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Kdrjegyzésegének
Iratkezelési szabalyzata

A kozfeladatokat ellatd szervek iratkezelésénetlld@inos kovetelményéir sz6l6 335/2005.

(XIl. 29.)

Kormanyrendelet modositasara megjeledt2610. (111.18.) Korm. alapjan,

valamint a fenntartdé 6nkormanyzat képvistastiletének az Onkormanyzat Szervezeti és

Mikodeési

Szabdlyzatardl szol6 rendeleteinek az gzdkés rendje” cith mellékletében

meghatarozottak  figyelembevételével a  Aggtelek-dfisVeresztenye  kdzségek
Kdrjegyzsségi Hivatalanak iratkezelési szabalyzatat az @é&ldrerint hatarozom meg:



1. Altalanos szabalyok
1.1. A szabalyzat hatalya

A szabdlyzat hatalya kiterjed Aggtelek-Jogvatresztenye kozségi Onkormanyzatnal,
Korjegyzsségi Hivatalnal keletkézoda érked, illetve onnan kimeé valamennyi iratra,
az Onkormanyzatok, korjeg§zég vezdiire, koztisztvisalire.

Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit aosiiett iratokra és azok kezelési rendjére
vonatkozo jogszabalyokban
- aminssitett adatvédelerirszold 2009. évi CLV. torvény,
- a Nemzeti Biztonsagi Fellgyelet tkbdésének, valamint a ndisitett adat
kezelésének rendjiirsz6lé 90/2010./111.26. /Korm. rendeletben
foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

1.2. A szabalyzat tartalma

A szabalyzat meghatarozza a kovetkeamakoroket:
- az iratkezelés szervezete és fellgyelete szderebelll
- az iratok kezelésének altalanos kdvetelményei,
- az iratkezelés folyamata,
- kiildemények éatvétele,
- a kuldemeény felbontasa és érkeztetése,
- az iktatas,
- a szignalas,
- az iratok atadasa az ugyintének,
- a kiadmanyozas,
- az iratok tovabbitasa, postazasa (expedialas),
- irattarozas,
- selejtezés,
- levéltarba adas,
- hozzéaférés az iratokhoz, az iratok védelme
- végrehajtas ellgizési rendje
- az ellerdrzés eszkdzei, modszere
- az ellerdrzési jegydkonyv
- értelmed rendelkezések
- az irattari terv (k6telezmelléklet)

2. Az iratkezelés szervezete

Az iratkezelési feladatok ellatdsa a kovetkezervezeti keretek kozott tortenik:
a) Az iratkezelés feladatok, tevékenyseg iranyigok@riegyd.
b) Az iratkezelés feligyeletét szintén a korjegiatja el.
c) Az iratkezelési feladatok Aggtelek és Tereszéekyzségek iratait illéen:
- a Korjegydségi Hivatal székhelyén Aggtelek hivatalban, AggjteKossuth ut
8,



- Josvab kozség iratai :JosvaPetifi SAndor utca 42.szam alatt v
onkormanyzati hivatali helyiségben
d) Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékeniségeczelési feladatokat az érintett
dgyintédk vegzik: Molnar Laszloné /Josvdf és Horkay Istvanné/Aggtelek és
Teresztenye

2.1. Az iratkezelés szabalyozasa

A korjegyz, mint a Korjegydség vezeije az iratkezeléssel kapcsolatban fidel

az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért
az iratkezelési szabalyzat megkuldéséért jévahagy@djabdél az arra jogosult
kbzigazgatasi hivatal és levéltar részére
az iratkezelési szabdlyzat rendszeres (az irattariévenkenti) felllvizsgalataért,
az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,
a szervezeti, miikodési és tligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai
eszkozok és eljardsok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirasok
folyamatos oOsszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos megdrzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba
az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, felligyeletéért;
iratkezelés olyan megszervezéseéért, hogy a Korfsgghez érkezett, ott keletkez
illetve onnan tovabbitott irat:
- azonosithatd, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhet6 és visszakereshetd
legyen;
- tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;
- kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;
- szakszer( kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfelel
feltételek biztositva legyenek;
- a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;
- a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges
felhalmozddasa megel6zhet6, a maradand6 értékii iratok megérzése biztositott
legyen;
az Ugyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszer
miikodéséhez megfelel6 tamogatast biztositson.

A kodzponti elektronikus szolgaltatd rendszer haliakapu igénybe vételével megvalosuld
iratforgalom szabalyozasa, kiuléndsen

az elektronikus dokumentumforgalomban részfelhasznaldk korének kijelblése

a hivatali kapuval kapcsolatos informatikai feladatellatasara feljogositottak
kijelolése

a hivatali célra hasznaland6 ugyfélkapu biztoahag (dijmenteség érdekében
munkaltato igazolas kiadasa

célu ugyfélkapuval rendelkézmunkatars jogviszonyanak mefieetésébl ered
feladatok ellatasat is beleértve) kapcsolatoadfsiok végrehajtasanak rendje

a hiteles elektronikus dokumentumforgalomban kétdeisrendelt elektronikus irat
hivatali kapuba torténfeltoltésének eljarasrendje

2.2. Az iratkezelés felligyelete



Az iratkezelés felligyeletét az SZMSZ-ben meghatitak szerint a korjegyelatja el. A
korjegyad fellgyeleti jogkorét tartds tavolléte eseténlazsz. mellékletbemeghatarozott
személyre ruhazza at.

A korjegyzd, mint az iratkezelés felligyeletével megbizott vezet6 gondoskodik:

- az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellen6rzésérél, intézkedik a
szabalytalansdgok megszilintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabdlyzat
modositisat;

- az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérdl;

- az iratkezelési segédeszkozok (iktatékdnyv, név- és targymutatd, kézbesit6konyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozék stb.)
biztositasarol;

- az iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositéknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a bels6 név- és cimtaraknak naprakészen tartasarol,
az Uzemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrdl, és azok betartasarol;

- a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott m{ikodésérdl;

- az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

A korjegyzé feladata tovabba, hogy védje az iratokat és az adatokat
- a jogosulatlan hozzaferes,

- a megvaltoztatas,

- a tovabbitas,

- a nyilvanossagra hozatal,

- a torlés,

- a megsemmisités, valamint

- a megsemmisiilés és

- a sériilés ellen.

2.3. A kbzponti iktatd

A Korjegyzéségben az iratkezelés kozponti iratkezelés alapgill megszervezésre ezen
szabalyzat 2.pontjaban leirtak szerint.

Az iktat6 feladata:

a) a jelen szabalyzatban leirt iratkezelési felaklarzabalyozasnak megfdielégrehajtasa,
b) védje az iratokat és az adatokat
- a jogosulatlan hozzaférés,

- a megvaltoztatas,

- a tovabbitas,

- a nyilvanossagra hozatal,

- a torlés,

- a megsemmisités, valamint

- a megsemmisiilés és

- a sériilés ellen.

2.4. Az iratkezelésben résztvdviigyintézik, ligykezebk



Az iratkezelésben résztv@vigyintédk, tgykezebk és egyeb iratkez&lszemélyek feladata,
hogy

a) tevékenységiket a jelent iratkezelési szabdlgrafoglaltak betartasaval végezzek,
b) védjék az iratokat és az adatokat

- a jogosulatlan hozzaférés,

- a megvaltoztatas,

- a tovabbitas,

- a nyilvanossagra hozatal,

- a torlés,

- a megsemmisités, valamint

- a megsemmisiilés és

- a sériilés ellen.

3. Az iratok kezelésének altalanos kdvetelményei

3.1. Az iratok rendszerezése

A Korjegyz8ségnél - a Korjegyzdség feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének
attekinthetésége érdekében - az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozé iratokat
egy irategységként, ligyiratként kell kezelni.

A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili
irategységnek, ligyiratdarabnak (ligydarabnak) mindgsiilnek.

Az Ugyiratokat, valamint a Korjegyz&ség irattari anyagaba tartoz6 egyéb mas iratokat -
meg irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a
targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell
besorolni.

3.2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom déumentalasa

Az iratot - az iktatokonyv kotelezd tartalmi elemeire vonatkozé adatok rogzitésével - az
e célra rendszeresitett iktatokonyvben, iktatészamon kell nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kelldokumentalni,
hogy egyértelmiien bizonyithat6 legyen az, hogy

- ki,

- mikor,

- kinek
tovabbitotta vagy adta at az iratot.

Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentaldsaval biztositani kell, hogy:
- az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovethet6 és
ellendrizhet6,



- az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.

Az iratkezelési folyamat szerepldit (iktato, szignalo, kiadmanyozo, ligyintézd, ligykezeld)
- a hivatali atszervezés, illetve megsziinés, valamint

- személyi valtozas esetén

a kezelésiikben 1év6 iratokkal a nyilvantartasok (iktatékonyv, el6éad6i munkanaplo,
lgyiratp6tldo lap stb.) alapjan tételesen el kell szadmoltatni. Az elszdmoltatasrol
jegyz6konyvet kell felvenni.

3.3. Az iratkezelés megszervezese

A Korjegyzoségben az iratkezelést a korje§yaz alabbiak szerint vegyes rendszerben
szervezi meg:

- kozpontilag, egy szervezeti egység €s szemely dedldnt torténik (egy iktatdo és
mutatokonyvben) Aggtelek és Teresztenye telepllésgkiratainak az iktatasa,
kezelése

- osztottan, az Ugyeket ini&zszervezeti egysegeneél torténik ( onallo iktatd és
mutatékonyvben) Josuatelepllés lgyiratainak az iktatasa, kezelése

Az iktatokonyv és az lgyiratok tarolasanak helye:
- Aggtelek és Teresztenye kozség esetében: Agdteltatal
- Josvab kozség esetében: Josvhivatal

Az elintézett Ugyek iratai a vegyes rendszernekfateljen a kozponti és a osztott szervezeti
egység irattaraban kertilnek elhelyezésre.

Az iratkezelés minden fazisaban biztositani kelpapiralapl és az elektronikus iratokat
egyarant tartalmazo ugyiratok egységénekdretset, kezelhéségét és hasznalhatosagat.

4. Az iratkezelés folyamata

Az iratkezelés folyamataba kulondsen a koveikerékenységek tartoznak bele:
- kildemények atvétele,
- kildemények felbontasa és érkeztetése,
- iktatas,
- szignalas,
- kiadmanyozas,
- expedialas,
- irattarozas,
- selejtezés,
- levéltarba adas.

5. Kuldemények atvétele



5.1. A hivatalhoz érkezett kiildemények

A hivatalhoz érkezett kiildemények érkezési médjarjezéen a kovetkedk:
- postai vagy hivatali kézbesités (levél, csomag)
- futarszolgalat,
- informatikai- telekommunikacios eszkoz,
- maganfél személyes benyujtasa

5.2. Az atvételre jogosult személyek
A Korjegyzoséghez érkezett kildeményeket — a dwyitett iratok kivételével a kovetké&z

szemeélyek jogosultak felbontani:
- a cimzett, vagy az é&ltala megbizott személy — vafami kildemény

vonatkozaséaban,

- a korjegyd, vagy az Aaltala megbizott személy — valamennyiddsilény
vonatkozaséaban,

- a postai meghatalmazéssal rendelkezzemély — a postai kildemények
vonatkozaséaban,

- ugyfélszolgalat munkatarsa

- az ugyintéd, ugykezed — ha az iratot kozvetlendl neki adjak at, szamara
juttatjak el.

- az informatikai- telekommunikéaciés rendszer

- a peénzkezeléssel megbizott személy az utanvéttebzéérkildemények
vonatkozasaban

5.3. A kuldemény elleérzese atvételkor

A kildemeényt atvely szemely koteles ellénizni:

- a cimzés alapjan a kildemény atvételére valsiaggagat,

- a kézbesét okmanyon és a kildeményendéazonositasi jel megegyeszegeét,
- az iratot tartalmazo zart boriték, illetve zabmagolas sértetlenségét.

Utanvételes kildemények esetében mindig éfieni kell azt is, hogy a kildemény atvétele
szikséges-e, ismert-e a terméek megréielelilletve a csomag tartalmabol egyértéém
kovetkeztetni lehet-e a megrengte, illetve arra, hogy a csomag atvétele indokolt.

Atvevs koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vadgs bezabalyzatban &t
biztonsagi kbvetelmények szerinti feladatok elvégxi.

Az atve\b a papir alapu iratok esetében a kézBekihanyon olvashato alairasaval és az
atvétel datumanak a feltintetésével az atvétdimelii. Az ,azonnal” és ,sUég” jelzédi
kuldemények atvételi idejét Ora, perc pontossaiggihimegjeldini, amit a kézbestikmanyon
kivul az atvett kildeményen is rogziteni kell.

Az elektronikus aton, nem a kdzponti rendszeraesail érkezett kildemények esetében a
feladonak — amennyiben ezt kéri és az elektronikdlaszcimét megadja — haladéktalanul
elkildi a kildemény atvételét igazold és az @dtés egyedi azonositojat is tartalmazo
elektronikus visszaigazolast.



A kozponti rendszeren keresztll erkezett kildemémgetében az atvétel visszaigazolasa az
elektronikus kdzszolgaltatasrél és annak igényleéét sz6l6 kormanyrendeletben
meghatarozottak szerint torténik.

Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy vésza kildeményt, ugy azt koteles
haladéktalanul de legkésb az érkezést kouet el munkanap kezdetén iratkezelésre
jogosult részére atadni.

Az elektronikus aton, nem a kézponti rendszereesatil érked kildemeények atvételét meg
kell tagadni , ha az biztonsagi kockazatot jelekbigegyziség szamitastechnikai rendszerére

5.4. Az atvétel igazolasa
Az atvétel igazolasa a kildemény jellggéiiggéen valtozhat.
A papir alapu iratok esetében az atvakézbesttokmanyon az atvételt
- olvashato alairasaval és
- az atvétel datumanak feltiintetésével
ismeri el.
A postai kiuldemények esetében a posta, a futadadidk esetében a szolgaltatok altal keért
atvételi igazolason a Korjeg§zég hivatalos bélyeggt is szerepeltetni kell.
5.5. Sérult kildemény kezelése
Sérllt kildemény atvétele esetén a serulés térgir mlapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jel6lni kell és a kildemény tartalmat kiilfiegyzékben fel kell tintetni. A

megallapithatéan hianyzo iratokrél vagy melléekledék feladot értesiteni kell.

Futarszolgalattal, utanvéttel érkezerilt csomag nem kerilhet atvételre.

5.6. Gyors elintézést igényl iratok kezelése

A gyors elintézést igén§l("azonnal”, vagy "surts" jelzési) kildeményt
- azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, dlety
- a szignalasra jogosultnak kell soron kivil bermita

5.7. Téves cimzeés és helytelen kézbesités
Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén derkéhyt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissz&ikdini a feladonak. Amennyiben a felado

nem allapithatd meg, a kildeményt irattarazni egattari tervben meghatarozottsiditan
selejtezni kell.

6. A kildemény felbontasa és érkeztetése



6.1. A killdemények felbontasa altalaban

A Hivatalhoz érkezett valamennyi kildeményt - kigéw mirdsitett iratokat, illetve azokat,
amelyeket felbontas nélkil kell tovabbitani - a éikez személyek bonthatjak fel:

- cimzett,

- korjegyd (mint az iratkezelést feltiigy®lilletve altala irasban felhatalmazott személgwa
- 1 napot meghaladé tavolléte esetében az iktfatiasiatokat ellatd tgyintéz

A faxon érkezett irat esetéberbstdr gondoskodni kell az informéaciokat tartésan éneg
masolat készités@lr A faxon érkezett irat kezelésére az altalanosletkezések az iranyadok.

6.2. A killdemények felbontasa a cimezett altal

Felbontas nélkil, dokumentéltan a cimzetthez keghbbitani
a) az ,s.k.” felbontasra sz6l0, valamint
b) azon kildeményeket, melyeknél ezt az arra jdgezsamély elrendelte.

A felbontds nélkil atvett kildemények cimzettje &tala felbontott hivatalos kildeményt
soron kivil kételes eljuttatni az iratkezelési sigbat szerinti iktatasra..

6.3. A kildemények téves felbontdsa

A kuldemények téves felbontasakor

- a felbonté az atvétel és felbontas tényét a datuegjeldlésével, dokumentéltan koteles
rogziteni, majd

- gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez valateljasarol.

(Ha kés$bb derdl ki, hogy a kuldeményben régitett irat van, a boritékot ujbdl le kell
ragasztani, ra kell vezetni a felbontdé nevét, maj#ildeményt a felvett jeggkonyvvel
surgsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a G8itett iratokat az iratkezi6z.)

6.4. A kildemény ellerzése bontaskor

A kiuldemény felbontasakor ellénizni kell az iraton, illetve boritékon jelzett neklet(ek)
meglétét és olvashatosagat.

Az esetlegesen felmetilproblémak esetén

- a probléma tényeét rogziteni kell,

- a problémardl tajékoztatni kell a kakd

Irathiany esetén az irathidny tényét jegitmyvben, illetve az iraton vagy azéatoi iven

kell rogziteni. (Jegyakonyv felvétele esetén annak egy példanyat a kiddgimez kell
mellékelni.)

