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REPCELAKI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

a koziratokrol, a kozlevéltarakrél es a maganlevéltari anyag védelmérél széld 1995.
evi LXVI. torveny alapjan keszitett, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirél szdélo, tobbszér modositott 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendeletben elbirtaknak megfeleléen.

A koziratokrol, kozleveltarakrél, és a maganlevéltari anyag védelmérdl széldé 1995.
evi LXVI. torvényben biztositott jogkérémben eljarva az egyedi iratkezelési
szabalyzatanak 2018. januar 1-jével térténd bevezetésével egyetértek.

Kelt: . Jzomb w‘h%@ .................. 01§07 4.

igazgatdé/féigazgatd
MNL Vas Megyei Levéltara

A koziratokrol, kozleveltarakrol, és a maganlevéltari anyag vedelmerdl széld 1995.
évi LXVI. torvényben biztositott jogkdéromben eljarvaa Répcelaki Kozos
Onkormanyzati Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzatanak 2018. januar 1-jével
tértend bevezetésevel egyetértek.

féigazgatd/igazgatd
Vas Megyei Kormanyhivatal
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Répcelaki Kozds Onkormanyzati Hivatal vonatkozasaban a koziratokrdl, a
kozlevéltarakrdl és a maganleveltari anyag védelmerél szl 1995. évi LXVI. térvény
10.§ (1) bekezdés a) pontjaban foglaltak alapjan - a Répcelaki Kdzos Onkormanyzati
Hivatal egyedi iratkezelés szabalyairdl - az alabbi RKOH 301/2018. szamuU belsé
szabalyzatot adom ki:

A Répcelaki Kézds Onkormanyzati Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzata (a

tovabbiakban: [ratkezelési Szabalyzat)

a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl s a maganlevéltari anyag védelmérdl szold

1995. évi LXVI. torvény,

- az elektronikus Ugyintézes és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szoléd
2015. évi CCXXIL. torvény,

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos koévetelményeirl szold,
tObbszor modositott 335/2005. (XI. 29.) Korm. rendelet,

- az elektronikus ugyintezés részletszabalyairdl szold 451/2016. (Xl 19))
Korm.rendelet,

- a Répcelaki Kdzés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Milkodési Szabélyzata
rendelkezéseinek figyelembevételével és

- a MNL Vas Megyei Levéltara és a Vas Megyei Kormanyhivatal egyetértésével
készuit.

ALTALANOS RENDELKEZESEK
Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

Az lratkezelési Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Répcelaki Kézds Onkormanyzati
Hivatalban keletkezg, oda érkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra, az tgyvitel
valamennyi terlletére ésrésztvevdjére.

Jelen Iratkezelési Szabalyzat személyi hatalya kiterjed tovabbd a Répcelaki Kozos
Onkormanyzati Hivatalt alapité Répcelak Varos Onkorményzata, Nick Kozség
Onkormanyzata, Csanig Kdzség Onkormanyzata Képviselé-testiiletei, a Répcelak és
Térsége Onkormanyzati Tarsulds, illetve mindezek szervei (a tovéabbiakban
egylttesen: szervezetek) altal keletkezietett iratokra.

Az iratkezelési Szabdlyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési
rendjére a mindsitett adat védelmérsl szoid 2009. évi CLV. tdrvényben és a Nemzeti
Biztonsagi Felligyelet mikddésének, valamint a mindsitett adat kezelésének
rendjerdl szolo 90/2010. (li1.26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell
alkalmazni.
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“iratkezelési szoftver azon T szolgaltatas-egylttese,  amely az  érkeztetési

10.

11.

. FEJEZET

AZ IRATKEZELES SORAN HASZNALT ERTELMEZO® RENDELKEZESEK

ANYK drlap benyujtds tAmogatas szolgaltatas: a szabdlyozott elektronikus
Ugyintézesi szolgaltatasokrdl és az allam altal  kételezéen nyUjtandd
szolgaltatasokrol szolo kormanyrendelet szerinti szolgaltatas;

Atadas: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt
atruhazasa;

Atmeneti irattar: Répcelaki K6zds Onkorméanyzati Hivatal altal az iktatohelyhez
kapcsoloddan kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott
iddtartamu  atmeneti, selejtezés vagy kézponti irattarba adas elditi Srzése
tortenik;

Biztonsagos kézbesitési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus (gyintézesi

szolgaltatdsokrdl és az allam altal kdtelezdéen nyljtandd szolgaltatasokrdl szold
kormanyrendelet szerinti szabalyozott biztonsagos kézbesitési szolgaltatas;

Csatolas: iratok, Ugyiratok atmeneti jellegl 0sszekapcsolasa;

Elektronikus archivéalas: elektronikus iktatokdnyvek és adatallomanyaik,
valamint  elektronikus dokumentumok hosszi tavl  biztonsagos és
olvashatosagat biztositd megbérzése elektronikus adathordozén;

Elektronikus érkeztetd nyilvantartas: elekironikus iratkezelés esetén az

informaciok régzitéset, megdrzéséi és visszakereshetdségét biztositja;

Elektronikus iktatékonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési
szoitver azon szolgaltatas-egylttese, amely az iktatdsi informacidk rogzitését,
vegleges megbrzeset és visszakereshetdségét biztositja;

Elektronikus irattar: a Répcelaki Kézos Onkormanyzati Hivatal altal hasznalt
iratkezelesi  szoftver - ideértve az erre vonatkozé  elekironikus
dokumentumtarolasi szolgaltatas Utjan tdrténd biztositast is - azon része, vagy
olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag meghatarozott
idétartamu elektronikus Grzése tortenik;

Elektronikus tajékoztatds: az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informacidészabadsagrol szolo tdérvény szerint el6irt elektronikus kozzétételi
kotelezetiség;

Elektronikus {irlap: minden olyan elektronikus formaban adatszolgaltatasra
szolgdld felllet, amelynél a megadandd adatok formaja és tartalmi kére elére
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12.

13.
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16.

17.
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19.

20.

21.

22.

rogzitett, és a kitdltest kovetbéen a megadott tartalommal elekironikus
dokumentum jén létre;

Elektronikus visszaigazolas: olyan - kiadmanynak nem mindsuld - elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus Gton érkezett irat atvételérdl és az
érkeztetés azonositsjardl, valamint a kilon jogszabalyban meghatarozott egyéb
adatokrol is értesiti annak kildgjét;

ElBaddi iv: az Uggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ugyintézéssel és
az iratkezeléssel kapcsolatos informacidkat hordozé, az tgyirat elvalaszthatatlan
részét kepezd, illetve azzal kdzds adatbazishan kezelt iratkezelési segedeszkoz,

Elozmenyezés: az iratkezelési alapfolyamat azon mivelete, amely soran
megallapitasra kerll, hogy az (j irat egy mar meglévd Ugyirattal kapcsolathan all-
e vagy sem, vagy az Uj iratot Gj Ugy elsé irataként kell-e nyilvantartasba venni;

Expedialas: az irat kézbesitésének elbkészitése, Ugyintézbi vagy vezetdi
utasitas alapjan a kildemény cimzettiének (cimzettjeinek), adathordozéjanak,
fajtdjanak, a kézbesités és kildés mddjdnak és iddépontjanak meghatarozésa, a
kildemény klldési mod szerinti Osszeallitasa;

Erkeztetés: a beérkezeit kildemény érkeztetési azonositoval, valamint
beerkezesi datummal térteénd ellatasa es nyilvantartasba vétele,

Eseménynaplo: olyan specialis adatok strukiuralt Osszessege, amely a
szamitogépen térténd alkalmazassal, biztonsaggal, telepitessel vagy rendszerrel
kapcsolatos minden eseményt rogzit;

Hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrol a
Korm. rendelet szabalyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd,

_joghatés kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz atjan eértelmezheté

adategylftes;

Iktatds: az irat iktatdszammal {6rténd nyilvantartasba vétele az irat
beérkezésevel vagy az érkeztetéssel egy id6ben vagy az érkeztetést, keletkezést
kévetben;,

Iktatészam: olyan egyedi azonositd, ameilyel a Répcelaki Kdzds Onkormanyzati
Hivatal latja el az iktatando iratot;

[ratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tamogato olyan informatikai
alkalmazas, amely alapfunkcidjat tekintve a Korm. rend-be foglalt iratkezelési
miveleteket vagy azok egy részének végrehajtasat tAmogatja, fliggetlendl attdl,
hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is ellat;

Irat: valamely szerv mikodése vagy szemeély tevékenysége soran keletkezett
vagy hozza érkezeit, egy egysegként kezelendd roégzitett informacio,
adategylttes, amely megjelenhet papiron, mikrofiimen, magneses, elektronikus
vagy barmilyen mas adathordozdn; tartalma lehet szdveg, adat, grafikon, hang,
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23.
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28.
- szervezetének megtelelden kialakitott legkisebb -~egyeni-irattari -6rzési-idével

29,
30.
31.
32.

33.

kep, mozgokep vagy barmely mas formaban 1évd informacidé vagy ezek
kombinacidja;
Iratkolcsonzés: a papir alapu dgyirat visszahozatali kotelezettség melletti

kiadasa az atmeneti vagy a kdzponti irattarbdl, elektronikus irattar alkalmazasa
esefén az elektronikusan tarolt irathoz torténd hozzaférés biztositasa;

Irattar: az irattari anyag szakszer( és bhiztonsagos drzése, valamint kezelésének
biztositasa celjabdl Iétrehozott és mikddtetett fizikai, illetve elektronikus
taroldhely;

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvaniartdsat, rendszerezését és a
selejftezhetdség szempontjabdl térténd valogatasat, segéedletekkel vald ellatasat,
szakszerll és hizionsagos megdrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését,
iltetve levéliarba adasat egyiittesen magaba foglald tevékenység;

Irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott Ugyirat atmeneti vagy
kézponti irattarban torténd dokumentalt elhelyezese - elektronikus irattar esetén
archivdlasa -, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az Ugyintézés
befejezesét kbvett idore;

frattari terv: a kéziratok rendszerezesének és a selejtezhetdség szempontjahdl
toriénd valogatasanak alapjaul szoigald jegyzék, amely az irattari anyagot
tetelekre (targyi csoporiokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kdzfeladatot
ellatd szerv feladat- és hataskdréhez, valamint szervezetéhez igazodd
rendszerezéseben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhett iraftari tételekbe
tartozo iratok Ggyviteli céld megbrzesének idétartamat, tovabba a nem
selejtezhett iratok levéltarba adasanak hataridejét

Irattari tétel: a Répcelaki Kozos Onkormanyzati Hivatal Ugykérének és

rendelkezd - irattari egység, amelybe tobb egyedi gy iratai tartozhatnak;

lrattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott
targyi csoportba és iratfajtaba sorolasat, selejtezhetéség szerinti csoportositasat
meghatarozo, az irattari tervben elfoglalt helylknek megfeleld azonosité;

Kezddirat: az igyben keletkezett elsé irat, az ligy inditd irata;

Kezelési feljegyzések: az Ugyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
ligykezelOnek szo6ld vezetdi vagy lgyintézdi utasitasok;

Kézbesités: a killdeménynek kézbhesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz
utian torténd eljuttatasa a cimzetthez;

Kézbesitési szolgaltatas: a  szabalyozotit elektronikus  Ugyintézési
szolgaltatasokrol es az allam altal kételezben nydjtandd szolgaltatasokroél szold
kormanyrendelet szerinti kézbesitési szolgaltatas;
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34.

35.

36.
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41.
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43.

44,

45,

46.

