szolgald tarold
eszkOzoket kell hasznalni. Erre a célra az 6nkorményzat specidlis irattarolé dobozokat
hasznal.

A nem papiralapu iratok taroldsat az adathordozd id6tallosagat biztositd paramétereknek
megfelelden kialakitott tdrold rendszerekben kell biztositani. Az Onkormanyzatnal a
tarolasbél adodhatd adatvesztés elStt gondoskodni kell az adathordozdn taldlhatd
informdcidk hiteles masolasarodl, konvertalasarol, atjatszasarol.

Atmeneti és kozponti irattar
Az Ocsédi Polgarmesteri Hivatal 4tmeneti és kézponti irattarakat mikdtet.
Atmeneti irattarba helyezhetSk az elintézett, és a hataridébe helyezett tigyiratok.
Az atmeneti irattarbol az ligyiratokat 2 év utdn a kdzponti irattari kezelésbe kell 4tadni.
A kozponti irattdir a lezart évfolyamu iigyiratokat eredeti alakjukban, el6adéi ivben
elhelyezve, irattarold6 dobozokban, nyilvantartisaikkal egyiitt, az irattari tervben

meghatarozott tételszamok szerint csoportositva veszi at.

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatosagat, haszndlatat a selejtezési ido
lejarataig vagy levéltarba adasaig biztositani kell.

A kozponti irattarba helyezés modjat az adathordoz6 hatirozza meg:
- apapiralapu iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,
- az elektronikus iratokat hattéralloméanyban kell archivalni az irattarba helyezés
szabalyainak megfelelen,

V.S, 2017.K3
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- az archivalt, két éven tul selejtezhetd, elektronikus iratokrol a 2. év végén gépi
adathordozéra — akozponti irattdr rendszerének megfeleld csoportositasban —
hitelesitett masolatot kell késziteni,

- vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetdnek mindsitett iratokat az adathordozonak
megfelel6 modszerrel kell irattarozni, az ligyirat egységét ebben az esetben az
tigyviteli rendszer altal generalt mddszerrel kell biztositani,

- a nem selejtezhetd, levéltari atadasra kerillé vegyes iigyiratok esetében az
lgyiratba az elektronikus iratokrél késziilt papiralapd hiteles mésolatot kell
clhelyezni (tovabbi intézkedésig).

Az irattarban elhelyezett iratokrol naprakész nyilvantartast, irattari jegyzéket kell vezetni.
Az irattari jegyzék a raktari, tdrolasi egységek szintjén késziil, tartalmazza a raktéari
egysegben elhelyezett iratok irattari jeleit, ezen belill a kezdd és zard iktatészamokat, a
tételek megnevezését, valamint a raktari egység irattari helyének azonosit6jat. Az irattari
Jjegyzékbe be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari atadasra keriilt iratokat.

Az irattani jegyzék szamitdstechnikai program segitségével, elektronikus adatbazisban is
készitheto.

Az lgyintézok az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsdguk alapjan az irattarbol hivatalos
hasznalatra iratkikérével kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utolagosan is ellendrizhetd
médon, dokumentéltan kell elvégezni. Az iratkdlesénzések dokumentéldsara nyilvéantartast
kell vezetni (k6lesonzési napld). Az atvételt igazold iratkikéroket az irattarban kell tarolni.

Az irattarbol kiadott Ggyiratrol {igyiratpétld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt
az atvevl alair. Az aldirt tigyiratpotld lapot a kilesonzés ideje alatt az tigyirat helyén kell
tarolni.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplézés mellett tekinthetik meg az
iratot. Amennyiben a felhaszndlo a sajat gépérél nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az
irattdr kezeléséért felelds tigyintézének kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznald
elektronikus Gton — az iratkolcsonzés szabélyainak betartaséval - megkapja a kért irat
masolatat.

Selejtezés, megsemmisités

. Az Ocsodi Polgarmesteri Hivatal valamennyi irattaraban, az irattri tervben rogzitett 6rzési

id6 leteltével, szabélyszerli eljards keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes
kozlevéltar egyidejii értesitésével. A selejtezést célszerli évente elvégezni. A szervezeti
egységeknél a selejtezést a kozponti irattdr tudomésival és kozremiikédésével kell
elvégezni. Az irat selejtezését az irat keletkezésekor érvényben volt irattiri terv szerint
(figyelemmel a vonatkozd jogszabélyra is) kell végrehajtani az Iratkezelési Szabalyzatban
foglaltak szerint.

Az iratselejtezést az iratkezelésért felelds vezetd altal kijelolt legaldbb 3 tagl selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni.

VS, 2017.K3
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Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt és a szerv korbélyegzdjének
lenyomatdval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket
iktatds utan az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyzokonyv melléklete a selejtezett iratok tételszamat, targyat, évkorét
felsorolé tételszintli iratjegyzék.

A levéltar az iratok megsemmisitését, a szitkséges ellen6rzés utén, a selejtezési jegyzOkdnyv
visszakiild6tt példdnydra irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijeldlt iratokbél a
leveltar mintavétel vagy iratértékelés céljara visszatarthat vagy levéltari atadasra kijel6lhet
iratokat, egyes irattari tételeket.

A selejtezés tényét és idOpontjat a nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni.

Az irat megsemmisitésérél a jegyz6 az adatvédelmi és biztonsagi eléirasok
figyelembevételével gondoskodik.

A selejtezés soran gondoskodni kell arrdl, hogy a tobb példdnyban megtalalhaté iratokbdl —
az eldirt megbrzési iddig — csak az ligyet intézd szervezeti egység példanya keriiljon
megorzésre.

Az elektronikus adathordozoén tarolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése esetén az
eljaras azonos a fentiekben leirtakkal.

Levéltarba adas

A Hivatalok a nem selejtezhetd irataikat a hatélyos vonatkozd jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden (éltaldban 15 évi Orzési id6 utdn), elbzetes egyeztetéssel — az illetékes
levéltarnak adjak at. A levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatdk at.

Az irattari terv szerint a levéltar szdmara 4tadando igyiratokat az ligyviteli segédletekkel
egyutt, nem fert6zott allapotban, savmentes dobozokban az atado koéltségére, atadas-atvételi
jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képez$ raktari egység szerinti (doboz, kotet
sth.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell 4tadni. A visszatartott
ugyiratokrol kiilon darabszintli jegyzéket kell késziteni. Az 4tadasi jegyzéket és a
visszatartott ligyiratokrol szolo jegyzéket a levéltarral egyeztetett formatumban
elektronikusan is at kell adni.

Elektronikus iratokat az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari Atvételének
eljarasrendjérél és miiszaki kovetelményeirdl szolé 34/2016. (X1.30.) EMMI rendeletben

meghatédrozott eljarasrend szerint kell levéltarba adni.

Az iratok leveltari ataddsanak tényét és idejét az iktatasi és az irattari segédleteken is at kell
vezetni.
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’ ’ V. FEJEZET ’ ’
INTEZKEDESEK A HIVATAL FELADATKORENEK MEGVALTOZASA,
HIVATAL- VAGY MUNKAKOR ATADASA ESETEN

1. A Szabdlyzat hatdlya ald tartozé barmely szervezet feladatkérének megvaltozasa,
hivatalanak ataddsa esetén intézkednie kell az irattdri anyaganak tovabbi elhelyezésérél,
biztonsagos meg6rzésérol, kezelésérdl és tovabbi hasznalhatésagardl. Az iratanyag
elhelyezésérdl az illetékes kozlevéltara(ka)t irasban értesiteni kell.

2. Hivatalatadéas esetén az errdl felvett és iktatott jegyzOkdnyvben fel kell tiintetni az utolsé
iktatészdamot (szdmokat) €s tételesen fel kell sorolni az atadott, illetSleg 4tvett ligyiratokat és
az ligyirathatralékot.

3. Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozé, iigyintézé,
iratkezel8) megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évé
iratokkal, a nyilvantartdsok alapjan iigyirat-szinten el kell szdmoltatni, az elszamoltatisrél
jegyzbkonyvet kell felvenni.

VI. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2022. aprilis 1. napjan 1ép hatélyba.

2. Ezen Iratkezelési Szabélyzat hatilyba lépésével egyidejlileg a 270/2019. szamu, 2019.
januar 2-an kiadott Iratkezelési Szabalyzat hatalyat veszti.

Ocsod, 2022. 4prilis 1.
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1. szamu melléklet

A jegyz0 tartés tavolléte esetében az iratkezelés feliigyeletét ellité személy

Tartds tavollétem esetére felhatalmazom Sziladiné Olasz Marta koztisztviselst, hogy helyettem

ellassa az ligyiratkezelés felligyeletét.

A meghatalmazas tartalma, terjedelme: teljes kor

Kelt: Ocsod, 2022. 4prilis ....

’ LA —
mazod meghatalmazott
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2. szamu melléklet

A killdemények atvételére jogosult személyek

A Hivatalokhoz érkezett kiildemények atvételére az alabb felsorolt személyek jogosultak:

Név Beosztds Kiildemény tipusa
Soha Attila polgdrmester valamennyi
Szeleczkiné Zoldvéari Agnes | igazgatasi eléad6 valamennyi
Kissné Csontos Petra igazgatasi eléadd valamennyi
Fazekasné Dedk Mariann intézményvezetd valamennyi

Kelt: Ocsod, 2022. 4prilis ...
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3. szamu melléklet

A kiildemények felbontasara jogosult személyek

A Hivatalokhoz érkezett kiildemények felbontasara az alabb felsorolt dolgozok jogosultak:

Beoszias Kiildemény tipusa
polgarmester valamennyi
helyettesit6 jegyz6 valamennyi
anyakdnyvvezet anyakdnyvi ligyek
pénziigyi eléadd szamlak
adoligyi eldado adozassal kapcsolatos ligyek

Kelt: Ocséd, 2022. aprilis
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4. szamu melléklet

A kiildemények szignaldsara jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezett kiildemények szignalasara az alabb felsorolt koztisztviselok jogosultak:

1.)  helyettesitd jegyzo

2.)  polgarmester

Kelt: Ocsod, 2022. 4prilis ...

................. 1

helyettesito jegyz6
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5. szamu melléklet

A szignalas nélkiil iktathaté iigyiratok és az arra jogosult iigyintézok

Elbzetes szignalas nélkiil iktathatok a kovetkezé tigyiratok az alabbi {igyintéz6k vonatkozasaban:

Ugyirat kor megnevezése

Erintett iigyintézik

Kikotések

1. Adéiigyek Adéiigyi iigyintézo
- addbevallasok Addligyi tigyintézd utodlagos bemutatas

-bejelentkezés valamely ado
hatalya ala

Adoligyi tigyintézé

utélagos bemutatas

2. Pénziigy Pénziigyi ligyintézok
- fizetési reklamacio Pénziigyi ligyintézok utélagos bemutatas
- szamlareklamacid Pénziigyi ligyintéz6k utdlagos bemutatas

Kelt: Ocsod, 2022. prilis ...

