1. melléklet
Allandé Bizottsagok feladat-, és hatdskorei, dtruhdzott hatiskirben végzett feladatai
Pénziigyi és Telepiilésfejlesztési Bizottsag: (3 10)
- véleményezi, elokésziti az Gnkormanyzat éves koltségvetési rendeletét és a zarszamado
beszamolo tervezeteit

- részt vesz a kdzmeghallgatas alkalmaval pénziigyet érinté témakban

- kozremiikodik az 6nkormanyzati gazdalkodas szervezésében, az dnkormanyzat éves
koltségvetésének Osszeallitasaban

- figyelemmel kiséri évkozben a gazdalkodas menetét

- figyelemmel kiséri a koltségvetési atcsoportositasokat, eldiranyzat-modositasokat.
- javaslatot tesz hitel felvételére

- javaslatot tehet helyi add bevezetésére

- javaslatot tesz a polgarmester illetményével kapcsolatos megallapitasokra.

- Részt vesz jelentdsebb pénziigyet érintd témaban mas bizottsag iilésén valo

- képviseldi vagyon nyilatkozattétel nyilvantartasa, ellendrzése

- Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos ligyek



2. melléklet

A polgarmester jogszabalyban meghatarozott feladat - és hataskore

A polgarmester kornyezetvédelmi és természetvédelmi feladatkorébe, illetoleg allamigazgatasi
hatosagi hataskorébe tartozik:

- szolgaltato tevékenységet ellato lizemi 1étesitmény esetén a veszélyes mértékil zajt és rezgést
okozo6 tevékenységek korlatozasa, felfiiggesztése, illetdleg feloldasa,

- a légszennyezést okozd, szolgaltatd és/vagy termeldtevékenységet ellatd 1étesitmények
iizemeltetéinek mas energiahordozd ¢és/vagy tlizemmdd hasznédlatdra kotelezése, a
tevékenységnek iddleges korlatozasa vagy felfiiggesztése,

- a védetté nyilvanitasi eljards meginditasakor a védelemre tervezett természeti teriiletet
veszélyeztetd tevékenység legfeljebb harom honapra térténd megtiltasa, és a tilalom legfeljebb
3 nappal torténd meghosszabbitasa,

- a helyi védelem alatt all6 természeti teriileten a jogszabalyban eldirtak teljesitésére
torténo kotelezése, valamint a kozlekedés és a tartdzkodas korlatozasa,

A polgarmester az ar- és belvizvédekezéssel kapcsolatos dllamigazgatasi feladat- és
hataskoérében:

- kozremiikddik az ar- és belviz-védekezési teriileti bizottsdg jogszabalyban meghatarozott
feladatainak végrehajtasaban,

- gondoskodik a kozerdk, tovabbd a védekezéshez sziikséges anyagok, eszkozok és
felszerelések Osszeirdsardl, nyilvantartdsarol, sziikség szerinti mozgdsitdsarol, tovabba a
kozerok altalanos ellatasarol,

- megtervezi a kiiiritést, a mentést és a visszatelepitést, illetdleg ezek elrendelése esetén
gondoskodik a végrehajtasrol,

- gondoskodik az élet- és vagyonbiztonsag, valamint a mentés érdekében sziikséges egyeb
intézkedések megtételérol,

- gondoskodik a védekezésben résztvevok egészségligyi ellatasarol, tovabba a kitirités, a mentés
¢s a visszatelepités sordn a  jarvanyok  megeldzésével ¢és  elharitasaval
kapcsolatos intézkedésekrdl a teriiletileg illetékes népegészségiigyi és tisztiorvosi szolgalat
kozremiikodésével,

- megteszi az arviz és belviz altal okozott, valamint a védekezéssel kapcsolatban
keletkezett karokkal dsszefliggésben, a helyreéllitashoz sziikséges intézkedéseket,

- a kdzmiives vizellatas korében - a képviselO-testiilet altal jovahagyott tervnek megfelelden -
elrendeli a vizfogyasztas korlatozasat.



A polearmester gazdalkodasi feladata és hataskore:

- a képviselO-testiilet elé terjeszti a gazdasag programtervezetét, a koltségvetési koncepciot, a
koltségvetési  rendelet, illetve az azt megalapozd egyéb rendeletek tervezetét,

- gondoskodik a helyi 6nkorményzat koltségvetésének végrehajtasarol,

- tajékoztatja a képviseld-testiiletet az donkormanyzat évkozi gazdalkodasarol, a koltségvetési
eldiranyzatok alakulasarol, a koltségvetés egyensulyi helyzetérol,

- a helyi 6nkorményzat nevében kotelezettséget vallalhat, erre mas személyt is felhatalmazhat,

- a képviselO-testiilet elé terjeszti az éves koltségvetés végrehajtasardl szold beszamolot
(zarszdmadast),

- sziikség esetén a képviselO-testiilet elé terjeszti az dtmeneti gazdalkodasrol szolo rendelet-
tervezeteét.

A polgarmester egyéb feladatai:

- az allampolgarok ¢élet- és vagyonbiztonsagat veszélyeztetd elemi csapas, illetdleg
kovetkezményeinek az elharitds érdekében (veszélyhelyzetben) a helyi Onkorményzat
koltségvetése korében atmeneti intézkedést hozhat, amelyrdl a képviseld-testiilet legkdzelebbi
iilésén be kell szamolnia.

- hatosagi bizonyitvanyt ad ki az egészségligyi szolgaltatasra vald jogosultsag megallapitasarol.

A polgarmesterre atruhazott hataskorok

Az 1991. évi XX. tv. (hataskori torvény) 21. § A kozteriilet tisztantartdsaval és a lomtalanitasi
akciokkal kapcsolatos feladatok ellatasa

1993. évi II1. tv. (szocidlis torvény) 1997. XXXIII. tv. (gyermekvédelmi torvény)
Onkormanyzati segély nyujtasa

Ingatlanokkal kapcsolatos feladatok

A kozteriilet-foglalasi engedélyekkel kapcsolatos hatarozatok meghozatala

A behajtasi engedélyek kiadasa

Az 6nkormanyzat tulajdonaban 1év6 ingatlanok hasznositasa, bérbeadasa, kezelése

A polgarmester fogadoorai:

Minden héten szerdan 13-16 oraig.



3. melléklet

A jegyz0 jogszabalyba foglalt feladat- és hataskore

A jegyz6 hataskorébe tartozik a bejelentési kotelezettség ala tartozo allatbetegségek
gyanuja esetén - a kiilon jogszabalyban meghatarozott - hatosagi intézkedések megtétele.

A jegyzo kornyezet- és természetvédelmi feladat- és hataskorét a Kormany rendeletben
allapitja meg.

A jegyzo gazdalkodasi feladata és hataskore:

- elkésziti a helyi 6nkormanyzat gazdasagi programtervezeteit, a koltségvetésérol szolo
koncepciot, majd a koltségvetési torvény elfogadasa utan a koltségvetési rendelet, illetve
az ahhoz kapcsolodo, azt megalapozo rendeletek tervezetét,

- a helyi onkormanyzat elfogadott koltségvetésérol informaciot szolgaltat a kozponti
koltségvetés szamara,

- kialakitja a sajat, valamint intézményei szamviteli rendjét a koltségvetési szervekre
vonatkozo eléirasok alapjan,

- az allamhaztartas igényeinek megfeleléen havi, féléves, haromnegyed éves és éves
informaciot szolgaltat,

- ellatja az onkormanyzat altal alapitott és fenntartott koltségvetési szervek pénziigyi-
gazdasagi ellenérzését,

- ellatja a polgarmesteri hivatal, mint koltségvetési szerv operativ gazdalkodasi feladatai
iranyitasat a képviselotestiilet felhatalmazas alapjan,

- az onkormanyzat koltségvetési rendeletének megfeleléen gondoskodik a koltségvetési
szervek pénzellatasarol,

- elkésziti az éves koltségvetés végrehajtasarol szolo beszamolot (zarszamadast), s ennek
keretében elszamol a normativ koltségvetési hozzajarulasokkal,

- szitkség esetén elokésziteni az atmeneti gazdalkodasrol szolé rendelettervezetét,
- részt vesz az onkormanyzatot érinto térségi fejlesztési programok megalapozasaban,
véleményezésében, koordinalja a programok végrehajtasanak helyi feladatait,

informaciot szolgaltat azok megvalositasarol,

- a kotelezettségvallalas ellenjegyzése, erre mas személyt is felhatalmazhat.



A jegyzo adoiigyi feladatai és hataskore:

- biztositja a hataskorébe utalt, a helyi és a kozponti adéjogszabalyok teriiletén valo
érvényesitését,

- elokésziti a kozponti addjogszabalyokbdl eredo helyi képviseld-testiileti
rendeletalkotast, igy:

- képviselo-testiilet dontése alapjan bevezetendo - helyi adorendeletet,

- biztositja a helyi adokrdl szo6lo torvény, illetve a képvisel6-testiilet adozassal kapcsolatos
rendeleteinek végrehajtasat,

- kiilon jogszabaly rendelkezése alapjan, az ligyfél kérelmére vagy hatésag megkeresésére
kiallitja, illetoleg megkiildi az ado- és értékbizonyitvanyt,

- intézi a hataskorébe tartozé kozponti adokkal, valamint a helyi adokkal dsszefiiggo
bejelentéseket, kérelmeket, teljesiti a hataskorébe tartozé iigyekkel kapcsolatos

megkereséseket, megkeresésre kornyezettanulmanyt készit,

- hatarozati és egyéb intézkedése elleni fellebbezéseket - ha dontését sajat hataskorében
nem modositja vagy nem vonja vissza - felterjeszti az elbiralasra jogosult szervhez,

- az onkormanyzat gazdalkodasanak megalapozasahoz bevételi javaslatokat dolgoz ki,

- tajékoztatja a telepiilés lakossagat és a gazdalkodd szervezeteket adokotelezettségiik
teljesitésének elésegitése érdekében az adojogszabalyok eldirasairol,

- ellenérzi az addjogszabalyok érvényesiilését, az adokotelezettség teljesitését, valamint az
ado-befizetések és elszamolasok helyességét,

- miikodési teriiletén ellatja a hataskorébe tartozo adok Kivetésével, kozlésével,
nyilvantartasaval, beszedésével, behajtasaval, kezelésével, elszamolasaval, ellenérzésével

és az informacio-szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

- az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gyiijt, tajékoztatast kér, helyszini
szemlét tart,

- szervezi a kimutatott koztartozasok atvaltasara szolgalo kozmunkat,

- az adojogszabalyokban meghatarozott esetekben elvégzi az adokivetést,

- felhivja az addalanyokat az adokotelezettség idoben torténd teljesitésére,

- meginditja az adobehajtasi eljarast a jogerdsen megallapitott és a késedelmipotlék-
mentes fizetési hataridoben nem teljesitett adotartozasokra, illetéleg a szabalyszeriien

behajtasra kimutatott mas koztartozasokra,

- addobehajtas soran érvényesiti az egyetemlegesség szabalyait, kiilon jogszabalyban
meghatarozott feltételek esetén gondoskodik az adotartozas jelzalogjogi biztositasarol,



- jogszabalyban meghatarozott feltételek fennallasa esetén behajthatatlansag cimén vagy
a behajtashoz vald jog eléviilése miatt torli a koztartozast, illetoleg megkeresi ezirant a
behajtast kéro szervet. A behajthatatlansag cimén torolt adotartozast ujbol eléirja, ha az
- a behajtashoz valo jog eléviilésén beliil - végrehajthatova valik,

- vezeti a jogszabalyban eléirt nyilvantartasokat, Kkimutatasokat és az
informacioszolgaltatas hatarozott rendje keretében adatokat, beszamolot készit és
tovabbit.

A fent felsorolt adéiigyi adatok ellatasahoz sziikséges els6foku hatdésagi jogkorben a
telepiilés jegyzdje jar el.