Kozponti irattar: a Répcelaki K6zds Onkormanyzati Hivatal irattari anyaganak
selejtezés vagy levéltarba adas el6tti, valamint a maradandd érték(i nem
selejtezhetd es levéltarba nem adott iratok, fovabba a nem selejtezhetd és
leveéltarba atadasra nem kerié iratok drzésére szolgdld irattar, ideértve az erre
vonatkozd elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas Utjan tortend biztositast
is;

Kuldemeény: papir alapu irat vagy targy, fovabba elekironikus irat - kivéve a
reklamanyag, sajtétermék, elekfronikus szemét -, amelyet kézbesites céljabdl
burkolatan, a hozza tartozé listan vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy
targyhoz rendelt felismerhetd médon cimzéssel lattak el;

Klldemény bontasa: az erkezett killdemény felnyitasa, olvashatdva tétele;

Kildé: a kildemény tartalmabol, vagy a kildeményhez kapcsolodé azonositd
adatokbdl a kildemeny benyujtdjaként azonosithatdé szemely vagy szervezst;

Levéltarba addas: a lejart irattari 6rzési idejli, maradando értek( iratok teljes és
lezart évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

Masodlat: az eredefi irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal
azonos moden hitelesitettek;

Masolat: az eredeti iratrol szdveg-azonos és alakh{i formaban, utédlag késziilt
egyszerd (nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt
informécié helyredllitasanak lehetbseget kizard modon tértend
hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma nem
rekonstrualhato;

Mellékelt irat: az.irainak-nem szerves része, tartozéka, attél --mint kiserd irattdl - ...

elvalaszthaid;

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely
elvalaszthatatlan attdl;

Naplézas: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatéllomanyokban
bekovetkezett esemenyek meghatarozoft kdrenek regisziralasa;

Onkormanyzati ASP rendszer: a Magyarorszag helyi énkormanyzatairol szold
2011. évi CLXXXIX. térvény 114. § (2} bekezdése szerinti, a helyi
onkormanyzatok feladatellatasat tamogatd, szamitastechnikai haldzaton
keresztll tavoli alkalmazasszolgaltatast (Application Service Provider, ASP)
nyujté elekironikus informacios rendszer;

Papir alapd érkeztetd kdnyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben a
kildeményeknek a Répcelaki Kozds Onkorményzati Hivatalhoz térténd
beérkezésének a nyilvantartasba vétele az zemzavar idejen megtorténik;
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47. Papir alapu iktatékonyv: olyan nem selgjtezhetd, hitelesitett iratkezelési
segedeszkdz, amelyben az iratok iktatasa az Uzemzavar idején torténik;

48. Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo,
papirbdt készitett taroldeszkdz;

49. Selejtezés: a lejart megbrzesi hataridejli iratok vagy e rendelet alapjan
selejtezési eljaras ala vonhatd iratok kiemelése az irattari anyaghdl és
megsemmisitésre torién6 elbkészitése;

50. Szerelés: Ugyiratok végleges jellegll 6sszekapcsolasa, amelynek kdvetkeztében
az 0sszekapcsolt Ugyiratok a tovabbiakban kizarolag egylitt kezelhetbek;

51. Szignalds: az Ugyben eliarni illetékes szervezeti egység és/vagy Ugyintézd
szemely Kijelblése, az elintézési hataridé és a feladat meghatarozasa;

52. Tovahbitas: az Ugyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik Ugyintézesi ponttol
a masikhoz, amely elekironikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé
hozzaférés lehetéségének biztositasaval is;

53. Ugyfél ligyintézési rendelkezésének nyilvantartidsa: a szabalyozott
elektronikus Ggyintézesi szolgaltatasokrol s az allam altal kételezden nydjtando
szolgaltatasokrol szdlo kormanyrendelet szerinti nyilvantartas;

54. Ugyintéz8: az {igy intézésére kijeldlt személy, az gy elSaddja, aki az Ugyet
déntesre elbkésziti,

55. Ugyirat: egy uUgyben keletkezett valamennyi irat;
56. Ugykezel6: iratkezelési feladatokat végzé személy:

57. Ugykér: a Répcelaki Kdzos Onkormanyzati Hivatal vagy valamely, a Répcelaki

_ Koézds Onkormanyzati Hivatallal munkaviszonyban &ll6 személy feladat- és

hataskorebe tartozd tgyek meghatarozott csoportja;

58. Vegyes ugyirat: papir alapu és elekironikus iratokat egyarant tarialmazé tgyirat.

I FEJEZET

Az iratkezelés szabalyozasa

Jelen Iratkezelesi Szabalyzat a kéziratok biztonsagos 06rzésének modjat,
rendszerezeset, nyilvantariasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezéset
és levéltarba t6rténd atadasat szabalyozza.

Jelen Iratkezelési Szabalyzatban az iratkezeles minden fazisara meg kell hatarozni
azokat az el6irasokat, amelyek biztositjak a papiralapu és az elektronikus Ugyiratok
egységenek megbrzését, kezelhettségét, hasznalhatdsagat és megakadalyozzak az
illetéktelen hozzaferést.
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Jelen Iratkezelési Szabdlyzat kitelezd meilékletét képezi az dnkormanyzati hivatalok
egyseges irattari tervének kiadasardl rendelkezé 78/2012. (XIl. 28.) BM rendelet
mellékleteben kiadott irattari terv.
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Az ratkezelés szervezete

A Répcelaki Kézos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Milkédési Szabalyzata
rendelkezik az Ggyiratkezeles tényeérdl, ezen beliil a modjardl és a felligyeletérdl.

Ezen rendelkezesek alapjan az egyes kéztiszivisel6k munkakori leirasaiban rogziteni
kell az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd tevékenységekre vonatkozo
feladat- és hataskéroket.

A Repcelaki Kozos Onkormanyzati Hivatal iratkezelése kézpontilag a Répcelaki
Koz0s Onkormanyzatl Hivatal székhelyén, a 8653 Répcelak, Bartok Bela utca
38. szam alatt torténik az Onkormanyzati ASP Iratkezel® szakrendszer (a
tovabbiakban: iratkezeld szoftver) hasznélataval.

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartdsanak maédjat, rendszerét, az egyes
Ugyviteli terliletek kezelését megvaltoztatni, mddositani csak a naptari év kezdetén a
Magyar Nemzeti Leveltar Vas Megyei Levéltara es a Vas Megyei Kormanyhivatal
vezetbjenek egyetértésevel lehet.

Az iratkezelés feltigyelete

Az egyseges &s szabalyszerl iratkezelési gyakorlat altaldnos felligyeletét a Hivatal
Jegyzdjenek megbizasa alapjan az Aljeayz6 [atja el.

A Jegyzb kbzvetlendl felelds:

- - jelen Iratkezelési Szabalyzat elkesziteseert, jovahagyatasaert,
szabalyszerliségéert és a feladatoknak megfeleld célszerliségéért, és
rendszeres felllvizsgalataert,

- a szervezeti ml',’lkfjdési és ﬂgyrendi szabé[yok az a[ka[mazott informatikai

folyamatos osszhangjaert

- az iratkezeleshez szikséges egyeb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaert,

- az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személyek szakmai képzéséért és
tovabbképzéséert,

- az iratok szakszer( és biztonsagos megdrzésére alkalmas elektronikus iktatasi
rendszer kialakitasaert es mikddteteseert, az iratkezeléshez szilkséges egyeb
targyi, technikai feltetelek biztositdsaért, felligyeletéért,

- az (zemeltetesi €s adatbiztonsagi kdvetelmeényekért és azok betartatasaért,

- egyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokert, s ennek
kereteben:

a) az elektronikus Ugyintezés végrehajtasahoz  szikséges
reszletszabalyok meghatarozasarol,

b) az elekironikus Ggyintézés megvaldsitdsdhoz szlkséges feltételek
biztositasaro!.

Az Aljegyzd, a Jegyzd altal atruhazott hataskérben felelds:
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- a szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak ellenérzéséért,

- az iratkezelési segédeszkdzok, iratmintak és  formanyomtatvanyok,
szamitastechnikai programok, adathordozdk stb. biztositasaért,
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kilsé és a belsd név- és
cimtaraknak naprakészen tartasaért.

- az iratok szakszerl és biztonsagos meg&rzésére alkalmas elektronikus iktatasi
rendszer kialakitasaért.

- az elektronikus iktatasi rendszer megfelelé dokumentaltsagaért,

- a hivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabalyozott milkddésérdl,

- az elekironikus iratkezelesi szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kilsé és a belsd név- és
cimtaraknak naprakész bedllitasaért.

- az elektronikus iktatokényvek megnyitasaért és lezarasaért az iratkezels
szoftverben.

A Hivatal altal alkalmazott informatikai rendszereket érinté (zemeltetési és
ellendrzési feladatokat az Informatikai Biztonsagi szabalyzat és egyéb informatikai
targyu szabalyzatok tartalmazzak.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

Az iratkezel6 szoftverhez hozzaférési jogosultsagokkal rendelkeznek a
koztisztviselok, tovabba a rendszergazda, valamint a Jegyz8 altal erre
feljogositott munkavallald, amelyet névre széldan kell dokumentalni.

A dokumentumok tarolasa és kezeiése az Aljegyz6 feladata.

A Répcelaki Kdzds Onkormanyzati Hivatal és a szervezetek esetében elektronikus
alairds az ASP keretein kivil nem kertlt kialakitasra, tovabba alairas bélyegzéket
sem hasznalnak.

iktatni kell.
i, FEJEZET

AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
Az iratok rendszerezése

Jelen Iratkezelési Szabélyzat hatalya ala tartozd szervezetek feladat- és hataskdrébe
tartozé dgyek intézésének attekinthetésége érdekében az azonos Ugyre - egy adott
(egyedi) térgyra - vonatkoz6 iratokat egy irategységként, lgyiratként kell kezelni. A
tobb fazisban intézett Ugyek egyes fazisaiban keletkezett iratok Ugyiraton bellili
irategységnek, Ugyiratdarabnak ({igydarabnak) mindsiilinek.

A papiralapl Ggyirat fizikai egyittkezelése az eléadoi ivben torténik. Az eldadéi
ivben a kezddirat a legalsd, a legnagyobb alszamd irat a legfelsé.
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Az elekironikus (gyirathoz tartozo Ogyiratdarabok nyilvantartasat Ggyirattérkép
segitsegevel az elektronikus rendszer biztositja.

Az Ugyiratokat meg irattarba helyezesitk el6tt - az irattari terv alapjan kell az irattari
tetelekbe sorolni, es irattari tételszammal ellatni.

Az Ugyvitelhez mar nem szlkseges, irattdrozasi utasitassal ellatott dgyiratokat az
irattarban, az irattari {ételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentéalasa

A Répcelaki Kozds Onkormanyzati Hivatalhoz érkezé, ott keletkez6, illetve az onnan
kimend iratokat @z azonositdshoz szlkséges, és az (gy intézésére vonatkozd
legfontosabb adatok rogzitésevel, az e célra rendszeresitett iratkezeld szoftverrel
vezérelt adathazisban kell nyilvantartani.

Jelen lratkezelési Szabalyzatban meghatarozotiak kivetelével az iratokat iktatassal
kell nyilvantartasba venni. Az iktatast olyan mddon kell végezni, hogy mind az
elektronikus iktatd adatbazist, mind az abbdl kinyerhetd papiralapl iktatokdnyvet az
lgyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben Ggy kell
végezni, hogy egyértelmilen bizonyithatd legyen az atadd, atvevd személye, az
atadas id6pontja és mddja.