6.5. Pénz, illetékbélyeg és egyeb érték kezelése



Ha a felbontas alkalméaval kiderll, hogy a kuldemgnzt, illetékbélyeget vagy egyéb
értéket tartalmaz, a felbonto

- az 0sszeget, az illetékbélyeg eértekét, dleg a kildemény egyéb értékét koteles a
kildeményen vagy feljegyzés formajaban a kildeméngsatoltan feltintetni, és

- a penzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - @isdny ellenében - a pénzkezeléssel
megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt athoa kell csatolni.

A kuldeményhez felragasztatlanul mellékelt illetékleget

a) ha a beadvany illetékkoteles — a b) pontbanaftall ebzetes figyelembe vételével - az

Ugyintéd a beadvanyra felragasztja és az illetékjogszahalyhegfelaélen értékteleniti,

b) nem szabad a beadvanyra felragasztani, ha déliagy a beadvanyban kért illetékkoteles
okirat (kiadvany) kiallitasahoz csatolta,

c) ha a kért okirat kiadasat a Hivatal megtagadjgy kiadja ugyan, de az nem illetékkételes
— mellékletként feltiintetve — ajanlott kildeménytkéissza kell kildeni az tgyfélnek,

d) vissza kell kuldeni (a beadvanyhoz felragasaatl mellékelt illeték- és postabélyeget is),
ha a beadvany nem illetékkoteles.

A beadvanyra ragasztott illetékbélyeget keltezédydyzvel vagy a bélyegen a keltezés
tintaval tortéw atirasaval kell értékteleniteni. Ha az illetékkégeiraton az illetéket részben
vagy egyaltalan nem roéttédk le, az illetékjogszabilypzerint kell eljarni. Ez az eljaras
azonban — ha jogszabaly maskéent nem rendelkezikem akadalyozhatja a tovabbi
folyamatos kezelést, illéleg tigyintézést.

6.6. Az irathoz véglegesen csatolandé dokumentumok

A kuldemeény boritékjat, a kildemény egyéb informdhordozéjat véglegesen az tgyirathoz
kell csatolni, ha:

- az Ugyirat benyujtasanakdjgontjahoz jogkdvetkezményi4odik,

- a bekild nevét vagy pontos cimét csak a boritékrdl lehegathapitani,

- a kildemény hianyosan vagy sértlten érkezett meg,

- bincselekmény vagy szabalysértés gyanuja meriil fel.

6.7. Az iratok érkeztetése

Minden beérkezett kiildeményt eérkeztetni kell.
Az érkeztetési nyilvantartdsnak legaldbb tartalrieakall:

- kulds nevét

- beérkezés ighontjat

- konyvelt postai kildeménynél a kildemény postanazdojat ( kod, ragszam)

- kozponti rendszeren keresztul ér&eelektronikus kildemény esetén an kdzponti
rendszer altal a killdeményhez rendelt egyézaeamot,

- a korjegysdség altal képzett, folyamatos sorszamot és az éwszdartalmazé
erkeztetési azonositdét vagy nyilvantartott zartman@zbol kiosztot érkeztetési
azonositot.

Papir alapu vagy elektronikus adathordozon dérkdaddemények esetén az érkeztetés

datumot és az érkeztetési azonositot a kildeménmggyn az elektronikus adathordozé



kisé lapjan annak elvalaszthatatlan részeként fel tkielletni. melbzhet a feltlintetés,
ha az iktatas az érkeztetéssel egyildgj megtorténik.

Nem kell iktatni, de kilén jogszabalyban meghataroatt modon kell nyilvantartani és
kezelni:

- apénzugyi bizonylatokat, szamlakat,

- amunkalgyi nyilvantartdsokat,

- abérszamfejtési iratokat,

- az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
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- abemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavférkezett iratokat.

Nem kell iktatni és mas modon sem kell nyilvantartaba venni:
- atananyagokat, tajékoztatot,
- az Udvozb lapokat,
- az ebfizetéi felhivdsokat, reklam anyagokat, arajanlatokatvéke ha az felhivasra
tortént és varhatéan megrendelés kapcsolddik hozza
- arjegyzékeket,
- avisszaérkezett térti-vevényt,
- akozlonyoket, sajtd termékeket.

A kuldemények szétosztasa és érkézetyegdvel valo ellatasa az tigykedehunkahelyén,
az iktatoban torténik

A kuldemények kozil a postabontoban csak azokafddbbntani, amelyekil a cimzett nem
allapithaté meg.

7. |ktatas

7.1. Az iktatokonyv
Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni.
Az iktatékonyv fedélapjan az alabbi megnevezéseket kell feltlintetni:

1./ Aggtelek-JosvédTeresztenye Korjegyiségi Hivatal
Aggtelek

2./ Aggtelek-JosvaiTeresztenye Korjegységi Hivatal
Josvaf

Az iktatokonyvnek kotelezéen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
- iktatdszam;
- iktatas id6pontja;
- kiilldemény beérkezésének idépontja, modja, érkeztetés azonositod szama;
- kildemény adathordoz6 tipusa ( papiralapu , elelkus), adathordozé fajtaja
- kiildemény elkiildésének( expedialas ) id6pontja, mddja;
- kiildé megnevezése, azonositd adatai; (név, cim)
- cimzett megnevezése, azonosité adatai; (név, cim)



- érkezett irat iktatészama (idegen szam);

- mellékletek szama; tipusa (papiralapu, elektronikus)
- Ugyintéz6 megnevezése;

- irattargya;

- elG8- és utdiratok iktatdszama;

- kezelési feljegyzések;

- lgyintézés hatarideje, mddja és elintézés idépontja;
- irattari tételszam;

- irattarba helyezés id6pontja.

7.1.a.

Az iktatast olyan modon kell elvégezni, hogy azaikonyvet az ugyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalm@nden esetben Uugy kel
dokumentalni,hogy egyértelian bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek tovabhiaotvagy
adta at az iratokat.

7.1.b.

Téves iktatas esetén a papiralapu iktatokonyviegjegyzest athluzassal kell érvényteleniteni
oly médon,hogy az érvénytelenités ténye- az eredejegyzés olvashatésaga mellett-
kétségtelen legyen /a javitds ténye nyilvanvaloydegmajd kézjeggyel és a javitas
idépontjanak feltiintetésével igazolni kell/.

7.1.c.

Az iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat 6sszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni,vagy barmely mas médon olvashatatlanna tenni tilos.

Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy segmoonallal ugy kell athuzni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitédtelzéssel és kézjeggyel kell igazolni.

7.1.d.

Iktatas ebtt az gykezéinek meg kell allapitania, hogy az iratnak van-ézmlenye, dirata.
Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges é&zneny Hszaméra, rogziteni kell az
iktatokbnyvben az élrat iktatdszamat, és azéelmenynél a jelen irat iktatdszamat, mint az
utdirat iktatdszamat.

7.1.e.
Az elbzményt ideiglenesen /csatolas/, szikséges esetflegeden /szerelés/ az iktatott
irathoz kell kapcsolni.

7.1.1.

Amennyiben az ézmeényezés soran megtalalt iratrol kidertl, hogy @endj irat ebirata, de
annak ismerete a szignaldshoz,valamint az Ugyeetiséhez szikseges, a két iratot csatolni
kell. Az Ugy lezarasa utan a csatolt iratokat etieidattari helyikre kell visszahelyezni. A
csatolast és a csatolas megszintetésetoaadel iven jeldlni kell.

7.1.9.
Ha az Ugy lezarasa utan az ¢sszetartozo iratolegégen egyttt maradnak /szerelés/, ezt az
iktatokdnyvben jeldini kell.

7.1.h.



Azokban az esetekben,amikor adirgtok nem szerelhék ,azok hollétét fel kell tintetni. Ha
az ebirat irattarban vagy hataehyilvantartasban van,akkor az ugykégkeh pedig az
elézmény az Ugyintégnél van,az Ugyintéz koteles azt az utébb érkezett irathoz szerelni-
utobbi esetben ezt az ligykeaetk koteles jelezni.

7.2. Iktatészam és alszam

Az iraton és az el6addi iven fel kell tiintetni az irat egyértelm{i azonositasat lehetdvé
tevl egyedi azonosito adatat. Az el kell latni iktatdszammal és az irat egyéb azonositd
adataival.

Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni.

Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fé6szamon kell
nyilvantartani.
Egy iktatékonyvon beliil a f6szamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni

Az lgyirathoz tartozo iratokat az iktatasi f6szam alatt kiadott alszamokon, folyamatos,
zart emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Egy iratnak csak egys$zama lehet. Téves iktatas esetén az iktatoszamhasmmalhato fel
Gjra.

Az iktatdészam kotelezden tartalmazza:  fészam - alszam/évszam - egy
adategyiittesként kezelend6 adatot - melyben az évszam az aktudlis év négy szamjegye.

7.3. Az Ugyirat targya

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

A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartoz6 elsé irat nyilvantartasba vétele alkalmaval
kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintéen - lényegesen megvaltozott,
ebben az esetben az Uj targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerhet6
maradjon.

7.4. Név- és targymutato

Az Ugyirat targya, illetdleg az ligyfél neve és azonosité adatai alapjan név- és
targymutaté konyvet kell vezetni. A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy
jellemz6i alapjan targyszavakat kell rendelni, és biztositani kell a targyszavak és azok
kombinacidja szerinti keresés, valamint a talalatok sziikitésének lehetdségét.

Mutatozni az iktatas napjan, de leghigls az azt kévétmunkanapon kell.

7.5. Az iktatokonyv lezarasa



Az iktatékonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni. Az
adott ligyhoz a kovetkez6 évben érkezett valasziratot mar 4j iktatészamra kell iktatni,és
az el6zményt szerelni kell.

A papiralapu iktatokonyv zarasa esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kovetd
alahuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal, tovabba a
korbélyegz6 lenyomataval hitelesiteni kell. A hitelesités aldirdsara a korjegyzé jogosult.
Lezart iktatokényvben iktatni nem lehet.

Iratkezelési szoftver alkalmazasa esetén az ikdatpk lezarasanak részeként el kell
késziteni az elektronikus érkedtenyilvantartasnak, elektronikus iktatokonyvnek,
azok adatallomanyanak ( cimlista, tételszam, drexpi, napldzasi informacio) és az
elektronikus dokumentumnak az év utols6 munkan&fatasi allapotat tukrde
idébélyegdvel ellatott, elektronikus adathordozoéra: CD/DVDmkzre elmentett
valtozatat. A CD/DVD lemezt tovdbb nem irhaté fotamaban kell lezarni.

7.6. Az iktatas idspontja

Az lgykezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni.

Soron kiviil kell iktatni

- a hatarid6s iratokat,

- taviratokat,

- els6bbségi kiilldeményeket,

- a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,siirgés” jelzésti iratokat.

7.7. Az iktatobélyeg#

A beérked iratok iktatasakor az iktatobélyaegtenyomatat az iraton el kell helyezni és a
bélyegdlenyomat medéit ki kell tdlteni.

Az iktatébélyegé lenyomata tartalmazza:

- a szerv neveét, székhelyeét,

- az iktatas évét, hdnapjat, napjat,

- az iktatas sorszamat (alszamat),

- az Ugyinté# nevének feltiintetésére szolgalo ez
- a mellékletek szamat.

7.8. Az ebadoiv

Az iktatott, iktatobélyegavel ellatott iratokat éladoivben kell elhelyezni.
Az elbaddivet az iratokkal egyutt kell kezelni.

Az eldadoiven fel kell tlintetni a kdvetkézet:
- iktatdszam;
- iktatas id6pontja;



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

- el6- és utodiratok iktatdszama;

- kezelési feljegyzések;

- Ugyintézés hatarideje, és végrehajtasanak id6pontja;

- irattari tételszam;

- irattarba helyezés id6pontja.

Az elbaddiven célszérfeltiintetni még a részletes kezelési feljegyzésekkiadmanyozas és
expedialas adatait.

7.9. Az irat szerelése

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e eldzménye.
Az el6zményt az irathoz kell szerelni.
Amennyiben az irat iktatasa nem lehetséges az el6zmény f6szamara, rogziteni kell az
iktatokonyvben:
- az elG-irat iktatészamat, és
- az el6zménynél a jelen irat iktatdszamat, mint az utdirat iktatészamat.

Ha az lgy lezarasa utan az 6sszetartozo iratolegégen egyitt maradnak (szerelés), ezt is
jelolni kell az iktatékdnyvben. A jelélés az iratbd vagy hataridbe helyezés tényének
athuzasaval és a "kezelési feljegyzések” rovatharatuj helyének megjelélésével torténik.

7. 10. Nem kell iktatni

Nem kell iktatni, de nyilvan kell tartani:
- koényveket, tananyagokat,
- reklamanyagokat, tajékoztatokat
- meghivokat
- nem szigoru szamadasu bizonylatokat
- bemutatasra vagy jévahagyas céljabdl visszavaéileagett iratokat,
- nyugtakat, pénzugyi kimutatasokat, fizetési széknlanatokat szamlakat,
- munkalgyi nyilvantartdsokat
- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat
- kozlbnyoket, sajtotermékeket,
- visszaérkezett térti-vevényeket és elektronikusaagyazolasokat

8. Az iktatas modjai

8.1. Az iktatas modjai

Az iktatas



- papir alapu iktatokényv alkalmazasaval torténikebime a bejegyzéseket manudlisan
kell végezni.
- 2011. januar 1. napjatél niisitett iratkezelési szoftver alkalmazésaval.

8.2. A papiralapu iktatas

A papiralapu iktatas soran a kovetideet kell figyelembe venni:

- Be kell tartani a 7. pontban meghatérozdatirésokat.
- Az iktatékonyvben nem szabad:

- sorszamot Uresen hagyni,

- a felhasznalt lapokat 6sszeragasztani,

- a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmeisimodon olvashatatlanna tenni.
- Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vamosegy vonallal agy kell athazni,
hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjonvAgat keltezéssel és kézjeggyel kell
igazolni.

8.3. Az elektronikus iktatas

Iratkezelési szoftver alkalmazasa esetén ugyanaggiben keletkezett iratokat egyszamon
kell nyilvantartani.
- Az iktatott elektronikus iratnak az irat megnyitasalkil is azonosithatonak kell
lennie.
- Az elektronikus iktatokbnyvben a valtozasokat ( wsiths, az adatok fizikai torlése
nélkili torlésre jelolése) tartalmuk m@gésével, naplézassal kell dokumentalni.
- A modositas tényét a jogosultsaggal renddiethasznalo azonositojaval és a javit
- s idejének megjelolésével naplozni kell. A naplobégziteni kell az eredeti és a
modositott adatokat.
- Tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhat6 fel Ujra

9. Szignalas

9.1. Az irat bemutatasa szignalas céljabdl

Az irat atvételére jogosult Ugykedehz érkezett iratot az atvételt késem haladéktalanul -
az Ugyinté# kijelolése (szignalas) vegett - koteles az iragrs@asara jogosult szemeélynek
atadni.

Az irat szignélasara jogosult:
- a korjegys, valamint
- a4. sz. mellékletbemeghatarozott — a kdrjegyaltal megbizott — személy(ek).

A szignalasra jogosult személy

- kijel6li az Ugyintést,

- kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kitié@sitasait, pl.:
- targy meghatarozas,
- feladatok,



- hatarid,
- sUrghsseégi fok stb.

A szignal6 a feladatat az iraton végzi el - a szigs idejének megjeldlésével.

9.2. Iktatas szignalas nélkdl

Az iratot szignélas nélkil is lehet iktatni a kdkets esetekben:

a) Az iratot — a%. sz. mellékletbemeghatarozott tigykorokben — szignalas nélkil atdzoz
ugyintédhoz kell tovabbitani, aki illetékes az lUgyben eljaraz iratkezelési feljegyzést
megtenni.

Az Ugyintédk nevét szintén ai. sz. mellékldartalmazza.

b) Azt az iratot, amelynek iktatottG@ménye van vagy ha az ugy, tgycsoport feldolgoaasar
illetékes szervezeti egység mar korabban ki vddtje, kdzvetlenll a szervezeti egységhez
kell tovabbitani.

10. Az iratok atadasa az ugyintédknek

Iktatds utédn az iratot az ugy inégenek ebadoi ivben kell &tadni. Badéi munkanaplo
vezetését a szervezeti egyseg egyseelta miatt nem irok él Az irat atvételét az tigyintéz
az ebadadi iven alairdsaval és datum megjeldlésével Igazo

11. Kiadmanyozas

11.1. Alairés, hitelesités

Kills6 szervhez vagy személyhez kildéndatot kiadmanyként kiadmanyozasi joggal
rendelked személy irhat ala.

Kils6 szervhez, vagy személyhez kiadmanyt csak hitellesen tovabbitani.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
a) szerepel az alairas, azaz
- azt az illetekes kiadmanyozé sajat Weg alairja, és aldirasa mellett a Hivatal
hivatalos bélyegilenyomata szerepel.
- a kiadmanyozo neve mellett az "s. k." jelzés sadrep hitelesitéssel felhatalmazott
személy azt alairasaval igazolja,
- a felhatalmazott személy alairasa mellett a Hivélahtalos bélyegdenyomata
szerepel.
- a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésé&s az elektronikus tértiveverdyrszolo
torvényben meghatarozottak szerint elektronikusritizak mirbsil és az elkildését
igazolo visszaigazolas rendelkezésre all.

A nyomdai sokszorositas esetén elegend
a) a kiadményozo neve mellett az ,s.k.” jelzés ésatdil hivatalos bélyegtenyomata



b) vagy a kiadmanyozé alaktalairas mintaja és a Hivatal hivatalos bélydezyomata

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez zgttekhez tovabbitani kell.