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

helyettesitd jegyzé
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6. szamu melléklet

Az iratselejtezési bizottsag tagjai

Az irattarban trolt adatok iratkezelési szabalyzatban meghatérozottak szerinti selejtezésének

vegrehajtaséra az Iratselejtezési Bizottsag tagjanak jel6lom ki a kovetkezd személyeket:

jegyzb munkakOrtl, =00 s nevil személyt,
gykezeld  munkak®rlli, =0 ccsssssssenas nevil személyt,
ligyintéz6 munkakori nevi személyt
OcsOd, v

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

helyettesitd jegyz6

Zaradék:

Alulirottak alafrasunkkal igazoljuk, hogy tudomaésul vettiik a selejtezési bizottsagi tagként valé

kijellésiinket, valamint azt hogy feladatunkat a szabalyzat szerint kell ellatnunk.
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7. szamu melléklet

szerv megnevezeése
Ikt. szam:

IRATSELEJTEZESI HELYETTESITO JEGYZOKONYV

KESZUIL: 1ottt ettt et a et ettt et bttt eneee s eeennas
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
A SElejtezeési DIZOHSAZ LAZIAL w.voveveveeriireereiieisit et eeee ettt e e s eteesenenas (név, beosztas)
(név, beosztas)
(név, beosztas)
A SPIETEIEEE BIBIBIVZLEN .. covvsivrovsomvsmssesnenmsocssssmssenves smssms v st RO s (név, beosztds)
beTb R O T TR T B . (datum)
A munka befejezésének idOPONtIa: ......c.coovviiiieiiveiiceceeeceeie e (datum)
Az alapul vett JOSZADALYOK': .....o.oiiiiieriieiecee ettt
Selejteze€s alA VON ITALOK: ...c.eveuiiiriiiieieeeee ettt b e et e e s e e eean e e e s ese e
(szervezeti egység megnevezése, az irat évkéore)
Eredeti terQAUIOINIT i it i tstmmmes tnasssnssessanmnsnsssessesssssassammtensressbnrysssssos sy s sevminss (ifm)
A kiselejtezett iratok MENNYISEEE: ...c.ccveriuiieiiriiririieses e eseseseseseseseaeseseseeaees (ifm)

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

A munka soran a vonatkozd jogszabalyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetden megsemmisitésre kertil.

km.f,

P.H.

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

ellendrzd vezetd alairdsa

A selejtezési helyettesit jegyzékonyvet 3 példanyban kell elkésziteni. Két aldirt és lebélyegzett
példanyt a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Levéltarnak kell megkiildeni. A levéltir rendeletben
eldirt szovegii bélyegzd lenyomattal aldirdssal és pecséttel hitelesiti a megsemmisitési engedélyt

az irat keletkezésekor hatalyos iratkezelési szabalyzat, jogszabélyok, normak felsoroldsa
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8. szamit melléklet

Elektronikus kiilldemények kiildésére és fogad4asara hasznalhaté e-mail cimek

polgarmester(@ocsod.hu
jegyzo@ocsod.hu
titkarsag@ocsod.hu
nepesseg@ocsod.hu
szocialis@ocsod.hu
anyakonyv(@ocsod.hu
ado@ocsod.hu
palvazat@ocsod.hu
penzugy(@ocsod.hu
szemelyugy@ocsod.hu
telepulesuz@ocsod.hu
onkormanyzat@ocsod.hu
alpolgarmester(@ocsod.hu

romaonkormanyzat@ocsod.hu

Kelt: Ocsod, 2022. 4prilis

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

helyettesitd jegyzd
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9. szamu melléklet

Az elektronikus iktatd- iratkezel6 rendszer hasznalatira jogosultak

dr. Bartok Laszlo
Soha Attila

Boros Aniko

Csizik Csabané
Csontos Aniko

Gacsi Beatrix

Kerekes Eva

Kissné Csontos Petra
Molnar Magdolna
Polyakné Csaté Emilia
Szeleczkiné Zoldvari Agnes
Sziladiné Olasz Marta

Kelt: Ocséd, 2022. aprilis

helyettesito jegyzo
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10, szamit melléklet

Irattari terv

Az ligy tipusat, 4gazati hovatartozasat, az irat selejtezhet6ség szerinti csoportositasat
€s a levéltari atadas idOpontjat az irattari tervben rogzitett irattari tételszam mutatja,
amely egyuttal meghatdrozza az irat irattari helyét is.

Az irattari tételszam és kod Gsszetevoi:

1. irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és
iratfajtaba soroldsat, selejtezhetdség szerinti - sziikség szerint 6nkorméanyzatonkénti
- csoportositasat az Onkormdanyzati hivatal szervezetéhez és a feladatkorokhoz
igazod6 rendszerezésben meghatarozo négyjegyii kod; elsd karaktere az dgazati
betlijel, amelyet a tétel agazaton beliili hAromjegyli sorszdma kévet;

2. megOrzési 1d6: szam, amely meghatarozza a kiselejtezendd irattari tételekbe
tartozo iratok tigyviteli céli megdrzésének idétartamat években, vagy ,,NS” jel,
amely meghatdrozza a nem selejtezend? tételeket;

3. Lt.: a levéltari 4tadas hatarideje években, a tényleges atadas idépontjarol az
onkormanyzati hivatal és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg.

A HN?” jel az tigyviteli érdekbdl hatarido nélkiil az nkormanyzat irattaraban
marad¢ iratok jelzésére szolgal.

A ,lejarat utan” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari
atadas ideje a tételbe tartozo ligyiratok érvényességének lejartakor kezdddik.

ALTALANOS RESZ

TETEL SZAMKERETE . AGAZAT MEGNEVEZESE

| U ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
ulo1- UL Képviselbtestiletiratai
U201- — : JU.2. :-Nelnl_lzetiségi 6nkdrmén§iét iratai

A polgarmesteri hivatalnak, a k6z6s dnkormanyzati hivatalnak, az
onkormanyzat gazdalkodoé szervezeteinek, kzalapitvanyainak és
intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) iligyei

U301- U.3. Szervezet, miikddés
U401- U.4. Iratkezelés, tigyvitel
Us01- U.5. Személyzeti, bér- és munkaiigyek

U601- U.6. Pénz- és vagyonkezelés
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KULONOS RESZ
TETEL SZAMKERETE AGAZAT MEGNEVEZESE

i A PENZUGYEK

Al101- A.l. Adobigazgatasi ligyek

A201- &2 |Boytbptmatipysk

‘B10L- B EGESZSEGUGYI IGAZGATAS

‘CHOL - C SZOCIALIS IGAZGATAS

f E KORNYEZETVEDELM EPITESI UGYEK,
g - TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES
- KOMMUNALIS IGAZGATAS

E101- | E.l. Koémyezet- és természetvédelem

E201- EZ. |Telepilasendesds, teriletrendezss
B30l E3. |Eniedieck

E401- | E4. |Kommundlis figyek

fFun- R JKOZLEKEDESES}HRKOZLEQJGAZGATAS
Gun- é G HELYIVIZGAZDALKODAS

I ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGY! ES RENDESZETI
j - IGAZGATAS

HIOL- | H.1. | Anyakbnyvi és dllampolgdrsigi tigyek
!H201— 7 N - H.2. A polgarok szemelyl adatainak, lakcimének
' - nyilvantartaséval és a kdzponti cimregiszterrel kapcsolatos
| | - ligyek

‘H301- H.3. Valasztasokkal kapcsolatos lgyek

‘H401— | .H.4. Rendorségi tigyek N
H501- | H.5. A helyi tﬁzvédelemme] kapcsolatos tigyek
H601- | H.6. Menedékjogi ligyek

H701- H.7. lIgazségiigyi igazgatés

H801- HB |Boyéhigagatisi tgyek

1101- I LAKASUGYEK
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jiot- ] GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
K101- K | IPARI IGAZGATAS
L101- I ‘KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
| M101- M lFC)LDMﬁV}ELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI
| IGAZGATAS
NI0I- | N MUNKAUGYIIGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
PI0I- P KOZNEVELESIES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
| R101- R | SPORTUGYEK

X HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,

FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG

X101- X.l.  Honvédelmi igazgatas
X201- X2. Katasztréfavédelmi igazgatés
X301- | X.3.  Fegyveres biztonsagi 6rség

ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. Képvisel6-testiilet iratai

[rattari | . Megorzési | Lt.
- tételszam Tétel megnevezése ' id6
: (év) |
U101  Polgarmesteri, fdpolgarmesteri, alpolgarmesteri tisztség | NS 1 L5

atadas-atvételével, egyéb feladat- és hataskor 4dtadas-
atvételével kapcsolatos iratok

U102 Képviseld-testiileti jegyzokonyv és mellékletei | NS |15
(elbterjesztések, siirgdsségi inditvanyok, tajékoztatok, ‘ |
koézmeghallgatas, interpellaciok, egyéb dontés-el6készitd
iratok stb.)

U103 Képvisels-testiileti zart tilések jegyzokonyvei és NS 15
mellékletei, zart iilésekrdl késziilt hanganyagok

U104 Képviselo-testiileti bizottsagok, részonkormanyzatok NS 15
liléseinek, falugytilések, jarasi tandcskozasok, lakossagi
férum jegyzokonyvei és mellékletei

U105  Képviseld-testiileti, képvisel6-testiileti bizottsagi, NS 15
részonkormanyzati iilésekrdl késziilt hang- és képanyag

U106 Képviseld-testiileti bizottsagok, részonkormanyzatok zart NS 13



U107

U108

U109

U110

Ull1

ah
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uléseirdl késziilt jegyzékonyvek, hang- és képanyagok
Onkorményzati biztos kirendelése, iratai
Tanéacsnoki iratok

Okmanytér (cimer és zaszlorajz, diszpolgari cim, helyi
kitiintetés adoméanyozasa stb.)

Onkorméanyzati érdek-képviseleti tagsagi iigyek |
Onkormanyzati rendeletek, hatarozatok, szabalyzatok,

egylittmiikodési szerzodések/megallapodasok eredeti
példanya

U.2. Nemzetiségi onkormanyzat iratai

| Irattari
. tételszam

U201

U202
U203

U204

U205

U206

U207

U208

U209

U210

U211

U212

bizottsagok tiléseinek hang- és képanyaga

Tétel megnevezése

Egytittmiikodési megallapodasok

Feladatellatasi, intézményhaldzat-mikddtetési és fejlesztési

terv nemzetiségi 6nkorményzati véleményezése

Nemzetiségi gazdalkodé szervezetek, intézmények

alapitasa, atszervezése, megsziinése

' Nemzetiségi oktatast is folytato iskolakban az érettségi

vizsga el0készitésének, megszervezésének,
lebonyolitdsanak figyelemmel kisérésével kapcsolatos
iratok

Nemzetiségi 6vodai, iskolai dontések véleményezése,

'szakmai ellendrzése

'Nemzetiségi dnkormanyzat, nemzetiségi Snkormanyzati

bizottsagok iiléseinek jegyzokonyvei, mellékletei,
eldterjesztések, egyéb dontés-elokészitd iratok

Nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi dnkormanyzati

Nemzetiségi nkormanyzat, nemzetiségi onkormanyzati
bizottsagok zart iilések jegyzOkonyvei és mellékletei, zart
tilésekrol késziilt hanganyagok

Nemzetiségi onkormanyzatok tarsulasi megallapodasai

Nemzetiségi onkormanyzat koltségvetési és vagyonkezelési
igyei '

Ko6zoktatasi megallapodas nemzetiségi oktatasrol

Nemzetiségi 6nkormanyzat ellenérzése

NS
NS

NS

NS

NS

Megbrzési
ido(év)
NS

NS

NS

NS

NS

NS

NS

NS

NS

NS
NS

15

15

15

15

I5

Lt.