4. melléklet

MENDE KOZSEGI ONKORMANYZAT
POLGARMESTERI HIVATALANAK

UGYRENDJE

Az SZMSZ-ben a képviseldtestiilet 1étrehozta az egységes ,,Mendei Polgarmesteri Hivatal”
elnevezésii hivatalat és az alabbi szerint hatdrozta meg annak belsd szervezetét, munkarendjét,
ugyfélfogadasi rendjét:

L Az onkormdnyzati Hivatal jogdlldsa

1.) A Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban hivatal) megnevezése:
Mendei Polgarmesteri Hivatal
Székhelye: 2235. Mende, F6 utca 14.

2.) A hivatal jogallasa: A hivatal a képvisel6testiilet szerve 6nallo jogi személy.
Hivatal gazdalkodasi jogkore: dnalléan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv
Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogkore: teljes jogkdrrel rendelkezik

3.) A hivatal szervezeti felépitése: A hivatal egységes, szervezeti egységekre nem
tagozodik. Tevékenységét a jegyz6 vezetésével 10 eldado latja el.

4.) A Polgarmesteri Hivatalhoz kapcsolodo kormanyzati funkcio rendszerében latja
el az 6nkormanyzat alabbi feladatait:
1. Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok (Mendei Csalddsegitd és
Gyermekjoléti Szolgalat
2. Csalad és névédelmi egészségiigyi gondozas (Mendei Védonodi
Szolgalat)
3. Hazi segitségnyujtas

1L A hivatal iranyitdsa, vezetése, miikodése

1) A hivatal iranyitasa:

a) A polgarmester iranyitja — jegyzd Utjan- a hivatalt. A polgarmester
hataskorébe tartozo ligyekben szabdlyozza a kiadméanyozas rendjét
A polgarmester hataskorébe tartozé tigyekben a kiadmanyoz6 — amennyiben
nem tartozkodik a hivatalban — az alpolgarmesterre bizza.

b) A jegyzd vezeti a hivatalt, megszervezi a hivatal munkdjat. Szabalyozza a
kiadmanyozas rendjét. A jegyz0 hataskorébe tartozo ligyekben a kiadméanyozo —
amennyiben nem tartézkodik a hivatalban — a hatdsagi és igazgatasi eldado



c) A polgarmester és a jegyz06 a hivatal dolgozoi részére sziikség szerint
tart munkaértekezletet.

2) A hivatal koztisztviseldi a jegyz6 altal meghatarozott munkakori leiras szerint latjak el
feladatukat.
A munkakori leiras sszeallitasa, folyamatos karbantartasa a jegyz0 feladata.

3) A munkaltatoi jogok gyakorlasa:

a.) A polgarmester gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyzd
tekintetében.

b.) A jegyz6 gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivatal koztisztvisel6i
tekintetében. A kinevezéshez, vezetdi megbizashoz, felmentéshez, a
vezetdi megbizas visszavondsdhoz, jutalmazasdhoz — a 10 eldado
tekintetében — a polgarmester egyetértése sziikséges.

4) A hivatal miikodése:
1. A munkarend:
a) A hivatal dolgoz6inak munkarendje:
- hétfo: 8.00-18.00 oraig
- kedd- csiitortokig: 08,00-16 oraig

- pénteken: 08.00 — 12.00 o6raig, amely magaban foglalja a munkakozi sziinetet is.

b) Rendkiviili munkavégzésre a koztisztvisel6t a jegyzé rendeli ki, az ezért jard
szabadidot a jegyz6 engedélyezi.

c) A Ktv. 40/b. /1/ bekezdése szerinti megallapodast a jegyz6 koti meg.

2. Az ugyfélfogadas rendje:

a./ A hivatal iigyfélfogadasi rendje:
Hétfon: 08.00-18,00 oraig,
Szerdan: 08.00-16 oraig.
Pénteken: 08.00 — 12.00 6raig

b./ A polgarmester tigyfélfogadasi rendje: minden héten szerdan 13-16 oraig.
A jegyz6 ligyfélfogadasi rendje: minden héten hétfon 14-18 arig tart.

c.) a hazipénztar tigyfélfogadasi rendje:
hétfon: 14 oratol — 17.30 oraig.
Szerdan: 9 oratol- 12 oraig.

Pénteken: 9 6ratol 11.30 oraig.

d./ a telepiilési képviseldket soron kiviil, munkaidében barmikor fogadni kell.



e./ Halaszthatatlan iigyekben ( pl. halaleset stb. ), amely esetekben az azonnali tigyintézés
elmaradasa jelentds érdek- és jogsérelemmel jar, az ligyfélfogadas ideje egybeesik a
munkaidével. Ennek elbiralasara a jegyzo, illetve az ligyintézo jogosult.

4./A A kormanyzati funkciok ala besorolt kozalkalmazottak munkaidejét a jegyz6 hatarozza
meg.

5. A helyettesités szabalyozasa:
1. Azigyintéz6k a munkakori leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

6. Ugyiratkezelés, iigyintézés:
A hivatal iigyiratkezelésére vonatkozo szabalyokat az Iratkezelési szabalyzat hatarozza meg,
amely az iigyrend a.) szamu mellékletét képezi.

7. A hivatal tekintetében a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas és érvényesités
szabalyait a KOTELEZETTSEGVALLALAS, ELLENJEGYZES, ERVENYESITES,
UTALVANYOZAS  RENDJENEK  SZABALYZATA  KOZTISZTVISELOI
FELADATOKRA ELNEVEZESU SZABALYZAT TARTALMAZZA.

8. A hivatal munkajaval kapcsolatos testiileti eloterjesztések eléadoja a polgarmester, illetve
a jegyzo.

9. A hivatal koztisztviseldinek szakmai képzését a jegyzo szervezi és ellendrzi.

10. A hivatalos bélyegzok megrendelésérdl a jegyzd gondoskodik. A hasznélatba adott
bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartd a hasznélatba adott bélyegzok meglétét
évente ellendrizni koteles. A hasznalatba adas soran a bélyegzdlenyomat feltiintetése mellett a
bélyegzd atvételérdl az atvevo nyilatkozatot ir ala.

Ha valamely dolgoz6 a rabizott bélyegzot elvesziti, koteles errdl irasban jelentést tenni. A
vezetO koteles az elvesztés koriilményeit megvizsgalni.

Az elhasznalddott, megrongalodott, feleslegessé valo bélyegzot jegyzokonyv felvétele mellett
meg kell semmisiteni. A jegyzOkonyvet a nyilvantartas mellékleteként meg kell Orizni. Ha
megszliinik a bélyegzdt kezeld dolgozd jogviszonya, a bélyegzd visszaaddsat az atvevod
nyilatkozaton kdteles igazolni.

11. A Hivatal koztisztviseldinek jogallasarol, munkavégzésérol, jutalmazasarol és egyéb
juttatasarol kiilon rendelet rendelkezik.

1I. A hivatal feladatai

1./ A hivatal feladatait jogszabdly, a KépviselOtestiilet, a polgarmester és a jegyzd hatarozza
meg.

2./ A hivatal altalanos feladata:

- kozigazgatasi ligyek intézése kozponti jogszabalyok alapjan,



- A képviseldtestiilet és a bizottsagok miikddésével, valamint a polgarmester és a jegyz6
tevékenységével kapcsolatos meghatarozott feladatok ellatasa,
- A helyi képviseldk és az orszaggytilési képvisel6 munkajanak segitése,
- A tarsadalmi szervekkel, tarsszervekkel, kozszolgéltatast végzd szervekkel vald
egylittmikodeés.

3./ A hivatal ¢és a kormanyzati funcidk alatt nyilvantartott koztisztviseldinek ¢&s
kozalkalmazottainak munkakori leirasat a jegyz6 késziti el.

Iv.
2./ A jegyzé kételes gondoskodni az Ugyrend naprakész allapotarol és arrol, hogy az Ugyrendet
megismerjék a Hivatal koztisztvisel6i.

3./ Az Ugyrend mellékletei:
- a. szamu melléklet: iratkezelési szabalyzat



Ugyrend a) melléklete

Mendei Polgarmesteri Hivatal

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA
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ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Mende Kozségi Onkormanyzat Polgdrmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) egyedi iratkezelési szabalyzata
(a tovabbiakban: Iratkezelési Szabalyzat)

1)

2)

3)

4)

5)

» a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. térvény
(a tovabbiakban: Ltv.) 10. §- anak (1) bekezdése c) pontjanak,

> akozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l szol6 335/2005.(X1I. 29.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Keir.),

» az dnkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol szol6 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet,
valamint

> aMende Kozségi Onkormanyzat Szervezeti és Miikddési Szabalyzata rendelkezései alapjan,

» a Magyar Nemzeti Levéltar Pest Megyei Levéltara igazgatdjanak és Pest Megyei Kormanyhivatal
foigazgatdjanak egyetértésével késziilt.

Az Iratkezelési Szabdlyzat hatalya

Az TIratkezelési Szabdlyzat hatdlya kiterjed a Hivatalban keletkezd, oda beérkezo, illetve onnan kimend
valamennyi iratra, a Hivatal valamennyi koztisztviselgjére, mas jogviszonyban foglalkoztatott
munkavallaldira.

Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére
a) a mindsitett adatok védelmérdl sz616 2009. évi CLV. torvény,
b) a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl
sz0616 90/2010.(I11.26.) Korm. rendelet,
¢) a mindsitett adat elektronikus biztonsaganak, valamint a rejtjeltevékenység engedélyezésének és
hatosagi feliigyeletének részletes szabalyairol sz616 161/2010.(V.6.) Korm. rendeletben
foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozasa
Az Iratkezelési Szabalyzat szabalyozza az irat pontosan kdvethetd, ellendrizhetd utjat a Hivatalban a
beérkezéstdl/keletkezéstél az irattarazasig, az iratok biztonsagos Orzésének modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarazasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat.

Az egyes iratkezelési cselekmények iratkezelési szoftverben torténd elvégzése szempontjabdl az alkalmazott
iratkezelési szoftver felhasznaloi és tizemeltetdi kézikdnyve is a jelen szabalyzat részét képezi azzal, hogy a
jelen szabalyzatban rogzitett — az informatikai szoftverben végrehajtandé — miiveleteket, illetve beallitasokat
a szoftver felhasznaldi €s/vagy tizemeltet6i kézikdnyvében irt modon kell végrehajtani.

Az egységes irattari terv az iratkezelési szabalyzat kotelezé mellékletét képezi (1. szamt melléklet).



Az iratkezelées szervezete

6) A jegyz0 jelen Szabalyzataban hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az
azzal 0sszefiiggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket.

7) Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

8) Az iratkezelésben részt vevd személyek:
a) Jegyz6 és az aljegyz6
b) A Hivatal kijeldlt iratkezelési igyintézdi, adott esetben egyéb ligyintézoi;

9) Az iratkezelési feladatokat ellatasa a Hivatal székhelyén torténik.

10) A Hivatal az iratkezelést kozpontositottan szervezi meg. Valamennyi papir alapon beérkezd, illetve keletkez6
irat az iktato altal keriil nyilvantartasba vételre, elintézésre és irattdrozasra.

11) Az iratkezelési feladatok ellatasa elektronikus iratkezeléssel, tantisitvannyal rendelkezd iratkezelési szoftver
alkalmaziséaval torténik. (Onkormanyzati ASP-kézpont iratkezeld szakrendszere, tovdbbiakban: iratkezeld
rendszer).

Ertelmezo rendelkezések
12) E-iigyintézési rendszer: A hatdsagi ligyintézés elektronikus formaja, amely az elektronikus Gton benytjtott
kérelemnek a hatdsaghoz valdo megérkezésétdl a jogerds dontés végrehajtasaig tart.