Az elintézett kiadmanyozott irat tovabbitasraté® elokészitésél az Ugyintéa
gondoskodik.

A kiadmanyozott Ggyiratokat a tisztazatokkal egytiratkezeinek kell 4tadni.Az iratkezél
csak teljes Ugyiratokat vehet at.

11.2. Hiteles masolat

A Hivatalnal keletkezett iratokrol a korjedyzvagy az altala meghatalmazott jogosult
hitelesitési zaradékkal papiralapu és elektronikésolatot kiadni.

11.3. Bélyegé, mint hitelesitési eszkdz

A kiadmanyozashoz hasznalhat6é hivatalos béljledt, érvényes aldiras-bélyatiadl, és a
hivatalos célra felhasznalhato elektronikus alékéd nyilvantartast kell vezetni.

11.4. A kiadmanynak ismert iratok

Jogszabaly eltérd rendelkezése hidnyaban az irat akkor hiteles kiadmany, ha

- azt az illetekes kiadmanyozé sajat Weg alairja, és aldirasa mellett a Hivatal
hivatalos bélyegilenyomata szerepel.

- a kiadmanyozo neve mellett az "s. k." jelzés sadrep hitelesitéssel felhatalmazott
szemely azt alairasaval igazolja,

- a felhatalmazott személy alairasa mellett a Hivélahtalos bélyegdenyomata
szerepel.

- a hivatalos iratok elektronikus kézbesitébés az elektronikus tértivevérdyrszolo
térvényben meghatarozottak szerint elektronikudrktizak mirbsiul és az elkildését
igazol6 visszaigazolas rendelkezésre all.

Nem mirbstlnek kiadmanynak a Kdrjegygég niikddése soran az Ugyfelek lgyintézését és
joggyakorlasat, kotelezettségteljesitését &eg#fiékoztatok, melyek kozvetlen jogot és
kotelezettséget nem keletkeztetnek, csupén altal@tied: informaciot szolgaltatnak.

12. Iratok tovabbitasa, postazasa (expedialas)

12.1. Az iratkezelési feladatok ellatasanak ell@nzése

Az ugykezebnek elleriznie kell, hogy

- az aldirt, illebleg hitelesitett és bélyegienyomattal ellatott iratokon végrehajtottak-e
minden kiaddi utasitast,

- a mellékleteket csatoltak-e.



Az ellerrzést koveiten dokumentalni kell a nyilvantartassal, tovabisihskapcsolatos
informéciokat ( keltezés, expedialas ténye azrgdtari peldanyan).

12.2. Az iratok tovabbitas ebtti csoportositasa

A kildeményeket a tovabbitds mddja szerint kellposmsitani (posta, kulon kézbésit
hivatalsegéd, futarszolgalat, elektronikus stb) :

- postai kézbesités esetén a kezBkSityvbe tortét bejegyzéssel
- hivatalsegéd utjan tortérkézbesités soran a kezbésék tortei atadassal.
- elektronikus levélként dokumentéalva

A kézbesitésnél haszndlt tértivevényeket-iktatéigihé az tgyirathoz kell mellékelni.

Ha kuldemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, rletret az lgyet befejezettnek
tekintetni. A visszaérkezett kildeményt az iragigyitt vissza kell adni az Ugyintégek, aki
rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi keZatbs

13. Irattarozas

13.1. Az irattdrozds dokumentalasa

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshet6en kell
végezni.

13.2. Az irattarak fajtai

Az irattar lehet:

- hatarids iratok kezelését szolgalo irattar,
- &tmeneti irattar

- k6zponti irattér.

13.3. Hataridés iratok kezelését szolgalo irattar

A hataridds iratok irattar a hataridé nyilvantartas szerint, az iratokon feltiintetett
hataridé lejarta el6tt az iraton feljegyzett id6tartamig 6rzi az iratokat.

Az iratkezebnek hatéarids nyilvantartasba kell helyeznie azokat az iratokanelyek
meghatarozott il mulva vagy iédnként intézkedést igényelnek.

A hatéridbs tgyiratokat a kitzott hatarnapok szerint elkilonitve (hatésdrattartokban vagy
hataridss szekrényben) a szamuk sorrendjében kell kezelni.

A hatarid lejarta ebtti napon azt a hatardd Ugyiratot, amelyre valasz nem érkezett, ki kell
emelni a hatarids Ggyiratok kozul. Ha az Ugyiraton ¢adboi iven) sirgetésre vonatkozoé
utasitas szerepel, a kezelz Ggyiratot munkanaploval az Ugyiniépdz tovabbitja.

Irattarba tétel @it valamennyi hatariétbejegyzeést tordini kell.



13.4. Az atmeneti irattarba helyezeés

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni

- az elintézett,

- a tovabbi érdemi intézkedést nem igénylo,

- a kiadmanyozott,

- az irattari tételszammal ellatott ligyiratokat.

Az dtmeneti irattar az iratokat az irat iktatasi idejét kovetdé 6 hénapig Orzi.

Ugyanilyen modon keriilnek taroldsra iratok az atmeneti irattarban az iktatas idejét
kovetd 2 évig. Az iratok tarolasanak helye: Aggtelek hivatali épiilet és Josvafé hivatali
épiilet ligyintézd irodaja.

Az atmeneti irattarbol az iratot - a megjel6lt hataridd letelte utan, és az ligyintézo eltéré
rendelkezés hidnyaban - az iktaté

- selejtezi vagy

- gondoskodik kdzponti irattarban val6 elhelyezésérdl

(A kozponti irattar gondoskodik a maradandé értéki iratok levéltari atadasardl.)

13.5. A kdzponti irattarba helyezés diti feladatok

Irattarba helyezés el6tt az ligyintéz6nek
- az ugyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza kell rendelnie (papiralapu irat
esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalnia, hogy az eldirt
kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,
- ki kell emelnie az ftgyiratb6l a feleslegessé valt munkapéldanyokat, ill.
masolatokat és a selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisitenie azokat

Az irattarba helyezésdt az ligykezel
- koteles ellefirizni, hogy az Ugykezelés szabalyainak elegetkedite
- hidnyossag esetén az iratot vissza kell adnia wintiégonek, aki gondoskodik annak
javitasarol
- hidnytalan irat esetén be kell vezetnie az iktatokonyv megfelel6 rovatidba az
irattarba helyezés id6pontjat, és el kell helyeznie az irattari tételszamnak
megfelel6 gyijtobe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott ligyiratok adhaték
le.

Elektronikus dokumentumokat tartalmazé adathordesgieben a kdzponti irattarban csak az
irattari tervben meghatarozotirzési idnek megfelglen aktualizalt allapotot tikréz
példanyt lehet tarolni.

Az azonos iktatohelyhez és azonos évkorhoz taredektronikusan tarolt iratokat kezelési
feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat k6zos reedsen kell kezelni.



Az elektronikusan tarolt és archivalt adatallomangtektronikus dokumentumok utélagos
olvashatésagat, visszakeresisépét, hasznalatat a néezgsi id lejartaig biztositani kell.

Kdzponti irattar helyei és 6rzott iratok:

Aggtelek, Kossuth ut 8tzott iratok: Aggtelek, Teresztenye
Josvdf, Petfi at 42. 6rzott iratok: Josvaf

13.6. Az irattari tételszam meghatarozasa

Az érvényes irattari terv alapjan az irattari t&¢émot - az gy targyanak ismeretében - az
erdemi Ugyinté& hatarozza meg és rogziti azdadoi iv megfeldl rovatdban. Az irattari
tételszamot az iratkezefeljegyzi az iktatbkonyv vonatkozé rovataba is jerae iratot

- az atmeneti vagy

- a kdzponti irattarba
helyezi.

13.7. Iratkdlcsonzés az irattarbol

A Korjegyzbség dolgozoi (tovabba az 6nkormdanyzat tisztségviseldi, bizottsagi tagjai) az
irattarbdl hivatalos hasznalatra kélcson6zhetnek iratokat.

Az irattarbadl iratkikéével lehet iratot kikérni. (Az atvételt igazolo ik#téroket az irattarban a
visszaérkezésig letve kell tarolni.)

A kolcsonzést utdlagosan is ellendrizheté mdédon, dokumentaltan kell végezni, ennek
érdekében
a papiralapu iratok esetében az irattarbdl kiadott tigyiratrol
- Ugyiratpotlé lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevd alair, és a
kolcsonzés ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén kell tarolni
elektronikus irat esetén
- az Ugyiratpotlo lappal egyenértéryilvantartast kell vezetni, mely az irat atadas-
atvételét dokumentalja

14. Selejtezés

14.1. Selejtezési bizottsag
Az Ugyiratok selejtezését a korjedyaAltal kijeldlt legaldbb 3 tagu selejtezési bizagts

javaslata alapjan lehet elvégezni, az irattaridervrogzitetbrzesi id leteltével.
A selejtezési bizottsag tagjainak meghatarozaéasa. melléklgfartalmazza.

14.2. Selejtezési jegykonyv



Az iratselejtezésit selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és adrj&gydség
korbélyegsjenek lenyomataval ellatott selejtezési jegdnyvet kell késziteni, melyet
iktatas utan az illetékes levéltarhoz kell tovahitn selejtezés engedélyezés céljabol.

A selejtezési jegyikonyvet legalabb 3 példanyban kell késziteni:
- 1 pld. a selejtezési bizottsage,
- 1 pld. a levéltéaré.
- 1 pld.ugykezdli feladatokat ellaté tgyintég

14.3. A selejtezés veégrehajtasa, a megsemmisitesdfmo

A selejtezést végrehajtani csak a levéltar altalenrgedélyezési zaradékkal ellatva —
visszakuldott selejtezési jedikdnyv alapjan lehet.

A selejtezés ifpontjat a nyilvantartas megfetelovataba be kell vezetni.

A megirzési hatarid lejaratdnak szamitasakor az irattari tételbe asrélét évében érvényes
irattéri tervben megjelolt mégzési idt az Ugyirat lezarasat koveev el$ napjatol kell
szamitani.

A papir alapu iratok selejtezése, megsemmisiték@rjagys utasitdsanak megfeten az
adatvédelmi és biztonsagbétisok betartasaval

- iratmegsemmiséteszkozzel ( helyreallithatatlan apritassal)

- égetéssel torténhet.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatlz@wises iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkil, a selejtezésydém vonatkozé megjeldléssel torténik. A
selejtezést kovéen az elektronikus dokumentumokat meg kell sememsit azaz

visszaallithatatlanul t6rdIni kell az adatallomadlyb

15. Levéltarba adas

A nem selejtezhétiratokat altalaban 15 évrzési idh utan,ebzetes egyeztetéssel az illetékes
levéltarnak kell atadni. A levéltarnak csak lezalies évfolyamok iratai adhatok at.

Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejéikeatasi és az irattari segédleteken is at kell
vezetni.

A levéltar szamara atadand¢ iratokat — az lgywsediédletekkel egyiitt — az atado koltségére,
az irattari terv szerint, atadas-atvételi jetgnyv kiséretében, annak mellékletét képez
atadasi egység szerint (doboz, csomag stb.) wyekékel egyltt, teljes, lezart évfolyamban,
kell atadni.

Az elektronikusan tarolt Ugyiratok atadasat a hulfbgszabalyban meghatarozott
formatumban kell elvégezni .

A visszatartott iratok.

A levéltari atadasra kotelezett iratok atadastétéée nem keril sor, amennyiben



- anem selejtezhéiratokra tgyviteli szempontbdl még rendszeres@hkszy van
- az llletékes kozlevéltar az iratok atvételéhez segks raktari féhellyel nem
rendelkezik

A visszatartott iratok atadas-atvételi hataridsgeirattari medrzési hatarid felllvizsgalata
keretében a levéltarral egyeztetetitedtammal meghosszabbitasra kerul.

A felllvizsgélat idpontjat €s a tovabldirzési évek szamat dokumentaltan rogziteni kell.



16. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

16.1. Hozzaférés az iratokhoz

A Korjegyzoség alkalmazottai csak azokhoz a - papir alaple&@nikus adathordozon
tarolt - iratokhoz, illetleg adatokhoz férhetnek hozz4, melyekhez munk&kéitatasahoz
szikséguk van, vagy amelyre a felhatalmazast d@djegyz. A hozzaférési jogosultsagot
naprakészen kell tartani.

A Korjegyz6ség altal kezelt iratok és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus
adathordozdkhoz illetéktelen személy nem férhet hozza.

A védelem kiterjed
- apapiralapua
- elektronikus

adathord6zékra

A védelem érdekében az illetéktelen hozzaférésthketbgkadalyozni

Az elektronikus adathordozok esetében a védeleiruawédelmet és a kéretlen elektronikus
Uzenetek (SPAM) elleni védelmet is magéba foglalja.

Az illetéktelen hozzéaférés megakadalyozdsa mindkalnaazott lgyintéé és Ugykezelést
vega személy feladata az altala kezelt iratok vonatkahan.

Az Oonkormanyzati tisztségvisel6k, bizottsagi tagok az iratokhoz, illetdleg adatokhoz
hozzaférhetnek a Korjegyz6hoz intézett igény alapjan.

A hozzaférési jogosultsag folyamatos naprakész tartasarél a korjegyz6é tartozik
felel6sséggel. (7. szdmu melléklet.)

16.2. Az iratok védelmét célzo utasitasok

Az iratokhoz a kiadmanyoz6é dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitasok
alkalmazhatok:

a) ,Sajat kezi felbontasra!”,

b) ,Mas szervnek nem adhaté at!”,

c) ,Nem masolhaté!”,

d) ,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,Elolvasas utan visszakiildendd!”,

f) ,Zart boritékban tarolandé!” (a kezelésére vonatkozé utasitdsok megjelolésével),

g) valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatdl fliggé egyéb sziikséges utasitas.



A szabalyzatban meghatarozott kezelési utasitasok nem Kkorlatozhatjdk a koézérdeki
adatok megismerését.

17. Irattari terv

17.1. Az irattari terv kiadasra, modositasra tortéré elokészitése

A korjegyz6 a KorjegyzOség altal haszndlt irattari tervét a jogszabalyban kiadott irattari
mintaterv figyelembevételével allitja 6ssze.

Az irattari mintaterv alapjan késziilt egyedi irattari tervben nem szabad megvaltoztatni
az egyes irattari tételek selejtezésére, vagy levéltarba adasara vonatkozd, az irattari
mintatervben megjelolt hataridéket.

17.2. Az irattari tételek kialakitasa

Az lgyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irat egyiitteseket - a
Korjegyzdség ligykoreit az azonos targyu egyedi ligyekig lemend részletességgel
felsorolo jegyzék segitségével - targyi alapon kell tételekbe sorolni.

Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibdl is kialakithaté, annak
figyelembevételével, hogy:
a) egy irattari tételbe csak azonos értékd, levéltari meglOrzést igényld vagy
meghatarozott id6tartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhaték be;
b) az egyes irattari tételek megfelel6 alapul szolgalnak az éves tlgyiratforgalmi és
hatdsagi statisztikai adatszolgaltatashoz;
c) a Korjegyzdség hatékony miikodtetése egy adott funkciot illetéen az tigykorok
milyen mélységli attekintését igényli.

Kilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan
a) a jogszabalyban vagy belsd utasitasban eldirt, kiilonb6z6 céla és adattartalmu
nyilvantartasokbol;
b) az a) pont szerinti nyilvantartasok alapirataib6l, ha azokat kiilon irattari
egységként kell kezelni;
c) a valasztott testiiletek, bizottsdgok, valamint a Korjegyz6ség miikodése
szempontjabol meghatarozd jelent6ségli, rendszeresen megtartott értekezletek
irataibdl (ideértve az elGterjesztéseket, a jegyzokonyveket vagy emlékeztet6ket és
a hatarozatokat is), tovabba a bels6 utasitasokbdl.

17.3. Az iratok selejtezhetdsége

Az egyes irattari tételekhez kapcsolodoan meg kell hatarozni, hogy
- melyek azok az irattari tételek, amelyek iratai nem selejtezhetdk, és
- melyek azok, amelyek iratait meghatarozott idé eltelte utan ki lehet selejtezni.



A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jelolni azt is, hogy melyek azok,
amelyek iratait meghatdrozott id6 eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok,
amelyek meg6rzésérdl az iratképzd - hatarid6 megjelolése nélkiil - helyben koteles
gondoskodni.

A nem selejtezhetd és levéltarba adandd irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari
tételek esetében meg kell jel6lni az irattari 6rzés id6tartamat.

A személyes adatot tartalmazd iratok Orzési és selejtezési idejét a célhoz kotott
adatkezelés kovetelményére tekintettel kell meghatarozni. A nem selejtezhetd iratok
levéltarba adasanak hataridejét az Ltv. 12. §-dban foglaltak figyelembevételével kell
meghatarozni.

Amennyiben mas jogszabaly nem hatdroz meg 6rzési id6tartamot akkor a kozponti
irattari mintatervben foglaltak alapjan kell rendelkezni.

17.4. Az irattari terv szerkezete és rendszere

Az irattari terv szerkezetét és rendszerét
- a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval, tovabba
- a szerv ugykorei kozott meglévd tartalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett
rendszerezéssel
kell kialakitani.
Az irattari terv két részbal all:
- dltalanos részbal és
- kiilonos részbol.