L5

15

15

15

I3

15

15

15

15

15

13



U213

U214

U215

U216
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Nemzetkozi kapcesolattartés iratai
Nemzetiségi 6nkormanyzat szabalyzatai

Nemzetiségi onkormanyzat térvényességi felligyeletével
kapcsolatos iratok

Oktatasi, nevelési, kulturalis, miivészeti céla palyazatok,
tamogatasok, 0sztdndijak iratai

NS

NS

15

13

15

A polgarmesteri hivatalnak, a k6zds 6nkormanyzali hivatalnak, az nkormanyzat gazdalkodd

szervezeteinek, kbzalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) tigyei

U.3. Szervezet, miikdodés

Irattan
- tételszam

U301
U302

U303

U304

U305

U306

U307

U308
U309
U310
U311
U312

U313

U314

Tétel megnevezése

Bels6 ellendrzési jelentések
Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések

Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és
érdekképviseleti szervezetekkel, érdek-képviseleti forumok
alapitasa, miikodtetése

Erintésvédelmi vizsgalati jegyz6konyvek

Intézmények, érdekeltségi korbe tartozd gazdasagi
tarsasagok alapitésa, alapito okiratok, tevékenység
valtozasa, megsziintetése, iranyitassal és miik6déssel

kapcsolatos elvi tigyek, szervezeti és miikdési szabalyzat,

fejlesztési tervek, ellendrzési jegyzokonyvek,
mindségiranyitisi program

Intézmények, érdekeltségi korbe tartozé gazdasagi
tarsasagok iranyitdsaval és miikodésével kapcsolatos
feligyeleti, ellenGrzési, operativ ligyek

Kartéritések

Kollektiv szerzc")dés-

Kozalkalmazotti Tandacs ligyei

Kozérdeki kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések
Kiilfoldi kapcsolatok bonyolitasa

Kiilfoldi kapesolatokra vonatkozo két- és tobboldala
megallapodasok, éves értékelések

Kilfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, uti jelentések

Megobrzési
id6
(ev)

10

2

NS

L5

NS

10
NS

NS

10

NS

10

L.

15

15

15

13

15



U316
U317

U318

U319

U320

U321
L322

U323

U324

U325
| U326

L1327
U328
U329

U330
U331

Uadd
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Kiilsd szervek, Allami Szamvevészék, a févarosi és megyei
korményhivatal ellendrzése, atvilagitas, fenntartoi,
szakfelligyeleti vizsgalatok, térvényességi felhivasok,
torvényességi feliigyeleti birsaggal kapcsolatos
iratok,ligyészi intézkedések, a helyi 6nkormanyzat helyett a
févarosi és megyei kormanyhivatal vezetéje 4ltal
megalkotott nkormanyzati rendeletekkel kapcsolatos
iratok, a févérosi és megyei kormanyhivatal 4ltal potolt
helyi 6nkormanyzati hatarozatok, a helyi dnkorményzat
altal potolt feladat-ellatasi kotelezettséggel kapcesolatos
iratok

Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartasa

Munkaltatéi juttatdsok elvi tgyei

Munkavédelmi tigyek (munkahelyek kialakitasa, rovar-

ragcsaloirtds, dohanyzohelyek kijel6lése stb.)

Jogi ligyek (peres és nem peres ligyek, jogi képviseleti

tevékenység)

Sajtotigyek, telepiilésmarketing, reprezentacids, PR
tevékenyseég

Statisztika (éves)

Statisztika (id6szaki)

Téarsulasi megallapodasok, tarsulési tanécs iiléseinek
eldterjesztései, jegyzOkonyvei, hatarozatai

Tarsulasi tandcs zart tiléseinek eldterjesztései, i
jegyzdkonyvei, hatarozatai [

Kapcsolattartas civil és ifjusagi szervezetekkel, vallasi

kozbssegekkel

Népszamlalas, egyéb 6sszeirasok lebonyolitasdval
kapcsolatos ligyek

Onkormanyzatok elvi egyiittmiikddésére vonatkoz6 iratok

Eurdpai Unids csatlakozas jogharmonizacié iratai
Ko6zigazgatasi reform el6készitésére vonatkozo iratok
Alapitvanyok, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos elvi
tigyek

Onkormanyzati feladatokat érinté stratégia, koncepcid,
program, terv

Tarsuléasok teriiletének, telepiiléseinek 6sszehangolt
fejlesztésével kapesolatos ligyek

NS

50

NS

10

15

NS

NS

NS

10

NS

NS

NS

NS

NS

10

15

15

15

15

15

15
15
15

15

15



U333

U334

U3ls

U336

U337
U338

U339
U340
U341

U342

U343

U344

U345
U346

U347

U348

U349

U350
U351

U352

U353

U354
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Térsulasi kozszolgaltatasok biztositasa, fejlesztése és 10
szervezeése

Tarsulasok 4ltal fenntartott intézmények iigyei ? 10
Tarsulasok egyéb operativ ligyei, teriiletfejlesztési 10
Onkormanyzati tarsulds ligyei

Onkormanyzati (fejlesztési, miikddési célu) elnyert NS
palyazatok

Jegyz0i hataskorbe tartozo szabalyzatok NS
Képviseld-testiileti, képviseld-testiileti bizottsagok, NS

részonkormanyzatok rendeleteinek, hatdrozatainak utélagos
normakontrolljaval kapcsolatos iratok

Polgérmesteri, jegyz6i fogadénap jegyzokonyvei, 2
emlékeztetoi

Jogszabalytervezetek, szerzédések, megallapodasok 2
elézetes jogi véleményezése

Onkormanyzati (fejlesztési, mikodési célu) sikertelen 5
palyazatok

MEGSZUNT TETEL

Allasfoglalasok kérése , 5
A hivatal miikodtetésével, karbantartasaval kapcsolatos | 5
tgyek

Kozérdeki adatokkal kapcsolatos megkeresések 10
Teriiletszervezés NS
Telepiilés atcsatoldsa masik megyéhez, teriiletrész 4tadésa, | NS
atvétele, cseréje !
Telepiilésegyesités, teleplilésegyesités megsziintetése, 1j NS
kbzség alakitasa

Vérossa, megyei jogu varossa nyilvanitas, fovéarost érinté NS
teriiletszervezési ligyek

Vallalkozasi szerzédések | 10
Munka-, szakmai értekezleti jegyzékdnyvek 5
Beszamolok, jelentések, munkatervek (éves polgarmesteri, NS

Jegyzdi, szakigazgatasi, intézményi)

BeszamolOk, jelentések, munkatervek (id6szaki jegyz6i, 5
polgarmesteri, intézményi)

Munkarend, tigyrend és ligyfélfogadasi rend 5

13

15

15

15

15

15

15

15



U355
U356
| U357
U358

u3s9

U360

U361

U362

U363

U364
U365

U366

U367

U368

~ U.4. Iratkezelés, ligyvitel

- Irattari
- tételszam

U401

U402

U403

U404

U405

U406
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Vezetoi értekezletek jegyzékonyvei, emlékeztetsi
Utasitasok (jegyz0i, polgarmesteri)

Lobbitevékenység

Hivatal, munkakor atadas-atvételi jegyzokonyvek

Korlevelek (intézkedést igényld)

Mindségbiztositasi, mindségiranyitasi rendszer,
teljesitménykovetelmény célmeghatarozésa,
teljesitményértékelés altalanos iratai

Intézkedést nem igényld, de vezetdi utasitas alapjan iktatott
korlevelek, meghivok, tajékoztatok

Tajékoztatasok, adatszolgaltatasok

Onkormanyzati rendezvények elékészitésével és
lebonyolitasaval kapcsolatos tigyek

Tarsulés torvényességi feliigyeletével kapcsolatos iratok
Adatvédelmi tisztviselo kijel6lése

Adatvédelmi hatasvizsgalat, kockazatelemzés elkészitése,
aktualizalasa

Adatvédelmi incidensek bejelentése, nyilvantartasa

Adatvédelemmel kapcsolatos egyéb ligyek

Tétel megnevezése

Iratkezelési szabalyzattal és irattari tervvel kapcsolatos
igyek

Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztésti/megrendelésii
elektronikus programleirasok, programrendszer,

védelem szabalyozas stb.)

Bels6 ligyviteli segédkényvek (eloaddi munkakdnyv,
érkeztetd konyv, iratdtadd kényv, postakdnyv stb.)

Kiadmanyozasra hasznalt és mas, joghatas kivaltasara
alkalmas bélyegzok nyilvantartasa, selejtezésiikrol,
visszavonasukrol késziilt jegyzokonyvek

Elektronikus aldirasok nyilvantartisa

Iktato- €s mutatokonyv

NS
NS
10

10

NS

NS
NS

NS

15

10

Megorzési
ido(év)
NS

NS

NS

NS

NS

Lt |

15

15

I5

15

15

15

HN

15

HN

HN

15



U407
U408

U409

U410

U411l

U412

i

Fényilvantartd konyv, irattari segédkényvek

Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyz6konyvek

Atmeneti irattarbol a kozponti irattarba térténd

iratatadas-atvétel jegyzOkonyvei

Iratdtadas-atvételi jegyzokonyvek

Mindsitett adat tovabbitasara vonatkozo lezart

nyilvantartas (bels6 dtadd-koényv vagy mas belsd

ataddokmany, kiilsé kézbesitd konyv, futarjegyzék stb.)

Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok

esetén

U413

U414

U415

U416  Informatikai iizemeltetés és karbantartasi operativ ligyek

U.5. Sze

Irattari

: tételszam |

Us01

jelentések |

Us02
U503

U504

U505

U506

Letszam- €s bérgazdalkodasi tigyek (éves)

Munkakér atadas-atvétel soran keletkezett iratok (a
jegyzOkonyvek és mellékletei kivételével)

Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi
tanusitvany

Felhasznaldi engedély és titoktartasi nyilatkozat

mélyzeti, bér- és munkaiigyek S
Tétel megnevezése

Bér- és munkaiigyi kimutatasok, nyilvantartasok,

Bémyilvantartas (bérkarton)

A foglalkoztatottak illetményiigyei (bérjegyzék,
illetménykiegészités, illetménypotlékok, személyi
illetmény megéllapitasa, illetményeltérités,
jarulékelszamolas, jutalom, munkéltatdi kolcsdn,
tavolléti dij, letelepedési tamogatds, koztisztvisel i,
kozalkalmazotti juttatdsok stb.)