13) Nyomtatvanykitolté — keretprogram: A nyomtatvanykitolto keretprogram az 6nkormanyzatnal rendszeresitett
nyomtatvanyok kitoltését és hiteles beadasat lehetdvé tévo keretprogram

14) Ugyfélkapu: Az Ugyfélkapu a magyar kormanyzat elektronikus iigyfélbeléptetd és azonosité rendszere, mely
a www.magyarorszag.hu Kormanyzati Portalon talalhat6. Biztositja, hogy felhasznaldi a személyazonossag
igazolasa mellett egyszeri belépéssel biztonsdgosan kapcsolatba 1éphessenek elektronikus kozigazgatasi
ligyintézést és szolgaltatast nyujto szervekkel.

15) Hivatali kapu: A Hivatali Kapu a Kézponti Elektronikus Szolgéltato Rendszer (Ugyfélkapu) része. A hivatali
kapun keresztiil az igénybevevd szervezetek hitelesen tudnak fogadni elektronikus iizeneteket, illetve a
hivatalok elektronikus iizenetei a hitelesen azonositott tigyfelekhez (allampolgar vagy hivatal) eljuttathatok.



16) Az

Az iratkezelés feliigyelete

iratkezelés feliigyeletét és iranyitasat a Hivatal jegyzdje latja el. Az jegyzot akadalyoztatasa esetén az

aljegyz6 helyettesiti.

17) A jegyz6 gondoskodik:

a)
b)
¢)

d)

e)

h)

18) Az
a)

b)
¢)
d)

e)

f)
2

az iratkezelési szabalyzat elkészitésérdl, végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérdl, évente torténd
feliilvizsgalatarol, intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a
szabalyzat modositasat;

az iratkezelést végzo, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérdl;

az iratkezelési segédeszkozok (iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok,
adathordozok stb.) biztositasarol;

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a bels6 név- és cimtaraknak naprakészen tartasarol, az iizemeltetési €s
adatbiztonsagi kovetelményekrdl, és azok betartasarol;

a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérdl;

az elektronikus uton torténd kapcsolattartas esetén annak szervezeten beliili miikddtetésérol,

ellatja az iratkezel6 rendszer szakmai feliigyeletét, kozremiikodik az iratkezelés feliigyeletét ellato kiilsé
szerv altali ellenOrzésben,

az egyéb jogszabalyokban, illetve jelen szabdlyzat mas pontjaiban meghatarozott iratkezelést érintd
feladatokrol.

iratkezelés hivatali irdnyitdjaként a jegyz6 felel0s:

a Magyar Posta altal kézbesitett és egyéb modon érkezett iratok atvételéért bontasaért, érkeztetéséért, az
e Szabalyzatban rogzitett postai kapcsolattartasért,

az iratoknak a beérkezésiik napjan vagy az azt kdveté munkanapon torténd nyilvantartasba vételéért,

az iratkezelési segédletek és az iratkezelési bélyegzok megfeleld alkalmazasaért,

az irattari kapacitas megfelel6 kihasznalasaért, a szakszeri irattarazasért,

a jogszabalyoknak és jelen Szabalyzatnak megfeleld selejtezési és megsemmisitése eljarasok
az illetékes levéltarral vald kapcsolattartasért,

az iratforgalomhoz kapcsolodo statisztikak szolgaltatasaért

19) A hivatal iigyintéz6i feleldsek

a)

b)

©)

d)
e)
f)

g)
h)

20) Az
a)
b)
©)
d)
e)
f)

a szakteriiletiiket és tevékenységi koriiket érintd, az iratkezeléssel 0sszefiiggd jogszabalyok és iranyitd
eszk6zok, valamint a targyban kiadott intézkedések alkalmazasaért, betartasaért,

a jelen Szabalyzatban foglalt rendelkezések végrehajtasanak feliigyeletéért és ellendrzéséért, valamint
az esetlegesen felmertiil szabalytalansagok megsziintetéséért.

az iratok nyomon kovethetGségének biztositasaért, a rajuk bizott iratok szakszerii és eldirasoknak
megfeleld kezeléséért, tarolasaért,

dontésiik alapjan a csatolt elézményiratok végleges szereléséért,

targyi alapon az irattari tételszam meghatarozasaért, feliilvizsgdlataért, sziikség szerinti modositasaért
a rajuk bizott iratokkal kapcsolatos iratkezelési utasitasok megadasaért az ligykezeld részére

az iratokkal valo elszamolasért,

az altalanos és hatosagi statisztikai adatok szolgaltatasaért.

iratkezeléssel kapcsolatosan az iratkezeld felel kiilonosen:

az iratok nyilvantartasba vételéért, azok ligyintézési helyre torténd tovabbitasaért,
az eldadoi iv megnyitasaért,

a kimend iratoknak a kiado utasitasa szerinti postazasaért, kézbesitéséért,

az iratok hataridds nyilvantartasanak kezeléséért,

a szakszer( irattarazasért,

a selejtezés és a levéltarnak torténd atadas elékészitéséért.



A jogosultsagok kezelésének szabdlyai

21) Az iktatorendszerhez valo hozzaférési jogosultsagokat névre szoloan kell dokumentalni. A dokumentumok
tarolasa és kezelése a jegyz6 feladata.

22) A jogosultsagok bedllitasa, illetve modositasa a jegyzoi engedélyezést kovetden az iratkezelési rendszer
adminisztratoranak feladata. A jogosultsag regisztralasat, modositasat és megvonasat a jogosult irdsban
kezdeményezi a jegyzonél. Ennek kezdeményezésére a névre szold hozzaférési jogosultsag dokumentacio
szolgal (2. szamu melléklet). A beallitast végzd iratkezelési rendszer adminisztratora a jogosultsag
¢életbelépését, modositasat, megsziinését, az idopont feljegyzésével bedllitasanak megtorténtét a
dokumentumon igazolja. Ennek egy masolati példanyat az iratkezelési rendszer adminisztratora, az eredeti
példanyt a jegyz0 Orzi.

23) Ajegyz6 felelds az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének (az egyes iratkezel6k jogosultsaganak)
kialakitasaért és mitkodéséért, az elektronikus iktatasi rendszer megfeleld dokumentaltsagaért.



AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése

24) Az irat megjelenési formaja szerint lehet:
a) papir alapu,
b) elektronikus,
c) fizikai adathordozén megjelend elektronikus irat

25) Az irat formai kotottsége szerint lehet:
a) formalizalt, elére meghatarozott mezdket tartalmazoé bizonylat, nyomtatvany,
b) dokumentumsablon alapjan szerkesztett,
c) kotetlen formaban irt.

26) Az irat fajtaja szerint lehet:
a) alaptevékenységhez kapcsolddo eljaras soran keletkezett szakmai irat,
b) a szerv miikddésével, mikddtetésével Osszefliggésben keletkezett funkcionalis irat, amely alatt a
kozosségi élettel, érdekképviseleti tevékenységgel 6sszefiiggésben keletkezett valamennyi iratot is érteni
kell.

27) Az irat irdnya szerint lehet:
a) bejovo iranyu,
b) kiment iranyu,
c) belsd irat.

28) A Hivatal hataskorébe tartozo tigyek intézésének attekinthetsége érdekében az azonos tligyre - egy adott
targyra - vonatkoz0 iratokat egy irategységként, tigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes
fazisaiban keletkezett iratok ligyiraton beliili irategységnek, iigyiratdarabnak mindsiilnek.

29) Az igyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozo egyéb mas iratokat legkésébb
az ligy lezarasakor — még irattarba helyezés el6tt — az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi
alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

30) A hivatal alaptevékenységéhez nem kapcsolddd, a szerv milkodése, miikddtetése soran keletkezd
funkciondlis iratok esetében eléfordulhat, hogy ligyfél nélkiili iigyiratdarabok keletkeznek, amelyeket az
adott funkcionalis cél szerint (pl. iranyité eszkoz eldkészitése, illetve véleményeztetése, adott képzéshez,
beszerzéshez stb. kapcsolddo iratok) kell tigybe sorolni.

31) Az iigyirat egysége elvének érvényesiilése érdekében az iigyben keletkezett iigyiratdarabokbdl 6sszealld
iigyiratnak csak egyetlen irattari tételszama (ligytipus szdma) lehet. Amennyiben az iigyirat targya szerint
tobb irattari tételbe (ligytipusba) is besorolhatd, mindig a magasabb 6rzési id6t biztosito irattari tételszamon
kell nyilvantartani.

32) A papir alapu iigyirat egyes iratait fizikai egylitt kell kezelni. Az egyiittkezelés eldadoi iv segitségével
torténik. Az alkalmazando el6adodi iv mintajat a 3. melléklet tartalmazza.

33) Az elektronikus {igyirathoz tartozd iigyiratdarabok nyilvantartasat az iktatdrendszer iigyirattérkép
segitségével biztositja.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentaldasa

34) Az iratokat az e szabalyzatban felsorolt adatok rogzitésével, az e célra rendszeresitett iktatokdnyvben,
iktatoszamon kell nyilvantartani, iktatni. A hivatalban a nyilvantartds a 11. pontban irt rendszerrel,
elektronikus forméban torténik.



35) A Hivatalban évente egy iktatokonyv keriil megnyitasra és alkalmazasra, valamennyi iktatando irat ebben
kertiil nyilvantartasra.

36) Az elektronikus iktatokonyv tartalmazza a kozfeladatot ellatdé szerveknél alkalmazhatd iratkezelési
szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekrdl szolo 27/2014. (IV. 18.) KIM rendeletben megjeldl
adatokat.

37) Az iraton és az eldaddi iven fel kell tlintetni az irat egyértelml azonositast lehetdvé tevd egyedi azonositd
adatat (az iktatészamot).

38) Az iktatast olyan moddon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az iigyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen hasznalni, vagyis abba a tényleges és valds adatokat kell felvinni.

39) Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell dokumentalni, hogy egyértelmtien
bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok atadas-atvételének
dokumentalésa az iratkezel6 rendszerben torténik.

40) Az iratok atadast az iratkezeld rendszerben az atadé kezdeményezi az atadando iratok kijeldlésével és az
atvevo személyének megjeldlésével.

41) Az atadas és atvétel az atado és atevd altal eldzetesen egyeztetett idopontban, mindkét fél személyes
jelenlétében torténik: atvevo tételesen ellendrzi a szamara dtadando iratokat, illetve az iratkezel$ rendszerben
azokat atveszi, eltérés esetén azt jelzi, és az atvételt megtagadja.

42) Az irat fellelhetdségéért az felel, aki az iratkezelO rendszer szerint az iratot birtokolja, fiiggetleniil attdl, hogy
azt fizikailag ki vette at (kinek kellett volna atvennie).

43) Amennyiben az irat nem lelhet fel, annak tényét jegyzokonyvben kell rogziteni és annak poétlasarul
haladéktalanul intézkedni kell.



Hozzafeérés az iratokhoz, az iratok védelme
44) Az iktatasra kijelolt helyiség a hivatal székhelyének mindenkori e feladatra kijeldlt irod4ja.

45) Az iktatasra kijelolt helyiségnek kiilon az épiileten beliil is kiilon zarhatonak kell lennie, azt kiilsé behatolas
ellen védeni kell, lehetdség szerint megerdsitett, tobb rétegii ablakiiveggel, kiils ablakraccsal és riasztoval
kell ellatni. Az iktatohelység kulcsokainak tarolasara és felvételének rendjét az erre vonatkoz6 szabalyozas
iranyado. A helyiség munkaiddn kiviil, munkasziineti napon torténd felnyitasarol a jegyzot értesiteni kell. A
helyiség felnyitasarol, - amennyiben az iigykezeld nincs jelen - jegyzékonyvet kell felvenni.

46) Az oOnkormdnyzat irattari anyaga haszndlhatdo belsd tigyviteli célbol és kiilsé szerv, vagy személy
megkeresésére. A hasznalat modjai: betekintés, kolcsonzés, masolat készitése.