Az altalanos részbe a Korjegyz6ség mikodtetésével kapcsolatos (tobb szervezeti
egységet is érintd) irattari tételek tartoznak.

A kiilonos részbe a Korjegyzdség alapfeladataihoz kapcsolddé irattari tételek tartoznak.

A KorjegyzOség tigykorei kozott meglévd tartalmi osszefliggések alapjan elvégzett
rendszerezés eredményeként az irattari tételeket kiillonb6z6

- focsoportokba,

- azon beliil pedig csoportokba

- a csoporton beliil alcsoportokba
kell besorolni.

Az irattari terv Kkiilonos részén bellil a fécsoportok szervezeti egységenként is
kialakithatok.

A csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben
elfoglalt helyliknek megfeleld azonositdval (irattari tételszammal) kell ellatni.

Az irattari tervet évente felll kell vizsgalni.

Az irattari tervet 8. sz. melléklaiartalmazza.



18. Intézkedések a feladatkdr megvaltozas, illetve
munkakor atadasa esetén

18.1. Intézkedések feladatkér megvaltozasa esetén

A Korjegyzoség altal ellatott feladatkbér megvaltozasa, valamikbzségalakitas,
kozségegyesités, kozségegyesités megszintetés&n eset feladatot atvév helyi
onkormanyzatnak kell intézkednie az érintett Onkimgzat irattari anyaganak tovabbi
elhelyezéséil, biztonsagos megzéséél, kezeléséil és tovabbi hasznalhatésagardl.

Hivatalatadas esetén az @rfelvett és iktatott jegyikonyvben fel kell tlintetni az utolsé
iktatoszamot (szamokat) és tételesen fel kell sorchz atadott, illéileg atvett
Ugyirathéatralékot.

18.2. Munkakor atadas

Az Ugyintédi munkakor atadasa (6nkormanyzati tisztség, biagittagsag megsénése)
esetén az érintett az iratokkal az iktatokonyv jalapaz Ugyintédnél még kint 166 és

jegyzokényvben rogzitett iratkimutatas alapjan szeridinsol el.

i



19. Végrehaijtas elledirzési rendje
19.1. Altalanos rendelkezések

Az 6nkormanyzati hivatalok iratkezelési szabalyibata foglaltak végrehajtasat a Kormany
altalanos hataskorerileti allamigazgatasi szerve eberi ( Borsod-Abauj-Zemplén Megyei
Kdzigazgatasi Hivatal, melyet torvényességi dlfeasi jogkdrében lat el.

19.2. Osszeférhetetlenség

Az ellersrzésben nem vehet részt a Korjetgg dolgozdjanak a Polgari Térvénykdonyv
szerinti hozzatartozdja

A kiz&ro okot a Korjegyédnek be kell jelenteni.
19.3. Az elleidrzés rendje

Az ellersrzésBl — ellerbrzési terv megkildésével - az eltlerés megkezdése ol 10
munkanappal meg kell érkezni az értesitésnek amsetiést végatol.

Ellensrzésre megbizodlevéllel rendelkezjogosult, mely  munkaltatéi ( szolgélati )
igazolvanyaval egyutt érvényes.

Az ellerbrzési megbizélevélnek tartalmaznia kell:

ellendr nevét, beosztasat, munkaltatoi ( szolgalati zohganya szamat

ez elrbrzés helyét és az elireési tervet

ellendrzés végrehajtasara, eljarasi szabalyara vonajkgsaabaly megnevezését
a megbizolevél isbeni hatélyat

kiallitdsa keltét

kiallitdsra jogosult alairasat és a bélydgmyomatat

Az ellerbrzés a Korjegydség tevékenységét nem akadalyozhatja.
19.4. Az elledrzés eszkozei, modszere, szempontjai, eredmeéngiieairzési jegydkonyv

Az ellerrzés soran elldir részére biztositani kell

- a Korjegydseg székhelyén, kdzponti irattaraban, raktarhedgige a belépést,

- a személyes adatnak nem @86l elektronikusan tarolt adatokhoz tordén
hozzaférést

- az iratkezeléssel kapcsolatos iratokba, iratkezelgilvantartdsokba - a nisitett
adatot tartalmazo és a személyes adatok kivételeadietekintés

- iratkezeléssel Osszefugghunkafolyamatok vizsgélatat

- iratkezeléssel 6sszefligtpjékoztatast

Az ellerdr jogosult az alkalmazott iratkezelési szoftverybeini ellerdrzéséhez szakért
bevonasara.

Az ellersrzésel felvett jegydkdnyvet az ellebr helyszinen atadja vagy ha ez valamilyen
okbdl nem lehetséges, akkor az eblees befejezését szamitott 6t munkanapon belll
megkauldi



20. Ertelme# rendelkezések

E szabalyzat alkalmazasaban

- dtmeneti irattdr: a kozfeladatot ellat6 szerv altal az iktatohelyhez kapcsoléddan
kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott id6tartamua atmeneti,
selejtezés vagy kozponti irattarba adas el6tti 6rzése torténik;

- dtadds: irat, Ugyirat vagy irat egylttes kezelési jogosultsdganak dokumentalt
atruhazasa;

- csatolds: iratok, tigyiratok atmeneti jellegii 6sszekapcsolasa;

- elektronikus tdjékoztatds: olyan kiadmanynak nem mindsilé elektronikus
dokumentum, amely az iktatasi szamrol, az eljaras meginditdsanak napjarél, az
ligyintézési hataridoérél, az ligy ligyintézdjérol és az iligyintéz6 hivatali elérhetdségérol
értesiti az tigyfelet;

- elektronikus visszaigazolds: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus uton érkezett irat atvételér6l és az érkeztetés
sorszamardl értesiti annak kiild6jét;

- eléaddi iv: az lggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informdaciokat hordoz6, az ligyirat elvalaszthatatlan részét
képezd, illetve azzal k6zos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

- expedidlds: az irat Kkézbesitésének el6készitése, a killdemény cimzettjének
(cimzettjeinek), adathordozéjanak, fajtajanak, a kézbesités mddjanak és idépontjanak
meghatarozasa;

- érkeztetés: az érkezett kiilldemény azonositoval torténd ellatdsa és adatainak
nyilvantartasba vétele

- iktatds: az irat iktatészammal torténd nyilvantartasba vétele, az érkeztetést vagy a
keletkezést kovetéen

- iktatékonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az
iratok iktatasa torténik;

- iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellaté szerv latja el az
iktatando iratot;

- iratkdlcsénzés: az irat vissza hozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol;

- irattdri tétel: az iratképz6 szerv vagy személy lgykorének és szervezetének
megfeleléen kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idével rendelkezd - irattari
egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak;

- irattdri tételszdm: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és
iratfajtaba sorolasat, selejtezhet6ség szerinti csoportositasat meghatarozé kéd;

- irattdrba helyezés: az irattari tételszammal ellatott {ligyirat irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az ligyintézés
befejezését kovet6 idore;

- kezelési feljegyzések: az lgyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
lgykezelOnek sz4l6 vezetdi vagy ligyintézdi utasitasok;

- kézbesités: a killdeménynek kézbesité szervezet, személy, adatatviteli eszkoz utjan
torténd eljuttatasa a cimzetthez;

- kdzponti irattdr: a kozfeladatot ellat6 szerv tobb szervezeti egysége irattari anyaganak
selejtezés vagy levéltarba adas el6tti 6rzésére szolgalo irattar;

- kiildemény: az irat vagy targy,- kivéve a reklamanyag, sajtotermeék, elektronikus szemét
- amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartoz6 listan cimzéssel lattak el;



- kiildemény bontdsa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellen6rzése, felnyitasa,
olvashatova tétele;

- levéltdarba adds: a lejart irattari 6rzeési idejli, maradando értéki iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

- mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos
modon hitelesitettek;

- mdsolat: az eredeti iratrél szoveg-azonos és alakhli formaban, utélag késziilt egyszerii
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

- megsemmisités: a Kkiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informaci6
helyreallitasanak lehetdségét kizar6 mdédon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

- mellékelt irat: az irathak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kisérd irattdl -
elvalaszthato;

- melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely
elvalaszthatatlan attél;

- naplézds: az iratkezelési szoftverben és az 4altala kezelt adatallomanyokban
bekovetkezett események meghatarozott korének regisztralasa;

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

- szerelés: az ligyiratok végleges jellegli 6sszekapcsolasa,

- szigndlds: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintéz6 személy
kijelolése, az elintézési hataridd és a feladat meghatarozasa;

tovdbbitds: az Uigyintézés sordn az irat eljuttatisa az egyik ligyintézési ponttél a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalésulhat az irathoz valo
hozzaférés lehet6ségének biztositasaval is;

ligyintézo: az ligy intézésére Kijelolt személy, az ligy el6adédja, aki az ligyet dontésre
el6késziti;

ligyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

ligykér: a szerv vagy személy feladat- és hatdskorébe tartozé ligyek meghatarozott
csoportja

kezddirat: az ligyben keletkezett elsé irat, az ligy indit6 irata

savmentes dobolignint, savas adalékanyagot és szinezéket ngairteazé, papirbdl
készitett taroléeszkoz

archivalas elektronikus iktatokonyvek és adatallomanyaikawant elektronikus
dokumentumok hosszu tava biztonsagos déregse elektronikus adathordozén



21. A szabalyzat zaro6 rendelkezései

21. 1. A szabalyzat hatalyba |épése

A Szabalyzat a papiralapu rendelkezések vonatkbaas2010. junius 1. napjan lép hatalyba,
az elektronikus iratkezelés tekintetében 201lujad. napjatdl hatalyos.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével a 2007. 08a@atdl hatalyos Iratkezelési Szabalyzat
hatalyat veszti.

Készult: Aggtelek, 2010. majus 30.

Nahaj Ferenc
korjegyz

Iratkezelési szabalyzat mellékletei:

1. sz. melléklet: A korjegyrtartos tavolléte esetében az iratkezelés felliggtetdlato
szemely

2. sz. melléklet: A kildemények atvételére jogbsmémélyek

3. sz. melléklet: A kildemények felbontasara jadfoszemeélyek

4. sz. melléklet: A kildemények szignalasara -0gelgyzdd megbizasabdl - jogosult
szemeélyek

5. sz. melléklet: A szignalas nélkili iktathatdyligtok és az arra jogosult Ugyintdéz

6. sz. melléklet: Az iratselejtezési bizottsagaag

7. sz. melléklet: Hozzaférési jogosultsag Ugyibmdent/tisztségenként

8. sz. melléklet: Irattari terv



1. sz. melléklet

A jegyzé tartds tavolléte esetében az iratkezelés felligytdeellatd személy

Tartés tavollétem -30 napot meghaladd tavollét téese felhatalmazom Josviaf
Ugyiratkezelésének felligyelete esetében: Molnaszlbaé ,Aggtelek és Teresztenye
Ugyiratkezelésének feligyelete esetében: Horkbsansé neir dolgoz6t, hogy helyettem

ellassa az ugyiratkezelés felligyeletét.

A meghatalmazas tartalma, terjedelme:
a) teljes ki,
b) részleges, az alabbiak szerint: iratkezelésidyaat betartdsanak eli@zése

Kelt: e,

meghatalmazo meghatalmazott

meghatalmazott



2. sz. melléklet

A kuldemények atvételére jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezett kildemények atvételére ablafélsorolt dolgozok jogosultak:

Név Beosztas Kildemény tipusa
Nahaj Ferenc korjeg§z Minden irat
Horkay Istvanné Igazgatési Ugyinééz Minden irat
Hudakné Csoéré Maria Gazdalkodasiaelo Minden irat
Horkayné Bddis Andrea Gazdalkodagiaao Minden irat
Rencsiné Burinda Beata Gazdalkodasadb Josvdii irat
Molnar Laszléné lgazgatasicaldd Josvadfi irat
SZics Laszloné Adoéugyi 6ado Minden irat

Kelt: Aggtelek, 2010. majus 30

Nahaj Ferenc
Kdrjegyalairas




3. sz. melléklet

A kuldemények felbontasara jogosult szemeélyek

A Hivatalhoz érkezett kiildemények felbontasaraéf@ezted bélyegsvel valo ellatasara) az
alabb felsorolt dolgozdk jogosultak:

Név Beosztas
Nahaj Ferenc ........cccccevvvvnnnnnns korjegyz
Kdrjegyz tavolléte esetén és felhatalmazasa alapjan:

Horkay Istvanné igazgatasi ébdo/iktatd ..................oee.
Molnar Laszléné igazgatasi ébdo/iktato...............ceeeeee

Erintett telepuilések mindenkori polgarmesterei mizodmanyzatnak kiildott iratokat

Kelt: Aggtelek, 2010. majus 30.

Nahaj Ferenc
korjegyz



4. sz. melléklet

A kuldemények szignalaséara jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezett kildemények szignalasaral@abefelsorolt dolgozok jogosultak:
Név Beosztas
Nahaj Ferenc .......cccccccvvnnnees korjedlyz

Tavolléte eseteén: Horkay Istvanne igazgatdsmad/Aggtelek €s Teresztenye
Ugyiratokat iltitn/ és tavolléte esetén:i8s Laszloné ado Ugyidddo

Nahaj Ferenc .......ccccccvvvneees korjegyz

Tavolléte esetén Josviratok esetében
Molnér Laszloné igazgatasibaeldo és tavolléte esetén Recsiné Burinda Beéata

Kelt: Aggtelek, 2010. majus 30..

Nahaj Ferenc
kérjegyz



5. sza&mu melléklet

A szignalas nélkul iktathat6 Ggyiratok és az arra pgosult Ggyintédk

El6zetes szignaldas nélkul iktatbak a kovetkeZigyiratok az alabbi Ugyinték
vonatkozéséaban:

Ugyirat kor megnevezése Erintett Gigyidtéz Kikotések

1. Adougyek Adoigyi Ugyintésk

- adobevallasok Korjegyzének
bemutatando

- bejelentkezés valamely ado

hatalya ala

- addék modjara kezeledd Korjegyzének

koztartozasokrol szolp bemutatando

ertesités

2. Pénzigy Pénzigyi Ugyintdik

- fizetési reklaméacié

- szamlareklamacio

- szamlarendezés

3. Anyakonyv Anyakonyvi Ugyintéz

- értesités szuleté&gr

- értesités halalesétr Anyakonyvi Ugyintéa,
Hagyatéki leltarélado

4. Szocialis igazgatas Szocidlis Ugyin@z

- szocialis targyu kérelmek

- kérelmek visszavonasa

Kelt: Aggtele, 2010. majus 30.

Nahaj Ferenc
korjegyd




6. szamu melléklet

Az iratselejtezési bizottsag tagjai

Az irattarban tarolt adatok iratkezelési szabalyaatmeghatarozottak szerinti selejtezésének
végrehajtaséra az Iratselejtezési Bizottsag tagjgdlom ki a kovetkeZ szemeélyeket:

Aggteleki, Teresztenyei iratok selejtezésénél:

Horkay Istvanné munkakoilgaté/igazgatasi 6hdo
Hudakné Cséré Maria munkakore: gzerd.
Nahaj Ferenc munkakdtérjegyd

Josvaki iratok selejtezésenél:

Molnar Laszloné munkakdkeato/igazgatasi éado
Rencsiné Burinda Beata munkakdre: gazd
Nahaj Ferenc munkakokorjegysd

Kelt: Aggtelek, 2010. majus 30.

Nahaj Ferenc
korjedgyz

Zaradék:

Alulirottak aldirasunkkal igazoljuk, hogy tudomasuditik a selejtezési bizottsagi tagként
valo kijel6lésuinket, valamint azt hogy feladatunkaizabalyzat szerint kell ellatnunk.

Kelt: Aggtelek, 2010. majus 30



7. szamu melléklet

Hozzaférési jogosultsag
dgyintézénkeént/tisztségenkeéent

Ugyintézé/tisztség

Hudakné Cséré Maria
Rencsiné Burinda Beata ..
Molnér Laszloné

Horkay Istvanné
Horkayné Bdédis Andrea
Nahaj Ferenc

SZics Laszloné

Hozzéaférési jogosultsag

koztissti /gazdalkodasi és adoigybato
koztisztvikghzdalkodasi 6ado

koztigzelb/ igazgatasi éladé /anyakdnyvvezét
koztisseb/ igazgatasi élado/anyakonyvvezét
koztisztvisejazdalkodasi 6bdo
kggjD/koztisztvised

koztiszlo/adougyi ebado

Erintett telepiilések polgarmesterei: Eles Mildagtelek

,,,,,

irasbeli hozzajarulasaval.

Kelt: Aggtelek, 2010. majus 30.

Garan Béla Josvaf

Doma Miklosné Teresztenye

Nahaj Ferenc
korjegyz



8.s5z. melléklet

Egységes irattari terv

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekamirattari anyagot tételekre (targyi csoportoknalokolt
esetben iratfajtdkra) tagolva, az énkormanyzatvezetéhez, feladat- és hataskoéréhez igazodo reedssben
sorolja fel, s meghatarozza a kiselejteghatttari tételekbe tartozé iratok dgyviteli céliegirzésének
idétartamat, tovabba a nem selejteshetitok levéltarba adasanak hataridejét. Az irattérv altalanos és
kilonos részre oszlik.

Az Ugy tipusat, dgazati hovatartozaséat, az ira¢jteghetiség szerinti miésitését és a levéltari atadas
idépontjat az irattari tervben rogzitett irattari felitatja, amely egyuttal meghatérozza az irat inditglyét is.