Az iratok nyilvantartasba véetelevel, iktatasaval es az iratforgalom dokumentalasaval
biztositani kell, hogy az Ugyintézés folyamata, és az iratok szervezeten bellli Utja
pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen
megallapithatd legyen.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az irattarnak kiilén helyiséget kell kijeldIni, illetéleg a helyiséget ugy kell kialakitani,
hogy az iratok tarolasa az egyéb tevekenysegttl (atadas-atvetel stb.) elkiilénitetten
torténjen.

A helyiséget kilsd behatolas ellen védetté kell tenni. A Jegyz6 hatarozza meg a
kulcsok tarolasanak rendjet.

A Répcelaki Kozos Onkormanyzati Hivatal irattari anyaga hasznalhatd belsd Ggyviteli
célbdl és kils® szerv, vagy személy megkeresésere.
A hasznalat médjai: betekintés, kdlcsdnzés, masolat készitése.

A Répcelaki Kozds Onkorményzati Hivatal kéztisztviselsi csak azokhoz az iratokhoz,
illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakdrik ellatasahoz szikséglk
van, vagy amelyre a Jegyzd felhatalmazast ad.
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Az lgyintezdk és iigykezeldk fegyelmi felelosséggel tartoznak a rajuk bizott iratokert
és azok adattartalmaert.

Az lUgyfelnek éslilletve képviseldjének a ra vonatkozd iratokba valo betekintést és
masolatkészitést Ggy kell biztositani, hogy azzal masok személyisegi jogai ne
serliljenek. Ennek részletes szabalyait a Masolatkészitési szabalyzat tartalmazza.
Az irat munkahelyen kivlli tanulmanyozasardl a Jegyzé minden esetben irasban
rendelkezik.

A papiralapt dokumentumrdl t6rténd  elektronikus masolatkészites soran a
masolatkészitd biztositja a papiralapt dokumentum és az elekironikus masolat kepi
vagy tartalmi megfelelését, es azt, hogy minden az alairas elhelyezéset kdvetben az
elekironikus masolaton tett modositas érzékelhetd legyen.

A betekintéseket, kélcsénzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellendrizhetd

ma&don, papiralapon es az elektronikus iratkezelé rendszerben egyarant
dokumentalni kell.

Az iratokhoz a kiadmanyozd doniése alapjan az alabbi, a hozzaférést korlatozo,
kezelési utasitasok alkalmazhatdk:

- ,Sajat kez( felbontasral",

- ,Mas szervnek nem adhaid atl",

- ,Nem masothatd!”,

- Kivonat nem készithetd!",

- ,Elolvasas utan visszakildendd!",

- JZart  boritékban tarolandd!" (a kezelésére vonatkozd — utasitasok

megjeldlésével), valamint
- mas, az adathordozé sajatossagatol figgd egyeb sziukséges utasitas.

A-kezelési utasitasok-nemkorlatozhatjak a-kézérdekd-adatok megismeresat; o
Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolathan
minden esetben rendelkezni kell a szlikséges védelmi intézkedésekrdl.

Az elektronikus dokumentumokat oly moédon kell megébrizni, amely kizarja az
utdlagos modositas lehetdseget, a megdrzesi kotelezetiség lejartaig folyamatosan
biztositia a jogosultak részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozdjanak és
archivaldjanak  egyertelm(G  azonosithatdsagat, valamint az  elekironikus
dokumentumok értelmezhetbségét {olvashatosagat). Az elektronikus
dokumentumokat vedeni kell a jogosulatlan hozzaférés, modositas, t6rles vagy
megsemmisités ellen.

Az iratkezeld szoftver elemeirdl (alkalmazasok, adatok, operaciés rendszer és
kornyezetlk) olyan mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni,
amelyek biztositjak azok helyreallitasat.



s,

grosim ey

Répcelaki Kozds @nkorményzati FHivatal Jegyzdjének
RKOH/301/2018. utasitésa

Az iratkezeld szoftver minden felhasznaldjanak személy szerint azonositottnak kell
lennie. Az azonositott hozzaférest és a hozzaferesi jogosultsdag valtoztatasat
naplozni kell, melyet az iratkezelési rendszer automatikusan végez.

Gondoskodni kell az iratkezelesi rendszer valamennyi esemenyének naplézasardl.
Ugyiratok iktatasi szabalyai az elektronikus iktatorendszer lizemzavara esetén

Papiralapu iktatokonyvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell felfektetni, arra az esetre,
ha barmely oknal fogva az iratkezelSk szamara az iktatérendszerhez valo hozzaféres
legalabb 4 oran keresztlll akadalyba Gtkdzik.

A Sargss”, JAzonnal”, ,Soron kivil" jeldléssel ellatott mind a bejdvé, mind a kimend
és belsd iratforgalom esetében - iratokat, az adott évben 1-t6l kezdédd
iktatészammal erre a célra, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi
azonositasi jellel ellatott papiralapi iktatokényvbe kell iktatni, ha az Gzemzavar a 4
orat meghaladja, tovabba a megkllonboztetett jeldlés nélklli iratokat is, ha az iktatas
akadalyoztatdsa meghaladja a 24 orat.

Az elbézb pont szerint nyilvantartasha vett iratokon az iktatészam feltiintetésénél 02"
egyedi azonositasi jeldlést kell alkalmazni, (pl: 11-1/2018/UZ). Az ,UZ" egyedi
azonosité  jeldléssel  ellatott papiralapi  iktatokdnyvek beszerzésérél és
nyilvantartasardl, valamint az UZ iktatokdnyvek, egyéb azonositék nyilvantartasarsl
az iratkezelés fellgyeletét ellatd vezetd intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére
az iratkezelési segedietekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

Az iktatds sordn, amennyiben ismert az Iratkezeld szoftver altal megadott
fktatdszam, akkor azt minden esetben fel kell tlntetni a papiralapd ikiatokonyv

.Megjegyzés" rovataban.

rogziteni kell, amelynek a tenyét mindkét nyilvantariasban a kélcsdndsen hivatkozott
iktatoszamokkal jelezni kell.

Az Uzemzavar esetén hasznalt iktatdkonyvben az év végén az iktatasra felhasznalt
utolsé szamot kovetd alahlzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést
kdvetben alairassal es a szervezeti egység kérbélyegzdjének lenyomataval kell
hitelesiteni. A lap aljan vizszintes vonallal ie kell zarni, ha a lapon fennmaradtak
szamok, a lezaras atlos vonallal tortenik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely
iktatoszammal zarut a kdnyv, és mikor tortént a lezaras. Az iktatdkonyv lezarasat -
ugy, mint a megnyitasat — a Jegyz8 alairasa és a hivatalos bélyegzd lenyomat
hitelesiti. Az Uzemzavar eseien hasznalt iktatokdnyvet az aktualis év iratai melieti kell
tartani.

A papiralapu ikiatokonyvben ceruzaval irni, sorszamot Uresen hagyni, a felhasznalt
lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas médon
olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités szlkseges, a téves adatot vagy
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szamot egy vonallal Ugy kell athizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatd maradjon.
A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

V. FEJEZET

AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
A kuldemenyek atvétele

A kildemény atvételére a Répcelaki Kézos Onkormanyzati Hivatal koztisztviseldje
vagy a munkakaéri leirasban erre felhatalmazott személyek jogosuliak.

Ha az Ggyfél az iratot személyesen vagy képviseld Gtjan nydjtjia be, az iratot atvevd
dolgozd az atvétel tényérdl az iratkezeld szoftver altal generalt elismervényt adhat.
Munkaidén tal érkezett killdemények atvételére a Répcelaki Kézds Onkormanyzati
Hivatal éplletében meég ott tartdozkodd és munkat vegz¢ kdztisztviseldje jogosult.
Kiildemény atvételére sor kertilhet a Répcelaki Kézos Onkormanyzati Hivatal vagy
az egyes szervezeiek Hivatali Kapujan keresztil erkezd elekironikus dokumentum
iratkezel szoftverben valo atvételével és automatikus eérkeztetésével.

Az elektronikus kildemények esetében az atvevd automatikusan elkildi a feladdnak
a klldemeény atvetelét igazold és az érkezés sorszamat is tartalmazd elektronikus
visszaigazolast (atvételi nyugtat).

Az atvétel idopontjat régziteni kell a kildemenyen. Az ,Azonnal" és ,Slrg6s" jelzés(
hatdésagi kildemények atvételi idejét dra, perc pontossaggal kell megjeldlni. A
killdeményt azonnal az érintettnek, vagy a postabontasért felelés szervezeti
egységnek kell tovabbitani.

Az atvétel soran ellendrizni kell:
_ —..acimzes alapjan a klldemeény atvételere vald jogosultsagot, .
- a kezbesité okmanyon és a kildeményen 1évé azonositdé jel
megegyeziségét,
- aziratot tartalmazd boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségeét.

Az elektronikus dokumentum atvétele soran, a Répcelaki Kéz8s Onkormanyzati
Hivatalban a Jegyzének vagy az altala kijelélt kdztisztviselének vizsgalnia kell az
alabbiakat:
- a Rendelkezési Nyilvaniartas alapjan az  (gyfel (gyintézési
rendelkezeseinek egyezdsegét,
- adokumentum megnyithatésagat és olvashatésagat,
- tovabba azf, hogy a dokumentum az elektronikus tajékoztatasra
vonatkozsé szabalyok alapjan kdzzétett cimre és formatumban érkezett-e.

A Répcelaki Kdzds Onkormanyzati Hivatal az elektronikus dokumentum sikeres
benyljtasardl a természetes személy (gyfelet a Rendelkezési Nyilvantartasban
meghatarozottak szerint értesiti.
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Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kildeményt azonnal tovabbitani
kell az illetékeshez, vagy ha ez nem lehetseges, vissza kell kiildeni a feladdnak.
Amennyiben a feladd nem allapithatd meg, a killdemeényt irattarozni es az irattari
tervben meghatarozott idd utan selejtezni kell.

Sérult killdemény esetén a sérllés tényét az atvételi okmanyon jeldini kell, €s soron
kival eltendrizni kell a kildemény tartalmanak meglétét. A hianyz¢ iratokrdl vagy
mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt ertesiteni kell.

Ha az elekironikus irat benyljtasa az elekironikus tajekoztatasra vonatkozo
szabalyok alapjan kdzzétett formatumban lehetséges, és a benyUjtott elekironikus
irat:
- nem a kozzétett formatumban van, vagy
- nem a Répcelaki Kbzds Onkormanyzati Hivatal altal az elekironikus
tajekoztatasra vonatkozd szabalyok alapjan kozzétett elérhetbségi cimre
és nem biztonsagos elektronikus kézbesitési szolgaltatason keresztul
tortént, abban az esetben az iratot be nem nyujtottnak kell tekinteni, amit
érkeztetni sem szukseges.

A klldot errél, az elézbekben részletezettek szerint értesiteni kell.

Az elekironikus tajékoztatasra vonatkozo szabalyok értelmezésekor az elektronikus
tgyintezes és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szolo 2015. evi CCXXIL.
tv., illetve az elektronikus dgyintézési szolgaltatdasok nyujtasara felhasznélhatéd
elekironikus alairashoz és bélyegzthéz kapcsolodd kdvetelményekrdl rendelkezd
137/2016. (V1.13.) Korm. rend. értelmezései az iranyadoak.

Ha a benyuijtott elektronikus irat az elektronikus tajekoztatasra vonatkozo szabalyok
alapjan kozzetett formatumot kezeld programokkal nem nyithaté meg, Ugy a kaldét -

_amennyiben elektronikus valaszcime ismert - az érkezéstdl szamitott legkésdbb

harom munkanapon belll elektronikus Uuton értesiteni kell a kiuldemény
ertelmezhetetlenségérél és az altala hasznalt és elvart formatumokraél.