Fizetési eléleg, helyettesitések, kereseti igazolas,
személyzeti targya palyazati kiirasok és beadott
palyazatok, lires allashelyekrdl tajékoztatas,
tartalékalloméannyal, betoltetlen allashelyekkel,
palyéazatokkal kapcsolatos iratok

Jelenléti ivek, munkaba jaras koltségeinek téritése,
utazasi utalvanyok ligyei, napidijak, szabadsagolasi

@ Ocsédi Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési Szabalyzata

NS
NS

15

NS

NS

NS

visszavonasat
kovetden
haladéktalanul

15
(visszavonasat
kdvetden)

5

Meg6rzési id6 |

(€v)
10

50

50
(a jogviszony
megsziinésétol)

HN

HN

HN

HN

HN

Lt.



| Us07

U508

Us09

U510
U511

us12

 Us13

. U514

Us15

. usie

U517

- Us18
. Us19

U520

U521

U522

rend, szabadsagligyek, egy honapnal rovidebb fizetés

A

nélkiili szabadsag

Kepviseldk nyilvantartasa, sszeférhetetlensége,
Juttatésai, tiszteletdijai

Kinevezés, megbizas, besorolas, atsorolas, athelyezés,
mindsités, egyéni teljesitményértékelés iratai,
munkakori leiras, felmentés a képesitési eloiras aldl,
eskiiokmanyok, hatdsagi bizonyitvanyok, cimek,
kitlintetések adomanyozasa, kdzszolgélati
munkaviszony igazolasa, rendelkezési,
tartalékdllomanyba helyezés (errél tajékoztatas) és
megsziintetés, felmentés, munkavégzés aloli felmentés,
nyugdijazas, végkielégités, eseti megbizasok,
Osszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek
programba helyezés

Kozigazgatasi alap-, és szakvizsga-kotelezettséggel
kapcsolatos tigyek, tigykezel6i alapvizsga-
kotelezettséggel kapcsolatos tigyek

Eltartoi nyilatkozat
Fegyelmi és kértéritési igyek

Egy honapot meghaladé fizetés nélkiili szabadség
tigyek

Baleseti, rokkantsagi tigyek |
Koztisztviselok, kézalkalmazottak eéyéb
jogviszonyainak engedélyezése
Vagyonnyilatkozat (lejarat utan) o
Megbizisi szerzbdések
Koztisztviseldi, kijzalkalmarzotti nyilvantartasok
Kézhaﬁznﬁ, kdzceli alkalmazasok, tévﬁlunka egyedi

ligyei

Kitiintetések, kitiinteté cimek, dijak adomanyozéasinak
elékészitése, lebonyolitdsa

A foglalkoztatottak szociélis helyzetével,
munkakoriilményeinek alakuldsaval és az
esélyegyenldség érvényesiilésével kapcsolatos
értékelések, jelentések, tervek, programok

Munkaltat altal biztositott egyedi szocialis
tamogatésok ligyei

Magéannyugdijpénztarral, 6nkéntes kiegészitd
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50
(a jogviszony
megszinésétol)

10

75

50

10

NS

NS

15

HN



Us23
US4

Us2s

U526
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nyugdijpénztarral, onkéntes egészségpénztarral kotott !
szerzodés |
Kozszolgalati jogvitdk ‘
+

Tanulmanyi szerz6dés

Tovabbképzés, atképzés egyedi ligyei, szakmai
gyakorlat, egyetemi, féiskolai haligatok szakmai
gyakorlata (konzulens kérése)

Tovabbképzési éves és kozéptavi terv

30

10

10 -

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinését vagy a kotelezett altal
vagyonnyilatkozat tételét kdvetden 8 napon beliil vissza kell adni a kotelezettnek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

Irattari

Tétel megnevezése

| tételszam :

U601

U602
U603

U604

Addiigyek (sajat)
Analitikus nyilvantartasok (eszkdznyilvéntartés, kényvelési
naplok, leltar, selejtezés)

Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb beszerzések,
megrendelések

‘Banki és pénziigyi levelezés, dtutaldsi megbizasok,

bankszamlakivonat, bankszamlanyitas

U605

U606

U607

U608

U609

U610

Kozbeszerzéssel jard beruhazasok, épitési koncesszidk
szervezese €s pénziigyi lebonyolitasa, épiiletfenntartas,
felujitasi terv, feldjitdsok szervezése és pénziigyi
lebonyolitasa, kdzbeszerzés lebonyolitasa,

telepiiléstizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos feladatok

Kozbeszerzéssel nem jard beruhdziasok szervezése és
pénzligyi lebonyolitasa, épiiletfenntartas, felujitasi terv,
felujitasok szervezése és pénziigyi lebonyolitasa,
telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos feladatok

Bizonylatok (bevétel-kiad4si bizonylatok,
pénztarbizonylatok, pénztarnaplok, szamlak, szamlatdmbok
topéldanyai, készpénzellatmany bizonylatai)

Fizetési felszolitas, szamlareklamacio, szamlarendezés,
szamlaegyeztetés, kovetelés érvényesitése,
adossagelengedés

Gépkocsik iizemeltetése (biztositds a lejarat utan,
menetlevél, szerviz, lizemanyag stb.)

[lletményszamfejtés

Megbrzési Lt.

idd

(€v)

10 -



U611

U612

U613

U614

U615

U616

U617

U618

U619

U620
U621
U622

| U623

U624
U625
U626
U627

U628

U629
U630
U631

fejlesztési tanics ligyei

Vagyonbiztonsagi rendszer miikddtetése

@ Ocsidi Polgdrmesteri Hivatal Iratkezelési Szabalyzata

Ingatlan- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-, szolgalmi

jog, vezetékjog-rendezés, nyilvantartas

Kéltségvetési beszamolo (éves)

Koltségvetési beszamolo (idészaki) |

Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapesolatos tigyek
(adossdgrendezés, atcsoportositas, céltartalékok
felhasznaldsa, pénzmaradvany elszamolasa, poteldiranyzat,
reorganizacio, szamviteli rend, intézmények koztizemi
szamlajanak rendezése)

MEGSZUNT TETEL

Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas

Koltségvetés €s beszamolo eldkészitése, koltségvetési
koncepcid

Leltarfelvételi ivek

Onkormanyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére,
bérletére, cseréjére, jelzalogjaira, vasarlasara,
haszonbérletére, vagyonkezel6i jog létesitésére vonatkozo
alapiratok, szerzédések, beruhdzasi terv, tervpalyazat,
tulajdonosi hozzajarulas, torzskényvi nyilvantartas
Munkaéltatoi segélyek, tdmogatasok pénziigyi lebonyolitdsa

Széllitélevél

Térségi fejlesztési program, ipari park tigyek, térségi

Kisajétitas, kisajatitasi kérelmek

Vagyonbiztositas (lejarat utan)

Vagyonhasznositas pénziigyi lebonyolitasa (bérlet,
elidegenités stb.)

Térségi fejlesztési menedzsment {igyek

Kozbeszerzési ligyek (arubeszerzés, szolgaltatdsok
megrendelése)

Onkormanyzati ingatlanok fenntartasa, karbantartasa
Gazdasagi program

Koényvvizsgaldi jelentések

NS

NS

10

15

15

: =

NS

NS

NS

10

10

10

NS
10

HN

15
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i U632 Teriileti vagy regionalis nyugdijpénztar alakitasa NS | 15

KULONOS RESZ

(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)

A) PENZUGYEK

A.1. Addigazgatasi ligyek

- Irattari Tétel megnevezése - Megérzési = Lt.
tételszam | idé |
@
.~ AI01  Adé- és értékbizonyitvanyok 8 -
A102  Adobevételi terv és teljesités g 10 | -
A103 Adoellen6rzés, adategyeztetés, adokedvezményi- : 10 ' -

mentességi ligyek, adokivetés elleni jogorvoslatok,
ado6bevallas és addkivetés, adohatralék, talfizetés, téves

befizetés |
Al04  Adoosszesitd, valamint a szamitogépes éves feldolgozas 5 -
. adattartalmarol év végén készitett lista ?
i ...... S— e e s ree - — - - i W— 7] . —
| AlOS Ado6zok egyéni torzsadatai (nyilvantartas) NS | HN
.\ Al06 | Addk modjara behajtandd kdztartozasok iratai f 10 -
A107  Vagyoni igazolasok, adéigazolasok | 5 L.
- Al08  Adoétartozésok behajtasa, végrehajtasa | 10 -
L - paenec g ooy SERSNSSPSS. (SRERS— : i s sl
- A109  Mezbori jarulék kivetése, befizetés . 10 - |
_ A.2. Egyeb pénziigyek S o
o Irattari | Tétel megnevezése | Megbrzési | Lt
| tetelszam | idd |
| &) |
| A201  Altalanos és céltartalékok felhasznalsa o | -
- A202 Atmeneti gazdalkodassal kapcsolatos iratok - 10 | -
A203  Betéti kamatiigyek 5 -
A204 Decentralizalt timogatasok felhasznalasa 10 -

A205 Fejlesztési alapterv | 10 1 -



A

w Ocsédi Polgdrmesteri Hivatal Iratkezelési Szabalyzata

A206 Feladatmutatékhoz kapcsolddo allami hozzajarulas
eléirdnyzata, visszaigénylés

A207 Feladatmutaté-novekedés miatti potigény

A208 Intézményi téritési dijak megallapitasa, elengedése
(egészségiigyi, gyermekjoléti, miiveloédési, nevelési-
oktatasi, szocialis)

A209 Kotvény-, részvénykibocsatas (lejarat utan)

A210 Kiilénféle célu pénzalapok, kézmiifejlesztési hozzajarulas
visszatérités

A211 Pénziigyi szabalysértések, birsagok

. A212  MEGSZUNT TETEL
B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
Irattari Tétel megnevezése
tételszam

B101 Egészségiigyi alapellatas helyzetfelmérése és
megszervezése

B102 Egészségiligyi alapellatas fejlesztésének iratai

B103 Egészségligyi szlrovizsgalatok megszervezése

B104 | Iskola-egészségiigyi szolgalat szervezése

B105 Korzeti egészségligyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi,
fogorvosi, gyogyszerészi, védondi, ligyeleti ellatas
megszervezése

B106 | Foglalkozds-egészségiigyi ellatds megszervezése

B107 Egészségligyi ellatast tamogatd palyazatok

B108 Rehabilitacids Bizottsag iratai

B109 Finanszirozasi szerzddés az egészségbiztositasi szervvel
(lejarat utan)

B110 Gyogyszertar felallitdsanak kezdeményezése és
véleményezéese

B111 Egészségiigyi szolgaltatdsok ANTSZ-t6] érkezett
engedélyek (lejarat utan)

B112 Betegek panasziigyei, betegjogi képvisel észrevételei

B113 Héaziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gydgyszerészi,

Megorzési
id6
(ev)
NS

10

10

10

Lt.