47) A Hivatal dolgozo6i csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik
ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot
a 22. pont szerinti dokumentaci6 tartalmazza.

48) Az irat munkahelyen kiviili tanulméanyozisat a jegyzO eseti jelleggel, személyre szoldan, irdsban
engedélyezheti. Ennek keretében - figyelemmel az irat védelmének kdvetelményeire - kell meghatarozni:
a) a munkahelyrdl kivihetd iratok korét,
b) akivitel engedélyezésének modjat,
¢) az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasanak iddtartamat,
d) az irat visszahozatalanak idépontjat.

49) Az iigyintézok és ligykezelok fegyelmi feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért.

50) Az tigyfélnek és képviseldjének a ra vonatkozd iratba vald betekintést és a masolatkészitést ugy kell
biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek. Ennek rendjét a vezetdk az iranyado és
hatalyos jogszabalyok figyelembevételével hatarozzak meg.

51) A kolcsonzés - az adatvédelemre vonatkozo eldirasokra figyelemmel - masolattal is teljesithetd.

52) A papiralaput dokumentumrol torténd elektronikus masolatkészités soran a masolatkészitd biztositja a
papiralapti dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden az
alairas elhelyezését kdvetden az elektronikus masolaton tett modositas érzékelheto legyen.

53) A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellendrizhetd modon, papiralapon és az
iratkezel6 rendszerben egyarant dokumentalni kell.

54) Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznalatat, amelyek az Ltv. 22. § (1) bekezdésében meghatarozott
kutatasi korlatozasi id§ eltelte utan is az Snkormanyzat érizetében maradnak, a kozlevéltarakban 1évo anyagra
vonatkoz6 szabalyok szerint kell biztositani.



55) Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezii felbontésra!”,
b) ,,Mas szervnek nem adhat6 at!”,
¢) “Nem masolhato!”,
d) ,Kivonat nem készithetd!”,
e) ,Elolvasas utan visszakiildendd!”,
f) ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkoz6 utasitasok megjeldlésével),
g) mas, az adathordozo sajatossagatdl fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok megismerését.

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

57) Biztositani kell az iratkezeld rendszer védelmét a virusokkal szemben, valamint a kéretlen elektronikus
iizenetek ellen.

58) Az elektronikus dokumentumokat oly moédon kell megdrizni, amely kizarja az utdlagos modositas
lehetdségét, a megdrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak részére a hozzaférést, a
dokumentum 1étrehozdjanak és archival ¢janak egyértelmli azonosithatésagat, valamint az elektronikus
dokumentumok értelmezhetdségét (olvashatosagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a
jogosulatlan hozzaférés, modositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

59) Az iratkezelési szoftver elemeirdl (alkalmazasok, adatok, operacios rendszer és kornyezetiik) olyan mentési
renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztositjak azok helyreallitasat.

60) Az iratkezeld rendszer minden felhasznaldjanak személy szerint azonositottnak kell lennie. Az azonositott
hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatasat naplozni kell.

61) Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplozasarol.



A hitelesito eszkozok nyilvantartasa

62) A kiadmanyozashoz az allami cimerrel és sorszammal ellatott kor alaki szaraz-, illetve festékpamas
gumibélyegzot kell hasznalni. A korbélyegzokrol és az alairas-bélyegzokrol, valamint az egyéb, a hivatalnal
rendszeresitett (elektronikus) hitelesitd eszkozrdl az érvényességi 1d6 feltiintetésével nyilvantartast kell
vezetni.

63) A bélyegzdigények felmérésével, a bélyegzok kiadasaval, nyilvantartasaval, selejtezésével kapcsolatos
feladatokat a jegyz6 latja el.

Az iratkezelési bélyegzok
64) Papir alapu dokumentumok esetén az érkeztetés €s az iktatas soran bélyegzdket kell hasznalni.

65) Az érkeztetd bélyegzd lenyomata tartalmazza:
a) aszerv nevét, székhelyét és a bélyegzd sorszamat, valamint
b) a beérkezés idépontjanak,
c) az érkeztetési azonositdo szamnak
d) az érkeztetd nevének feltiintetésére szolgald rovatokat.

66) Az iktatobélyegzd lenyomata tartalmazza:
a) aszerv nevét, székhelyét és a bélyegzd sorszamat, valamint
b) azirattari tételszam,
c) az érkezés/iktatas datumanak,
d) az irat iktatdszamanak, targyanak, elézmény szamanak,
e) azlgyintéz6 személy/szervezeti egység nevének
f) azirat mellékletei szdmanak feltiintetésére szolgalo rovatokat.

67) Az érkeztetd és iktatobélyegzd adatait egyarant tartalmazo Osszetett (érkeztetd/iktatd) bélyegzo hasznalata
megengedett.

68) Az iktatasi adatok iraton torténd rogzitését - kivéve a kiadmanyozas utan tovabbitando iratot - az
iktatobélyegzo lenyomatat elhelyezve és a rovatait kitdltve kell elvégezni.

69) Az iratkezelés soran tovabbi bélyegz6 tipusok hasznalhatoak, igy kiilondsen fejbélyegzod, s.k. felbontasra,
Stirgds, stb.



AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemeények atvétele

70) Az dnkormanyzathoz cimzett postai kiilldeményeket a Posta a telepiilés postahivatalaban tarolja és ott adja at
az onkormanyzat meghatalmazott kézbesitdjének.

71) A hivatalba érkezett kiildemények atvételére valod jogosultsagot és az atvétellel kapcsolatos teenddket, a
kiildemény érkezésének modja szerint az alabbiak szerint keriilnek szabalyozasra:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

a Magyar Posta Zrt. utjan érkez6 — nem a postahivatalban kézbesitett — kiildemények atvétele a postai
szolgaltatasok nyujtasanak és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatas részletes szabalyair6l,
valamint a postai szolgaltatok altalanos szerzddési feltételeirdl és a postai szolgaltatasbol kizart vagy
feltételesen szallithatd kiildeményekrdl szolo 335/2012. (XII.4.) Korm. rendeletben meghatarozottak
szerint torténik;

kiilon kézbesités, futarszolgalat, Gtjan érkezd killdemények atvételére az iktatast végzd koztisztviseld
jogosult, aki az atvételt alairasaval dokumentalja;

személyesen kézbesitett kiilldemények atvétele esetén a megbizott az atvételi igazolas kiadasara is
jogosult;

munkaidodn til érkezett kiildemények atvételére nincs lehetdség;

elektronikus uton érkezett kiildemények atvételére kozponti postafiokot kell az elektronikus rendszerben
iizemeltetni, ez jelenleg: mende@mende.hu A nem ebbe a fiokba, hanem a hivatal mas hivatalos, esetleg
hivatali munkatars publikus személyes levelezési fiokjaba érkezd kiildeményeket haladéktalanul a
kdzponti postafiokba kell megkiildeni.

az iigyfélkapun at érkezett elektronikus kiildeményeket a miikddtetd rendszer automatikusan kezeli.

72) A kiildemény atvételére jogosult a cimzett vagy az altala megbizott, a jegyz0, a postai meghatalmazéssal
rendelkez6 személy.

73) Az atvevd, papiralapu iratok esetében az érkezés modjanak megfeleld, rendszeresitett kézbesitGokmanyon
olvashato alairasaval €s az atvétel daitumanak feltiintetésével ismeri el az atvételt.

74) Ha az iigyfél az iratot személyesen, vagy képviseld utjan nyujtja be, kérésére az atvételt - atvételi
elismervénnyel; az atvétel tényének az ligyiraton vagy a masodpéldanyon alairassal valo igazolassal -
igazolni kell.

75) Elektronikus uton, nem biztonsagos kézbesitési szolgaltatas igénybevételével érkezett kiildemények esetében
az atvevo a feladonak - ha azt kéri, és elektronikus valaszcimét megadja - haladéktalanul elkiildi a killdemény
atvételét igazolo és az érkeztetés egyedi azonositdjat is tartalmazo elektronikus visszaigazolast.

76) Elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy elkiildeni csak
papiralapti kisérélappal lehet. Az adathordozdt és a kisér6lapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A
kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes adathordozon 1évo irat(ok) targyat, a
fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairdssal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor
ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

77) Az atvevd a papir alapu iratok esetében a kézbesitdokmanyon aldirasaval és az atvétel datumanak, valamint
nevének olvashato feltiintetésével az atvételt elismeri. Az "azonnal" és "siirgés" jelzést killdemények atvételi
idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni, amit a kézbesitdéokmanyon kiviil az atvett killdeményen is
rogziteni kell.

78) Az atvétel soran ellendrizni kell:

a)

b)

c)

a cimzés alapjan a kiilldemény atvételére valo jogosultsagot,
a kézbesitd okmanyon ¢és a kiilldeményen 1év6 azonosito jel megegyezdségét,
az iratot tartalmazo boriték vagy zart csomagolas sértetlenségét.



79) Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapt iratok esetében az atvételi okmanyon jeldlni kell,
¢és a kiilldemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A megallapithatéoan hidnyzo iratokrol vagy
mellékletekrdl a feladot értesiteni kell. Sériilt elektronikus kiildemény esetében a Keir. 31. §-a szerint kell
eljarni.

80) A gyors elintézést igényld ("azonnal", "siirgds" jelzésii) kiilldeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez,
illetéleg azt a szigndlasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

81) Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a helyi
onkormanyzat szamitastechnikai rendszerére. A biztonsagi kockazatot a iratkezelési rendszer adminisztratora
itéli meg.

82) A postaatvevo az illetékes vezetd dontése szerint naponként tobbszOor, mig a taviratokat, elsObbségi
kiildeményeket ,,azonnal”, vagy ,,siirgds” vagy mas hasonld jelzésii kiilldeményeket soron kiviil tovabbitja a
postabontonak.

83) Téves cimzés, sikertelen, vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez,
vagy ha ez nem lehetséges:
a) papir alapt kiildemény esetén vissza kell kiildeni a feladonak,
b) elektronikus kiilldemény esetén a Keir. 25. § (3) bekezdésében foglaltak szerint kell eljarni. Ha a felado
nem allapithatd meg, a kiildeményt a Keir. 25. § (1) bekezdésben jelzett kivétellel, irattarazni és az
irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

84) A hivatal az irat befogadasanak elutasitasarol:
a) ha akiild6é az azonositasahoz sziikséges adatait megadta, az ligyintézési rendelkezésében megadott
elektronikus elérhetdségén, az ott eldirt médon,
b) ennek hidnyaban, ha a kiildé kozdlte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét, ugy elektronikus
levélben,
c) egyéb esetben papir alapt levélben értesiti.
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A kiildemények felbontasa és érkeztetése
A hivatalhoz érkezett kiilldemények felbontasat a jegyz6 végzi.

A Hivatal részére e-mailben érkezett leveleket az iktatasi feladatokat ellaté munkatars koteles figyelemmel
kisérni, minden munkanapon 8 és 13 drakor kinyomtatni, s a jegyz6 részére atadni. Siirgds, vagy rovid
hatarideji leveleket a fenti rend szerint azonnal tovabbitani kell. Ezt kdvetden e kiildemények utja azonos
a postan érkezett kiildeményekével.

Felbontas nélkiil, dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
a) amelyek "s. k." felbontésra szolnak,

b) amelyeknél ezt az a polgarmester vagy a jegyz0 elrendelte,
c) amelyek névre sz6loak és megallapithatéan maganjellegtiek,
d) amelyek a képviselo-testiilet, bizottsagok, képviselok, nem képviseld bizottsagi tagok, nemzetiségi

onkormanyzatok és tagjaik nevére szolnak.

A Dbontds nélkill tovabbitott kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos
kiildemény iratkezelési szabalyzat szerinti kezelésérol.

A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum megjeldlésével,
dokumentaltan koteles rdgziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez valé eljuttatasarol.

Az elektronikusan érkezett kiildemények érkeztetésére a Keir. 31. § -a az iranyadoé.