Az elektronikusan erkezett irat aivetelet meg kell tagadni, ha az biztonsagi
kockazatot jelent a Répcelaki Kozos Onkormanyzati Hivatal szamitastechnikai
rendszerere.

Az atvett, de az atvételt kévetd ellendrzés alapjan biztonsagi kockazatot jelentd
elektronikus kildemények esetében a tovabbi feldolgozast meg kell szakitani és a
kilddt a biztonsagi kockazat miatti feldolgozas elutasitasrdl az aldbbiak szerint kell
ertesiteni:

- ha a kildé az azonositdsdhoz szikséges adatait megadia, az
Ugyintézési rendelkezésében megadoit elektronikus elérhetdségén, az
ott eldirt modon,

~ ennek hianyaban, ha a killdd kézélte a valaszadasi elektronikus postafiok
cimet, ugy elektronikus levélben,

~ egyéb esetben papir alapon.
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Nem koteles a Répcelaki Kdzds Onkormanyzati Hivatal, mint fogadd szerv értesiteni
a felado6t, ha korabban mar érkezett azonos jellegll biztonsagi kockazatot tartalmazé
beadvany vagy ismétlddés az adoit kildétsl.

A kiildemények felbontasa

A Répcelaki Kdzds Onkormanyzati Hivatalnak cimzett és érkezett killdeményeket a
Jegyzd, illetve az altala munkakdri leirasban vagy eseti megbizassal meghatalmazott

szemely bontia fel és az érkezteteés feladata gyakorlasaval ellatja érkeztets-
bélyegzdvel.

A Répcelaki Kézds Onkormanyzati Hivatalhoz tartozo szervezetek részére cimzett
kildemenyeket a Polgarmester vagy az altala megbizott szemely bonija fel es
tovabbitja a Jegyzbnek az erkeztetés erdekeben.

Felbontas nélkll dokumentaitan a cimzettnek kell tovabbitani:
- a minbsitett iratokat,
- az ,s.k." felbontasra, a képviseltk, nem képviseld bizottsagi tagok,

- azokat, amelyek egyébként nevre szoldak é&s megallapithatdéan
maganjeliegliek.

A felbontas nélkll atvett kiiidemények cimzetije soron kivil koteles gondoskodni az

altala atvett hivatalos klldemeénynek jelen lratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi
kezeléserdl.

A kildemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatdsagat. Az esetlegesen felmerilé problémék tényét az iraton - a keltezés

‘pontos megjeldlésével - régziteni kell.

Amennyiben az eérkezett elektronikus kildemény a rendelkezesre allo eszkozzel nem
nyithaté meg, Ggy a kiilddt az érkezestdl szamitott harom napon belill értesiteni kell a
killdemény értelmezhetetlenségérél, és a Répcelaki K6zés Onkormanyzati Hivatal
altal hasznalt elektronikus Gton térténd fogadas szabalyairdl. llyen esetben az
érkezés idépontjanak a Répcelaki Kozos Onkormanyzati Hivatal altal is értelmezhets
klldemény megérkezesét kell tekinteni.

Ha a felbontas aikalmaval kiderdl, hogy a kildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az dsszeget, illetdleg a killdemény értekét kételes az iratockon
feltintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a
pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervenyt az irathoz kell
csatolni.

Amennyiben az irat benyljtasanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény flizddik vagy
flzédhet, gondoskodni kell arrdl, hogy annak id6pontja harmadik fél altal
megallapithatd legyen. Papiralapl irat esetében a benydjtas idopontjanak
megallapitasa a boritek csatolasaval is biztosithato. Elektronikus uton érkezett irat
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esetében az elekironikus rendszer altal automatikusan generalt, az elektronikus
visszaigazolasban meghatarozotit idépont az iranyadé.

A killdemények téves felbontasakor, valamint, ha késébb dertl ki, hogy a
kiildeményben mindsitett irat van, a boritekot Gjbdl le keli ragasztani, ra kell vezetni a
felbontd nevet, majd a kildeményt a felvett jegyzékdnyvvel egyltt siirgdsen el kell
juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az illetékes iratkezeléhéz, és a
mindsitét - mivel az iratot az annak megismerésére nem jogosult [atta - értesiteni kell
a betekintésrol. (A felbontd a kézbesitdkdnyvben az atvétel és a felbontas tényét
Kkoteles rdgziteni az atvétel datumanak megjeldiésével.)

A klildemény boritekjat minden esetben véglegesen az Ugyirathoz kell csatolni.

A killdemények érkeztetése

Minden papiralapt es elektronikus kildemeny atvételet érkeztetd nyilvantartas
segiiségével hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell. Az érkezietés minimalisan az
erkezett kildemény sorszamanak, kildéjének, az érkeztetés datumanak és kényvelt
postal kildemeénynél a klldemény postai azonositdéjanak (kildndsen kdd, ragszam)
nyilvantartasba vétele.

Az érkeztetés nyilvantartasa - flggetlenll az irat adathordozojatol - az iratkezeld
szoftverben tortenik. Az erkeztetesi sorszam évente eggyel kezd6dden folyamatos.
Az lUzemzavar esetén alkalmazand¢ papiralapl iktatas esetén az érkeztetés kilén
erkeztettd kdnyvben torténik.

Az elektronikus kildeményeket a Répcelaki Kozds Onkormanyzati Hivatal vagy az
egyes szervezetek - fuggelekben rogzitett - kdzponti e-mail cimén keresztul lehet
fogadni, az erintettnek kinyomtaini, majd az iratkezeld szoftverben érkeztetni.

Ezt kdvetben az elekironikus iratokat a tovabbiakban a papir alapu iratoknak

megfeleléen kell kezelni.

A nem a kozponti e-mail cimre érkez{ hivatalos elektronikus kildeményeket az
ugyintézdk kotelesek tovabbitani a kdzponti e-mail cimre.

Az iigyintéz6 kijeldlése (szignalas)
Az érkezett (gyiratok szignaldsara a Répcelaki Kdzos Onkormanyzati Hivatal

esetében a Jegyzd, tavolléte esetén az Aljegyzd jogosult,

A Jegyzd és az Aljegyz6 egylttes akadalyoztatdsa esetén a titkarsagi Ogyintézd
jogosult szignalasra.

Automatikus szignalas valdsithatd meg abban az esetben, ha automatikus szignalasi
jegyzékek allnak rendelkezésre.
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Az automatikus szignalas esetében a szignalasra jogosuliak allitjak dssze az egyes
{igyintézdk altal hasznalatos (gykérdk, mas azonositok es az Ugyintézdk nevének
egymashoz rendelésével, a Répcelaki Kozds Onkormanyzati Hivatalnal kialakitott
munkamegosztashoz igazodva.

Az automatikus szignalasi jegyzéket évente kotelezlen fell! kell vizsgalni, s a
Répcelaki Kézts Onkormanyzati Hivatal szervezetében tortént valtozasok esetén a
jegyzeket haladéktalanul modosiiani kell.

A szignalasra jogosultsaggal rendelkezd az automatikus szignalast felllbiralhatja és
modosithatja.

A szignalasra jogosultsaggal rendelkezé
- kijeldl az Ggyintézdt,
- kozli az elintézéssel, kiadmanyozassal kapcsolaios esetleges kulon
utasitasait, melyeket a szignalas idejének megjeldlesével elbaddi iven
(irashan) rogzit.

Az iratkezelés soran az {iggyel és az dgyirattal kapcsolatos fontos utasitédsokat,
kezelési feliegyzéseket minden esetben az eldaddi iven kell rogziteni.

Az iktatas

Jelen lratkezelési Szabalyzat hatalya ala tartoz6 szervezethez erkezd, ilietve oft

keletkez® iratokat - a fenti kivételekkel - ha jogszabaly maskent nem rendelkezik,
iktatassal kell nyilvantartani.

Nem kell iktatni, de klldn jogszabalyban meghatarozott madon kell nyilvantartani es
kezelni:

- pénzlgyi bizonylatokat s szamlakat,

"= anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

- munkalgyi nyilvantartasokat,

- bérszamfejiési iratokat,

- avisszaerkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazolasokat,

- avisszavardlag érkezett, Un. atfutd iratokat.

Nem kell iktatni, és mas mddon sem kell nyilvantartasba venni:

~ atananyagokat, a tajekoztatokat,

- az udvozld lapokat,

- az eldfizetési felhivasokat, a reklam anyagokat, az arajanlatokat, az

arjegyzékeket,

- Ugyintézést nem igényidé meghivokat.
Az iratkezelének az iratokat a beerkezés napjan, de legkéstbh az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni.
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Soron kivll kell iktatni és tovabbitani a rovid hataridés iratokat, taviratokat,
elsébbségi kildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazd ,Siirgds"
jelzésl iratokat.

Az iktatdészam

Az iktatasra kijelolt iratokat, az Ugyiratra, az Ugyirathoz tartozo iratokra, illetve az lgy
intézésere vonatkozo legfontosabb adatok régzitésével, egyedi azonositd szamon,
iktatdszamon kell nyilvantartani és kezelni.

Az iktatast minden évben 1-es sorszammal - szamkeret alkalmarzisa esetén a
szamkeret egyes sorszamaval - kell kezdeni.

A sorszamok felhasznalasa folyamatos, egy iktatdészamra csak egy irat iktathato.
Téves ikiatas esetén az iktatdoszam nem hasznalhato fel Gjra
Az iktatas soran kételezd a sorszamos és alszamos iktatas alkalmazéasa.

Az alszamokra tagolddé sorszamos iktatdsnal az egyedi Ugyben keletkezett elsd irat
onalld sorszamot, azaz fészamot kap. Az Ggyben érkezd, keletkezd tovabbi iratok a

fészam alszamain kerllnek nyilvantartasba. Eqy iészamhoz korlatlan szamua alszam
tartozhat.

Uj alszdmra kell iktatni - mint hivatalbol keletkezett iratot — minden eljarasi
cselekményt (ami megallitia az Ugyintézési hataridét, jogot, vagy Kkotelezetiséget
allapit meg).

Az iktatoszam felepitése: ikiatohely vagy iktatokdnyv azonositdja, perjel, fészam,
kdtsjel, alszam, perjel, négyjegyti évszam, (pl.; ALT/11-1/2018.)

Az iktatbszamot az iraton fel kell tUintetnit _
Az iktatohely azonositékat az iratkezelési feladatok kozvetien felugyeletet ellato
Jegyz6 adja ki és tartja nyilvan az lktatd szoftverben.

Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani.

Egy iktatokOnyvén belll a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni.
Az Ugyirathoz tartozd iratokat az iktatdsi foszam alaft folyamatosan kiadott
alszamokon kell nyilvantartani.

[ktatoprogram, lktatokonyv

A Répcelaki Kozds Onkorményzati Hivatalban az iktatas az e célra rendszeresitett,
evente megnyitott, tanusitott az iratkezeld rendszer altal vezérelt iktatokonyvben
tortenik.

Amennyiben Uj iktaté szofiver kerlll bevezetésre, az iktatas folytonossagardl, és a
korabbi programban tarolt adatok teljes kérl migracidjardl gondoskodni kell.
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A Répcelaki Kdzds Onkormanyzati Hivatalban un. vegyes rendszerii ikiatas kerdiilt
kialakitasra, mivel a Répcelaki Kozds Onkormanyzati Hivatal kézponti
iktatokdnyve mellett az egyes szervezetekhez kapcsoldédoan &nalld iktatokonyvek
kerdilnek megnyitasra.