15



B114

B115

B116
B117

B118

| B119
B120

B121
B122

B123

B124

B125
B126

B127

Irattari

- tételszam

- C101

C102

103

C104

védondi, ligyeleti palyazatok, szerz6dések (lejarat utan)

A
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Haziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrdl havi jelentés 2 |
Ifjusagi orvos (iskolaorvos) kijelolése (kozépfoki oktatdsi | 5
intézményekben) ‘

Jarvanyligyi intézkedések ‘ 10 i
Koztisztasagi és telepliléstisztasagi feladatok 10
Betegellatasi dij (kiilfoldi allampolgarok, nem biztositott 5
magyar allampolgarok ligyei)

Nyilvantartas a bejelentett biztositottakrol 10
Tarsadalombiztositési jarulékiigyek 75
Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitoszer-hasznaldk, 30
egy¢b fliggbségben szenveddk) kotelezd gondozasba vétele

Hazi szakapolasi szolgalat, jard- és fekvibeteg-szakellatas, NS
oraszam, iigyeletek

MEGSZUNT TETEL

Gyogyhely, gyégyfirdéintézmény, kitermelt dsvanyviz, g

gyogyviz, gyogyiszap ¢s gyogyforrastermék térzskonyvi
adatai valtozasanak bejelentése

Gybgyiszap és gyogyforrastermék kitermelésének, f NS
kezelésének és forgalmazasinak engedélyezése ! |
Ragcsalomentesités, szunyoggyérités, rovarirtds : 2

Az egészséges €letmadd segitését célzd szolgaltatasok iratai 10

C) SZOCJALIS IGAZGATAS

Tétel megnevezése - Meg0Orzési
id6
(ev)
Személyes gondoskodas korébe tartozoé alapszolgaltatasok | NS

és szakositott ellatasi formak megszervezése

Személyes gondoskodas korébe tartozé alapszolgéltatast, | NS
szakositott ellatdsokat biztosité intézmény miik6désének |
engedélyezése, ellendrzése, nyilvantartasa

Személyes gondoskodas korébe tartozé szocialis ' 2
alapszolgaltatasi ligyek

Személyes gondoskodas kdrébe tartozo szakositott ellatast 2
igénybevevok ligyei

15

15

| L&

15

HN



Coclis

Cl105
C106
C107

C108

- C109

Ccl10

Cill]

112

C113

Cll4
C115

Cl16

GL1}

C119

C120

cl121
Ccl22

| 123

| C124

C125
126

127

C128

C129

% 3
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'MEGSZUNT TETEL ]
Szonias SlER i ouaTS Dy Azatok T
| Scerzbdés a szocidlis feladatok atvallalasirél | NS
Szocialpolitikai kerekasital mitkddésével kapesolatos 5
iratok

”MEGSZUNT TETEL 717 -
.Helyi fe_ndeletbén szabélyézbtt réﬁdszél*_és_ éégélyek (sajat | ; 8
ellatasok)

Helyi rendeletben szabalyozott 4tmeneti ellatasok (sajat 2
ellatasok)
MEGSZUNT TETEL
7 Arvizkarosultak allami tamogatasa | . | : 5
Kézitzemi kompenzécios iigyek, lakbér-hozzdjarulss | 2
MEGSZUNT TETEL - 7
MEGSZIjNT TETELV S i _

- MEGSZUNTTETEL
Rty bertltsradydc it s
Szocidlis koloson egyedi fgyek (lejrat utdn) |5

“;-MEGSZI’;TNT TETEL S __I
;Ny;l;gdijéshézi elhelyt;zés“ - _1 o 5
!Meg-véltoéo‘.tt m;nkaképésségﬁ dolgézék ﬁgyei e r o 10
‘Segitséggel 616k érdekvédelme, tmogatdsa, kozlekedési | 10
kedvezményei ‘
Személyi téritési dij megéllapitasa w0
Gondozasi sziikséglet vizsgalata | 15
Behajtas, végrehajtas kezdeményezésével kapcsolatos | 30
igyek (pl. gondozasi dij) '

7 Helyi utazasi tAimogatas mégéllapitésa o | | 5
,.Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz” hitelprogramhoz NS

kapcsolodd szocidlis tdmogatas

HN



-

C130

C131

ci32

(133
C134

€135
C136

Cl137

138

C139

€140

Cl42

Cl143

 MEGSZUNT TETEL

c141
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Tarshatésagi megkeresések (idegen kdrnyezettanulmany,
igazolasok)

MEGSZUNT TETEL
MEGSZUNT TETEL

Szocialis ellatasra jogosultak nyilvantartdsai

Hadirokkantak, hadiarvak szocialis igazgatdsaval
kapcsolatos iratok, hatarozatok

A lakhatdshoz kapcsolddo rendszeres kiadasok viseléséhez
telepiilési tamogatas nyijtasa

A lakhatasi kiaddsokhoz kapcsolddé hatralékot felhalmozd

személyek részére telepiilési tamogatas nyjtasa

A 18. ¢letévét betoltott tartdsan beteg hozzatartozojanak az
apolasat, gondozéasat végzo személy részére telepiilési
tamogatas nyujtasa

A gyogyszerkiadasok viseléséhez telepiilési tamogatas
nyujtasa

Rendkiviili telepiilési tamogatéas

Intézményi gyermekétkeztetés
' Sziinidei gyermekétkeztetés

Bolesddék miitkodésével kapesolatos iratok

NS

50 ‘

10
10

NS

E) KORNYEZETVEDELMI, EPITES| UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES ES KOMMUNALIS IGAZGATAS

E.1. Kornyezet- és természetvédelem

Irattar

‘ Tétel megnevezése

tételszam |

E101
E102
E103

E104

E105

Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa
Komyezet- és természetvédelmi hatosagi feladatok
Kornyezet- és természetvédelmi program

Komnyezet- és természetvédelmi program végrehajtasa,
akcioprogramok

Koéryezetvédelmi hatasvizsgalati eszkozok telepitése

idé
(&)
NS

10
NS

5

. Meg0rzési |

Lt.

15

15



-

E106

E107

| E108

E109

EI110
Ell1l

E112

E113

" Ell4

BLL3

Ell6

Eil7

E118
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Kornyezetvédelmi hatasvizsgalati tanulmany
A helyi természeti teriiletek védetté nyilvanitasaval
kapcsolatos ligyek

Védetté nyilvanitott teruletek €s védett termeszetl tcruletek
hasznositasanak, kezelésének tigyei

Zaj- és természetvédelmi, egyéb komyezetvédelmi
ellendrzés és birsag

Légszennyezési vizsgalatok, mérések
Légszennyez6 forrdsok nyilvantartasa

Levegétisztasag-védelmi (rendkiviili) intézkedési terv

(fiistkéd-riadoterv)

Lakohelyi kornyezet allapotfelmérése

Szolgaltato tevékenységet ellato tizemi épitmény
energiahordozé- és/vagy lizemmodvaltisra kotelezése,
tevékenységének korlatozasa, felfliggesztése, illetleg
feloldasa

Komyezetvédelmi alappal, céleldirdnyzattal kapcsolatos
igyek
Zaj- ¢és rezgésvédelmi szempontbol fokozottan védett
Ovezet kijelGlése

Strateglal zajtérkép, ezzel osszefuggo intézkedési terv

Szolgé]taté tevékenységet ellatok zajkibocsatassal
kapcsolatos ugymtezese

E.2 TelepulesrendezeSI és terliletrendezési ligyek

Irattari
tételszam

E201

E202

E203

E204

Tétel megnevezése

Helyi épitészeti 6rokség védetté nyilvanitasa és
megszintetése

Helyi épitészeti 6rokség védelmének biztositasa
(fenntartas, fejlesztés, 6rzés, védett épiiletek tamogatasa
stb.)

Kulturalis 6r6kség védelmével kapesolatos 6nkormanyzati |

feladatok (pl. régészeti lelohelyek védetté nyilvanitasaval
osszefliggésben hirdetmény elhelyezés, mentd feltards,
eldvasarlasi jog gyakorlasa stb.)

Telepiilésfejlesztési menedzsment ligyek, palyazatok

NS

NS

NS
NS
NS
NS

10

10

30

30

Meg6rzési

idé
(€v)
NS

10

75

15

15

15

HN

15

15

Lt. |

15



E205

E206

E208

E209

E210

E211
E212
E213
E214
E215

E216

E217

E218
E219

E220
E221

B2

E223

E.3. Epitési ligyek

Irattari

tételszam

E301

E207

Kiszolgalo ¢s lakoit céljara torténd lejegyzés

Telepiilésképi veéleményezési eljaras

' Telepiilésképi bejelentési eljards

Kozminyilvantartas ligyei

4
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Vérosrehabilitacios program

Vaérosrehabilitacios palyazatok, megallapodasok, ehhez

kapcsolddod operativ tligyek

Epitészeti-miiszaki tervtanacs iratai (a tandcsot mitkodtetd
onkormanyzatnal)
foépitészi szakmai vélemények, allasfoglalasok

Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldmeérési alaptérkép
Pincebeomlésok, tamfal, partfal altal veszélyeztetett
teriiletek felmérése

Tertiletfejlesztési koncepcid, tertiletrendezési terv,

teleptilésfejlesztési koncepcid, telepiilésfejlesztési stratégia,

-----

Elévasarlasi jog

Utépitési €s kdzmiivesitési hozzajarulas

Teriiletrendezési hatosagi eljarasok

Vis maior tigyek

Repiildterek zajgatld védoovezetének kialakitésa

Telepiilésrendezési kotelezések

Telepiilésrendezési szerzddés

Kozterilet-alakitis

Telekrendezéssel, telekalakitassal kapcsolatos iratok

Tétel megnevezése

Bontasi-, épitési-, 6sszevont-, hasznalatbavételi-,
fennmaradasi engedélyezési eljarasok, épitésiigyi vagy
eljarasi birsag kiszabasa, bontasi vagy atalakitasi
kotelezettség, végrehajtasi eljaras, engedély hatalyanak

NS

10

NS

NS

NS

NS

NS
NS

15

10
NS
NS
NS
15
15
15
NS

NS

Megorzési
ido
(ev)
NS

15

13

HN

15

15

15 |

15

15
15

15

HN

Lt

15



E302

E303

E304

E305

E306
E307

E308

E309

i
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meghosszabbitasa irdnti engedélyezési eljaras

Felvondval, illetve mozgolépcsével kapesolatos épitéstigyi

hatdsagi engedélyezési eljaras

Epitésiigyi hatésagi tudomasulvételi eljarasok (jogutédlas

tudomasul vétele, hasznalatbavétel tudomasul vétele)

Az orszagos €pitési kovetelményektdl vald eltérés
engedélyezési eljarasa

Epitésiigyi hatéséagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés,
adatszolgaltatas

Egyéb épitésiigyi hatdsagi kotelezési ligyek

Epitéstigyi hat6sagi ellendrzés

Bauxitcementtel vagy mas épitdanyag-hibaval kapcsolatos
hatosagi eljarasok

Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek
mtézése, tajékoztatasok, szolgaltatas korében kiadott
szakmai nyilatkozat

E.4. Kommunalis ligyek

Irattari

! tételszam

E401

EA402
E403
| 404
E405

E406

E407

E408
E409

E410

Tétel megnevezése

Hulladéklerako-helyek (szilard, allati eredetii, folyékony)
kijelolése, létesitése, hulladékkezelési szerzédések,

hulladékgazdalkodasi program

Kozcelu artalmatlanito telep 1étesitése

Kéménysepro-ipari szolgaltatas ligyei

Zoldteriiletek 1étesitése, fenntartasa (parkok, jatszoterek)

Energiagazdalkodas, szélerdmi l1étesitése

Koztemetok 1étesitése, lezardsa, megsziintetése,
nyilvantartésai, térképei, 1jboli hasznalatba vétele

Sirboltkonyv, siremlékek és sirboltok terve

Hozzajarulas temetkezési szolgaltatast végzé gazdalkodd
szervezet alapitasahoz

Hulladékka valt jarmiivek tigyei, gépjarmi elszallitasi és
értékesitési ligyek

Kozmiifejlesztés, ingatlanok kdzmiiellatasa,
kézmiifejlesztési hozzajarulas visszafizetésének iigyei

0 |

10 ;
10

10
10

NS

5

Meglrzési
id6

NS

NS
15

-
NS

NS |

NS

NS

&)

HN

Lt.