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket tartalmaz,
a felbontd az Gsszeget, az illetékbélyeg értékét, illetdleg a kiildemény egyéb értékét koteles a kiildeményen
vagy feljegyzés formajaban a kiildeményhez csatoltan feltiintetni.

A pénzt, illetékbélyeget és egyeb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak
kell atadni és az elismervényt a kiilldeményhez kell csatolni.

Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az illetékbélyeget illetékkoteles kiildeményhez csatoltak és az
illetéket illetékbélyeggel kell lerdni, ugy azt fel kell ragasztani és értékteleniteni kell.

A kiilldemény felbontdsakor ellendrizni kell a feltiintetett tartalom meglétét és olvashatosagat. Az
esetlegesen felmeriil6 irathianyt a kiildé szervvel vagy személlyel - soron kiviil - tisztazni kell, és ennek
tényét az iraton rogziteni kell. Az irathidny nem akadalyozhatja az ligyintézést, a hianypotlast az
tigyintézének kell kezdeményezni.

Amennyiben a kiildemény csak boritékbol all, tartalma hidnyzik, jegyzokonyvet kell felvenni, amely
tartalmazza a boritékon szereplé adatokat (felado nevét, cimét és a ragszamot). A jegyzokonyvet iktatni
kell. A feladat amennyiben adatai olvashatdak a jegyzokonyv egy példanyanak megkiildésével tajékoztatni
kell e tényrdl. Ha az adatai nem olvashatdak, a jegyzokdnyvet az iires boritékkal egyiitt irattdrazni kell.

A kiildemény boritékjat véglegesen az iigyirathoz kell csatolni, ha
a) az ligyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizodik,

b) a bekiildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,
c) a kiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett,

d) blincselekmény vagy szabalysértés gyantja meriil fel,

e) az ajanlott, vagy ajanlott/tértivevény postai jelzéssel ellatott.

Amennyiben egy boritékban kiilonboz6 eljarasokat igényld irat (kérelem, bejelentés stb.) vegyesen érkezik,
az iratok eljarasok szerinti szétvalasztasa eldtt a beadvanyra fel kell vezetni, hogy milyen specialis
iigyintézést igényld irattal érkezett egylitt vagy az eseményrdl jegyzékonyvet kell felvenni.
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Azoknal a konyvelt killdeményként érkez6 iratoknal, amelyekhez a boritékot nem lehet csatolni (pl. egy
boritékban tobb irat érkezett), a ragszamot fel kell vezetni azokra vagy a boriték fénymasolatat kell az
irathoz tizni, és a nyilvantartasban rogziteni sziikséges.

Amennyiben a bekiild6 nevét vagy pontos cimét a kiildeménybdl nem lehet megallapitani, a hianyos adat
megadasra vonatkozo bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés idépontjdban érkeztetni kell. Az érkeztetés az érkeztetd
bélyegzdnek az iratra valo rdnyomasa, az érkeztet szam adésa, a nyilvantartds sorszamanak régzitése az
iraton, az érkezett kiilldemény kiild6jének, érkeztetjének, belsé cimzettjének, az érkeztetés datumanak, a
kiildemény adathordozdjanak, fajtajdnak és érkezési modjanak nyilvantartasba vétele.

Az érkeztetés nyilvantartasa - fiiggetlenill az irat adathordozdjatol — az iratkezeld rendszerben torténik. Az
érkeztetési sorszam évente eggyel kezddédden folyamatos. Az érkeztetési nyilvantartas tartalmazza
minimalisan az alabbi adatokat:

a) a kiildo neve,

b) a beérkezés idépontja,

c) konyvelt postai kiilldeménynél a kiildemény postai azonositoja (kiilondsen kod, ragszam),

d) elektronikus kiildemény esetén a kézbesitési szolgaltatas vagy a kdzponti érkeztetési tigynok altal a
kiildeményhez rendelt azonosit6 szam, tovabba

e) a szerv altal képzett, folyamatos sorszamot és az évszamot tartalmazo érkeztetési azonosito.

A személyes postafidkokra érkezd hivatalos kiilldeményeket azonnal a kozponti posta—fidkokba kell
tovabbitani, vagy kinyomtatva a jegyzo részére atadn. A személyes postafiokok érkeztetést nem
végezhetnek.

Papir alapu vagy elektronikus adathordozon érkezdé kiilldemény esetén az érkeztetés datumat és az
érkeztetési azonositét a kiilldeményen vagy az elektronikus adathordozd kiséré lapjan, annak
elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni. Az érkeztetési azonositd kiilldeményen valo feltiintetése
mellézhetd, ha az iktatas az érkeztetéssel egyidejlileg megtorténik.

Nem kell érkeztetni abban az esetben, ha a szerv a beérkezdé kiildeményt a beérkezés idopontjaval
egyidejlileg beiktatja.

Azon kiildeményt, amelyet a Hivatal elektronikus levélcimére kiildtek, akkor kell érkeztetni, ha a
kiildemény tartalmabol egyértelmiien megallapithatd, hogy az a kozfeladatot ellatdé szerv hatdskdrébe
tartozo eljaras kezdeményezésére iranyul.

Az elektronikus irat abban az esetben tekintheto hitelesnek, ha megfelel az elektronikus ligyintézés részletes
szabalyair6l sz616 korményrendeletben eléirt dokumentumbhitelességi kovetelményeknek. A megfelelést az
iratkezelési szabalyzatban meghatarozott esetekben ellendrizni, az ellendrzés tényét és eredményét az
iratkezelési szoftverben rogziteni kell.

Ha az ellendrzés megallapitja, hogy az elektronikus dokumentum nem tekinthetd hitelesnek, abban az
esetben az elektronikus iratot nem lehet az alairoként megnevezett személyhez rendeltnek tekinteni, az
iktatast ennek megfeleléen modositani kell.

Az elektronikus iratot elektronikus adathordozon atvenni vagy elkiildeni csak papiralapt kisérélappal lehet.
Az adathordozoét és a kisérélapot mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai
mellett fel kell tiintetni a szamitégépes adathordozon 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat,
rendelkezik-e elektronikus alairdssal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a
kisérdlapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

A Hivatali kapun érkez6, az ASP-kdzpont nyomtatvanykitolté keretprogram segitségével beadott tirlapok
az ASP-kozpont cimére érkeznek. Az ASP kozpont végzi az atvétellel kapcsolatos vizsgalatokat és
tovabbitja érkeztetés céljabol az iratkezelési szoftvernek az alabbi adatokat:

a) érkeztetési xml - érkeztetési adatok az iratkezel6 rendszer szdmara;
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b) e-lrlap xml — a nyomtatvanykitdlté keretprogrammal kit6ltott tirlapadatok.

A Hivatali kapun érkez0, az ASP-kdzpont nyomtatvanykitdlté keretprogramja segitségével beadott tirlapok
érkeztetési folyamata soran:

a) Az iratkezelési szoftver atveszi az érkeztetési metaadatokat;

b) Megtorténik a bekiildo ¢s ligyfelek megfeleltetése a partnertarban 1évéknek;

c) Az e-tirlap xml és csatolmanyok bekeriilnek a dokumentumtarba;

Az ASP-kdézpont e-ligyfélszolgalati rendszerébdl elektronikusan beérkezd beadvanyok esetében az
érkeztetés automatikus. Ha az Grlaptipusra az iratkezelé rendszerben engedélyezett az automatikus iktatas
¢s az iktatashoz minden adat rendelkezésre all, akkor az iktatds is automatikus. Ellenkez6 esetben egyedi —
kézi — iktatast kell alkalmazni és az iratot a papir alapl iratokra vonatkozé eljaras szerint érkeztetni,
szignalni.

Elozménykeresés — iratok iigybe sorolasa

Az irat érkeztetése utan az iigykezelonek el kell végeznie az elézménykeresést. Amennyiben az iratnak
van olyan el6zményirata, amely még nem irattarazott, akkor az érkezett iratot az eldzményhez kell sorolni
(igybe sorolas), vagyis az iratokat az ligyben keletkezett els¢ irat iktatoszamahoz - a fdszamhoz, illetve
iigyszamhoz kell csatolni és az el6zmény szerinti szervezeti egységhez tovabbitani.

Amennyiben az elézményirat irattarban van, az érkeztetett iratot igyinditoként kell nyilvantartasba venni
¢és a két iigy kozotti kapcsolatot meg kell teremteni a nyilvantartasban. Amennyiben az iigyintézéshez
sziikséges az eldzmény irattarbol torténd kikérése, errdl a szignalt szervezeti egység vezetdje dont. Ettol
eltérd rendelkezést - az irattipusok meghatarozasaval -- a szerv vezetne irdsban adhat.

Amennyiben az el6zménykeresés soran megtalalt tigyiratrol kideriil, hogy az nem az irat eldirata, de
ismerete sziikséges a szignalashoz €s ligyintézéshez, a két iigyiratot ssze kell kapcsolni (ligykapcsolatot
kell 1étrehozni).

Legkésobb az ligy lezarasakor az iigybe sorolt iratokat, illetve az ligykapcsolatokat az irat- nyilvantartasban
¢és az el6adoi iven jeldlni kell.

Azokban az esetekben, amikor az elézményiratok nem csatolhatoak Ossze, azok hollétét és azonositd
szamat az el6adoi iven fel kell tiintetni.
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Szigndlds — az tigyintézo kijelolése
A jegyz6 a kiildeményekben talalhato iratokat a bontast kovetéen azonnal szignalja.

A nem postai uton érkezett iratot az azt atvevo koteles a szignalasra jogosult jegyzonek haladéktalanul
bemutatni. A szignalasra jogosult engedélyezheti az irat bemutatds el6tti iktatasat.

A szignalasra el6készités soran az irat targyanak, tartalmanak az elzményre utald hivatkozasi szama
alapjan, szignalasi jegyzék segitségével automatikus szignalas is torténhet. Ebben az esetben kozvetleniil
ahhoz az iigyintéz6hoz kell tovabbitani az iratot, aki az tigyben eljar.

A szignalasra eltér6 rendelkezés hianyaban feladatkoriikbe tartozo ligyben a polgarmester, illetve a jegyz6
jogosultak, a szignalas rendje a helyi iranyitoé eszkozben szabalyozhato.

Az elézménnyel rendelkezd iratot - eltérd vezetdi utasitds hidnyaban - szervezeti egységhez / eljard
ligyintéz6hoz lehet tovabbitani.

A szignalasra jogosult kizarolag az iratra torténd rajegyzéssel hatarozhatja meg az elintézéssel kapcsolatos
utasitasait. Elektronikus munkafolyamatban az utasitas az erre biztositott elektronikus feliileten rogzitendo.

A szignalasra jogosult vezetd az automatikus szignalast feliilbiralhatja és modosithatja.

A szignalasra jogosult az iraton kijeldli, hogy mely szervezeti egység vagy ligyintéz6 jarjon el az ligyben,
kozli az elintézéssel kapcsolatos tovabbi utasitasait (hataridd, stirgdsség stb.), jeloli a szignalas idejét és a
szignalast alairja.

A szignalt ligyintézo részére az iratot haladéktalanul at kell adni, amelyet az koteles dokumentaltan — az
iratatadas-atvételre vonatkozoan e szabalyzatban rogzitettek szerint — atvenni.

Amennyiben a szignalt ligyintézd tavolléte veszélyezteti az ligy hatariddben torténd elintézését, a szignald
koteles az tigyet masik iligyintézore atszignalni.

Szervezeti egységre torténd téves szignalds esetén az iratot az iktatonak vagy az iigyben eljarni koteles
szervezeti egységnek kell haladéktalanul atadni.

Az iktatas
Iktatas céljara az iratkezelési rendszerben megnyitott elektronikus iktatokonyvet kell hasznalni.
Az tigyiratok iktatasat az hivatal ezen feladattal megbizott ligyintézdje végzi.