Az irattari jel Osszetéii:

- Ggykdrszam: haromjegyszam, amely meghatarozza az gy tipusat, az d@kyzati hivatal szervezetéhez
és feladatkdréhez igazodé rendszerezésben;

- 4gazati bdfiel: meghatarozza az ligy agazati hovatartozasat;

- selejtezési jel: kddszam, amely meghatarozzana sedejtezhét tételeket, valamint a kiselejteztigtattari
tételekbe tartozo iratok gyviteli céla niegésének idtartamat.

Az irattéri jel alkalmazasa, feljegyzése, az iratdési szabalyzatban meghatarozottak alapjan tkrtés
koveti a korabbi évek gyakorlatéat.

Az lgykdrszam meghatarozasa figyelembe veszi &by, hogy az egységes terv hosszu tavra késagiilt,
lehetiséget kell biztositani a feladat- és hataskor mibéiesk atvezetésére az egységes szerkezet megbéstas
Ujraszamozasa nélkil. Ennek megfédel az egyes ugykdrcsoportok végén felhasznalhaénkeretek
maradtak.

Az Aagazati hovatartozdst meghatarozo ijeé¢knél a bevalt gyakorlatnak megféieh ,U” betijel
killdnbdzteti meg az altalanos tgyeket. A kulonés régazati béjeleinek meghatarozasa is koveti a korabbi
gyakorlatot, ennek megfetedn nem hasznaltuk fel a 38/1998. (IX. 4.) BM rertle#n mar az altaldnos részhez
atcsoportositott személyzeti tigyek ,S” fjetét, és nem hasznaltuk fel az egyhazi tigyek ,Biijlelét, valamint
a terviigyek ,T” beijelét.

A hatarids nélkll irattarbarbrzend iratok fogalma sem Uj, azt a korabbi évek gyakaria alkalmazta.

| = Megyei 6nkormanyzat
Il = Févarosi 6nkormanyzat
Il = Megyei jogu varosi 6nkormanyzat
IV = Févarosi kertleti Snkormanyzat
V = Varosi 6nkormanyzat
VI = Kozségi, korjegyéségi kbzponti 6nkormanyzat
1= 2 év utan selejtezhiet
2 = 5 év utan selejtezhiet
3 = 10 év utan selejtezhiet
4 = 15 év utan selejtezhiet
5= 30 év utan selejteztiet
6 = 75 év utan selejteztiet
0 = nem selejtezhét

HN = {gyviteli érdekiBl hatarids nélkiil az 6nkormanyzat irattaraban maradé iratok
jelzésére szolgal, az iratok tgyviteli értékénelgsanése utdn az énkormanyzat
és az illetékes levéltar kozosen dont az atadgmoiajarol

Lt.= levéltari atadas hatarideje, altalanossagban 8%. ¥¥i LXVI. térvény hatarozza
meg, ténylegesen az dnkormanyzat és a teriileliétgkies levéltar donti el az
atadas idpontjat

drzésiidb = az lgy elintézését kdeirattarozas keltét szamitott minimum id, amely az
iratok selejtezési leh&tégét jelenti
lejarat utan = az adott Gigykorben keletkezett irat érvényessédgied@rtatdl szamitandé
minimumérzési id



HK = hasznalaton kivili tétel

ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

1. Képviselo-testiilet iratai

i

Ugyk. Az ugykor/iratfajta megnevezése f VI Lt.
szam
001 Polgarmesteri (alpolgarmesteri) tisztségadad 0 0 0 0 15
atvételével, egyéb feladat- és hataskor atadas-
atvételével kapcsolatos iratok
002 Képvisal-testileti jegy#kdnyv és mellékletei 0 0 0 0 15
(eldterjesztések, stbgsegi inditvanyok,
tajékoztatok, kbzmeghallgatas, interpellaciok,
egyéb dontés-ékészit iratok, népi
kezdeményezés utjan a képvisadstilet elé
terjeszthet minden olyan gy, amelynek eldontése
a képvisab-testillet hataskorébe tartozik)
003 Képvisal-testiileti bizottsagok, 0 0 0 0 15
részonkormanyzatok, falugifések, korzeti
tanacskozasok, lakossagi forum jegiinyvei és
mellékletei
004 Képvisal-testiileti Ulésekil készilt hang- és 0 0 0 0 A
képanyag szerkesztet
jegyzkény
v elkésziilte
utan a
keletkezést
kovets év
marcius 31+
ig
005 Onkormanyzati biztos kirendelése, iratai 00 0 0 15
006 Tanacsnoki iratok 0 q 0 15
007 Okmanytar (cimer és zaszlérajz, diszpolgaric| 0 0 0 0 15
helyi kitiintetés adomanyozasa stb.)
008 Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsagi igyek 0 0 0 0 15
009 | Onkormanyzati rendeletek, szabalyzatok 0 00 0 15
2. Kisebbségi onkormanyzat iratai
Ugyk. Az ugykor/iratfajta megnevezése Il VI Lt.
szam
011 HK
012 Egyuttnikddési megallapodasok d ( 0 15
013 Feladatellatasi, intézményhalozatkidtetésiés | 0 0 0 0 15
fejlesztési terv kisebbségi dnkormanyzati
véleményezése
014 Kisebbségi gazdalkodo szervezetek, intézniénye 0 0 0 0 HN
alapitasa, atszervezése, méiggse
015 Kisebbségi oktatast is folytatd iskolakban az 2 2 2 2 -

érettségi vizsga lebonyolitasanak eflengsével

kapcsolatos iratok




016 Kisebbségi évodai, iskolai dontések 2 2 2 2 2 -
véleményezése, szakmai ellerése
017 Kisebbségi évodai, iskolai nevelési programok 4 4 4 4 4 -
tantervek véleményezése
018 Kisebbségi 6nkormanyzat, kisebbségi - 0 0 0 0 15
onkormanyzati bizottsagok tléseinek
jegyzkdnyvei, mellékletei, éterjesztések, egyél
dontés-alkészit iratok
019 | HK
020 | HK
021 Kisebbségi 6nkormanyzatok tarsulasi sabizgei 0 0 0 0 0 15
022 Kisebbségi 6nkormanyzat koltségvetési és 0 0 0 0 0 15
vagyonkezelési ugyei
023 Kdzoktatasi megallapodas kisebbségi oktdtasno 0 0 0 0 0 15
024 Kodzérdek kérelmek, panaszok, javaslatok, 1 1 1 1 1 -
bejelentések
025 Kisebbségi 6nkormanyzat ellerése 0 0 0 0 0 15
026 Nemzetkdzi kapcsolattartas iratai 2 2 2 22 2 -
3. Az 6nkormanyzati hivatalnak, a polgarmesteri hivatalnak, az 6nkormanyzat
gazdalkodé szervezeteinek, kozhasznu tarsasagainak, kézalapitvanyainak és
intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) ligyei
3.1. Szervezet, tkddés, tgyvitel
Ugyk. Az ugykor/iratfajta megnevezése Il v Vi Lt.
szam
031 | Adatvédelem szabalyozasa 3 3 3 3 3
032 Bel§ ellerdrzési és kdnyvvizsgéldi jelentések 3 3 3 3 33 -
033 Bel$ tgyviteli segédkdnyvek (&hdoi 2 2 2 2 2 -
munkakonyv, érkeztétkdnyv, iratatado konyv,
postakdnyv stb.)
034 Bélyegék nyilvantartdsa 2 2 2 2 -
035 Beszamoldk, jelentések, munkatervek (éves 0 0 0 0 0 15
polgarmesteri, jegyd, szakigazgatasi, intézmeényi)
036 Beszamoldk, jelentések, munkatervekgzki 2 2 2 2 2 -
jegyzsi, polgarmesteri, intézményi)
037 Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések 2 2 2 2 -
038 Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, 0 0 0 0 0 15
érdekvédelmi és érdek-képviseleti szervezetekkel,
érdek-képviseleti forumok alapitasaijkiidtetése
039 Erintésvédelmi vizsgalati jegikinyvek 3 3 3 3 3 -
040 | HK
041 Hirlap-, folydirat- és kdnyvrendelés il 1 11 1 1 -
042 Hivatal, munkakoér atadas-atvételi jegiimyvek 3 3 3 3 3 -
043 Iktatd- és mutatokonyv, irattari segédkoényvek | 0 0 0 0 0 15
044 Intézmények, érdekeltségi korbe tartozé gefmgia O 0 0 0 0 15
tarsasagok alapitasa, alapité okiratok, tevékenység
valtozdsa, megsziintetése, iranyitassal és
mitkddéssel kapcsolatos elvi tigyek, szervezeti es
mitkddési szabélyzat, fejlesztési tervek, ellazesi
jegyzokdnyvek
045 Intézmények, érdekeltségi korbe tartozo gegia 3 3 3 3 3 -




tarsasagok irdnyitdsaval égkndésével

kapcsolatos felgyeleti, elléreési, operativ tigyek
046 Iratkezelési szabalyzattal és irattari tekrvve 0 0 0 0 HN
kapcsolatos Ugyek, iratselejtezési jetiimyvek
047 HK
048 Kartéritések 3 3 3 3 -
049 Kézi irattarbél a kdzponti irattarba todén 4 4 4 4 -
iratatadas-
atvétel jegydkonyvei
050 Kollektiv szergdés 0 0 0 0 15
051 Korlevelek (intézkedést igéhyl 1 1 1 1 -
052 Kdzalkalmazotti Tanacs ugyei 0 00 15
053 Kodzérdek kérelmek, panaszok, javaslatok, 1 1 1 1 -
bejelentések
054 Kulfoldi kapcsolatok bonyolitasa D 2 2 -
055 Kilféldi kapcsolatokra vonatkozé két- és 0 0 0 0 15
tobboldalt megéllapodasok, éves értékelések
056 Kilféldi kikuldetés, tapasztalatcsere, Ueggésel 2 2 2 2 -
057 | Kil$ szervek, ASZ, kbzigazgatasi hivatal 0 0 0 0 15
ellensrzése, atvilagitas, fenntartoi, szakfelligyeleti
vizsgalatok, térvényességi észrevételek, ligyészi
intézkedések
058 Levéltari iratatadas-atvételi jegydnyvek 0 0 0 0 HN
059 Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek 6 6 6 6 -
nyilvantartasa
060 Munka-, szakmai értekezleti jegi@nyvek 2 2 2 2 -
061 Munkaltatéi juttatasok elvi tgyei )] 0 0 15
062 Munkarend, tigyrend és lgyfélfogadasi rend 22 2 2 -
063 Munkavédelmi tigyek (munkahelyek kialakitasa, 3 3 3 3 -
rovar-rdgcsaléirtas, dohanyzohelyek kijeldlése) stb.
064 | HK
065 Peres lgyek, jogi képviseleti tevékenység 44 4 4 -
066 | Sajtougyek, telepulésmarketing, PR tevékanysé 2 2 2 2 -
067 Statisztika (éves) 0 15
068 Statisztika (ifkszaki) 2 2 2 2 -
069 | Tarsulasi, kistérségi megallapodasok, Téssula| 0 0 0 0 15
Tanacs Uléseinek jegykdnyvei, terliletszervezés
Ugyek, hatartertleti tgyek
070 Utasitasok (jegyz polgarmesteri) q d 15
071 Ugyvitelszervezés (sajat fejlesttésegrendelés | 0 0 0 0 15
elektronikus programleirasok, programrendszer,
védelem szabdlyozéas stb.)
072 | Vezdii értekezletek jegyskonyvei, emlékeztéi 0 0 0 0 15
073 Kapcsolattartas civil, egyhazi és ifjusagi 2 2 2 2 -
szervezetekkel
074 Népszamlalas, egyéb 6sszeirdsok lebonyoléhsa 2 2 2 2 -
kapcsolatos tgyek
075 Minsségbiztositasi, misségiranyitasi rendszer, 0 0 0 0 15
teljesitménykovetelmény célmeghatarozasa,
teljesitményértékelés altalanos iratai
076 Onkormanyzatok egyuttikddésére vonatkozo 0 0 0 0 15
iratok
077 Eurdpai Unids csatlakozas jogharmonizaci@ira 0 0 0 0 15




078 Kdzigazgatasi reformadiészitésére vonatkozo 0 0 0 15
iratok
079 Szakhat6sagi allasfoglalasok, vélemények, 1 1 -
nyilatkozatok
080 Intézkedést nem igéorlevelek, meghivok, 1 1 -
tajékoztatok
081 | Alapitvanyokkal, nonprofit szervezetekkel 0 0 0 15
kapcsolatos Ugyek
082 Onkormanyzati feladatokat étirstratégia, 0 0 0 15
koncepcio, program, terv
083 Kistérségi tarsuldsok operativ tgyei 3 33 3 3 -
084 | Onkormanyzati (fejlesztésijikbdési céld) 0 0 0 15
palyazatok
085 Lobbitevékenység 3 3 3
3.2. Személyzeti, bér- és munkaigyek
Ugyk. Az lgykor/iratfajta megnevezése [ I \V VI Lt.
szam
091 Baleseti, rokkantsagi tigyek 5 6 6 6 6 6 -
092 Bér- és munkalgyi kimutatasok, nyilvantarkasg 3 3 3 -
jelentések
093 Bérnyilvantartas (bérkarton) 5 5 6 6 6 6 -
094 Eltartéi nyilatkozat 2 2 2 2 -
095 Fegyelmi tigyek 3 3 3 3
096 Fizetés nélkili szabadsag tigyek 6 6 66 6 -
097 Fizetési éleg 1 1 -
098 Helyettesitések 3 3 3
099 llletményugyek (bérjegyzék, illetménykiegészi 3 3 3 -
illetménypotiékok, személyi illetmény
megallapitasa, illetményeltérités,
jarulékelszamolas, jutalom, munkaltatéi kélcsor,
tavolléti dij, letelepedési tamogatas, koztisztvise
kozalkalmazotti juttatdsok stb.)
100 Jelenléti ivek 2 2 2 D -
101 Képvisdik nyilvantartasa, dsszeférhetetlensége 2 2 2 -
vagyonnyilatkozatai, juttatdsai, tiszteletdijai
102 Kereseti igazolas ] il 1
103 Kinevezés, megbizas, besorolas, atsorolas, 6 6 6 -
athelyezés, missités, egyéni teljesitményértékelés
iratai, munkakari leiras, felmentés a képesitési
eléiras aldl, eskiiokmanyok, hatésagi
bizonyitvanyok, cimek, kitlintetések
adomanyozasa, kdzszolgalati munkaviszony
igazolasa, rendelkezési, tartalék allomanyba
helyezés (efil tajékoztatas) és megsziintetés,
felmentés, munkavégzés aldli felmentés,
nyugdijazas, végkielégités, eseti megbizasok,
vagyonnyilatkozatok, 6sszeférhetetlenség
104 Kdzigazgatasi alap- és szakvizsgatigyek, 5 5 5 -
Ugykezebi alapvizsgalgyek
105 Kdztisztvisdli, kbzalkalmazotti nyilvantartasok d 0D O HN
106 Koztisztvisdlk, kozalkalmazottak egyéb 3 3 3 -
jogviszonyainak engedélyezése