Az iktatokonyvek megnevezesét és azonositdjat a flggelék tartalmazza.

Az ikiatokonyvnek kotelezben kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
- iktatdoszam,
- iktatas idépontja,
- kildemény érkezésének idépontja, modja, érkeztetd szama,
- kutldemény elkildésenek iddpontja, madja,
- klidemeény  adathordozodjanak  tipusa  (papiralapu,  elektronikus),
adathordozdija,
- kildé megnevezese, azonosito adatai,
-~ cimzett megnevezése, azonositd adatai,
- érkezettirat iktatoszama (idegen szam),
- mellékletek szama,
- lgyintézé szervezeti egység és az Ugyintézd megnevezése, irat targya,
- el6- és utdiratok iktatészama,
- kezelési feliegyzesek,
-~ (gyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja,
- rattari tételszam,
- irattarba helyezés idépontja.

Az iratkezeld szoftverben a mddositasokat, tartalmuk megérzésével, a jogosultsaggal
rendelkezé Ugyintéz8&/lgykezeld azonositojaval és a javitas idejének megjeldlésével,
naplozassal dokumentalni kell.

‘A-tevesiktatas;- illetdleg az -automatikus -tktatasnal-hibasan -a-rendszerbe kertilt—

ikiatas iktatészama nem hasznalhatdo fel (jra, azi az utdlagos modositas
szabalyainak megfeleléen hasznalaton kivil kell helyezni.

Az elekironikus iktatokdnyvet {adatbazist) az év utolsé munkanapjan, az utolso irat
iktatasa utan hitelesen le kell zarni.

A lezarast kivetOen gépi adathordozora el kell késziteni az elekironikus iktatokdnyv
(adatbazis) mindsitett elektronikus alairassal és idébélyegzével ellatoft masolatat,
iltetve papirra kell nyomtatni és azt kell hitelesiteni.

El6zményezés

Iktatas el6tt az lgykezelbnek meg kell allapitania, hogy az iratnak van-e eldirata.
Amennyiben az irat iktatasa nem lehetséges az elézmény fészamara, régziteni kell
az ikiatokdnyvben az elbirat iktatoszamat, és az eldzménynel a jelen irat
iktatoszamat, mint az utdirat iktatdszamat.
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Az elézményt ideiglenesen (csalolas), szilkseg esetén veglegesen (szerelés) az
iktatott irathoz kell kapcsoini.

Az irat hataridd - nyilvantartasha helyezése

Hataridé-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek vegieges elintézése
valamilyen kozbeesd intézkedés elvegzése, feltétel bekovetkezése, vagy
megszinése utan valik lehetbve.

Az iratot hataridé-nyilvantartasba az Ugyben érdemben eljaré tgyintézd helyezi. A
hataridét az eléaddi iven év, hé, nap megjeldlesével kell meghatarozni.

Tovabbitas az ligyintézéhoz

A szigndlt és nyilvantartasha vett iratokat az atvétel igazolasa mellett az
Ugyintézéhoz kell tovabbitani. Az elektronikus dokumentum (irat) elektronikus Uton
t6rténd tovabbitasat a Répcelaki Kozds Onkormanyzati Hivatal szervezetén bellll az
iratkezel$ szoftver biztositja. Az atadas-atvétel igazoldsa az iratkezeld szoftverben
torténik.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

Kilsd szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.
Nem mindsil kiadmanynak:
- az elektronikus visszaigazolas,
- a fizetési azonositorél és az iktatdoszamrol szolo elektronikus
tajékoztatas, valamint
- jelen lratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb iratok.

A papir alapl kiadmanyokat (valaszleveleket és hivatalbdl kezdeményezett iratokat

egyarant) a Répcelaki Kézds Onkormanyzati Hivatal vagy az egyes szervezetek
hivatalos levélpapirjan és/vagy nyomtatvanyan kell elkésziteni.

A papir alap kiadmény hitelesitésére a Répcelaki Kdzés Onkormanyzati Hivatal
vagy az egyes szervezet hivatalos kérbélyegzdiét kell hasznaini.

Kllsé szervhez vagy személyhez killdendd iratot kiadmanyként csak a szervezetek
Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban meghatarozoti, kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ala.

A papiralapt irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozd sajat kezlleg alairja, vagy a kiadmanyozd
neve mellett az ,s.k" jelzés szerepel, a hilelesitessel felhatalmazott
személy azt alairasaval igazolja, valamint

- a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazoit személy alairdsa mellett a szerv
hivatalos hélyegzdlenyomata szerepel.
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Hiteles elektronikus kiadméanynak csak az az elektronikus irat mindstll, amelyet az
arra jogosult személy fokozott biztonsagl elektronikus alairassal vagy mindsitett
elekironikus alairassal latott el.

Nyomdai sokszorositas eseten elegendd:
- a kiadmanyoz6 neve mellett az ,s.k." jelzés, vagy
- a kiadmanyozo alakh( aldiras mintagja és a kiadmanyozd szerv
bélyegzdlenyomata.

A Répcelaki Kozds Onkorményzati Hivatalnal keletkezett iratokrdl a Jegyz6 vagy az
altala kijelolt koztisztviseld - figyelemmel az iratok masolasara, hitelesitésére
vonatkozd szabalyokra - a jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott papiralapu
és elektronikus masolatot is kiadhat.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzdkrdl nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas és az iratok tovabhitasa

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzetiekhez tovabbitani kell.
Elektronikus iratok esetében a Répcelaki Kdzds Onkormanyzati Hivatal a
Rendelkezési Nyilvantartadsban szereplé adatok alapjan vizsgalja a cimzett
elérhetdségét, valamint a killdés és a kezbesites modjat.

Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitdsra 6rténd elbkészitésérdl az lgyintézé
gondoskodik.

A kiadmanyozott {igyiratokat a tisztazatokkal egyiitt az iratkezel6nek kell atadni. Az
iratkezelé csak teljes Ugyiratokat vehet at.

A kildeményeket lehetbleg még az atvetel napjan kell tovabbitani.

_ A kimené.iratnak minden esetben.tartaimaznia kell:.

- akildé szervezet nevét, azonositd adatait (cim, teiefon fax e- mall)
- az Ugyintézé nevet,

- a kiadmanyozo nevet, beosztasat,

- azirat targyat,

- azirat iktatoszamat,

- a mellékletek szamat,

- a cimzett nevét, azonositd adatait,

- az Ugyet indité beadvany hivatkozasi szamat.

Az irat elkildése eléit az iratkezelbnek - ha nem =zart boritekban kapta a
kiildeményeket - ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden
kiadoi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e.

Az elkildés tényét és datumat az eléaddi ivre és a nyilvantartd kdnyv{ek)be be kell
vezetni.

A kuldeményeket a tovéabbitas modja szerint kell kezelni:
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- személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési iddpont, és az atvétel
alairassal torténd igazolasa a kiadmany irattar példanyan,

- postai feladas esetén postakdnyv vagy kiséréjegyzék alkalmazasaval,

- kildn kézbesitd, futdrszolgdlat igénybevétele esetén a szerzddésben
rogzitett szabalyoknak megfelelden,

- elektronikus uton torténd kézbesités esetén a  visszaigazolas
biztositasaval,

- elektronikus Ugyintézés esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja a
cimzettet az Ugyintézés befejezésérdl, a letdltési lehetdségekrdl, és
hitelesen naplozza a letoltest.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket - iktatas nélkdl - az Ugyirathoz kell
mellékelni.

Ha a postara adott kdldemeények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az
ugyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kildemeényt vissza kell adni az
ugyintézének, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl.

Ha a klldemeny kézbesitésére biztonsagos kezbesitesi szolgalaton keresztul kerdll
sor, abban az esetben az tgyfel reszére a kildemeny kézbesitése

- Ugyfélkapun keresztiil (természetes személy esetén),

- Cégkapun keresztll (jogi szemely esetén),

- Hivatali Kapun keresztll (kdzigazgatasi szervezet részére) térténhet meg.

V. FEJEZET
AZ ELEKTRONIKUS IRATKEZELES SPECIALIS SZABALYAI

A k_é')_z_ponti_ elektronikus szolgaltatd rendszeren tovéb_bitott iratok _
' kezelésének rendje
Az elektronikus Uton érkezett iratok automatikus érkeztetésére, iktatasara Jelen
Iratkezelesi Szabalyzatban meghatarozottak szerint — a vonatkozo jogszabalyi
elbirasok teljeslilése esetén — kerulhet sor.

Jelen lratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a kozponti elektronikus szolgaltato
rendszer (a ftovabbiakban: kozponti rendszer) igénybevételével megvaldsitott
iratforgalom esetében e fejezet szerinti eltéresekkel kell alkalmazni.

A kodzponti rendszeren keresztll érkezd elektronikus iratiorgalom biztositasara
Hivatali Kapu hozzaférési jogosultsaggal kell rendelkezni. A Hivatali Kapu
létesitésérdl, a Hivatali Kapu hasznélatara feljogositottak és kotelezettek korének
kijeldleserdl a Jegyz0 gondoskodik.

A Répcelaki Kdzds Onkormanyzati Hivatal és az egyes szervezetek nevében eljarni
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felhatalmazott képviseld vegzi. A Hivatali Kapu kezelésére felhatalmazott kepviseld a
kozponti rendszer altal biztositott regisztrécios fellleten a képviseletre feljogositoit
személyek (hivatali céll Ugyfélkapu |étesitésére feljogositott és kdtelezeit
ligykezeltk, tisztviseldk) nevét és az Ugyfélkapu regisziraciénal megadott
elektronikus levelezési cimet rbgziti az Ugyfélkapus hozzaférés egyértelmi
hozzarendelése érdekében.

A Jegyzbnek az eljarasi jogosulisag megszinésekor a Hivatali Kapu kezelésére
felhatalmazott képviseld idrlésérdl gondoskodni kell, s ennek kereteben a
nyilvantartasbél a korabban feljogositott személy azonositdé adatait, illetve a
hozzaférési jogosultsagait térdini kell.

A Jegyz$ altal a Hivatali Kapu kezelésére felhatalmazott képviseld nyilvantartast
vezet a Répcelaki Kézos Onkormanyzati Hivatal és az egyes szervezetek
képviseletében a Hivatali Kapu igénybevételével eljarni jogosult személyekidl.

A nyilvantartasnak tanusitania kell, hogy egy adott személy egy adott iddszakban
jogosult volt-e eljarni az adott szerv nevében.

A Hivatali Kapu hasznalatara feljogositott és kotelezeit munkatarsak minden
munkanapon koételesek gondoskodni az értesiiési tarhelyre érkezett Gzenetek
atvételérdl és érkeztetésérdl. Ennek érdekében az iratkezeld rendszer érkeztetd
adatbazisaban régzitik a Hivatali Kapubdl letdltétt dokumentumokat. (Pl az
elekironikus Uton benydjtott hivatalos iratot). A Hivatali Kapu hasznalatara
feljogositott munkatarsak - szlkség esetén -~ gondoskodnak a befogadott
dokumentumok papir alapra térténd kinyomtatasardl.

A Hivatali Kapu hasznalatéra feljogositott munkatarsnak a kézigazgatasi hatosagi
igyben keletkezett iratok esetében kiadésra kerlild értesitést az altalanos
kozigazgatasi rendtartasrol szold 2016. évi CL. torvényben, valamint a vonatkozo

agazati jogszabalyokban meghatarozottak szerint kell megkuidenie.