15

15

15

15

15

HN

15



E411

E412

 E413

Irattar

tételszam

F101

F102

F103
F104

F105

F106

F107

F108

F109

F110

Fl11
F112

F113
F114

F115

h
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Kozteriileti felajitas, karbantartas, hibaelharitas 5 : -
Koztertilet tisztan tartasa, feliigyelete, hulladék elhelyezése, 3 , - |

gylijtése, szallitasa, hulladékartalmatlanitas, .
hulladékujrahasznositas, hulladékgazdalkodasi birsag

ligyek
Temet6 ligyek 10 -
F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
Tétel megnevezése Meg6rzési ~ Lt.
1d6
(ev)
Kozutak, helyi vasutak miiszaki, min6ségi, baleseti, | NS ~ HN

forgalmi adatainak, valamint forgalmi rendjét meghataroz6
jelzeéseinek nyilvantartdsa

Kozutak, helyi vasutak tisztan tartasa, sikossdg elleni 2 ; -
védekezés

Kozteriilet-foglalasi, -hasznalati megallapodasok és dijak 5 ' -
Kozteriilet-bontasi hozzajarulas ' 5 -
Kiiltertileti k6zut, helyi vasut menti épitmény elhelyezési és 5 ; -
nyersanyag-kitermelési hozzajarulas | §
Kiilteriileti k6zut, helyi vasut menti fakivagasi és iltetési 5 -
‘hozzéjarulas | |
Beltertileti kozutkezeldi hozzajarulasok ; 5 ‘ -
Ké&zuton, helyi vasiton térténo épitési munkakhoz vald _‘ 2 -
' hozzajarulas . E
Vasuti atkeldhelyek, gépkocsibehajtok, gyalogutak, jardak, 10 -
kerékparutak, kézutak fenntartésa, parkolok kialakitasa, | :
fenntartasa =

Egyéb kozitkezeldi hozzajarulas | 1 f -
Utcabutorok, utca névtablak, hazszamtablak kihelyezése, 5 -
karbantartasa, javitasa |
Repiil6tér 1étesitésének és megsziintetésének | 5 | -
véleményezése ‘
Kikotok, (kozforgalmi) kompok és révek létesitése NS 15
Kozforgalmu kik6tok, kompok, révek miikodtetése ' 10 | =

Hidak, aluljardk és feliiljarok létesitése ! NS 15



F116
F117
F118
F119
F120

F121
F122
F123

F124

EF125

F126

F127

FI28
" F129

F130

CFI131

F132

Irattari

| tételszam

G101

G102

G103

G104

' Kerekbilincs alkalmazésanak tigyei

@ Ocstdi Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési Szabalyzata

Hidak, aluljardk és feliiljarok mikddtetése
Hidtorzskonyv -

Kozvilgitasi berendezés létesitése

Kozvilagitasi be_re“ndezés miilkddtetése
Forgalomséabélyozés, forgalomtechnika

Helyi tomegkozlekedés fejlesztési konéepciéj a

Helyi kdzforgalmu vasiti tarsasaggal kapcsolatos tigyek

Hatosagi arak megallapitasa (helyi tomegkozlekedés, taxi,
vasut), menetrend

Helyi tomegkdzlekedési palyazat

Postai, tavkzlo, elektromos, valamint mas
nagyfrekvencias jelet vagy mellékhatast keltd berendezések

1étesitése, lizemeltetése, rongaléasa, hirkozlési
szabalysértések

Tavkozlési és egyéb nyomvonaljellegli épitmények
1étesitéséhez valo hozzajarulas

Utellendri szolgélat megszervezése

Utvonalengedélyek
Parkolési, eseti behajtasi, egyéb eseti kdzlekedési engedély

Kozlekedési kartéritések

Behajtési engedélyek

G) HELYI VIZGAZDALKODAS

Tétel megnevezése

Arviz és belvizzel, helyi vizkarelharitassal kapcsolatos
operativ ligyek

Telepiilési vizkarelharitasi terv
Védmivek 1étesitése és fejlesztése

Védmuvek mitkddtetése

10
NS
NS

10

NS

10

10

NS

Megorzési
idé
(ev)

B

NS
NS

.~ HN

15

Lt.

15

15



G105

G106

G107

G108
G109

G110

G111

G112

G113

G114

G115

G116

GI17

G118

G119

G120

G121

G122
G123

G124

G125

programok

MEGSZUNT TETEL

kapcsolatos iratok

Gl

Patakok, csatornak aradésai elleni védekezés, csapadékviz- |
elvezetés, csapadékviz-gazdalkodas

Koziizemi (ivoviz, szennyviz) és telepiilési csapadékviz-
gazdalkodasi tevékenység koncepcidja, vizrendezési

Kozmiives ivoviz-szolgaltatasi korlatozasi terv,

vizkorlatozas ligyei

Vizjogi létesitési, lizemeltetési, megsziintetési és
fennmaradasi engedély

Sajat célu ivovizmi €s egyedi szennyviztisztito letesnmeny

vizjogi engedelyezese

Ivoviz-, szennyvizhaldzat, elvalasztott csapadékcsatorna-
halozat 1étesitése, lizemeltetdjének kijelslése

Ivoviz-, szennyvizhalozat, elvéalasztott csapadékcsatorna-

halozat lizemeltetése

Vizmérohely, tisztitdakna tigyei

Kozklfolyokkal tuzcsapokkal kapcsolatos ugyek

Kutak lete31t351 fennmarada31 lizemeltetési és

- megsziintetési engedelye

Ivovizvezetési és szennyv12elvezetes1 szolgalrm ugyek
: Azonos te]ken tobb ivovizbekstd vezeték létesftése

Vizik6zmii-hasznalattal kapcsolatos iratok

Vizikdzmii-tarsulat, érdekeltségi hozzajarulassal

Vizek és vizi létesitmények nyilvantartasa

Kozmiifejlesztési timogatashoz kapcsolédé iratok

Talajterhelési iigyek
Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag ligyek

Nem kozmivel 6sszegyijtott haztartasi szennyviz
begyljtésével, kozszolgaltatasi tevékenység ellatasaval
kapcsolatos iratok

Vizi allassal kapcsolatos ligyek

@ Ocsédi Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési Szabélyzata

NS

NS

s S i s

NS

NS

NS

NS

NS

NS

NS

H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGY!I ES RENDESZETI IGAZGATAS

15

15

15

HN

15

15 |

15

15

HN
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H.1. Anyakonyvi és allampolgarsagi ligyek

Irattari

%
| tételszam

H101

H102

. H103

. HI104

H105

- HI106

H107

H.2. A polgérolk személyi adatainak, lakcimének nyilvéntaftés:ival és a kozponti B
cimregiszterrel kapcsolatos iigyek

Irattari

| tételszam

H201

H202

| H203
H204

H205

Tétel megnevezése

Allampolgérsagi eskii jegyz8konyv

Anyakoényv, anyakonyvi alapirat, betlirendes névmutato,
csaladi jogallas rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai
nelkil anyakdnyvezett sziiletések nyilvantartasa, teljes
hatalyt apai elismerd nyilatkozat, hazassagkotéssel,
bejegyzett élettarsi kapesolat 1étesitésével kapcsolatos
jegyzdi engedély, felmentés

Nyilvantartas a helyi anyakonyvvezetdi megbizasokrol és
jogosultsagokrol, valamint a helyettesitéssel kapcsolatos
iratok

Anyakonyvi okirat kiallitasa irdnti kérelem, belf6ldi és
kiilfoldi jogsegély iranti kérelem, anyakdnyvi kivonat
atvételi elismervénye, anyakonyvi adatszolgaltatas iratai,
anyakonyvbe t6rténd betekintés iratai, anyakonyvi
események egyeztetése

Anyakonyvi Szolgéltato Rendszer miikodésével

kapcsolatos egyéb tigyek

Allampolgérsagi egyéb ligyek, hazai anyakonyvezési

kérelem, névvaltoztatasi kérelem felterjesztésével, tovabba |

hézassagi névmodositasi kérelem attételével kapcesolatos

iratok, csaladi események polgari szertartésa

Kiilfoldon torténd hazassagkotéshez, bejegyzett élettarsi
kapcsolat 1étesitéséhez sziikséges tantisitvany kiallitasaval
kapcsolatos iratok

Tétel megnevezése

A személyiadat- és lakcimnyilvantartds manualis
(kartonos) alloményanak torténeti adatai, a lecserélt
nyilvantarté kartonok

A polgéarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartadsaval kapcsolatos tigyek

A cimnyilvantartassal kapcsolatos tigyek
A kozponti cimregiszterrel kapcsolatos igyek alapiratai

A kdzponti cimregiszterrel kapcsolatos iligyek egyéb iratai

. Megdrzési

1do

(ev)

NS

NS

NS

10 o

MegOrzési
idé
(ev)

1

NS

L.

HN

HN

HN

Lt.
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H.3. Valasztasokkal kapcsolatos ligyek—

i Irattari

01
H302
. H303
H304
H305

H306

H307

H308

| tételszam |

Tétel megnevezése

Valaszta51 és nepszavazam Jegyzokon yvek (szavazokorl €s

eredményjegyz0konyvek) elsé eredeti példanya

Vélasztési és népszavazasi jegyzokonyvek (szavazokori €s

eredményjegyzékonyvek) masodik eredeti példanya

Szavazokorok, helyi 6nkormanyzati valasztokertiletek
megallapitasa

Vilasztési szervek (valasztasi irodak, valasztasi
bizottsagok) 1étrehozasa és tevékenysége

Vélasztasok lebonyolitasaval kapcsolatos kisebb
jelentdségl tigyek

Népszavazas, népi kezdeményezés iratai

Vélasztdjogosultsag nyilvantartasival kapcsolatos tigyek

(kifogas, felvételi kérelem, igazolas stb.)

A vélasztasi eljarasrol sz6l6 2013. évi XXXVI. térvény
' 13/C. §-a alapjan megsemmlsltendo valasztasi iratok

' MegoOrzési |

idé
(€v)
NS
NS
NS

NS

NS

90 nap*

Lt.

- #90 nap

15

15

15

# A Jegyzokonyvek els6 példanyanak illetékes levéltarba térténd atadasa erdekeben a kulon
jogszabalyi eldirasok alapjan kell intézkedni.;
* Megsemmisitendd a szavazast kovetd 90 nap leteltét kvetd els6 munkanapon.

H.4. Renddrségi ligyek

[rattari
tételszam

 H401

H402
H403

H404

H405

H406

Tétel megnevezése

Rendérfokapitany, rendérkapitany és rend6érérs vezetdje

kinevezésének véleményezése, felmentésrol szolo

tajekoztatas

Rendérkapitanysag, rendorors, kdrzeti megbizotti allomas
létesitésének, megsziintetésének véleményezése

Rend6rségi munkéval kapcsolatos észrevételek, éves
beszamol6 elfogadasa

Egyiittmikodési szerz0dés a renddri feladatok ellatasanak
segitésére, timogatdsara, binmegeldzési dnkormanyzati
feladatok

Polgar6rség megalakitisa

Biinmegel6zési és kozbiztonsagi bizottsag létrehozasaval,
miikddésével kapcsolatos iratok

Megdrzési
1d6
(€v)

10

10

NS

NS

Lt.