107 Létszam- és bérgazdalkodasi Gigyek (éves) 0 0 0 15
108 Munkéba jaras koltségeinek téritése, vasuti 1 1 1 -
igazolvanyok tgyei
109 Napidijak 2 2 2 2 -
110 | Onkéntes nyugdijpénztari tamogatas 66 6 -
111 Személyzeti targyu palyazati kiirdsok és bdad| 1 1 1 -
palyazatok
112 | Szabadsagolasi rend, szabadsagiigyek 2 2 -
113 | Tanulményi szeédés 3 3 3 3 -
114 | Tovabbképzés, atképzés egyedi Ugyei, szakmai 2 2 2 2 -
gyakorlat
115 Tovabbképzési éves és kdzéptavi terv 33 3 -
116 | Ures allashelyesrtajékoztatas 1 1 1 1 1 -
117 Kdzhasznu alkalmazasok, tavmunka egyedi Gigyeb 6 6 -
118 Kitintetések, kitintétcimek adomanyozasanak 2 2 2 2 -
elékészitése, lebonyolitasa
119 Kdzszolgalati jogvitak 5 5 5 5 5
3.3. Pénz- és vagyonkezelés
Ugyk. Az ugykor/iratfajta megnevezése Il I I Vi Lt.
szam
131 Adoéugyek (sajat) 2 2 2 2 D
132 | Analitikus nyilvantartasok (eszkdznyilvanéast 3 3 3 3 -
konyvelési naplok, leltar, selejtezés)
133 | Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb 2 2 2 2 -
beszerzések, megrendelések
134 Banki és pénzugyi levelezés, atutalasi 2 2 2 2 -
megbizasok, bankszamlakivonat, bankszamlanyitas
135 Beruhazasok szervezése és pénziigyi 3 3 3 3 -
lebonyolitasa, épiletfenntartas, felujitasi terv,
felUjitasok szervezése és pénziigyi lebonyolitaga,
kdzbeszerzés lebonyolitasa,
telepllésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos
feladatok
136 Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, 3 3 3 3 -
pénztarbizonylatok, pénztarnaplok, szamlak,
szamlatombokdpéldanyai, készpénzellatmany
bizonylatai)
137 Fizetési felszdlitas, szamlareklamacio, 1 1 1 1 -
szamlarendezés, szamlaegyeztetés, kdvetelés
érvényesitése, addssagelengedés
138 Gazdasagi program 2 D 2
139 | Gépkocsik izemeltetése (biztositas a lejdéat, 1 1 1 1 -
menetlevél, szerviz, izemanyag stb.)
140 llletményszamfejtés 3 3 K 3 3
141 Ingatlan- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog 0 0 0 0 HN
szolgalmi jog, vezetékjog-rendezés, nyilvantartas
142 Koltségvetési beszamolo (éves) 0 0 0 00 15
143 Koltségvetési beszamolodgtaki) 3 3 3 -
144 Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatgs 3 3 3 3 -
Ugyek (adéssagrendezés, atcsoportositas, cimzett
és céltamogatasok igénylése és lebonyolitasa,




céltartalékok felhasznalasa, hitelfelvétel és
lebonyolitas, hitelnyilvantartas, koltségvetés és
beszamol6 ékészitése, koltségvetési koncepcid,
pénzmaradvany elszamolasa, péitényzat,
reorganizacio, szamviteli rend, palyazatok
pénzkezelése, intézmények kdzlizemi szamlajanak
rendezése)
145 Leltarfelvételi ivek 1 1 -
146 Onkormanyzati vagyon kezelésére, 0 0 0 0 0 0 HN
elidegenitésére, bérletére, cseréjére, vasarlasara,
haszonbérletére vonatkoz6 alapiratok, sidések,
beruhazasi terv, kdzbeszerzés alapiratai,
tervpalyazat, tulajdonosi hozzajarulas, térzskényvi
nyilvantartas
147 | Segélyek, tAmogatasok pénzigyi lebonyolitasa 3 3 3 3 3 3 -
148 | SZzallitélevél 1 1 1 1 1 1 -
149 | Térségi fejlesztési program, ipari park tgyek 0 0 0 0 0 0 15
Térségqi, teriiletfejlesztési Tanacs ugyei
150 | Terlletrendezés, kisajatitas 0 0 0 00 HN
151 Vagyonbiztonsagi rendszetikidtetése 3 K -
152 Vagyonbiztositas (lejarat utan) 1 11 1 -
153 | Vagyonhasznositas pénziigyi lebonyolitasadether 3 3 3 3 3 3 -
elidegenités stb.)
154 | Térségi fejlesztési menedzsment ligyek 3 33 3 3 3 -
155 Pénzigyi intézkedést igétiytlekalakitasi és 2 2 2 2 2 2 -
épitésigazgatasi hatarozatok
156 | Onkormanyzati ingatlanok fenntartasa, 2 2 2 2 2 2 -
karbantartasa
KULONOS RESZ (AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)
A) PENZUGYEK
A.1. Addigazgatasi lgyek
Ugyk. Az ugykor/iratfajta megnevezése Il \ Vi Lt.
szam
171 Ado- és értékbizonyitvanyok, vagyoni igazolay - 2 2 2 2 2 -
adoigazolasok
172 HK
173 | Adobevételi terv és teljesités 2 2 22 -
174 | Adoéellefirzés, adategyeztetés, addkedvezményi- - 3 3 3 3 3 -
mentességi Ugyek, addkivetés elleni jogorvoslatok,
adobevallas és adokivetés, addhatralék, tulfizetés,
téves befizetés, méltanyossagi kérelmek,
adotartozasok behajtasa, végrehajtas
175 Addbosszedit valamint a szamitdgépes éves - 2 2 2 2 2 -
feldolgozas adattartalmarél év végén készitet list
176 Adbzok egyéni torzsadatai (nyilvantartas) -6 6 6 6 6 HN
177 | Adok médjara behajtand6 koztartozasok iratai| - - 2 2 2 2 -

A.2. Egyéb pénziigyek




Ugyk. Az lgykor/iratfajta megnevezése [ I \V VI Lt.
szam
191 | Altalanos és céltartalékok felhasznalasa 33 3 3 3 3 -
192 | Atmeneti gazdalkodassal kapcsolatos iratok 33 3 3 3 3 -
193 Betéti kamatiigyek 2 2 2 D P
194 Decentralizalt thmogatasok felhasznalasa 33 3 3 3 3 -
195 Fejlesztési alapterv 3 3 3 3 3
196 Feladatmutatékhoz kapcsol6do allami 3 3 3 3 3 -
hozzajarulas élranyzata, visszaigénylés
197 Feladatmutaté-novekedés miatti potigény 2 22 2 2 2 -
198 HK
199 llletékkiszabas, illeték-elléreés, illeték- 2 2 2 2 2
végrehajtas
200 Intézményi téritési dijak megallapitasa, gbelése 2 2 2 2 2 -
(egészséglgyi, gyermekjolétifimelsodési,
nevelési-
oktatasi, szocidlis)
201 Kotvény-, részvénykibocsatas (lejarat utan) 2 2 2 2 2 -
202 Kilonféle célu pénzalapok, koifejlesztési 3 3 3 3 3 -
hozzajarulas visszatérités
203 Pénzugyi szabalysértések, birsagok - 2 22 2 2 -
204 | HK
205 Szerencsejaték-szeréetevékenység hatésagi 2 2 2 2 2 -
igazolasa
A.3. Vamigazgatas és jovedéki eljaras
Ugyk. Az ugykor/iratfajta megnevezése Il ] \V Vi Lt.
szam
211 HK
212 HK
B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
Ugyk. Az ugykor/iratfajta megnevezése [ ] I \V Vi Lt.
szam
221 | Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitoszer- - 5 5 5 5 -
hasznalék, egyéb fliggégben szenvék)
koteled gondozéasba vétele
222 Betegek panasziigyei, betegjogi képéisel 2 2 2 2 2 -
észrevételei
223 Egészségugyi fejlesztési koncepcikészitési 2 2 2 2 2 -
iratai
224 Egészségugyi alapellatas helyzetfelmérése és 0 0 0 0 0 15
megszervezése
225 Egészségugyi ellatasra valo jogosultsagikigye - 5 5 5 5 -
226 Egészségugyiadvizsgalatok megszervezése - - 1 1 1
227 Humanorvoslasban hasznalt szérumok stb. iizem0 0 0 - 0 0 15
eléallitasanak engedélyezése és véleményezése
228 Finanszirozasi szédes kotése a Megyei 3 3 3 3 3 -
Egészségbiztositasi Pénztarral
229 | Gyogyhely, gyogyfiintézmény, kitermelt 2 2 2 p. -




asvanyviz, gyogyviz, gyogyiszap és
gyogyforrastermék térzskdnyvi adatai valtozasg
bejelentése

nak

230 Gyobgyiszap és gyogyforrastermék kitermeldséne - 0 0 0 0 15
kezelésének és forgalmazasanak engedélyezése
231 Gyoégyszertar felallitasanak kezdeményezése gs - 2 2 2 2 -
véleményezése
232 Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, - - 2 2 2 -
gyogyszerészi, vémoi, tgyeleti palyazatok,
szerddések (lejarat utan)
233 Haziorvosoknal bejelentkezett biztositottakro - - 1 1 1 -
havi jelentés
234 Ifjusagi orvos (iskolaorvos) kijeldlése (kpfeki - 2 2 2 2 -
oktatasi intézményekben)
235 Iskola-egészséguigyi szolgalat szervezése ® 0 0 0 15
236 Jarvanyligyi intézkedések - 3 3 3
237 Korzeti egészségugyi, haziorvosi, hazi - - 3 3 3 -
gyermekorvosi, fogorvosi, gyégyszerészi, &édl,
Ugyeleti ellatds megszervezése
238 Koztisztasagi és teleplléstisztasagi felddato - 3 3 3 3 -
239 Kulfoldi allampolgarok betegellatasi dijai 2 2 2 2 -
240 Megvaltozott munkaképessédplgozdk ligyei 3 3 -
241 | Segitséggel@ tgyei, kdzlekedési kedvezményei - 3 3 3 3 -
242 Nyilvantartas a bejelentett biztositottakrol - - 3 3 3
243 Ragcsalomentesités, szunyoggyérités, raagrir 1 1 1 -
244 | Szakositott ellatasi formak megszervezése 0 0 0 0 0 15
(atmeneti elhelyezést nyUjto intézmények,
fogyatékosok otthona, édek otthona, nappali
ellatast nydjté intézmények, pszichiatriai betegek
otthona, rehabilitacids intézmények)
245 | Tarsadalombiztositasi jarulékiigyek - 6 6 6 -
246 Egészségugyi ellatast tamogatd palyazatok -3 3 3 3 -
247 Rehabilitacids Bizottsag iratai 3 3 3 3 -
248 Hazi szaképolasi szolgélat, jaro- és ébleteg- 0 0 0 0 0 15
szakellatas, 6raszam, tigyeletek
249 Egészségiigyi szolgaltatasok ANT8Férkezett 1 1 1 1 1 -
engedélyek (lejarat utan)
C) SZOCIALIS IGAZGATAS
Ugyk. Az ugykor/iratfajta megnevezése Il I I Vi Lt.
szam
261 | Apolési, gondozasi dij, sétartas megallapitasa - > i
262 Atmeneti, rendkiviili segélyezés, arvizkarasul - - 1 1 1 -
allami thmogatasa
263 | HK
264 | HK
265 Fogyatékosok, ellatasra szorulék érdekvédelme 3 3 3 3 3 -
tamogatasa
266 Rendkivili gyermekvédelmi kedvezmény, - - 1 1 1 -
beiskolazasi segély, tankbnyvtamogatas stb.
267 Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény - 33 3 -
268 | Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartasa - - 0 0 0 HN




269 Gyoégyszersegély, gydégyaszatisegédeszkoz- - 1 1 1 1 -
tamogatas
270 Hadigondozasi, nemzeti gondozasi ligyek -5 5 5 5 -
271 Hadigondozottak, nemzeti gondozottak - 0 0 0 0 HN
nyilvantartasa
272 Hajléktalanok segélyezése, ellatasa 1 11 1 1 -
273 Idbskoruak jaradékanak nyilvantartasa - 0 0 00 HN
274 Idbskortiak jaradékugyei 3 -
275 Kozgyogyellatasban részeddhyilvantartasa 0 HN
276 Kdzgyogyellatasi tgyek (lejarat utan) -2 2 2 2 -
277 Lakasfenntartasi tamogatasi, kdzliizemi - 1 1 1 1 -
kompenzaciés lgyek, adéssagkezelés,
lakbérhozzajarulas
278 | HK
279 Rendszeres segélyezés - 3 3 3
280 | HK
281 | Személyes gondoskodasi ligyek (csaladsegités, - 1 1 1 1 -
étkeztetés, hazi segitségnyujtas, egyéb specialis
alapellatas, szocidlis szolgaltatas)
282 Szerédés a szocialis feladatok atvallalasarol - 00 0 0 HN
283 Szocialis ellatasra jogosultak, rendszeres - 0 0 0 0 HN
segélyben részesild nyilvantartasa
284 Szocialis intézmény, véllalkozas, falugondnok| - 0 0 0 0 HN
szolgélat nikddési és telepengedélye,
nyilvantartas, mikodés ellefirzése
285 | Szocialis otthoni, nyugdijashazi elhelyezés 1 1 1 1 1 -
286 | Temetési segély, kbztemetés - 2 2 2 -
287 TerUleti vagy regionalis nyugdijpénztar aiadad 0 0 0 0 HN
288 | HK
289 Elutasitott 4polasi, gondozasi dij, segélsagék - 1 1 1 1 -
kérelmek
290 Tarshatésagi megkeresések (idegen - 1 1 1 1 -
kérnyezettanulmany)
291 Szocialis ellatast tamogaté palyazatok 33 3 3 3 -
292 | Szocialis kolcson egyedi tgyek (lejarat utan) - 2 2 2 2 -
293 | Adodssagkezelés, lakascéld hitelhatralék keeel| - 3 3 3 3 -
rendezése
E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESUGYI ES KOMMUNALIS
IGAZGATAS
E.1. Kdrnyezet- és természetvédelem
Ugyk. Az lgykor/iratfajta megnevezése [ I Vi Lt.
szam
301 Csendes ovezet kialakitasa, teriiletek zajwvéde| - 5 5 5 5 -
szempontbol védetté nyilvanitasa
302 Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa - 0 0 0 0 HN
303 Kdrnyezet- és természetvédelmi hatdsagi - 4 4 4 4 -

feladatok (engedélyek, hatarértékek megallapit
hatasvizsgalat, fellilvizsgalat, kotelezettségek
megéllapitasa, tilalmak, tereprendezés, jékent

asa,

kornyezeti hatdssal jaré jogerhatarozatok,




kdrnyezetvédelmi kbzigazgatési szitasek
kozzététele, egyéb)
304 Kdrnyezet- és természetvédelmi program 0 0 0 0 0 15
(természeti értékek ellérzése, fenntartasa,
megoévasajrzése sth.)
305 Kdrnyezet- és természetvédelmi program 2 2 2 2 2 -
végrehajtasa, akcioprogramok
306 Kdrnyezetvédelmi hatasvizsgalati eszkdzok 1 1 1 1 1 -
telepitése
307 Kérnyezetvédelmi hatasvizsgalati tanulmany 00 0 0 0 0 15
308 Lakdhelyi kdrnyezet allapotfelmérése 0 0 00 0 0 15
309 Légszennyezési, zaj- és természetvédelndidirs 2 2 2 2 -
310 Légszennyezési vizsgalatok, mérések 0 0 0- 0 0 15
311 LégszennyézZorrasok nyilvantartasa 0 0 ) HN
312 Levegtisztasag-védelmi (rendkivili) intézkedési 0 0 - 0 0 HN
terv (fistkod-riadéterv)
313 Repiiterek zajgatlo vétbvezetének kialakitasa K 3 - 3 -
314 Szolgaltatd tevékenységet ellatd Gizemi 3 3 - 3 3 -
létesitmény energiahordozé- és/vagy
Uzemmodvaltasra kotelezése, tevékenységéne
korlatozéasa, felfliggesztése, itiktg feloldasa
315 Természeti allapotfelmérés 0 0 0 0 15
316 | Védett teriletek és védett természeti tezkilet 3 3 - 3 3 -
hasznositasanak, kezelésének lgyei
317 Kornyezetvédelmi alappal, célehnyzattal 3 3 3 3 3 -
kapcsolatos Ugyek
E.2. Epitésiigyek
Ugyk. Az ugykor/iratfajta megnevezése Il ] \V Vi Lt.
szam
331 HK
332 | Atnézeti nyilvantartasi térkép ) D 0 00 HN
333 HK
334 Bontasi, épitési, fennmaradasi, hasznalatblave 0 0 0 0 0 HN
rendeltetés-megvaltoztatasi engedély/kotelezés;
épitési, telekalakitasi és -valtoztatasi tilalom
335 Eletveszélyes épiiletek nyilvantartasa - -0 0 0 0 HN
336 Elvi épitési engedély - 2 2 P -
337 Elvi telekalakitasi engedély 3 3 3 33 -
338 Epitésfeliigyelet, épitésiigyi hatosagi élieés, 2 2 2 2 2 -
birsag
339 | Epitésigyi birsag nyilvantartasa - 3 3 33 3 -
340 Hazszamrendezés 0 0 0 0 HN
341 Epiiletek kiitshelyreallitasa, homlokzati 2 2 2 2 2 -
tatarozas, felvonodjavitas elrendelése, egyéb
épitésugyi hatosagi kotelezési tigyek
342 HK
343 Bépitészi, tarshatdsagi vélemények, 3 3 3 3 3 -
allasfoglalasok, engedélyek épitési tigyekben
344 Foldmérési alaptérkép D 0 0 0 HN
345 Kirakatszekrények, feliratok hirdeerendezések 2 2 2 2 2 -
engedélyezése




346 Kozntifejlesztés, ingatlanok koziallatasa 0 HN
347 Lakasépitési és -megeési, tanyaépitési és 0 0 HN
-megs#inési nyilvantartas
348 Miemléki és épitészeti értékek felkutatasa, 0 0 HN
nyilvantartasa
349 Miszaki nyilvantartas (épitmény, bauxitcementtel - 0 0 HN
épllt épitmények, kozimn felvond )
350 Pincebeomlasokkal veszélyeztetett teriletek 0 0 HN
felmérése
351 Telepulés (terlilet) fejlesztési koncepcio, 0 0 HN
programszabdlyozasi keretterv, teleplilésszerkgzeti
terv, szabalyozasi terv, helyi épitési szabalyzat
352 Telekrendezés (telekalakitas, telekegyesités, 0 0 HN
telekfelosztas, telekhatar-rendezés, telekcsoport
Ujraosztasa)
353 HK
354 | HK
355 Szobrok, rivészi alkotasok, emlékimek, 0 0 15
emléktablak létesitése, épitése
356 Szobrok, fivészi alkotasok, emlékimek, 3 3 -
emléktablak, helyi épitészeti értékek védelme,
fenntartasa
357 | Telepllésfejlesztési menedzsment lgyek, 3 3 -
palyazatok
358 | Varosrehabilitacié tgyei (program, palyazatok 0 0 15
megallapodasok stb.)
359 Telepllésrendezési és épitészészaki 0 0 15
tervtanacs iratai (a tanacsotikodtets
onkormanyzatnal)
E.3. Kommunalis tgyek
Ugyk. Az ugykor/iratfajta megnevezése Il VI Lt.
szam
371 Halotthamvaszt6 létesitése 0 0 15
372 Hulladékleraké-helyek (szilard, allati erdglet 0 0 HN
folyékony) kijelolése, létesitése, hulladékkezelési
szerddések, hulladékgazdalkodéasi program
373 Kéménysepripari szolgaltatas tgyei 4 il -
374 Kdzcélu artalmatlanito telep létesitése 00 0 HN
375 Kozterilet tisztantartasa, felligyelete, idla 2 2 -
elhelyezése, dijtése, szallitasa,
hulladékartalmatlanitas, hulladék-ujrahasznositas,
hulladékgazdalkodasi birsag ligyek, talajterhelési
dij
376 Koztemeik |étesitése, lezardsa, megszintetése, 0 0 HN
nyilvantartasai, térképei, Gjboli hasznalatba \&étel
377 | Sirboltkonyv 0 0 HN
378 Siremlékek és sirboltok terve 0 00 HN
379 | Sirnyitasi, exhumalasi engedély 1 1 -
380 Furdhelyek kijelolése 1 -
381 Taviészolgéltatas helyi szabalyozasa 2 2 -
382 Temaik fenntartasaval, izemeltetésével 3 3 -




kapcsolatos hatésagi Ugyek

383 Zoldteruletek létesitése, fenntartasa (parkok - 3 3 3 3 -
jatszoterek)

384 Felujitas, karbantartas, hibaelharitas 22 2 2 2 -

385 Energiagazdalkodas, szé8tefi |étesitése 0 0 0 0 15

F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
Ugyk. Az lgykor/iratfajta megnevezése [ ] I Vi Lt.
szam