Az irat papir alapon torténd kiadmanyozasat, iktatdsat kdvetben a Hivatali Kapu
hasznéalatara feljogositott munkatars gondoskodik a kiadmanyozott irattal azonos
tartalmu, zaradekkal kiegészitett elektronikus dokumentum Hivatali Kapun térténd

tovabbitasarol. A zaradék tartalma"A kiadmanyozé altal nem elektronikusan alairt
dokumentummal megegyezik.” szbveg és a datum.

Az elektronikusan kézbesitett hivatalos irat, a kézbesitéssel kapcsolaios elektronikus
tertivevény, valamint a kézbesitési vélelem bedlltdra vonatkozé tajekoziatas papir
alapt masolatanak elkeszitéserdl, Ggyiratban valo ethelyezéserdl.

A Hivatali Kapu hasznélatara feljogositott munkatarsnak gondoskodnia kell a papir
alapu kiadmany postai Gton térténé kézbesitésérdl, ha
- acimzett az ériesitési tarhelyére kérte a valaszt, de annak megérkezése
elbtt az Ugyféelkapus hozzaférési jogosultsaga megszinik,
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-~ a kbzponti rendszer a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésével
kapcsolatos feladatait folyamatosan, legalabb harom napon keresztll
nem tudja ellatni (Uzemzavar),

- ezt acimzett kéri,

- jogszabaly errdl kildn rendelkezik.

VI. FEJEZET
IRATTAROZAS
Irattarba helyezés, iraftar

Az elintézett Ugyek iratait, amelyeknek irattarozasat elrendeliék, irattarba kell
helyezni.

Az irattarba helyezest a kiadmanyozasra jogosult engedélyezi, irattarba helyezés
el6tt az tgyintézd:

- megvizsgalja, hogy az elbirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiltek-e,

- az (gyirathoz hozzarendeli az irattari tételszamot, illetbley a
nyilvantartasha vetel soran adott irattari tételszamot jovahagyia, vagy
felllbiralja, (papiralapt irat esetén ravezeti az iratra is),

- a feleslegesse valt munkapéldanyokat és masoclatokat az (gyiratbél
kiemeli, és a selejfezési eljardas mellézésével, az emre vonatkozd, kiién
szabalyzatban megfogalmazott szabalyok betartasaval megsemmisiti.

Az irattarba helyezes alkalmaval az iratkezeld kételes ellenrizni, hogy az iratkezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezelé hianyossagot észlel az
iraton, visszaadja az ugyintézének, aki gondoskodik annak kijavitasardl.

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését - papiralapl, mas adathordozoén

tarolt és elektronikus iratok esetében egyarant - dokumentaltan, visszakereshetéen
kell végezni.

Az iratokrol el kell tavolitani az Gsszetlizéslikhoz hasznalt anyagokat, pl. fémbdl
késziilt iratkapcsolod, zsineg, mianyag borito, stb.

A Répcelaki Kozds Onkormanyzati Hivatal székhelyén a papir alapu iratokat érzé
helyiség van, amely megfeleld, mivel szaraz, portdl és mas szennyezddéstd! tisztan
tarthatd, megfelelden megvildgithato, levegdje cserélhetd, ha benne a iz
keletkezése a legbiztosabban elkertlhetd, nem veszélyeztetik kézmlvezetékek, a
kivll tamadt t(iztol és erGszakos behatolastél vedett.

Az iratok elhelyezése nyitott és stabil allvanyokon térténik. Az irattari berendezés

kialakitasakor a tliz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi szempontjait
is figyelembe kell venni.
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Az iratanyag taroldsara az Ugyintézés sordn é&s az irattarban az iratok
egylttkezelesét, portdl valo védelmét és az dlivanyokon torténé szakszer(
elhelyezését egyarant szolgald tarolo eszkozdket kell hasznélni. Erre a célra a
Répcelaki K6zds Onkormanyzati Hivatal specialis irattarold dobozokat hasznathat.

A nem papiralapy iratok tarolasdt az adathordozo idétalidsagat biziositd
paramétereknek megfelelden kialakitott tarold rendszerekben kell biztositani. A
Répcelaki Kozds Onkormanyzati Hivatalban a tarolasbdl adédhatd adatvesztés elétt
gondoskodni kell az adathordozon taldlhatd informaciok hiteles masolasarol,
konvertatasarol, atjatszasarol.

Elektronikus irattarozas eseten a tarolt informacidk bizionsagi mentése a
legfontosabb irattari feladat. A biztonsagi céll masolatok irattdrozasat ugy kell
megszervezni, hogy a masolat tarolasi helye fliggetlen legyen az eredeti tarolasi
helytél. A masolatnak az irattartdl eltéré kilén tarolasi helyét az irattari
nyilvantartasokban fel kell tlintetni.

Atmeneti és kdzponti irattar

A Répcelaki Kozos Onkormanyzati Hivatal kdzponti irattarat mikodtet.

A kozponti irattarban a lezart éviolyamu Ggyiratok eredeti alakjukban, eléaddi ivben
elhelyezve — indokolt esetben - nyilvantariasaikkal egyiitt, az irattari tervben
meghatarozott tételszamok szerint csoportositva talalhatok.

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdésagat, hasznalatat a
selejtezési idd lejarataig vagy levéltarba adasaig biztositani kell, amelyért a Jegyz6

A kozponti irattarba helyezées modjat az adathordozoé hatarozza meg:

- a papiralapu iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

- az elektronikus iratokat hattérallomanyban Kkell archivalni az irattarba
helyezés szabalyainak megfelelben,

- az archivalt, k&t éven tdl selejtezhetd, elektronikus iratokrol a 2. év végén
gépi adathordozéra - a kézponti irattdr rendszerének megfeleld
csoportositasban hitelesitett masolatot kell késziteni,

- vegyes Ugyiratok esetében a selejtezhetdnek minésitett iratokat az
adathordozdénak megfeleld modszerrel kell irattarozni, az gyirat egységét
ebben az esetben az Ugyviteli rendszer altal generalt mddszerrel kell
biztositani,

- anem selejtezhetd, levéltari dtadasra ker(ilé vegyes Ugyiratok esetében az
tgyiratba az elektronikus iratokrol készllt papiralapu hiteles masolatot kell
elhelyezni (tovabbi intézkedésig).
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Az irattarban elhelyezett iratokrol naprakesz nyilvantartast, irattari jegyzéket kell
vezetni. Az irattari jegyzek a raktari, tarolasi egységek szintjén készll, tartalmazza a
raktari egységben elhelyezett iratok irattari jeleif, ezen belll a kezdd es zaro
iktatoszamokat, a tételek megnevezéset, valamint a raktari egység irattari helyének
azonositéjat. Az irattari jegyzékbe be kell vezetni a kiselejtezett és a leveltar
atadasra kertit iratokat.

Az irattari jegyzek az iratkezeld szoftver adatbazisaban készithett el.

Az Ugyintézék rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra
iratkikérdvel kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utélagosan is ellendrizhetd modon,
dokumentaltan kell elvegezni. Az iratkolcsonzesek dokumentalasara nyilvaniartast
kell vezetni (kdlcstnzési napid). Az atvetelt igazold iratkikéréket az irattarban kell
tarolni.

Az irattarbdl kiadott Ugyiratrdl dgyiratpdtld lapot kell késziteni, amelyet mint

elismervényt az atvevd alair. Az alairt Ugyiratpotld [apot a kélesénzés ideje alatt az
tgyirat helyén kel tarolni.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznaldk naplézas mellett tekinthetik meg
az iratot. Amennyiben a felhasznalé a sajat gepérdél nem eri el a megtekiniendd
iratot, akkor az irattar kezeléseert feieids (igyintézdnek kell gondoskodnia arrdl, hogy
a jogosult felhasznald elekironikus Uton - az iratkdlcsOonzes szabalyainak
betartasaval - megkapja a kert irat masolatat.

Selejtezés, megsemmisités

"A Répcelaki Kézds Onkormanyzati Hivatal kézponti irattardban, az irattari tervben

rogzitett Grzési idd leteltevel, szabalyszer(i eljaras keretében, iratselejtezést kell
vegezni, az iiletékes kézlevéltar egyidejlil ertesitésevel. A selejtezést célszerd ket
évente elvégezni.

Az iratselejtezést a Jegyz6 altal kijeldlt legalabb 2 tagu selejtezési bizoitsag javaslata
alapjan lehet elvégezni.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és a szerv
kérbélyegzdbiének lenyomataval ellatott selejtezesi jegyzSkdnyvet kell kesziteni 2
példanyban, amelyeket iktatas utan az MNL Vas Megyei Levéltarhoz kell tovabbitani
a selejtezes engedelyezietése vegett.

A selejtezési jegyzOokdnyv melléklete a selejtezett iratok tételszamat, targyat, évkorét
felsorold tételszintl iratjegyzék.

A selejtezési jegyzdkdnyv tartalmazza:
- a selejtezési jegyzOkdnyv felvételenek helyet és idejet,



Répcelaki Kézés_@nkorményzaﬁ Hivatal Jegyzdjének
RKOH/301/2018. utasitasa

- a selejtezést vegzok nevet,

~ az iratok értékelésehez alapul vett jogszabaly(ok) megjeldlesét,

- a kiselejtezésre Kkertld iratok irattari iételszamat, a tételszam
megnevezeéset,

- a selejtezési bizottsag tagjainak nyilatkozatat a szabalyszerliségrél és

- a bizottsag tagjainak hiteles alairasat.

A levéltar az iratok megsemmisitését, a szlkseges ellenbrzés utan, a seleflezesi
jegyz8kdnyv visszaklldott peldanyara irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezésre
kijelolt iratokbol a leveltar mintavétel vagy iratértékelés celjara visszatarthat vagy
levéltari atadasra kijeldlhet iratokat, egyes irattari tételeket.

A selejtezés tényét és idépontjat a nyilvantarias megfeleld rovataba be kell vezetni.

Az irat megsemmisitéserél az adatvedelmi és biztonsagi el6irasok
figyelembevételével a Jegyzd gondoskodik.

A selejtezés soran gondoskodni kell arrdl, hogy a i6bb példanyban megtalalhatd
iratokbol - az elbirt megdrzési iddig - csak az Ugyet intezd szervezeti egyseg
példanya keriiljon megbrzésre.

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

LLevéltarba adas

A Répcelaki Kozds Onkorményzati Hivatal a nem selejtezhett iratait a hatalyos
vonatkozd jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen (altaldban 15 evi 6rzési idd utan),
elbzetes egyeztetéssel a Vas Megyel Levéltarnak adja at. A leveltarnak csak lezart,

teljes éviolyamok iratai adhaték at.

Az iraftari terv szerint a levéltar szamara atadandd dgyiratokat az Ugyviteli
segédletekkel egyiitt, nem feridzétt allapotban, savmentes dobozokban az atadd
koltségére, atadas-atvételi jegyzokdnyv kiséreiében, annak mellékletét képezd
raktari egység szerinti (doboz, kétet, stb.) tételjegyzékkel egylitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni. A visszatartott lgyiratokrél kilén darabszintll jegyzéket
kell késziteni. Az dtadasi jegyzéket és a visszatartott Ugyiratokrdl szolo jegyzéket a
levéltarral egyeztetett formatumban elekironikusan is at kell adni.

Elektronikus iratokat az elekironikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvetelének
eljarasrendjérél és milszaki kovetelményeirdl szold 34/2016. (XI1.30.) EMMI
rendeletben meghatarozott eljdrasrend szerint kell levéltarba adni.

Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az ikiatasi es az irattari segedleieken
is at kell vezetni.
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Vi FEJEZET

INTEZKEDESEK
A HIVATAL FELADATKORENEK MEGVALTOZASA,
HIVATAL- VAGY MUNKAKOR ATADASA ESETEN

A Répcelaki Kozés Onkormanyzati Hivatal feladatkdrének megvaltozasa,
szervezetének afalakulasa, a hozza tartozd szervezeteket erinté valtozas esetén
intezkednie kell az irattart anyaganak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos
megorzéseérdl, kezelésérél és tovabbi hasznalhatésagardl. Az iratanyag
elhelyezésértl a Vas Megyei Levéltarat irasban ertesiteni kell.

Hivatalatadas esetén az errdl felvett es iktatott jegyzékdnyvben fel kell tiintetni az
utolsé iktatdszamot (szamokat) és tételesen fel kell soroini az atadott, illetdleg atvett
dgyiratokat és az Ugyirathatralékot.

Az iratkezelesi folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozo,
ugyintézd, iratkezeld) megsziinés, atszervezés és szemeélyi véaltozas esetén a
kezelésikben [év6 iratokkal, a nyilvantartasok alapjan igyirat-szinten el kell
szamoltatni, az elszamoltatasrol jegyzdkdnyvet kell felvenni.

VIlIl. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2018. januar 1-jén 1ép hatélyba.

Ezen lratkezelési Szabalyzat hatalyba [épésével egyidejlileg a Répcelaki K&zos

- Onkormanyzati Hivatal altal-alkalmazott-Iratkezelési Szabalyzat hatalyat veszti. oot

Mellékletek:

Iratpotld lap (Orjegy)

Irattari terv

lratselejtezési jegyzbkényv
Iraiatadas-atveteli jegyzokdnyv
Tételszintll iratiegyzék
Raktari-egyseg szintl iratjegyzék
Darabszint(l iratjegyzék
Kélecsdnzési napld

© NG WN =

Kelt: Répcelak, 2018. majus 18.

dr. Kiss Julianna
jegyz6

29



Melléeklietek

30



1. szamd melléklet

IRATPOTLO LAP (Orjegy)

A KIEMELT IRAT

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

azonosité szama (lktatd / vagy tételszam, / ev):

targya/megnevezése:

kiemelés ideje (év, hd, nap):

kiemelés célja (betekintés, kdlcsdnzés, Ugyintezes, szerelés):

{ kiemeiés alapjaul szolgalé ligyirat iktatészama:

kiemelést kéré neve:

kiemelést végzdé neve, alairasa:

kdlcsonzesi hataridd (év, ho, nap):

visszahelyezést végzd neve, alairasa

Késziithet 3 példanyban, éventfe eggyel kezdbédben sorszamozva (harmasaval
sorszamozval). Az elsé példany az irat helyére keriil, a kblcsénzés idejere. A
masodik a kblcsénzési idé szerinti sorrendben leflizve, a kblesénzés hatarids-
nyilvantartasba. A harmadik sorszam szerint lefizve kbélcsénzési naplokent
funkcional.
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2. szamu melléklet
Egységes irattari terv

a 78/2012. (XIl. 28.) BM rendelet szerint

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre
(targyi csoportokra, indokolt esetben iratiajtakra) tageolva, az onkormanyzat
szervezetéhez, feladat- és hataskoréhez igazodd rendszerezésben sorolia fel, s
meghatarozza a kiselgjtezhetd irattari tetelekbe tartozo iratok Ugyviteli celu
megdrzesenek iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok leveltarba adasanak
hataridejet. Az irattari terv altalanos és kllonds reszre oszlik.

Az Ogy tipusat, agazati hovatarfozasat, az irat selejftezhetdség szerinti
csoportositasat és a levéltari atadas id6pontjat az irattari tervben rogzitett irattari
tételszam mutatja, amely egyitial meghatarozza az irat irattari helyét is.

Az irattari tételszam es kod Gsszetevdi

1. irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és
iratfajtdba sorolasat, selejiezhetseg szerinti csoportositasat az onkormanyzati
hivatal szervezetehez és feladatkdréhez igazodd rendszerezésben meghatarozo
négyjegyl koéd; elsé karaktere az agazati betljel, amelyet a tétel agazaton belilli
héromjegyl sorszama kévet;

2. megbdrzési idé: szam, amely meghatarozza a kiselejiezendd irattari tetelekbe
tartozo iratok Ugyviteli céld megérzésének id6tartamat években, vagy ,NS” jel, amely
meghatarozza a nem selejtezendd teteleket;

3. Lt.; a leveltari atadas hatarideje evekben, a tényleges atadas iddpontjardl az
onkormanyzati hivatal és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg (illetve ,HN"
jel, amely Ogyviteli érdekbd! hataridd nélkll az 6nkormanyzat irattaraban maradé
iratok jelzésére szolgal).

A lejarat utan” kiegészitéssel eliatott teteleknél a selejtezés, illetve a levéltari
atadas ideje a tételbe tartozd Ggyiratok ervényességének lejartakor kezdddik.

ALTALANOS RESZ

TETEL ; -
SZAMKERETE AGAZAT MEGNEVEZESE
U | ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
U101- U.1. Képviseld-testiiet iratal
U201- U.2. Nemzetiségi dnkormanyzat iratai

A polgarmesteri hivatalnak, a kdzds Onkormanyzati hivatalnak, az dnkorményzat
gazdalkodd szervezeteinek, kodzalapitvanyainak es intezmenyeinek (a tovabbiakban:
intézményeinek) Ggyei

U301- U.3. Szervezel, mikddés

U401- U.4. Iratkezelés, Ugyvitel

U501- U.5. Személyzeti, bér- és munkaligyek
UB01- U.6. Pénz- és vagyonkezelés

KULONOS RESZ

TETEL ; :
SZAMKERETE AGAZAT MEGNEVEZESE
A PENZUGYEK
A101- A, Adodigazgatasi Ugyek
AZ201- A2, Egyéb pénzigyek




B101- B | EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
C101- C SZOCIALS IGAZGATAS
E KORNYEZETVEDELM, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES KOMMUNALIS IGAZGATAS
E101- E.1. Kornyezet- és természetvedelem
E201- E.2. Teleplilésrendezes, terdlefrendezés
E301- E.3. Epitési ugyek
E401- E.4. Kommunalis Ugyek
F101- F KOZLEKEDES ES HIRKOZLES! IGAZGATAS
G101- G VIZUGY! IGAZGATAS
H | ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZET| IGAZGATAS
H1G1- H.1. Anyakényvi és allampolgarséagi tgyek
H201- H.2. A polgarok szemelyl adatainak, lakcimének nyilvantartdsaval kapcsolatos
igyek
H301- H.3. Valasztasokkal kapcesolatos {igyek
H401- H.4. Rendérségi tigyek
H501- H.5. A helyi ilizvédelemmel kapcsolatos Ggyek
HB01- H.6. Menedekjogi Ggyek
H701- H.7. lgazsaglgyi igazgaias
H801- H.8. Egyéb igazgatasi Ggyek
1101~ I LAKASUGYEK
J101- J GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGY! IGAZGATAS
K107~ K | IPARI IGAZGATAS
L101- L. KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
M101- M FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGY! IGAZGATAS
N101- N MUNKAUGY! IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
P101- P KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGY| IGAZGATAS
R101- R SPORTUGYEK
X HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI| IGAZGATAS, FEGYVERES BIZTONSAGI
ORSEG
X101- X1, Honvédelmi igazgatas
X201- X.2. Kataszirofavedelmi igazgatas
X301- X.3. Fegyveres biztonsagi drség

....... U) ONKORMANYZAT[ ES ALTALANOS'GAZGATASI UGYEK s e

ALTALANOS RESZ

U.1. Kepviselb-testilet iratai

Irattéri . . Meg-
tetelsza Tétel megnevezese Grzesi Lt.
m id6 (&v)
U101 | Polgarmesteri, fépolgarmesteri, alpolgarmesteri tisziség atadas-atvételével, NS 15
egyeb feladai- és hataskdr atadas-aivetelével kapcsolatos iratok
U102 | Képviseld-testileti jegyzdkonyv és mellékletei (elbterjesztések, silirgdsségi NS 15
inditvanyok, tajékoztaidk, kdzmeghallgatas, interpellaciok, egyéb dontés-
elékészitd iratok sth.)
U103 | Képviselb-testlleti zart Ulések jegyzdkbnyvel &s mellékletei, zart Ulésekrdl NS 15
késziilt hanganyagok
U104 | Képviseld-testilleti bizottsagok, részénkormanyzatok Uléseinek, falugyllések, NS 15
jarasi tanacskozasok, lakossagi {6rum jegyzEkdnyvei és mellékletei
U105 | Képviselb-testiileti, kepviselO-testileti bizottsagi, részdnkormanyzati ilésekrél| NS 15
készllt hang- és képanvag
U106 | Keépviseld-testlleti bizottsagok, részdnkormanyzatok zart {léseirdé! készilt NS 15
jegyzékdnyvek, hang- és képanyagok
U107 | Onkormanyzati biztos kirendelése, iratai NS 15
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U108 | Tanacsnoki iratok NS i5
U109 | Okmanytar (cimer és zaszlérajz, diszpolgari cim, helyi kitintetés NS 15
adomanyozasa stb.)
U110 | Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsagi (igyek NS 15
U111 | Onkormanyzati rendeletek, hatdrozatok, szabalyzatok, egyGttmikddési NS 15
szerzbdesek/megallapodasok eredeti példanya
U.2. Nemzetiségi onkormanyzat iratai
- Meg-
tézgili,azré Tétel megnevezése _6rzési Lt
- idd (év)
U201 | Egyiittmikédasi megallapodasok NS 15
U202 | Feladatellatasi, intézményhalozat-mikddtetési és fejlesziési tery nemzetiségi| NS 15
dnkormanyzati véleményezése
U203 | Nemzetiségi gazdalkodd szervezetek, intézmények alapitésa, atszervezése, NS 15
megszinése
U204 | Nemzetiségi oktatast is folyiatd iskolakban az érettségi  vizsga 2 -
elGkeszitesenek, megszervezesének, lebonyolitasanak  figyelemmel
kisérésével kapcsolatos iratok
U205 | Nemzetisegi dvodal, iskolai déntések véleményezése, szakmai ellendrzése NS 15
U206 | Nemzetiségi  onkormanyzat, nemzetiségi Onkormanyzati  bizotisagok NS 15
{(iéseinek jegyzdkényvei, mellékletei, eldterjesztesek, egyeb dintés-eldkesziid
iratok
U207 | Nemzetiségi  Onkormanyzat, nemzetiségi Onkormanyzati bizotisagok| NS 15
Uléseinek hang- és képanyaga
U208 | Nemzetisegi Onkormanyzat, nemzetisegi Onkormanyzati bizottsagek zart NS 15
Ulesek jegyzikényvei &s mellékletei, zart Glésekrdl készdlt hanganyagok
U209 | Nemzetiségi dnkormanyzatok tarsulédsi megéllapodasai NS 15
U210 | Nemzetisegi Onkormanyzat koliségvetesi és vagyonkezelesi Ugyei NS 15
U211 | Kozoktatasi megallapodas nemzetiségi okiatasrol NS 15
U212 | Nemzetiségi dnkormanyzat ellenbrzése NS 15
U213 | Nemzetkdzi kapcsolattartas iratai NS 15
U214 | Nemzetiségi dnkormanyzat szabalyzatai NS 15
U215 | Nemzetiségi onkormanyzat i6rvényessegi feligyeletével kapcsolaios iratok NS 15
5 -