Egy iktatokdnyvon beliil az iktatoszamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni
és nyilvantartani.

Az iktatdoszam fOszamra/alszdmra bonthat6. A f6szam-alszdmos iktatas alkalmazasa esetén az ugyanazon
iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy iktatdszamon kell nyilvantartani.

A fOszam-alszamos iktatds alkalmazédsa esetén az iigyirathoz tartozo iratokat a fészdm alatt kiadott
alszamokon, folyamatos, zart, emelked6 sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Az clektronikus iktatokonyvben biztositott a név és targymutatozas lehetdsége. A gyorsabb keresés
érdekében az iratokhoz a targy jellemzdi alapjan targyszavakat kell rendelni. Az iratkezelési szoftver
biztositja a targyszavak és azok kombinacidja szerinti keresés, valamint a taldlatok sziikitésének
lehetdségét. Torekedni kell arra, hogy azonos targyakhoz azonos targyszavak keriiljenek hozzarendelésre,
illetve az azonos targyszavak irasmodja, esetleges roviditése is egyforma legyen.
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Az iktatokdnyvet az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan le kell zarni. Az elektronikus
iktatokonyv alkalmazasa esetén az iktatokonyv zarasanak részeként el kell késziteni az elektronikus
érkeztetd nyilvantartasnak, az elektronikus iktatokonyvnek, azok adatdllomanyainak (cimlista, tételszam,
meg0rzés, iratforgalom dokumentalasadnak informacioi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utolso
munkanapi iktatasi allapotat tiikr6z0, az elektronikus iigyintézés részletes szabalyairol szo616 jogszabalyban
meghatarozottak szerint archivalt véltozatat.

Az iratkezel6nek — vagy iktatasi feladattal megbizott mas koztisztviselonek — az iratokat a beérkezés
(keletkezés) napjan, de legkésobb az azt kdvetd munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a
hataridés iratokat, taviratokat, elsdbbségi kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo
"siirg6s" jelzést iratokat.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani a:
a) konyveket, tananyagokat;
b) rekldmanyagokat, tajékoztatokat;

c) meghivokat, idvozl lapokat;

d) nem szigord szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;

f) nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

1) kozlonydket, sajtotermékeket;

1) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

k) az elektronikus kiildeményeket melyek  tartalmukat  tekintve  az  a)-i)  pontban

meghatarozottaknak megfelelnek.

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e eldzménye. Amennyiben az iratnak a targyévben van
elézménye, akkor azt az eldzményt kdvetkezd alszamra kell iktatni.

Amennyiben az iratnak a korabbi évben (években) van eldzménye, akkor az elézményt a targyévi
igyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokdnyvben az eldirat iktatoszamat, az elézménynél pedig

az utoirat iktatdszamat. A szerelést papir alapu irat esetében az iraton is jeldlni kell.

A papir alapt beérkezd iratok iktatdsdhoz iktatobélyegz6t kell hasznélni, ennek lenyomatat az iraton el kell
helyezni, és a lenyomat rovatait ki kell tdlteni.

Uj, eldzménnyel nem rendelkez6 fészamos irathoz — annak iktatdsat kovetéen — eldadoi ivet kell nyitni.



Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)
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A Hivatalban a kiadmanyozas jogat a jegyz0 illetéleg a hataskor cimzettje gyakorolja. A kiadmanyozasi
joggal a feladat és hataskorét érint6 tigyekben - mind a polgarmester, mind a jegyz0, koztisztviseldt egyéni
dontésével — felruhazhat.

Kiils szervhez, vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesitetten lehet tovabbitani.

Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az iktatdoszamrol
sz0l6 elektronikus tajékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabdlyzatban meghatarozott egyéb
dokumentumok.

Jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban a papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha

a) azt a szervezeti és miikodési szabalyzatban, tigyrendben, iratkezelési szabalyzatban meghatarozott
kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy sajat keziileg alairja, és alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel, vagy

b) a kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy neve mellett az "s. k." jelzés szerepel, a szervezeti és
miikddési szabalyzatban, {igyrendben, iratkezelési szabalyzatban meghatarozott hitelesitésre
felhatalmazott személy azt sajat kezlileg alairja, tovabba a felhatalmazott személy alairasa mellett a
szerv hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
a) akiadmanyozoé neve mellett az "s. k." jelzés ¢és a kiadmanyozo szerv bélyegzélenyomata, vagy
b) akiadmanyozo alakhii alairas mintaja és a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata.

Jogszabaly eltérd rendelkezése hianydban az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany, ha azt

a) a szervezeti és miikodési szabalyzatban, ligyrendben, iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak
szerinti kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy vagy elektronikus rendszer az elektronikus
iigyintézés részletes szabalyairdl sz616 jogszabalyban meghatarozott kdvetelményeknek megfeleld
elektronikus alairassal, az eldirt esetekben idébélyeggel latta el vagy

b) az iratérvényességi nyilvantartasra vonatkozo szabalyok szerint hitelesitették és nyilvantartjak vagy

c) a bird, az ligyész, az igazsagiigyi alkalmazott, a birdsagi végrehajtd, a kozjegyz0 a kiilon
jogszabalyban meghatarozott kdvetelményeknek megfeleld elektronikus aldirassal latta el.

A Hivatal altal készitett hiteles kiadmanyrol a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint lehet hiteles masolatot
késziteni.

A szervnél keletkezett iratokrol az iratot 6rz6 jogosult a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint
a) hiteles papir alap, illetve
b) hiteles elektronikus masolatot is kiadni.

A kiadmany tervezet elkészitése, szerkesztése soran figyelemmel kell lenni arra, hogy a keltezés és a
kiadmany helye ne keriiljon kiilon oldalra. A cimzett részére megkiildott kiadmany tartalmilag és formailag
teljesen meg kell egyezzen az irat irattari példanyaval, illetve a masodlat példanyokkal.

Expedialas és az iratok tovabbitasa
Expedialast kovetden a keletkezett iratokat az iktato iktatja be, illetve késziti elé postazasra.

A kimen{ iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
a) az Onkormanyzat nevét, azonosito adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
b) aziigyintéz6 nevét,
¢) akiadmanyozoé nevét, beosztasat,
d) azirat targyat,
e) az irat onkormanyzati iktatdszamat,
f) amellékletek szamat,
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g) acimzett nevét, azonositod adatait,
h) aziigyet indité beadvany hivatkozasi szamat (ha volt ilyen).

Az postazas el6tt az iratkezelonek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden
kiado6i utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

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

Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasra torténd elokészitésérdl (boriték, tértivevény elkészitése) az
iktatd gondoskodik.

A kiilldeményeket lehetéleg még a kiadmanyozas napjan kell tovabbitani.
Az iratkezel6nek fel kell jegyeznie az iratra és az iratkezeld rendszerbe az elkiildés keltét.

A kiildeményeket a tovabbitas maddja szerint kell kezelni:

a) személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idOpont, és az atvétel alairassal torténd igazolasa a
kiadmany irattari példanyan,

b) postai kézbesités esetén a postai szolgaltatdsok ellatasarol és mindségi kovetelményeirdl szold
335/2012 (XIIL.4.) Korm. rendeletben leirtaknak megfelel6en,

c) kiilon kézbesitd, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzédésben rogzitett szabalyoknak
megfelelden,

d) elektronikus uton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,

e) eclektronikus ligyintézés esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja a cimzettet az lgyintézés
befejezésérol, a letdltési lehetéségekrol, és hitelesen napldzza a letdltést.

A hivatalos iratként vagy konyvelt kiildeményként tovabbitott iratokat a postakdnyvbe kell bejegyezni. A
Postaval torténé megallapodast kovetéen — a jegyzé utasitisa alapjan — a kiilldemények postai
feladojegyzékének eldallitasa az iratkezelési szoftverrel is torténhet.

Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan kiildte be,
vagy azt - az elektronikus levélcime megadasa mellett - kifejezetten kéri.

Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghitsul, illetve a kdzponti postafiok a letdltést nem
regisztralta, az elektronikus irat papiralapu hiteles valtozatat hagyomanyos kézbesitési modszerrel kell
megkiildeni a cimzettnek.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket - iktatas nélkil - az tigyirathoz kell mellékelni.

Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbdl visszaérkeznek - tehat a kézbesités sikertelen volt - nem
lehet az ligyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiilldeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az
tigyintézének, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol.

Az irat hataridés-nyilvantartasba helyezése (scontro)

Hataridés-nyilvantartads (scontro) alkalmazéasa a hivatalban nem kotelezd, azonban annak lehetdsége
biztositott.

Az iratot hataridés-nyilvantartasba helyezni csak a kiadmanyozasra jogosult vagy megbizottja
engedélyével szabad. Az engedélyt az iraton fel kell tiintetni. A hatarid6t az iigyben eljar6 ligyintézonek
kell az iraton és az el6adodi iven év, ho, nap megjeldlésével feltiintetni.

Hataridés-nyilvantartasba helyezhetd az irat, igy a Ket. 33. § értelmében — az ott eltelt id6 az ligyintézési
hataridébe sem szamit bele — a kovetkez6 esetekben:
a) ahataskori vagy illetékességi vita egyeztetésének, illetve az eljaro hatosag kijelolésének idétartamara,



b)

<)
d)

e)

a jogsegélyeljaras, valamint a nyilvanos, vagy valamely hatdsag, birésag vagy a Magyar Orszagos
Ko6zjegyz6i Kamara jogszaballyal rendszeresitett nyilvantartasabol kért adat beszerzése id6tartamara.
a hidnypotlasra, illetve a tényallas tisztazasahoz sziikséges adatok kozlésére irdnyuld felhivastdl az
annak teljesitéséig terjedd idore,

a szakhatosag eljarasanak iddtartamara,

az eljaras felfliggesztésének id6tartamara,

az lgyfélnek az eljaras meginditasardl vald értesités mell6zése esetén, ha az iigyben a hatdsag
bizonyitasi eljarast folytatott le, az eljaras idétartamara,

a hatosag miikodését legalabb egy teljes napra ellehetetleniti lizemzavar vagy mas elharithatatlan
esemény id6tartamara,

a kérelem, dontés és egyéb irat hiteles forditasdhoz sziikséges idOtartamra,

a szakeért6i vélemény elkészitésének id6tartamara,

a hatosagi megkeresés vagy a dontés postdra adasdnak napjatdl annak kézbesitéséig terjedd
idGtartamara, valamint a hirdetményi, tovabba a kézbesitése meghatalmazott és a kézbesitési
iigygondnok utjan torténd kozlés idétartamara.

166) A hatariddt az iktatokonyv vonatkozd rovatdban, illetve az iratkezeld rendszer megfeleld mezdjében a
naptari nap megjelolésével kell feltlintetni.

167) Az iigykezel6 a hataridés-nyilvantartasra atvett iratot koteles:

a)

b)

az egyéb iratoktdl elkiilonitve, és hataridoként megjeldlt naptari napok és az iktatdszam sorrendjében
elhelyezni és nyilvantartani,
a hatarid6 napjan az ligyintézd részére atadni és a kiadas tényét a nyilvantartasi rendszerben rogziteni
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Atmeneti irattirak - elhelyezés a kézponti irattarban

Az ligyiratokat az elintézést kdvetden mielobb a kdzponti irattarba kell adni. Az egyes irattarolo helységek
akkor is a kdzponti irattar részének mindsiilnek, ha fizikailag nem alkotnak egy egységet.

Az tligyiratok a beérkezés (keletkezés) évében illetve az azt kovetd évben atmeneti irattarban keriilhetnek
elhelyezésre, amennyiben kozponti irattarba adasuk nem lehetséges, vagy munkaszervezési okokbol nem
indokolt.

Az atmeneti irattarban az iratokat a hasznalathoz leginkabb megfeleld rendben lehet kezelni, ugy, hogy az
iratok dokumentaltak és visszakereshetdek legyenek.