401 Forgalomszabdlyozas, forgalomtechnika 22 2 2 2 -

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

403 Helyi tomegkozlekedés fejlesztési koncepcidja - 0 - 0 0 15

404 Helyi tomegkozlekedési palyazat 3 3 -3 3 -

405 Hidak, aluljarok és feliiljarok létesitése 0 0 0 0 HN

406 Hidak, aluljarék és fellljarokitkodtetése - 3 3 3 -

407 Hidtorzskényv - 0 0 0 @ HN

408 Kikdtk, (kozforgalmu) kompok és révek - 0 0 0 0 HN
létesitése

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

410 Kdzterulet-foglalasi, -hasznalati megallapsmnda - 2 2 2 2 -
és dijak

411 Kdzterilet-bontasi engedélyek 1 1 1 11 -

412 Kdzut, helyi vasut menti épitmény elhelyesssi| - 2 2 2 2 -
nyersanyag-kitermelési engedély

413 Kdzt, helyi vastutmenti fakivagasi és Ultetés 2 2 2 2 -
engedély

414 Kdzutak, helyi vasutakirezaki, mibségi, - 0 - 0 0 HN
baleseti, forgalmi adatainak, valamint forgalmi
rendjét meghatarozé jelzéseinek nyilvantartasa

415 Kdzutak, helyi vasutak tisztan tartasa, séigs - 1 1 1 1 -
elleni védekezés

416 Kdzutak, helyi vasutak, jardak, gépkocsibithaj| - 0 0 0 0 15
gyalogutak, kerékparutak épitése, forgalomba
helyezése, megsziintetése

417 Kozaton, helyi vasuton tori@epitési munkak - 1 1 1 1 -
engedélyezése

418 Kozvilagitasi berendezés létesitése 0 00 0 0 HN

419 Kdzvilagitasi berendezédikddtetése - 3 3 3 -

420 Parkoléasi, eseti behajtasi, egyéb eseti kédiesi - 1 1 1 1 -
engedély

421 Postai, tavkoé) elektromos, valamint mas - 3 3 3 3 -
nagyfrekvencias jelet vagy mellékhatast &elt
berendezések létesitése, izemeltetése, rongalasa,
hirkozlési szabalysértések

422 Repidtér létesitésének és megszintetésének - 2 2 2 2 -
véleményezése

423 | Tavkozlési és egyéb nyomvonaljefieg - 0 0 0 0 HN
épitmények engedélyezése

424 Utcabutorok elhelyezésének engedélyezése, - 0 0 0 0 HN
tervrajzok




425 Utelleiri szolgalat megszervezése P 2 2 2 -
426 | Utvonalengedélyek 1 | 1 -
427 Uzemanyagtdtallomasokkal kapcsolatos tigyek a\ 4 4 4 -
428 Vasuti atkélhelyek, gépkocsibehajtok, 3 3 3 3 -
gyalogutak, jardak, kerékparutak, kdzutak
fenntartasa, parkoldk kialakitdsa, fenntartasa
429 Egyéb kozut kezglhozzajarulas 1 1 -
430 Utcabutorok, utcanévtablak, hazszamtablak 2 2 2 2 -
kihelyezése, karbantartasa, javitasa
431 Kozlekedési kartéritések il 1 1 -
G) VIZUGYI IGAZGATAS
Ugyk. Az lgykor/iratfajta megnevezése Il I Vi Lt.
szam
441 Arviz és belvizzel kapcsolatos operativ igyek 2 2 2 2 -
442 Arviz- és belvizvédekezési terv 0 0 0 00 0 15
443 Csatorna és viZnbirsag 2 2 -
444 Folyékonyhulladék-bebocsatasi pontok kijedélé 4 4 -
445 Ivoviz, szennyvizdijak megallapitasa - 3 3 - 3 3 -
446 Kdzntives vizszolgaltatasi korlatozasi terv - 2 2 -2 2 -
447 Kutak létesitési engedélye - 0 0 0 0 HN
448 Patakok, csatornak aradasai elleni védekezés 0 0 0 0 15
csapadékviz-elvezetés
449 Ivoviz-, szennyviztisztitd berendezés lé&daesitek 0 - 0 0 HN
engedélyezése
450 Ivoviz-, szennyvizhal6zat, csapadékcsatorna- 0 0 0 0 HN
hal6zat létesitése, lizemetiének kijeldlése
451 Ivoviz-, szennyvizhal6zat, csapadékcsatorna- 2 2 2 2 -
halozat Gizemeltetése
452 Ivoviz-, szennyviz-, csapadékcsatorna- 4 4 4 4 -
torzshaldzatra térténcsatlakozas elrendelése
453 Védnivek létesitése és fejlesztése - 0 0 - 0 HN
454 | Védnivek mikddtetése 2 - -
455 | Vizek és vizi létesitmények nyilvantartasa -0 0 0 0 HN
456 Vizi allas létesitésének, fennmaradasanak és 0 0 0 0 HN
bontasanak engedélyezése
457 | Vizi k6zlzemi tevékenység koncepcidja, 0 - 0 0 15
vizrendezési programok
458 Vizjogi létesitési és Uzemeltetési engedély 0 0 0 0 HN
459 | Vizmééhely, tisztitoakna kodzterileten toréén 4 - 4 4 -
elhelyezése
H) ONKORMANYZATI ES TERULETFEJLESZTESI; IGAZSAGUGY!I
ES RENDESZETI IGAZGATAS
H.1. Anyakdnyvi és allampolgarsagi tigyek
Ugyk. Az ugykor/iratfajta megnevezése Il I I VI Lt.
szam
471 Allampolgarsagi eskiiokmanyok - 0 0 00 HN




472 | Allampolgarsagi kérelmek - . 2 D 7 -
473 Anyakdnyv (szliletési, hazassagi, halotti) 0 0 0 0 HN
474 | Anyakonyvi alapiratok (szlletési, hazassagi, 0 0 0 0 HN
halotti utélagos bejegyzések alapiratai)
475 | Anyakonyvi igazgatas szervezetékidése 3 3 3 -
476 Anyakdnyvi kivonatok kérése, adatok kdzlése 2 2 2 2 -
477 | Anyakdnyvi mutatok 0 0 q @ HN
478 Csaladi események polgari szertartasa -1 1 1 1 -
479 Egyéb anyakonyvi iratok, anyakényvi kivonatok 2 2 2 2 -
tépéldanyai, atadas-atvételi jegydnyvei,
adatkozlések iratai
480 Nyilvantartas a nyitott anyakdnyvi bejegy#ésk 0 0 0 0 HN
481 Nyilvantartds a helyi anyakdnyvveiiet 0 0 0 0 HN
jogosultsagokrol
H.2. Polgarok személyi adatainak és lakcimének/agpthrtasa
Ugyk. Az ugykor/iratfajta megnevezése Il ] I \V Vi Lt.
szam
491 Adategyeztetés - - 1 | 1 -
492 | Az adatnyilvantartas alapjaul szolgal6 aktpk 6 6 6 6 -
(anyakdnyvvezéi értesitések, igén§lap a
személyazonosit6 igazolvany kiallitasahoz,
polgarok lakcimbejelentése, lakcimvaltozas stby)
493 | Adatszolgéltatasi nyilvantartas - - 2 2 2 2 -
494 | Adatszolgéltatassal kapcsolatos tigyek 2 2 2 2 -
(beadvanyok, kérelmek, megkeresések, atiratok,
adatszolgaltatasi bizonylatok)
495 A kdzponti adatnyilvantartas (Kézponti 2 2 2 2 -
Adatfeldolgozé, Nyilvantarto és Valasztasi
Hivatal) altal k6zolt gépi nyilvantartasi adatok
496 Kulfoldi letelepedési, tartézkodasi 3 3 3 3 -
nyilatkozatok/engedélyek, bevandorlasi tigyek,
elss nyilvantartasbha vétel
497 Nyilvantartas (kartonos és/vagy elektronilas) 0 0 0 0 HN
polgarok személyi adatairél és lakciriér
498 Személyi azonosito jel kiadasaval, modositdsa 4 4 4 4 -
és visszavonasaval kapcsolatos iratok
499 Elveszett és talalt személyi okmanyokkal 2 2 2 2 -
kapcsolatos Uigyek, személyazonosité igazolvany
korozési jegyakonyv
500 Lakcimbejelentéssel kapcsolatos Uigyek (dtams 3 3 3 3 -
be- és kijelentkezésre felszolitas, lakcim fiktivve
nyilvanitasa, hivatalbél érvénytelenitése)
501 Személyi igazolvannyal, személyi azonositd és 2 2 2 2 -
lakcimet igazol6 hatosagi igazolvany kiadasaval
kapcsolatos okmanyirodan keletkezett iratok
(kiadas, potlas, érvényesség, bevonas stb.)
502 Ervénytelen hatosagi igazolvanyok, lecserélt 1 1 1 1 -
nyilvantarté kartonok
H.3. Képvisebk valasztasa (eurdpai parlamenti, orszdigggi, onkormanyzati), népszavazas
Ugyk. Az ugykor/iratfajta megnevezése | |I 'I Ihl v | \% | VI ‘ Lt.




szam
511 Népszavazasi, helyi népszavazasi j@gyyv 0 0 90 nap
512 | Szavazokorok megallapitasa (népszavazagi, Hel 0 0 0 15
népszavazasi, valasztasi)
513 | Vaélasztasi, népszavazasi, helyi népszavazasi 0 0 15
bizottsag, szavazatszamlald bizottsag és valasztasi
népszavazasi, helyi népszavazasi irodak
megszervezése
514 | Vaélasztasi, népszavazasi, helyi népszavazasi 0 0 15
bizottsag Ulési jegykonyve
515 Vélasztasi, népszavazasi, helyi népszavazasi 0 0 15
hirdetmények, valasztékerileti jeldltek és
szervezetek, valasztasi, népszavazasi, helyi
népszavazasi bizottsagi tagok kozzététele
516 Vélasztasi, népszavazasi, helyi népszavazasi 0 0 90 nap
jegyzkdnyv
517 Vélasztas, népszavazas, helyi népszavazas 2 2 -
lebonyolitasaval kapcsolatos kisebb jefsagi
ugyek
518 | Valasztoi, szavazoi névjegyzek - - 00 90 nap
H.4. Rendrségi tigyek
Ugyk. Az ugykor/iratfajta megnevezése Il Vi Lt.
szam
531 Rendrfékapitany, rendrkapitany és reritoérs 3 3 3 -
vezebje kinevezésének véleményezése
532 Rendrkapitanysag, reriérs, kérzeti megbizotti 3 3 3 -
allomas létesitésének, megsziintetésének
véleményezése
533 Rendrségi munkaval kapcsolatos észrevételek 11 1 -
534 Egyittnikodési szeradés a rendti feladatok 3 3 -
ellatdsanak segitésére, tamogatasara,
binmegebzési 6nkormanyzati feladatok
535 Polgairségi tigyek 0 0 15
H.5. Tizoltoséag
Ugyk. Az lgykor/iratfajta megnevezése [ Vi Lt.
szam
541 Fenntartasi, fejlesztési é8kadési uigyek 3 3 -
542 Hivatdsos 6nkormanyzairbltésag alapitasa, 0 0 0 15
atszervezése, megsziintetése
543 | Onkéntediroltosag alapitasa,itkodési 0 0 0 15
terliletének megallapitasa
544 | Tiz- és nfiszaki mentés jelzés, oltoviz-nyerés 2 2 2 -
ugyei
545 | Tizvédelmi ellefirzés, jegydkonyv, hatarozat, 4 4 4 -
birsag
546 | Tizvédelmi kotelezettség megallapitasa 0 0 00 HN
547 | Tizszerészeti mentesités P 2 2 2 -
H.6. Menedékjogi Uigyek
Ugyk. Az ugykor/iratfajta megnevezése | |I 'I Ihl v | \% | VI ‘ Lt.




szam
551 Egylttnikddési megallapodas a menekiiltiigyi - 2 2 - 2 2 -
hatésagokkal (MMH, befogad6 allomasok)
552 | Menedéket élvéxkilfoldiek atmeneti ellatdsa és - 2 2 2 2 2 -
tamogatasa
553 | Tamogatéasra jogosult menekiltek, menedékesek; 2 2 - 2 2 -
befogadottak adatainak nyilvantartasa
H.7. lgazsagugyi igazgatas
Ugyk. Az ugykor/iratfajta megnevezése Il I I \ Vi Lt.
szam
561 Birésagi Glndkok jeldlése, megvalasztasa és 2 2 2 2 2 - -
visszahivasa
562 Birtokhaboritasi tigyek - 2 2 D o -
563 Egyhazi ingatlanok tulajdoni helyzetének 0 0 0 0 0 0 15
rendezése
564 Eltartasi szebrési igyek (lejarat utan) - Y. 2 D P -
565 Kdzalapitvany létrehozasa 0 0 0 15
566 Telekhatar vitak 6 6 6 € 5 -
567 | Jogszabélytervezetek, séeizsek, 1 1 1 1 1 1 -
megallapodasok étetes jogi véleményezése
H.8. Egyéb igazgatasi Gigyek
Ugyk. Az lgykor/iratfajta megnevezése [ I I \V VI Lt.
szam
571 Cimerhasznalat, névhasznalat, turisztika log 2 2 2 2 2 2 -
engedélyezése
572 Hagyatéki Gigyek - 0 0 ( D HN
573 Hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkéré - 1 1 1 1 1 -
adatszolgaltatas, hirdetmények (ingatlan bérleti
vételi ajanlat, haszonbérlet is) kifliggesztékér
igazolas
574 Helyiség, garazs bérleti, elidegenitési $ah¥g, 2 2 2 2 2 2 -
helyiséggazdalkodasi Gigyek (lejarat utan)
575 Jelzéalog tgyek (lejarat utan) 2 2 22 -
576 | Szabalysértési igyek, helyszini birsagolas, - - 1 1 1 1 -
kozlizemi fogyasztok szeidésszegési ligyei
577 | Talalt targyak, fel nem robbant I6vedékek, - - 1 1 1 1 -
rendkivili események (bombariadé stb.)
bejelentése
578 Utcanévvaltozasok d ( D D 0 HN
579 Utlevéliigyek, hataratlépési engedélyek -1 1 1 -
580 | Gépjarriaforgalomba helyezése, kivonasa, - - 2 2 2 2 -
gépjarnti forgalmi engedéllyel kapcsolatos Ggyek,
Uzemben tartassal kapcsolatos ligyek, rendszam
tgyek, torzskonyv (lejarat utan)
581 Gépjarria vezebi engedéllyel kapcsolatos - - 2 2 2 2 -
okmanyirodan keletkezett iratok (lejarat utan)
582 Okmanykiadasi, illetékmentességi igyek -1 1 1 1 -
583 Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom - - 2 2 2 2 -
elrendelése, torlése, kilfoldiek ingatlanszerzésene
engedélyezése) T