15

15



I
|
|
|
|
|

_ H.7. lgazsagugyi igazgatas

~ H.6. Menedékjogi ligyek

&

H.5. A helyi tizvédelemmel kapcsolatos iigyek

Irattari | Tétel megnevezése
tetelszam |
H501 Fenntartési, fejlesztési és miikodési ligyek

iratok

H503 Tiz- és miiszaki mentés jelzés, oltoviz-nyerés ligyei

H504 Tuzvédelmi kotelezettség megallapitisa

H505 Tizoltok képzésével, tovabbképzésével kapcesolatos iratok

H506  Onkéntes tiizolt6 jovedelmének megtéritése, kar
megtéritése, kartalanitas

H507 Készenléti szolgalatot, tlizoltas iranyitasat ellatd tagok
részére élet- és balesetbiztositas megkdtése

H508 Tizvédelmi kotelezettség megsértése miatti tevékenységtol

eltiltas

H509  Lakosség tlizvédelmi felvilagositasa

H510 Eves beszémol6 elfogadasa

Irattari | Tétel megnevezése
tételszam

H601 Egytittmiik6dés a menekiiltiigyi szervekkel

[rattari Tétel megnevezése
tételszam

H701 Bir6sagi iilnokdok jelolése, megvalasztasa és visszahivasa

H702 Birtokvédelmi ligyek

H703 Vallasi k6zosség tulajdondban 1évé ingatlanok tulajdoni
helyzetének rendezése

H704 Eltartasi szerz0dési tigyek (lejarat utan)
H705 Koézalapitvany létrehozasa

H706 A tarsashazak térvényességi felligyelete

H502 Onkéntes tiizoltosag alapitdsaval, miikodésével kapesolatos

@ Ocsddi Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési Szabdlyzata

- Megbrzési
1 1dé
(€v)
10

NS

NS

10

2

Megorzési
ido
(ev)

15

Megbrzési
| 1d6
(ev)

e
]

NS

NS

Lt

15

15

i

Lt.

13

15



H.8. Egyéb igazgatasi ligyek

Irattari

. tételszam |

H801

H802

H803

H804

H805

H806

H807
H808

 HB09

 H810
H811

H812

H813

 Hg14
HS15

H816

H817

. Irattari
| tételszam

@ Ocsédi Polgdrmesteri Hivatal Iratkezelési Szabalyzata

Tétel megnevezése

Cimerhasznalat, névhasznalat, turisztikai logd
engedélyezése, zaszlo (lobogo)
kitlizésével kapcsolatos iratok

Hagyatéki tigyek

Hatésagi bizonyitvanyok, igazoldsok, adatkérés,

adatszolgaltatas

Jelzalogligyek (lejarat utan)

Kézigaégétési birség- “

Tlizszerészeti Iﬁentesités, fel nem robbént lovedeékek,

rendkiviili események
(bombariadé stb.) bejelentése, helyszini mentesitése

Talalt targyak ligyei

Utcanévvaltozasok, hizszamrendezés

Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, torlése)

Tolmaécs és szakfordito igazolvany kiadasa

Tolmacs és szakforditoi nyilvantartés

Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet

is)
kifliggesztésérol igazolas

Kiilfoldiek ingatlanszerzésével kapesolatos nyilatkozatok
Ingatlank6zvetitdi, ingatlanvagyon-értékeld és kozvetitdi
névjegyzék vezetése

Koziizemi fogyasztok szerzddéséhez kapesolods iigyek
(szerzOdéskotés, -szegés stb.)

Tuzijaték engedélyezése

2012. aprilis 15. elott elkdvetett szabélysértések
végrehajtassal kapcsolatos iratai

I) LAKASUGYEK

Tetel megnevezése

Megorzési
ido ,
(év) |

5

NS

NS

Megorzési
id6

(ev)

Lt.

HN

15

HN

_HN,

Lt.



|

1101

i
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Onkormanyzati bérlakésra varok iigyei, névjegyzeke ’ 15
1102 Bérlakasok nyilvantartasa NS
1103 Jogeim nélkiili lakashasznalat ; 10
1104 Lakasbérleti szerz6dés, lakascsere, lakdashasznositéas (lejarat 5
utan), lakasbérleti szerzodés megsziinése
1105  Lakés- és helyiségbérleti dijtartozas | 5
1106 Tarsashazak alapitdsa, elidegenités | NS
1107 Téarsashaz-felujitasi tigyek és tarsashaz-feltjitasi 10
palyazatok, tarsashézak operativ tigyei ,
1108 Helyiség-, garazsbérleti, -elidegenitési szerzddés, 5
helyiséggazdalkodasi iigyek f
(lejarat utan)
1109 Elsé lakashoz jutas, lakasépités, lakasvasarlas, egyéb 15
lakascéli tAmogatas egyedi igyek (lejarat utan)
1110 Lakasfelujitasi, karbantartasi tamogatas 15
1111 Lakéscéln allami tamogatasokkal kapcsolatos iratok NS
(ingatlan-nyilvéntartasba jelzélog, elidegenitési és terhelési
tilalom bejegyeztetése, térlése, dontésekrol és
intézkedésekrdl adatszolgaltatas stb.) !
1112 Jegyz0i igazolas lakasépitési kedvezményhez, pénzintézeti | 5
hitelhez |
1113 Nyilvantartasba nem vett, elutasitott kérelmek | 5
J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGY!I IGAZGATAS
| Irattan Tétel megnevezése \ Megoérzési |
tételszam | 1do
| (év)
J101 Sziil6 adatai nélkiil anyakonyvezett gyermekek _ NS
nyilvantartasa
J102  Gyamhatosagi és gyermekvédelmi munka szakmai, ! NS
feliigyeleti ellen6rzése
(éves értékelés)
J103 Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2
J104 Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartdsa NS
J105  MEGSZUNT TETEL
J106  MEGSZUNT TETEL

Lt

HN



1107
7108
1109

1110
112
J113

J114

Irattari

| tételszam

K101

K102

K103

K105

K106

K107

Irattari
tételszam

L101

L102

L103

K104

A
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MEGSZUNT TETEL " |
MEGSZUNT TETEL
Halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek nyilvantartisa

Halmozottan hatranyos helyzet(i gyermekek részére kiadott

igazolasok

Gyermekvédelmi intézkedést valoszintisité lakossdgi vagy
jelzérendszeri jelzések

Maés hatésag megkeresésére készitett
kdmyezettanulmanyok, egyéb tarshatdségi megkeresések

Helyettes sziil6i halozat megszervezése

K) IPARI IGAZGATAS

Tétel megnevezése

Atomerémii, veszélyes ipari tizemek biztonsagi,

veszélyességi Gvezetének megallapitisa

Energiaellatasi tanulmany

Foldalatti tarolotérségek nyilvéantartasa

Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorldsa

Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskoteles ;
tevékenységek folytatdsanak bejelentése; telepengedélyhez,
illetve bejelentéshez kotott tevékenységek folytatasanak
ellendrzése és annak jogkdvetkezményei

Telepengedélyek, bejelentéskoteles tevékenységek,

nyilvantartasa

Torzsvezetékek létesitése és vezetékjogi engedélyezési
eljarasa

L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

Tétel megnevezése

Turisztikai értékek fejlesztési koncepcioja

Turisztikai értékek feltarasa, bemutatasa, fejlesztések,
tanulmanyok

Turisztikai hivatal mikodtetése, turisztikai tervek,

79

idé
(€v)
75
NS
NS
NS

10

NS

Megorzési

idd
(€v)
NS

10

10

Meg0rzési

HN

Lt

Lt.

15
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L104
L105

L106

L107

: tételszam

L108

L109

L110

L1l

Lil2

L113

L114

L115

L116

L117

M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGY!I IGAZGATAS

[rattari

kapcsolddd operativ ligyek

telepitése, fejlesztése, karbantartasa

@ Ocsédi Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési Szabalyzata

Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése |
Turisztikai témaju palyazatok
Turistatdjekoztatd berendezések, informacids eszk6zok

Szallashely-lizemeltetési engedély kiadasa, a tevékenység |
folytatasanak ellendérzése €s annak jogkovetkezményei

Széllashelyek, szallashely-szolgéltatok nyilvantartisa

Nem tizleti célu kozosségi, szabadidds szallashely
szolgaltatas végzésének bejelentése, a tevékenység
folytatasanak ellendrzése €s annak jogkovetkezményei

Nem tizleti célu kozosségi, szabadidés szallashelyek
nyilvantartasa

Vasar, piac rendezésének engedélyezése, bevasarlokdzpont
iizemeltetésének bejelentése, adatvaltozasok bejelentése,
tevékenység folytatdsanak ellendrzése és annak
jogkodvetkezményei

Vasar, piac és bevasarlokdzpontok nyilvantartisa

Miikodési engedély koteles kereskedelmi tevékenység
folytatasanak engedélyezése, bejelentéskoteles
kereskedelmi tevékenység folytatasanak bejelentése, zenés,
tancos rendezvények rendezvénytartasi engedélyezése,
adatvéltozasok bejelentése, tevékenység folytatasanak
ellendrzése és annak jogkovetkezményei

Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységek !

nyilvantartasa, miikodési engedéllyel rendelkezd iizletek
nyilvantartasa

Szerencsejaték-szervezd tevékenység végzéséhez
szitkséges okiratok kidllitasa, jatékterem miikodéséhez vald
hozzajarulas megadasa; szerencsejaték-szervezd
tevékenység gyakorlasdnak atengedése targyaban

10

10

NS

10
NS

10

NS

10

. . -

10

onkorményzat egyetértése koncesszios palyazat kifrasdhoz |

Vasarléi panasz

Fogyasztévédelemmel kapcsolatos ligyek

Tétel megnevezése

Megb6rzési
id6

(€v)

HN

HN

HN

Lt.



oMz

M101

M102

M103
M104
M105
M106
M107
M108
M109
M110
M111

M112

M114
M115
M116

M117

M118

MI119

M120

M121

M122

M123

MI124

i

Allategészségiigyi ellatassal kapcsolatos tigyek

Allati hulladékgytijté hellyel, gytjt6-atrakd teleppel
(gyepmesteri teleppel), kedvtelésbdl tartott allatok

kegyeleti temetdjével kapcsolatos iratok

Allatorvosi korzetek alakitasa

Allatszallitas és marhalevél kezelés

Allattartasi, 4llatvédelmi tigyek

Allattartok és allatdllomany nyilvantartasa

Marhalevél nyilvantartas

Veszélyes allatok tartasi engedélye

Arutermel§ tiltetvény helyszini szemléje, hatarszemle

Belteriileti névényvédelem és ellendrzése

Parlagfii elleni védekezés

Boraszati hatosagi tigyek

Jarvanyligyi intézkedések, élelmiszerlanceal,
€lelmiszerbiztonsaggal dsszefliggd intézkedések, veszélyes

kartevok elleni védekezés

Meéhészekkel kapesolatos egyedi tigyek

Méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa

Mezei 6rszolgalattal kapcsolatos ligyek megszervezése

Nyilvantartas az arutermel6 sz616 és gyiimdlcs

telepitésérol, kivagasardl
Fas szaru és cserje kivagasi bejelentések, engedélyek,
kozteriileti fa- és cserjepotlas