Az atmeneti irattari elhelyezés maximumanak leteltét kdvetden, illetve az tligyirat ezt megeléz6 atadasa
esetén a tovabbi Orzés a kdzponti irattarban torténik. Az iratok folyamatos irattarozasaért az iratkezelok,
illetve az iratkezelési feladatokkal megbizott kdztisztviseldk feleldsek.

Irattarozas.

Irattarba helyezés el6tt az ligyintézo:

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

b) aziigyirathoz hozzarendeli az irattéri tételszamot, illetdleg a nyilvantartasba vétel soran adott irattari
tételszamot jovahagyja, vagy feliilbiralja, és azt sajat nyilvantartd konyvében (munkakonyv,
atadokonyv stb.) rogziti (papiralapu irat esetén ravezeti az iratra is),

c) a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az iigyiratbol kiemeli, és a selejtezési eljaras
mell6zésével megsemmisiti.

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

Az irattarba helyezést a Jegyz6, vagy az altal erre felhatalmazott szignalt ligyintézd koztisztviseld
engedélyezi.

A kozponti irattarba helyezés modjat az adathordozé hatarozza meg:

a) a papiralapu iratokat a kozponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

b) az elektronikus iratokat hattérdllomanyban kell archivalni az irattarba helyezés szabalyainak
megfelelden,

c) az archivalt, két éven til selejtezhetd elektronikus iratokrol a 2. év végén gépi adathordozora - a
kdzponti irattar rendszerének megfeleld csoportositasban - hitelesitett masolatot kell késziteni,

d) vegyes iigyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozonak megfeleld
modszerrel kell irattarozni, az ligyirat egységét ebben az esetben az iigyviteli rendszer altal generalt
modszerrel kell biztositani,

e) a nem selejtezhetd, levéltari atadasra keriild vegyes iigyiratok esetében az tigyiratba az elektronikus
iratokrol késziilt papiralapt hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi intézkedésig).

Az irattarba adast és az irattari anyag kezel€sét - papiralapu, mas adathordozon tarolt és elektronikus iratok
esetében egyarant - dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni. Az irattari anyaggal, illetve az ottani
igyiratokkal végzett egyes miiveleteket az iktatorendszer megfeleld feliiletein kell adminisztralni.

A hivatalban a kijelolt papiralapt iratokat 6rz6 helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portol és mas
szennyezOdéstdl tisztan tarthatd, megfeleléen megvilagit- hatd, levegdje cserélhetd, ha benne a tiiz
keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik kozmiivezetékek, a kiviil tamadt tiiztdl és
erdszakos behatolastol védett.



178)

179)

180)

181)

182)

183)

184)

185)

186)

187)

188)

189)

190)

191)

192)

Az irattarba csak az oda beosztott, irattarozasi feladatok ellatasaval megbizott iratkezelk, illetve
koztisztviselok l1éphetnek be. A belépési jogosultsagot a jogosultsag-kiosztasi lapon lehet megadni.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett - feliileti festékkel ellatott vasbol készitett -
allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az irattari berendezés kialakitasakor a tliz- és
balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi szempontjait is figyelembe kell venni.

Az iratanyag tarolasara az ligyintézés soran és az irattdrban az iratok egytittkezelését, portdl vald védelmét
¢és az allvanyokon torténd szakszerti elhelyezését egyarant szolgald tarold eszkozoket kell hasznalni. Erre a
célra az dnkormanyzat specialis irattarol6 dobozokat hasznal.

A nem papiralapt iratok taroldsat az adathordozé iddtallosagat biztositd paramétereknek megfeleléen
kialakitott tarol6 rendszerekben kell biztositani. A hn a tarolasbol adodhaté adatvesztés elétt gondoskodni
kell az adathordozon talalhat6 informaciok hiteles masolasarol, konvertalasarol, atjatszasarol.

Az irattarban elhelyezett iratokrdl az iratkezeld rendszerben naprakész nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartas a raktari egységek szintjén késziil, tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok irattari
jel szerinti azonositasat, valamint a raktari egység irattari helyének azonositojat. A nyilvantartasba be kell
vezetni a kiselejtezett és a levéltari atadasra keriilt iratokat.

Az azonos iktatohelyhez és azonos évkorhoz tartozé elektronikusan tarolt iratokat, kezelési feljegyzéseket,
nyilvantartasi adatokat k6z6s rendszerben kell kezelni.

Az elektronikusan tarolt és archivalt adatdllomanyok, elektronikus dokumentumok utdlagos
olvashatdsagat, visszakereshetdségét, hasznalatat a meg6rzési id6 lejarataig biztositani kell.

A Hivatal koztisztvisel6i a munkakori leirasukban rogzitett feladatkorokhoz kapesolddo jogosultsaguk
alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra iratkikérdvel kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utélagosan is
ellendrizheté modon, dokumentaltan kell elvégezni. Az iratkdlcsonzések dokumentalasara nyilvantartast
kell vezetni (kolcsonzési naplo). A kdlcsonzést €s a kapcsolodo atvételt az iratkezeld rendszerben kell
rogziteni.

Az irattarbol kiadott ligyiratrol iigyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevo alair.
Az alairt tigyiratpotlo lapot a kolesonzés ideje alatt az tigyirat helyén kell tarolni.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplozas mellett tekinthetik meg az iratot.

Selejtezés, megsemmisités

Az ligyiratok selejtezését a jegyzo altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsdg javaslata alapjan lehet
elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével.

Az irat selejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének lenyomataval
ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani,
a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellen6rzés utan a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott
példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrol a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével
gondoskodik.
A meg0drzési hataridd lejaratanak szamitdsakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes irattari tervben

megjelolt megoérzeési ido6t az ligyirat lezarasat kovetd év els6 napjatol kell szamitani.



193) Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levé iratok meta-adatainak selejtezése fizikai
torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozo megjeldléssel torténik. A selejtezést kdvetden az elektronikus
dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul t6rdlni kell az adatdlloméanybol.

194) A selejtezett iratok kiemelését kiilsd vallalkozo is végezheti, ez esetben jelen szabalyzat rendelkezései ra is
kotelezbek.



195)

196)

197)

Levéltarba adas

A levéltar szamara atadand6 iigyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt nem fertdzott allapotban,
levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére az irattari terv szerint, atadas-atvételi
jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.)
tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell dtadni. A visszatartott tigyiratokrdl kiilon jegyzéket
kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett
modon - elektronikus formaban is at kell adni.

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

Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem keriil sor, mert a nem selejtezhetd
iratokra a kozfeladatot ellatd szervnek tigyviteli szempontb6l még rendszeresen sziiksége van, vagy ha az
illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari férdhellyel nem rendelkezik, az irattari
mego6rzési id6 feliilvizsgalata keretében az atadas-atvételi hataridé a levéltarral egyeztetett idotartammal
meghosszabbitasra keriil. Ennek idépontjat és a tovabbi 6rzési évek szamat dokumentaltan rogziteni kell.



INTEZKEDESEK A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGENEK MEGSZUNESE,
ATSZERVEZESE, FELADATKOR ATADASA ESETEN

198)

199)

200)

201)

202)

203)

204)

205)

Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignalo, kiadmanyozo, iigyintézo, tigykezeld)
megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1év6 iratokkal a nyilvantartasok alapjan
tételesen el kell szamoltatni, arr6l atadas-atvételi jegyzékonyvet kell felvenni és gondoskodni kell az iratok
tovabbi kezelésérol.

A Hivatal szervezeti egységének megsziinése esetén a kezelésébe tartozé valamennyi kiildeményt és a
kezelésében 1évo iigyek iratait dtadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében at kell adni a megsziind szervezeti
egység feladatkorét atvevo szervezeti egység(ek)nek (a tovabbiakban: atvevd szervezeti egység).

Amennyiben a megsziind szervezeti egység kiilonallo iktatokonyvvel rendelkezett, akkor az
iktatokonyvében a végleges atadast jelolni kell, az iktatokdnyvet le kell zarni és az dtadott folyamatban 1évo
igyek iratait az atvevo szervezeti egység iktatokonyvébe - az irat kordbbi iktatdszamanak és iktatokonyve
azonositdjanak feltiintetésével - be kell iktatni.

Amennyiben a megsziing és az atvevo szervezeti egység kozos iktatokonyvet hasznalt, az iktaté konyvben
az atvevo szervezeti egységet, mint felelst, rogziteni kell.

Ha a megsziing szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az atmeneti irattari
anyagot - a kozfeladatot ellatd szerv iratkezelési szabalyzataban meghatarozottak szerint - a feladathoz
kapcsoldddan lehet megosztani vagy a kdzponti irattarban elhelyezni. A kdzponti irattarba helyezett egyes
iigyiratokra vonatkozo igényt betekintéssel, masolat készitésével vagy kodlesonzéssel kell teljesiteni.

A megsziind szervezeti egység papir alapu vagy elektronikus lezart iktatokdnyvét a kdzponti irattarban kell
elhelyezni és a tovabbiakban kezelni azzal, hogy az atvevd szervezeti egység szamara a hozzaférést

biztositani kell.

Ha a megsziint szervezeti egység feladatkorét nem veszi at mas szervezeti egység, iratanyagat a kdzponti
irattarban kell elhelyezni.

A Hivatal szervezeti egységét érintd feladatkor atadasa esetén e fejezet rendelkezéseit kell alkalmazni.



Mellékletek:

IRATMINTATAR

ELOADOI MUNKANAPLO
IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV
IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
TETELSZINTU IRATJEGYZEK
RAKTARI-EGYSEG SZINTU IRATJEGYZEK
DARABSZINTU IRATJEGYZEK
IRATPOTLO LAP (ORJEGY)
IRATKOLCSONZESI NAPLO
HOZZAFERESI JOGOSULTSAG KERO/MODOSITO/VISSZAVONO ADATLAP
JOGOSULTSAG IGENYLO LAP

GYUITOIV

ol = el Bl Bl Sl Bl Bl B I

— o

1. szamu iratminta

ELOADOI MUNKANAPLO




Sor- | Kelt Ugyirat/ Atvevé iigyintézo Kelt El- Hatarid6 Atvevd iratkezeld
szam Iktato- alairasa intézés alairasa
szdm kodja

A munkanaplok és atadokényvek elsddleges célja az irat utjianak dokumentalt nyomon kivetés, utolagos
visszakereshetésége, ugy a papiralapu, mint az elektronikus tigyvitelben. Ennek kévetkeztében legfontosabb rovat
az atadds-atvétel alairdssal, vagy egyébszemélyi azonosito modszerrel térténd igazoldsa.

Eléadoi munkanaplo hagyomanyos rovatokkal kaphato papiralapu nyomtatvanyon. Az onkormanyzatokndl, ennek
ellenére, célszerii az tigyrendhez kapcsolodo sajat formdatumu munkanaplok, atadokonyvek kialakitasa tekintettel,

arra, hogy ezek statisztika készités céljara is alkalmasak.

Elektronikus iratkezelés és elektronikus tigyintézés esetén az dtadas-atvétel dokumentaldsa is elektronikus uton

torténik.
szerv megnevezése
Ikt. szam:
IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV
Késziilt:
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
A selejtezési bizottsag tagjai: (név, beosztas)

(név, beosztas)
(név, beosztas)
A selejtezést ellendrizte: (név, beosztas)
A munka megkezdésének idopontja: (datum)
A munka befejezésének idépontja: (datum)
Az alapul vett jogszabalyok1:

Selejtezés ala vont iratok:
(szervezeti egység megnevezése, az irat évkore)

1
felsorolasa

2. szamu iratminta

az irat keletkezésekor hatalyos iratkezelési szabalyzat, jogszabalyok, normak




Eredeti terjedelem: (ifm)
A kiselejtezett iratok mennyisége: (ifm)

A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt ... lap tételszintii iratjegyzéken felsorolt iratok kiselejtezését javasoljak.
A munka soran a vonatkozd jogszabalyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetden megsemmisitésre keriil.

k.m.f.

ellendrzé vezetd alairasa

A selejtezési jegyzékonyvet 3 példanyban kell elkésziteni. Keét aldirt és lebélyegzett példanyt az illetékes
levéltarnak kell megkiildeni. Az illetékes levéltar rendeletben elGirt szovegii bélyegzd lenyomattal aldirassal és
pecséttel hitelesiti a megsemmisitési engedélyt.