584 | Vadllalkozo6i igazolvannyal kapcsolatos ligyek - 6 6 6 -
(kiadas, visszavonas, adatvaltozas, selejtezés,
potlas, csere stb.)
585 Tolmécs és szakforditd igazolvany kiadasa - - 6 6 6 -
586 | Az okmanyirodan kezelt vegyes igazgatasi, - 1 1 1 -
kozlekedésigazgatasi iratok (megkeresés,
felszdlitas, hianypotlasra tori@felhivas, értesités
adateltérésil, hibajegyzék, kiséijegyzék,
korlevelek, tértivevények, napi forgalmi jelentések
gépkocsi-elszallitas, szallitélevél stb.)
587 Mozgaskorlatozottak parkolasi tgyei 3 33 3 -
588 Ugyfélkapu-regisztracid, elektronikus kozmté 1 1 1 1 -
honlap niikddtetése
589 Vallalkozoi engedélyek nyilvantartasa -0 0 0 HN
590 Vallalkozok, telephelyek ellérzése 1 1 1 -
) LAKASUGYEK
Ugyk. Az ugykor/iratfajta megnevezése Il ] I Vi Lt.
szam
591 HK
592 Bérlakasok nyilvantartasa - 0 0 HN
593 El$ lakashoz jutas, lakasépités, lakasvasarlas 2 2 2 2 -
egyéb lakascélu tamogatas egyedi Ugyek,
igazolasok (lejarat utan)
594 | Jogcim nélkiili lakashasznalat 2 2 2 22 -
595 HK
596 Lakasfelujitasi, karbantartasi tamogatas 22 2 2 2 -
597 Lakasbérleti szeidés, lakascsere, 2 2 2 2 -
lakashasznositas (lejarat utan)
598 Lakbértartozas 2 Y. -
599 Tarsashazak alapitasa, elidegenités - 0 ® 0 HN
600 | Tarsashéaz-felujitasi palyazat, tarsashazekatip 3 3 3 3 -
agyei
601 Onkényes lakasfoglalasi ligyek 2 2 22 -
602 Onkormanyzati bérlakasra varok tigyei - 4 44 4 -
603 Nyilvantartadsba nem vett, elutasitott kérddme 2 2 2 2 -
J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
Ugyk. Az ugykor/iratfajta megnevezése Il [ I VI Lt.
szam
611 Sz adatai nélkil anyakényvezett gyermekek - 0 0 0 HN
nyilvantartasa
612 HK
613 Csaladi jogallas rendezésével, az apai, anyai - 0 0 0 HN
elismeréssel, a képzelt sékl a képzelt apa és
anya megallapitasaval kapcsolatos tigyek
614 | Gyermekvédelmi, gyermekjoléti ellatasra vald - 0 0 0 HN
jogosultsag nyilvantartasa
615 Otthonteremtési tAmogatas 5 5 5 5 -
616 | Gyamhatésagi és gyermekvédelmi munka 0 0 0 15
szakmai, felligyeleti ellémzése (éves értékelés)




617 Gyamsagi és gondnoksagi egyedi Gigyek 66 -

618 Gyamsag és gondnoksag alatt allék nyilvéddart - 6 -

619 Kiskoruak és gondnoksag alatt allok vagyokana - 0 HN
nyilvantartasa

620 | Gyermektartasdij megidgezésére vonatkozo - 3 -
Ugyek

621 Gyermekjo6léti alapellatasra val6 jogosultsagi - 3 -
egyedi Ggyek (atmeneti gondozas, b6t
helyettes szl

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

623 | Gyermekvédelmi, gyermekjoléti szolgaltatast 0 0 HN
végd személyek, szervezetek nyilvantartasa,
ellerrzése

624 | Védelembe vett gyermekek nyilvantartasa 0 HN

625 Helyettes széil hal6zat megszervezése -

626 Kapcsolattartasi tigyek -

627 Kiskori hazassagkotésének engedélyezése 3 -

628 Kiskoruak részére megallapitott és folyositot - 2 -
pénzbeli, természetbeni ellatassal kapcsolatos
ugyek

629 Nyilvantartds a gyamhivatal &ltal megallapiés - 0 HN
folydsitott pénzbeli ellatasrél

630 Kiskortak és gondnokséag alatt allék vagyoni - 5 -
érdekvédelmével kapcsolatos tigyek

631 Kiskoruak gyermekvédelmi gondoskodasaval - 6 -
kapcsolatos Uigyek (védelembe vétel, ideiglenes
hatalyu elhelyezés, atmeneti és tartés nevelésbe
vétel, nevelési fellgyelet elrendelése, lefolytatas
fellllvizsgalata, megszintetése, utdgondozas,
utégondozdi ellatés elrendelése)

632 HK

633 Nevebsziibi haldzat nikbdésével kapcsolatos 6 - -
ugyek

634 Nyilvantartas az atmeneti és tartésan nebelés| - 0 HN
vett gyermekekil

635 Nyilvantartds az ideiglenes hatéllyal elhegte - 0 HN
gyermekeks!

636 | Orokbefogadasi ligyek HN

637 | Orokbefogadasra varakozok nyilvantartasa 2 -

638 HK

639 HK

640 Sz felugyelettel kapcsolatos lUgyek (séitthaz - 5 -
elhagyésa, csalddbafogadas stb.)

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

642 HK

643 | Tarshatosagi megkeresések (idegen - 1 -
kornyezettanulmany stb.)

644 Perinditas, feljelentés -

645 Kdrnyezettanulmanyok (kdlsnegkeresésre 1 1 -
készitett)

646 Kiskoru sértettekkel kapcsolatos bihiagyek 2 2 -




K) IPARI IGAZGATAS

Ugyk. Az lgykor/iratfajta megnevezése [ ] I \V VI Lt.
szam
661 Atomedmii biztonsagi dvezetének megallapitasa 6 66 -
662 Banyanyitas engedélyezése 0 15
663 Energiaellatasi tanulmany D 0 15
664 HK
665 | Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorlasa 0 0 0 0 0 15
666 HK
667 HK
668 HK
669 Ipartelepitési engedélyek, telepengedélyek -0 0 0 0 0 15
670 Temetkezési szolgaltatasok engedélyezése 0 0 0 0 0 15
L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, IDEGENFORGALOM
Ugyk. Az ugykor/iratfajta megnevezése Il ] I \ Vi Lt.
szam
681 Maganszallashelyek (fiseendéglatas, falusi - 6 6 6 6 -
széllasadas) nyilvantartasba vételével, térlésével
kapcsolatos egyedi tgyek; A nem Gzleti célu
kozbsségi, szabadid szallashely-szolgaltatassa
kapcsolatban keletkezett iratok (kollégiumok,
diakotthonok)
682 Fogyasztovédelmi tigyek D o -
683 Idegenforgalmi, turisztikai értékek feltarasa 0 0 - 0 0 15
bemutatasa, propagalasa, fejlesztési koncepcid
684 Idegenforgalmi hivatal iikddtetése, 3 3 - 3 3 -
idegenforgalmi, turisztikai marketing,
rendezvények szervezése, kapcsolddo operatiy
ugyek
685 HK
686 Mozgoarusitasi engedély - 3 -
687 Mikddési engedéllyel rendelk&zizletek - 0 0 0 0 HN
nyilvantartasa
688 Misoros ebadas (pl. zene- és tancrendezvények, - 2 2 2 2 -
szérakoztat6 jatékok) betiltasa
689 Szeszes italok alkalmi arusitasanak enger&dys - 1 1 1 -
690 HK
691 Uzletek, pénznyé&mautomatak, jatéktermek - 3 3 3 3 -
Uzemeltetési, ikddési engedélye és visszavondsa,
ideiglenes bezéarasa, nyitvatartadsanak korlatozgsa
(lejarat utan)
692 | Véaséar- és piacrendezési joggal rendékez - 0 0 0 0 HN
nyilvantartasa
693 | Vasarldi panasz - ] ] -
694 | Vasarok és piacok, kereskedelmi és vendéglaté - 2 2 2 2 -
egységek, maganszallashelyek ellegse
695 | Véaséarrendezés, piactartds engedélyezésmtleja - 2 2 2 2 -
utan)
696 HK
697 Uzletfeliratok és egyes kozérddiozlemények - 3 3 3 -




magyar nyehi kozzétételével kapcsolatos iratok

698

Utazasi vallalkozok elléreése, tevékenység
felfliggesztése, nyilvantartasbol toréedriés

kezdeményezése

M) FOLDM UVELESUGY, ALLAT- ES NOVENY-EGESZSEGUGYI

IGAZGATAS
Ugyk. Az ugykor/iratfajta megnevezése Il ] \V Vi Lt.
szam

711 | Allami tulajdonu féldingatlan tulajdonjoganak 0 0 0 0 0 HN
megszerzése

712 Allatforgalmazas, allatbemutaté engedélyezése 1 1 1 1 1 -

713 HK

714 | Allatorvosi korzetek alakitasa 3 3 33 -

715 | Allatszallitas és marhalevél kezelés - 1 11 1 1 -

716 | Allattartasi, allatvédelmi tigyek 2 D 2 2 -

717 | Allattartok és allatallomany nyilvantartasa 0 0 0 0 0 HN

718 Arutermdl Ultetvény helyszini szemléje, 2 2 2 2 2 -
hatarszemle

719 Belterdleti és kiltertleti hatarvonalak 0 0 0 0 0 HN
megallapitdsa

720 Belteruleti ndvényvédelem és ellerése - 2 2 2 -

721 Ebek védbltasanak megszervezése, dsszeirasg, 2 2 2 2 2 -
nyilvantartasa

722 Erd rendeltetésének megvéltoztatasa - 0 0 0 0 15

723 Erdtelepités, fasitas 0 (0 )] D HN

724 Fakivagasi bejelentések, engedélyek, kozeril 2 2 2 2 2 -
fapotlas

725 Foldkiado Bizottsag, Birtokhasznositasi Bizég 0 0 0 0 0 15
iratai

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

727 Halaszati jogok gyakorlasa (holtagak, banya¢n 4 4 4 4 4 -

728 Hegykozségek kisebb jelésed: Ggyei 2 2 2 2 2 -

729 Jarvanylgyi intézkedések, veszélyes kéktev 3 3 3 3 3 -
elleni védekezés

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

731 Mezeisrszolgalat megszervezése - - 4 4 4 -

732 Mivelési agvaltozasok 3 3 3 3 -

733 Nyilvantartas az aruterniedzl6 és gytimolcs 0 0 0 0 0 HN
telepitésésl, kivagasarél

734 | Tarl6égetés engedélyezése - - 1 1 1 -

735 | Térképészeti hatarkiigazitas - 0 0 00 15

736 Ujrahasznositasra alkalmassa tett teriilet 0 0 0 0 0 HN
onkorményzati tulajdonba vétele

737 | Vadaszterileti résztulajdonosok kézos kéjmtise 3 3 3 3 3 -
ugyei

738 | Vadkarral, halaszati karokkal kapcsolatomka 2 2 2 2 2 -

739 Veszélyes allatok tartasi engedélye - - 22 2 2 -

740 Veszélyes ebek tartasi tigyei - 2 2 22 -

741 Hegykozségek létesitése, mégsse, - 0 0 0 15




alapszabaly, elvi igyek
742 Parlagf-mentesités 1 1 1 1 1 1 -
743 | Allatpanzio és allatmenhely |étesitése, d@ifflabn, 0 0 0 0 HN
allatkert nitkddésének engedélyezése
744 | Terndfold értékesitésével kapcsolatos jefjyz 2 2 2 2 -
feladatok (ingatlan bérleti, vételi ajanlat,
haszonbérlet kifliggesztése)
745 Ebteleppel, gyepmesteri teleppel kapcsolatos 3 3 3 3 -
iratok
N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
Ugyk. Az lgykor/iratfajta megnevezése [ ] I \V VI Lt.
szam
751 | AM konyv kidllitasanak nyilvantartasa - 0 0 0 0 HN
752 Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek - 00 0 0 0 15
753 Kdzhasznu foglalkoztatas szervezése, aligske 3 3 3 3 -
kozérdeki munkaval kapcsolatos operativ tigyek
754 Munkatigyi Tanacs helyi képviselete 2 2 22 2 2 -
P) KOZOKTATASI ES M UVEL ODESUGYI IGAZGATAS
Ugyk. Az ugykor/iratfajta megnevezése Il ] I \ Vi Lt.
szam
761 HK
762 | Alland6 pedagogus helyettesitési rendszer 2 2 2 2 -
megszervezése
763 Bizonyitvanymasodlatok kiallitasa 1 il 1 11 1 -
764 | Erettségi vizsgabizottsagi tigyek 2 2 2 22 2 -
765 Gyermekek szakértvizsgalata, iskolaérettséget 2 2 2 2 -
tanusité vizsgalat, szakvélemény
766 Intézményi felvételi és fegyelmi tigyekben 1 1 1 1 -
torvényességi kérelem
767 Iskolai, 6vodai felvételi eljaras szervezése 1 1 1 1 -
768 Iskolaszék alakitasa, tagok delegéalasa, egyéb 0 0 0 0 15
iskolaszéki tigyek
769 Koteled felvételt biztositd iskola kijelolése 3 3 3 3 3 3 -
770 Kozntivelddési Tanacs ugyei - - q @ 0 D 15
771 Kdzoktatasi fejlesztési és intézkedési terv 0 0 0 0 15
772 Kdzoktatasi intézmények jegyzéke 0 0 0 00 0 HN
773 Kdzoktatasi, kulturalis megéllapodasok 0 00 0 0 0 15
774 | Tanuldi jogviszony igazolasa L il 1 1 11 -
775 Levéltari és muzeadlis értékek koiggmenyi 0 0 0 0 15
megirzése, rendelkezési jog gyakorlasa
776 Mivészeti alkotasok elhelyezésének 2 2 2 2 -
véleményezése
777 Nem helyi 6nkormanyzat altal alapitott neselé 0 0 0 0 15
oktatasi, kulturdlis, fivészeti intézmények
miikodésének engedélyezésdikidéssel
kapcsolatos egyéb igyek
778 Nemzetiségi alapkdnyvtér kijeldlése 0 0 00 0 0 15
779 Nevelési és pedagdgia program 0 0 0 0 00 15
780 Pedagogus igazolvany tgyek 1 1 1 1 1 1 -




781 Régészeti jeletaédi foldterllet védetté - 0 0 0 0
nyilvanitasa

782 Tankoteles és képzéskoteles tanuldk nyilviaga O 0 0 0 0

783 | Tanul6- és gyermekbaleseti Uigyek 1 1 1 11

784 Unnepségek, iinnepélyek, rendezvények 0 0 0 0 0
szervezése

785 Oktatasi, nevelési, kulturalisfimészeti targya 3 3 3 3 3
palyazatok, tAmogatasok, 6sztondijak

786 Mivészeti ligyek 0 0 0 0 g

787 | Tankotelezettség elmulasztasaval kapcsolatog 1 1 1 1 1
ugyek

788 Ovodakkal kapcsolatos iratok a 4 4 4 44

789 Intézményi vezék munkakor atadas-atvétele % P 2 2 2

790 Intézmények beruhazasaval, felljitasaval 3 3 3 3 3
kapcsolatos iratok

791 | Szakmunkasképzéssel kapcsolatos iratok 3 B 3 3

R) SPORTUGYEK
Ugyk. Az lgykor/iratfajta megnevezése Il ] I \
szam

801 | Sportegyesiiletek, sportolok tamogatasa, 3 3 3 3 3
palyazatok, szponzori szédesek

802 Sportrendezvények lgyei D P 2 2 2

803 Testnevelési és sportfeladatok koncepciodja 00 0 0 0

804 | Vegyes sportugyek 3 K 3 3 3

X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,
FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG

X.1. Honvédelmi igazgatas

Ugyk. Az ugykor/iratfajta megnevezése [ ] I \
szam

821 Fegyveres &k mozgositasa, hadkételesekkel 0 0 0 0 0
kapcsolatos Uigyek

822 Gazdasagmozgésitasi feladatok szervezése 0] 0 0 0
823 HK
824 | HK
825 HK
826 Helyi honvédelmi szervek feladatterve 0 00 0 0
827 Helyi védelmi bizottsag Ulési jegikdnyvei 0 0 0 0 0
828 HK
829 HK
830 HK
831 Mozgositasi feladatok végrehajtasarol 0 0 0 0 0

jegyzkdnyv, mozgositasi terv

832 Nyilvantartas a haborus kortlmények kdzott 0 0 0 0 0
igénybe veenglingatlanokrél és szolgéltatasokrd

833 HK




X.2. Katasztr6favédelmi igazgatas

Ugyk. Az ugykor/iratfajta megnevezése Il I Vi Lt.
szam
841 Eletvédelmi létesitmények (6vohely) kijel@és 0 0 0 0 HN
842 Eletvédelmi létesitmények fenntartasa 3 33 3 3 -
843 Eletvédelmi létesitmények rsitett idsszaki 3 3 3 3 -
haszndlataval kapcsolatban keletkezett iratok
844 Katasztréfariasztas elrendelése és végrehajta 0 0 0 0 HN
kitelepités, kitrités
845 Kivételes rendelkezések D 0 0 HN
846 Polgari védelmi alapterv és veszélyelhartersi 0 0 0 HN
847 Polgari védelmi felkészitési kdvetelmények 33 3 3 3 -
848 Polgari védelmi készletgazdalkodasi tigyek 33 3 3 3 -
849 Polgari védelmi személyi allomany nyilvardse 6 6 -
850 Polgari védelmi szervezet létrehozasa (mueligah 0 0 0 0 HN
is)
851 Szolgaltatas elrendelése, atadas-atvételi 3 3 3 3 -
jegyzkonyv, kartalanitas
852 Termelési, ellatasi és szolgaltatasi koteleegre 3 3 3 3 -
vonatkozo szefdés
853 | Védelmi bizottsag iratai d ( 51
854 | Visszamarado készletek P 2 2 -
855 Katasztrofavédelmi tervek D D HN
856 Helyredllitasi és Ujjaépitési tgyek 0 0 00 0 15
X.3. Fegyveres hiztonsagiség
Ugyk. Az Ugykor/iratfajta megnevezése Il I \ Lt.
szam
871 Fegyveres biztonséatjiség létrehozasa 4 i -
872 Rendészeti ligyek 1 1 -