Tarld, avar, kerti hulladék-égetési ligyek
Halészati jogok gyakorlasa (holtdgak, banyatavak)
Vadaszteriileti résztulajdonosok k6zos képviseleti tigyei

Vadkarral, haldszati karokkal kapcsolatos iratok

Allami tulajdon féldingatlan tulajdonjoginak megszerzése

Belteriileti és kiilteriileti hatarvonalak megéllapitdsa
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10

10

NS
NS

10

10

15 B

10

NS

NS

HN

HN

15

15



M125

M126

MI127

MI128

 M129

M130

Irattan

. tételszam

. tételszdm |

N101

NI102

Irattari

P101

P102
P103
P104

P105
P106

P107

P108

P109
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Foldkiado bizottsag, birtokhasznositasi bizottsag iratai ; NS 15

Hivatalos foldrajzi nevek megallapitasaval, NS
megvaltoztatasaval kapcsolatos iratok (véleménykérés,
javaslat, véleményezés)

Mivelési agvaltozasok | 10 -
Térképészeti hatérkiigazités NS | 15
Termo6f6ld elévasarlasi és eléhaszonbérleti jog : 3 -

gyakorlasaval kapcsolatos iratok

Ujrahasznositésra alkalmassa tett teriilet dnkorméanyzati NS .
tulajdonba vétele '

N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

Tétel megnevezése Megorzési Lt.
ido
(ev)
Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek NS I
Kozfoglalkoztatasi terv, kbzhasznu, kozcéli foglalkoztatas 3 -

szervezése, allashelyek, kozérdek(i munkaval kapcsolatos
operativ ligyek

P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGY! IGAZGATAS

Tétel megnevezése | Megbrzési
id6 ‘
- S O ./ B

Kozoktatasi fejlesztési és intézkedési terv, | NS T
esélyegyenldségi intézkedési terv !
Kozoktatasi intézmények jegyzéke : NS ‘
Nevelési €s pedagogia program, mindsé€giranyitasi program NS | 15
MEGSZUNT TETEL
Ovodakkal és egységes ovoda-bolesddékkel kapesolatos | 15 ' -
iratok 1 ‘
Altalénos iskolakkal és alapfoku milvészetoktatasi 15 : -
intézményekkel kapcsolatos iratok |
Szakiskolakkal kapcsolatos iratok : 15 ' -
K6zépiskoldkkal (gimnaziumokkal és | 15 -

szakkdzépiskolakkal) kapcsolatos iratok
Gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai nevelési-oktatasi | 15 ' -

Lt.

15



______

P110

P111

P12

P113

P114

P115

 P116

! -P120 B

P1T7

P118

P119

PI21

P22

Pl123

P124
P125
P126

PF127

© P128

P129

P130

PI31

P132

MEGSZUNT TETEL

vizsgélat, szakvélemény

Pedagogus igazolvany ligyek

' Ko6zoktatasi Informaciés Rendszer ligyei
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intézménnyel kapcsolatos iratok

Didkotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos iratok

Szakszolgaltatassal, szakmai szolgaltatassal kapcsolatos

iratok

Allandé pedagdgus helyettesitési rendszer megszervezése

MEGSZUNT TETEL

Gyermekek szakért6i vizsgélata, iskolaérettséget tanisito

Intézményi felvételi és fegyelmi tigyekben térvényességi
kérelem

Iskolai, dvodai felvételi eljaras szervezése
MEGSZUNT TETEL

Tanulo- és gyermekbaleseti tigyek

- Tank®ételes és fejlesztd iskolai oktatasra koteles tanuldk

nyilvantartasa

'Kézoktatasi, kulturalis megallapodasok

Integralt oktatas soran keletkezd iratok

 MEGSZUNT TETEL

Felnéttoktatassal kapcsolatos ligyek

Kozmivel6dési Tandcs ligyei

Levéltari és muzealis értékek kzgyljteményi megdrzése,

rendelkezési jog gyakorlasa

Miivészeti alkotasok elhelyezésének véleményezése

Nem helyi 6nkormanyzat 4ltal alapitott nevelési, oktatasi,
kulturalis, miivészeti intézmények mitkodésének
engedélyezése, mitkodéssel kapcsolatos egyéb tligyek

Miivészeti ligyek

Intézményi vezetdk munkakér atadés-atvétele

15

15

15
NS |
NS

NS

NS

HN

13

15

15

15

15
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P133 Intézmények beruhazésaval, felujitasaval kapcsolatos
iratok

P134  Helyi 6nkormanyzat altal miikdtetett kulturalis
intézmények (kozmiivel6dési, kozgylijteményi
intézmények, mizeumok, konyvtarak, levéltarak)
létesitésének és kozosségi szinterek biztositdsanak iratai

P135 A kdzmiivelddéssel kapcsolatos operativ iigyek iratai

P136 Nyilvanos konyvtari ellatas biztositisaval kapcsolatos
iratok

P137 Régészeti jelentdségli f6ldteriilet védetté nyilvanitasa
P138 Miemléki és épitészeti értékek felkutatasa

P139 Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmiivek, emléktablak
allitasa, ujradllitasa, kialakitisa

P140 Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmiivek, emléktablak
helyi épitészeti értékek védelme, fenntartésa

=

P141 Oktatasi, nevelési, kulturlis, miivészeti targyn palyazatok,
tamogatasok, Osztondijak

P142 Unnepségek, iinnepélyek, rendezvények szervezése

R) SPORTUGYEK

Irattari Tétel megnevezése

tételszam

R101 Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportolok
tdmogatésa, palyazatok, szponzori szerz6dések

R102 Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozd
adatszolgaltatdsokkal dsszefiiggd iratok

R103 Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja
R104 Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ ligyek

R105 Sportrendezvények iigyei

X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES BIZTONSAGI

ORSEG
X.1. Honvédelmi igazgatas
Irattari tételszam Tétel megnevezése

10

NS

NS

NS

NS
10

10

Meg0rzési
id6
(év)

10
10

NS

Meg6rzési id6  Lt.

(ev)

Lt.

15

|



i

Eletvédelmi létesitmények (6vohely) kijeldlése
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X101 Hadkételesek tajékoztatasi és bejelentési | 2 bo-
kdotelezettségéhez tartozo tigyek |
X102 Hadkotelesek sorozasaval kapcsolatos iigyek 2 e
X103 Potencialis hadkotelesek, hadkotelesek 5 -
‘nyilvantartasadhoz kapcsolodo adatszolgaltatas :
X104 Meghagyassal kapcsolatos iigyek 3 .
X105 Gazdasagi €s anyagi szolgaltatasok elfkészitésével, 5 | -
elrendelésével, kartalanitassal kapcsolatos ligyek
X106 A NATO Valsagreagalasi Rendszerrel, az Eurdpai 30 -
Unid vélsagkezelési mechanizmusaival
osszhangban allé nemzeti intézkedési rendszerrel .
kapcsolatos ligyek ' 5
X107 Rendkiviili intézkedésekkel kapesolatos iigyek NS | HN
X108 Honvédelmi célu tertilet-el6készitési ligyek 5 -
X109 Nemzetgazdasag honvédelmi célu felkészitésének 30 -
ligyei
X110 Befogad6 Nemzeti Tamogatassal kapcsolatos 30 -
igyek ;
= S| T — —— - — JI. - ,_:[ o
X111 Honvédelemi szempontbol létfontossaga (kritikus) | 30 -
infrastruktira védelmével kapcsolatos tigyek
X112 Polgéri veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi 30 -
feladataival kapcsolatos tigyek
X113 Vedelmi bizottsagok iiléseivel kapesolatos iratok 5 -
X114 Felkészitések, gyakorlatok 5 -
X115 Intézkedési tervek, munkajegyek 5 -
X116 Lakossag tajékoztatasa 5 -
X117 Gazdasagfelkészités és mozgositasi feladatok 30 | =
ellatasaval kapcsolatos iratok |
X118 Munkacsoportokkal, iigyeleti szolgalatokkal 5 L =
kapcsolatos iratok
X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas _
Irattari Tétel megnevezése Megorzési | Lt
| tételszam ! id6 |
(&)
X201 NS ' HN



X202

X203
X204
X205

X206

X207
X208

X209

X210

.....

X211

X212

X213

X214
X215

X216

X217

X218

X219

X220

X221

X222

X223

X224

X225

Polgari védelmi terv

atvételi jegyzOkonyv, kartalanitas

A
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Eletvédelmi létesitmények fenntartasa

Eletvédelmi létesitmények hasznositisa

Rendkiviili intézkedések

Polgari védelmi szervezet létrehozdsa (terileti, telepiilési,
munkahelyi is)

Polgari védelmi felkészitési kovetelmények
Polgari védelmi készletgazdalkodasi ligyek
Polgari védelmi személyi alloméany nyilvéntartdsa

Polgari védelmi kotelezettség teljesitése aloli mentesség
igazolasa

Polgéri védelmi figyeleti és jelentési feladatok
Onkéntesek nyilvantartasa -
Katasztrofavédelmi terv

Kafés.ziréfariaéétéé elrt;ﬁdelésé és végrehajtasa
Katasztrofavédelmi gyakoriatok | -

Veszélyelharitasi terv

Gazdasagi-anyagi szolgaltatdsokkal kapcsolatos

vagyonelemek kijelolése, szolgaltatas elrendelése, atadas-

Termelési, ellatasi és szolgaltatasi kotelezettségre
vonatkoz6 szerzddés

Védelmi bizottsagok iratai
Visszamarado készletek

ror tr

Veszélyes ipari tizemek kiils6 védelmi tervének
készitésével és gyakoroltatasaval, valamint a lakossagi
tajékoztaté kiadvanyok készitésével kapcsolatos iratok

Telepiilések veszélyeztetettségének felmérése
Logisztikai feladatok ellatasa

Egyéni védoeszkdzokkel torténd ellatasi feladatok

10
10

NS

NS

NS

10
10

30

10

10

30

NS

NS

10
NS
NS

NS

NS
10
NS

NS

10
10
10

HN

HN

HN

HN

HN |

HN

HN

HN

15

15

HN



L X226

X227

X228

| X229
X230

X231

X232

A kulturélis javak védelmével kapcsolatos feladatok
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Létfontossagl anyagi javak védelme, kritikus infrastruktira
védelme

Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kitiritéssel, befogadéssal
kapcsolatos iratok

Menekiiltek elhelyezésével és ellatasaval kapcsolatos
feladatok

Halalos aldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan
intézkedések

Nemzetkdzi kapesolatok és katasztréfa segitségnytijtas

Lakossag tajékoztatasa

X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség

Irattari
tételszam

X301

X302

Tétel megnevezése

Fegyveres biztonsagi 6rség létrehozasa, milkddtetése,
megsziintetése, megsziinés

Rendészeti iigyek

30

30

NS
30
30

10

10

MegOrzési !

idé
(év)

15

Lt.
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13. szamu melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Az Iratkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem, tudomasul veszem, hogy az abban
leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartatni.
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