Az iratanyag megsemmisitésére engedéllyel rendelkezé vallalatokat (papirgyar) vagy vallalkozokat célszerii
igénybe venni, ezek zart rendszerben semmisitik meg a selejtezésre kijelolt iratokat. Ez a rendszer biztositja az
adatok védelmét. A zart rendszerii megsemmisitésrol javasolt igazolast kérni, s ezt a selejtezési tigyirathoz
csatolni.

3. szamu iratminta
szerv megnevezése

Ikt. szam:
IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
Késziilt:
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
Atado:

(atadd szerv megnevezése)

(atadasért felelds vezetd és beosztasanak megnevezése)
Atvevo:
(atvevd szerv megnevezése)

(atvételért felelds vezetd és beosztasanak megnevezése)

Atvétel targyat képezd iratanyag:

(iratanyag keletkeztet6jének, évkorének, mennyiségének megnevezése)
Az atadas-atvétel indoklasa:

k.m.f.

atado atvevo

P.H. P.H.

Melléklet: ............ lap IRATJEGYZEK



Késziilt 3 példanyban
1 pld. Atvevé
1 pld. Atado
1 pld. Irattar

Az atadas-atvétel iratjegyzék melléklete az atadasi egységek szintjén késziil: lehet tételszintii, raktari egységszintii,
és darabszintii. Az atadasi szint meghatdarozdsandl fontos szempont, hogy az dtado és atvevo felelossége az atadasi
egysegek szintjéig terjed.

Pl Levéltari atadas esetén raktari egységekben torténik az atadas: doboz, kotet, csomo stb.; az atmeneti irattarbol
a kozponti irattarba tételszinten torténik az atadds,; az tigyintézok hivatal atadasa esetén darabszinten sziikséges
az dtadas.

4. szamu iratminta

TETELSZINTU IRATJEGYZEK

IRATTARI JEL IRATTARI TETEL MEGNEVEZESE SELEJTEZETT EVEK
igykdr 4gazat kodjel TOL-IG

A selejtezési jegyzékonyv melléklete a kiselejtezésre javasolt iratok TETELSZINTU IRATJEGYZEKE. Egyszeriibb
selejtezési eljaras esetén célszerii az iratjegyzéket a jegyzokonyv szovegébe belefoglalni.

5. szamu iratminta



RAKTARI-EGYSEG SZINTU IRATJEGYZEK

Az iratlétrehozo/tulajdonos/6rz6 megnevezése

Az irat-egyiittes cime:
évkore:
mennyisége (raktari egységben és folyométerben):

Raktari egység Irattari jel Tétel megnevezése
sorszam megnevezeés

Keletkezés
évszama

Egyéb azonositd

Az iratjegyzéken szerepld irat-egyiittes raktari egységeinek szamozasat mindig 1-gyel kell kezdeni és folyamatosan

SOFSZAmozni.

A raktari egyseg megnevezése rovatba a tarolo egység megnevezeését kell irni: doboz, kétet, csomo, téka, lemez,

tekercs stb.

Az egyéb azonosito rovatba keriil az tigyiratok egyedi azonositoja, iktatoszama stb., a raktari egységben elhelyezett

mennyiseg kezdo és végsé szama, azonositoja tol-ig formaban.

A raktari-egyseg szintii iratjegyzék hasznalhato a levéltarba adasrol késziilt jegyzokonyvhoz, egyeb atadas-atvételi
jegyzokonyvhoz és a raktari egységek irattari helyének (topogrdfiajanak) adataival kiegészitve az irattari anyag

nyilvantartdsara is.

DARABSZINTU IRATJEGYZEK

6. szamu iratminta




terjedelem ...
(6sszesen oldal, lap, stb és iratfolyométer)

Sorszam Irattari jel Iktatoszam/ Targy Terjedelem
évszam (oldal,lap,leiités,
karakter stb.)

A darabszintii iratjegyzék késziilhet az iigyiratok szintjén, és késziilhet az iigyiratot alkoto iratdarabok szintjén is.

Hasznaljuk atadas-atvételi jegyzékonyvek mellékleteként pl. a levéltarba adaskor visszatartott iratokrol, vagy
hivatal atadas-atvételi, illetoleg el6adoi munkakor atadasi jegyzokonyvek mellékletekent.

Az iratdarabok szintjén kesziilo iratjegyzékeket célszerti hasznalni a masolatok készitésekor, beleértve barmilyen
adathordozora késziilo masolatokat és az elektronikus masolatok is.

7. szamu iratminta

IRATPOTLO LAP (Orjegy)

A KIEMELT IRAT

irattari helye (irattar neve, polc sorszdma, doboz/csomod stb. sOrszama) .......c.cceceevereenennnene
iktatoszama (tételszam, egyeéb azonoSitO/EV) .....vvuiiniiiii i
TALGYA/MEENEVEZESE .. uvnveneetentetent et ettt et ettt et eaertasstesteeseeseeseeseessesnsessesnsenseensenseesenseans
kiemel€s ideje (EV, DO, NAP) ....oviniit it
kiemelés célja (betekintés, kdlcsonzés, ligyintézes, csatolas, masolatkészités) ..................
kiemelés alapjaul szolgald ligyirat iKtatdSzama ............cooiieiiiiiiiiiiiii i,

KiemeléSt KErO NeVe .......ooviiiniii e

kiemelést végzd neve, alairasa ............coovveiiiiiiiiiiiiii



kolesonzési hataridd (€v, ho, nap) ) ..ovvvvniiiii e

visszahelyezés ideje (év, hO, Nap) .....oooiiiiiiiiiii i

visszahelyezést végzd neve, alairdsa ...
Késziilhet 2 peldanyban, évente eggyel kezdddden sorszamozva (kettesével). Az elsé példany az irat helyére keriil,

a kélesonzes idejére. A masodik lefiizve kélesonzési naploként funkcionalhat.

8. szamu iratminta

IRATKOLCSONZESI NAPLO

a kolcsonzott irat a a a kolcsonzés | visszavéte | visszavev | megjegyzé
kolesonz | kolesonzés | kolcsonz i hatarid6 1 0 alairasa s
6 célja 6 ideje
alairasa
iktatoszam | targy irattari helye neve betekintés, év, ho, nap | év,ho, nap
aés a irattar kolesonzés
tételszama neve/allv./polc >
/ uigyintézés
doboz/csomd , csatolas,
stb. sorszama masolat

készités




9. szamu iratminta

HOZZAFERESI JOGOSULTSAG KERO/MODOSITO/VISSZAVONO ADATLAP

Igénylést kitoltd személy neve:

Foglalkoztatott:
Neve:
Beosztasa:

Jogviszony tipusa: (koztisztviseld, kdzalkalmazott, szerzodéses, stb.)

Hivatal neve:

Szervezeti egysége:

Szervezeti egység vezetdje:

Kozvetlen vezet6:

Jogviszony kezdete/vége:
Munkavégzés helye (cim, emelet, ajto) :

Tel.sz.:

Tel.sz.:

Alkalmazas igénylés

alapjog

modositott jog

Irodai programcsomag (MS Office, intranet):

Postafiok:

Internet:

Webes levelezorendszer:

Egyéb alkalmazas:

Iratkezel6 rendszer jogosultsaga: (X-el jeldlje a megfeleldt)

Erkeztetd teljes szervnek:

Iktatd, iratkezeld sajat maganak:

Sajat szervnek

iktato, iratkezelo

szignald

Sajat és alarendelt szervezetnek:

iktatd, iratkezelo

szignalo

Teljes szervnek:

iktatd, iratkezelo

szignalo

Irattaros

Ugyintézd

Lekérdezo

Helyettesitd

Détum: 20... év ... ho ... naptol - 20... év

Kit (kinek a szerepkore):
Visszavonasi zaradék:

Visszavonast kérd vezeto:
Helységnév és datum:

Késziilt: 2 pld.-ban
Kapja: 1. pld.: jegyzo

... ho ... napig

Engedélyez6 (jegyz0):




2. pld.: rendszergazda

Szerv neve

10. szamu iratminta

Jogosultsag igénylése és valtoztatasa az iratkezel6 szoftverhez

Igénylé munkakore és beosztésa:

Igényld hivatali egysége:

Budapest, 20.... ............

Az igénylé munkajahoz sziikséges jogosultsagok:

iktatd

érkeztetod
irattaros
lekérdez6

HUM iratkezeld

VAL iratkezel6

minden jogosultsag érvénytelenitése

ferereeeneeee.. SZeMEly jogosultsagaival
mindenben egyezd

yj felhasznal6 1étrehozasa

szervezeti egység
vezetdjének alairdasa

A valasztott jogosultsagokat jovahagyom, a bedllitdsokat elvégeztem.

Budapest, 20... ..............

Iktatoszam: 11.379-3/2008

GYUJTOIV
(nem helyettesitheti az iktatast)

rendszergazda

11. sz. iratminta



Targy: Adatszolgaltatas az Hatarido:

iratforgalomrol Eldadoé:
Az adatszolgéltatas
Sorszam érkezés siirgetés Megjegyzés
bekiildésére kotelezett neve kelte

Tobb szervtdl, szervezeti egységtol, személytol egy intézkedésre érkezé valaszokat, jelentések beérkezését
gviijtéiven lehet nyilvantartani. A gyujtéiv a nyilvantartasi munka egy specialis segédeszkoze, nem helyettesiti sem
az iktatast, sem az egyéb nyilvantartasba vételt.

A gyijtéiv adatai:
- egyszer szerepld alapadatok: iktatoszam, targy, hataridd, eléado, cimzettek,

- alszamonként szerepl6 adatok: alszam, a kiildo neve, beérkezés, siirgetés kelte.

A gyiijtéiv nem az iktatas, hanem az iigyirat része, igy az iratok kozott kell irattarozni.



5. melléklet

COFOG kéd COFOG megnevezés

011130
011220
013320
013350
016080
041140
041231
041232
041233
041237
042130
042180
045160
052080
062020
064010
066020
072111
072112
074031
074032
074040
082092
091220
092120
096015
104042
104051

Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi tevékenysége
Adé6-, vam- és jovedéki igazgatas

Kbéztemetd-fenntartas és -mikodtetés

Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Kiemelt allami és dnkormanyzati rendezvények

TerUletfejlesztés igazgatasa

Rovid idétartamu kozfoglalkoztatas

Start-munka program - Téli kdzfoglalkoztatas

Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas

Kdzfoglalkoztatasi mintaprogram

Novénytermesztés, allattenyésztés és kapcsolddo szolgaltatasok

Allat-egészségiigy

Kdzutak, hidak, alagutak Gzemeltetése, fenntartasa

Szennyvizcsatorna épitése, fenntartasa, Uzemeltetése

Teleplilésfejlesztési projektek és tamogatasuk

Kozvilagitas

Varos-, kbzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

Haziorvosi alapellatas

Haziorvosi ugyeleti ellatas

Csalad és névédelmi egészségligyi gondozas

Ifjlusag-egészséglgyi gondozas

Fert6z8 megbetegedések megel6zése, jarvanyigyi ellatas

Kdézmivel6dés - hagyomanyos kdzodsségi kulturalis értékek gondozésa

Kdznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval 6sszefliggd mikddtetési feladatok
Kdznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval 6sszefliggd mikddtetési feladatok
Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasok

Gyermekvédelmi pénzbeli és természetbeni ellatasok
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