U218

Oktatasi, nevelési, kulturalis, mivészeti célu palyazatok, i{amogatasok,

Josztdndijakiratal....coonnn R S

A polgarmesteri hivatalnak, a kozds Onkormanyzati hivatalnak, az onkormanyzat
gazdalkodo szervezeteinek, kbzalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban:
intézményeinek) ligyei

" U.3. Szervezet, mitkédés

Irattari . . “Me‘g-‘
tatelsza Tetel megnevezése orzes Lt
idé (&v)
m
U301 | Belsd elienérzési jelentések 10 -
U302 | Biztonsagi és egészségveédelmi intézkedések 2 -
U303 | Erdekegyezietes a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és eérdekképviseleti NS 15
szervezeiekkel, érdek-képviseleti forumok alapitasa, mikddistése
U304 | Erintésvédelmi vizegalati jegyzdkdnyvek 15 -
U305 | Hirlap-, folydirat- és konyvrendelés 2 -
U306 | Intézmények, érdekeltségi kbrbe tartozd gazdasagi tarsasagok alapitasa, NS 15
alapitd okiratok, tevékenység valiczasa, megsziintetése, iranyiiassal és
mikddéssel kapcsolatos elvi Ugyek, szervereti és mikddesi szabalyzat,
fejlesztési tervek, ellendrzési jegyzékdnyvek, mindségiranyitasi program
4
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U307 | Intézmények, erdekeiisegl korbe tartozd gazdasagi tarsaségok iranyitasaval 5 -
és mikadeésével kapcsolatos Telligyeletdi, ellendrzési, operativ (gyek
U308 | Kartéritesek 10 -
U309 | Kollektiv szerzddés NS 15
U310 | Kozalkalmazotli Tanacs Ugyei NS 5
U311 | Kozérdekl kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések 2 -
U312 | Kuiféldi kapcsolatok bonyoliiasa 10 -
U313 | Kulfcldi kapcsolatokra vonatkozd ket- és tobboldald megatlapcdasok, eves NS 15
ertélelések
U314 | Kllfcldi kikdldetés, tapaszialatcsere, Uli jelentesek 10 -
U315 | Kilsé szervek, Allami Szamvevszék, a févarosi és megyei kormanyhivatal NS 15
ellendrzése, atvilagitds, fenntartoi, szakfelligyeleti vizsgalatok, tdrvényességi
felhivasok, torvényességi fellgyeleti birsaggal kapcsolatos iratok, Ugyészi
intézkedések, a helyi onkorményzat helyett a fovarosi és megyel
kormanyhivatal vezetSje altal megalkotott 6nkormanyzati rendeletekkel
Kapcsolatos iratok, a fovarcsi s megyei kormanyhivatal altal pdtolt helyi
Bnkarmanyzati hatarozatok, a helyi dnkormanyzat altal potolt feladat-ellatasi
kotelezettséggel kapcsolatos iratok
U316 | Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartasa 75 -
U317 | Munk&ltatdi jutiatasok etvi lgyei NS 15
U318 | Munkavedelmi {gyek (munkahelyek kiaiakilasa, rovar-ragcsaloirias, 10 -
dohanyzbdhelyek kijeldlése sib.)
U319 | Jogi Ugyek (peres &s nem peres tgyek, jogi kepviseleti tevekenyseg) 15 -
U320 | Sajtdligyek, teleplilésmarketing, reprezeniacios, PR tevékenység 2 -
U321 | Statisziika (éves) NS 15
U322 | Stafiszlika (iddszaki) 5 -
U323 | Tarsulasi megallapodasok, tarsulasi ianacs (léssinek eldterjesztései, NS 15
jegyzdkdnyvei, hatarozatai
U324 | Tarsuliasi tanacs zari lléseinek eléterjesziései, jegyzokényvei, hatarozatai NS 15
U325 | Kapcsolattartas civil és ifjisagi szervezetekkel, vallasi kdzossegekkel 5 -
U326 | Népszamlaias, egyéb dsszeirdsok lebonyolitasdval kapcsolatos {igyek 5 -
U327 | Onkormanyzatok egyilttmilkédésére vonatkozd iratok NS 15
U328 | Eurdpai Unids csatlakozas jogharmaonizacio iratai NS 15
U329 | Kdzigazgatasi reform elbkészitesére vonatkozo iratok NS 15
U330 | Alapitvanyckkal, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos Ugyek NS 15
U331 | Onkormanyzati feladatokat érinté stratégia, koncepcié, program, terv NS 15
U332 | Tarsulasok tertletenek, teleplléseinek  Osszehangolt fejlesztésével 10 -
U333 | Tarsulasi kdzszolgaltatasok biziositdsa, fejlesztése es szervezése 10 -
U334 | Tarsulasok altal fenntartoti intézmények Ugyei 10 -
U335 | Tarsulasok egyéb operativ (gyei, terlletfejlesztési dnkormanyzati tarsulas 10 -
ugyei
U336 | Onkormanyzati {fejlesziési, mitkddési céid) elnyert palyazatok NS 15
U337 | Jegyzdi hataskorbe tariozg szabalyzaiok NS 15
U338 | Képviselt-testiileti, képviseld-testiieti bizotisagok, részdnkormanyzatok, NS 15
rendeleteinek, hatarozatainak utdlagos normakoentrolljaval kapcsolatos iratok
U338 | Polgarmesteri, jegyzdi fogadonap jegyzékényvei, emlékeztetdi 2 -
U340 | Jogszabalytervezetek, szerzédések, megallapcdasok elézetes jogi 2 -
vélemenyezése
U341 | Onkormanyzati {fejlesziési, mikadési céit) sikertelen palyazatok 5 -
U342 | informatikai lzemeltetés és karbantartési operativ ligyek 5 -
U343 | Allasfoglalasok kérése 5 -
U344 | A hivatal mikddietésevel, karbantartasaval kapcsclatos Ugyek 5 -
U345 | Adatvédelemmel kapesolatos dgyek 10 -
U346 | Terlietszervezes NS 15
U347 | Telepllés atcsatoldsa masik megyéhez, terlletrész dtadésa, dtvétele, cseréje NS 15
U348 | Telepllésegyesités, teleplilésegyesiiés megsziintetése, ] kbzség alakitasa NS 15
U349 | Varossa, megyei jogu varossa nyilvaniias, fvarost érintd terllistszervezési NS 15
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U350 | Vallalkozasi szerzédések 5 -
U351 | Munka-, szakmai értekezleti jegyzOkdnyvek 5 -
U352 | Beszamoidk, jeleniések, munkatervek (éves polgarmesteri, jegyzdi, NS 15
szakigazgatasi, intézmeényi)
U353 | Beszamolok, jeleniések, munkatervek (idbszaki jegyz6i, polgarmester, 5 -
intézmeényi)
U354 | Munkarend, tgyrend es ugyfelfogadasi rend 5 -
U355 | Vezeldi ertekezletek jegyzikdnyvei, emigkezietdi NS 15
U356 | Ulasitadsok {jegyz6i, polgarmesteri} NS 15
U357 | Lobbitevékenység 10 -
U358 | Hivatal, munkakdr dtadas-atvételi jegyzokényvek 10 -
U359 | Korlevelek {intézkedést igényld) 2 -
U360 | Mindségbiztositasi, mindsegiranyitasi rendszer, teliesitménykdvetelmény| NS 15
celmeghatarozass, ieljesitmenyertékeles altalanos iratai
U361 | Iniézkedést nem igényld, de vezeldi utasitds alapjan ikiatott koérlevelek, 1 -
meghivak, tajékoziatok
U362 | Taiékoztatasok, adatszolgaltaiasok 1 -
U363 | Onkormanyzati  rendezvények  elokészitésével és  lebonyolitasaval 1 -
kapcsolatos ugyek
U364 | Tarsulas torvényessegi feliigyeletével kapcsolatos iratok NS 15
U.4. Iratkezelés, Ugyvitel
- Meg-
Erattar[ Tétel megnevezése 6[zé%i Lt.
tetelsza i
m id6 (év)
U401 | lratkezelési szabalyzattal és iratigri tervvel kapcsolatos Ugyek NS HN
U402 | Ugyvitelszervezés {sajat fejlesztéslifmegrendelés( elektronikus NS 15
programleirasok, programrendszer, védelem szabdlyozas sib.)
U403 | Belsd tgyviteli segédkdnyvek (eldaddi munkakonyv, érkeztetd kdnyv, S -
iratatadé konyv, postakdnyv stb.)
U404 | Kiadmanyozasra hasznalt és mas, joghatas kivaltasara slkalmas bélyegzok! NS HN
nyilvantartasa, selejtezesiikrdl, visszavonasukrol kész(li jegyzékdnyvek
U405 | Elekironikus aldirdsok nyilvantartasa NS HN
U406 | lktato- es mutatokdnyv, fonyilvaniaro kdnyy, irattari segedkonyvek NS 15
- U407 | FEdnyilvantartd kényv, irattari segédkényvek — NG N
U408 | Iratselejtezési, iraimegsemmisitési jegyzokdnyvek NS HN
U409 | Atmeneti irattarbol  a  kézponti  irattarba  toriénd  iratdtadas-atvétel 15 -
jegyzokdnyvel
U410 | Iratatadas-atvéieli jegyzokdnyvek NS HN
U411 | Mindsitett adat tovabbilasara vonatkozé lezart nyilvantartas (belsdi NS HN
ataddkdnyv vagy mas belsé aladdokmany, klisé kézbesitd konyv,
futarjegyzek stb.}
U412 | Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratck esetén NS HN
U413 | Munkakor atadas-atvétel soran keletkezett iratok 5 -
U414 | Nemzeti mindsitett adatra ervényes szemelyi biztonsagi fanusitvany vissza- -
vonasat
kdvetde
n
haladék
talanu
U415 | Felhasznaldi engedély és titoktartasi nyilatkozat 15 -
(vissza-
vonasat
kovetde
n
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U.5. Személyzeti, bér- €s munkatgyek

Irattari . . Meg-
: . Tétel megnevezese drzési Lt
tételsza .
ido (ev)
m

U501 | Bér- és munkaligyi kimutatasck, nyilvantartasok, jelentések 10 -

U502 | Létszam- és bérgazdalkodasi Ugyek {éves) NS 15

U503 | Bérnyilvantarias (bérkarton) 75 -

Us04 | A foglalkoziatottak  illetményliigyei  (bérjegyzék, iletménykiegésziiés, 50 -
illetménypdilékok, személyi illetmeny megallapitasa, illetményelterites,| (ajog-
jarulékelszamolas, jutalom, munkditaidi kolcsdn, tavolléti dij, letelepedési| viszony
tdmogatas, kbztisziviseldi, kdzalkalmazotti juttatasok sth.) megszil

nasétdl)

U505 | Fizetés] eldleg, helyeitesitések, kereseti igazolds, személyzeti iargyy 2 -
palyazati kiirasok &s beadott palyazalok, Ulres allashelyekrdl tdjekoziatas,
tartalekéliomannyal, betdltetien éalldshelyekkel, palyazatokkal kapcsolatos
iratck

Us06 | Jelenleti  ivek, munkaba jdrds  kdliségeinek  téritése,  utazasi 5 -
utalvanyok ugyei, napidiiak, szabadsagolasi rend,
szabadsagugyek, egy honapnal rovidebb fizetes nélkili szabadsag

Ub07 | Kepviseldk nyilvantartasa, dsszeférhetetlensége, juttatdsal, tiszteletdijai 5 -

U508 | Kinevezés, meghizas, besorolas, atsorolas, athelyezés, minfsités, egyeni 50 -
teljesitményértékeles iratai, munkakdri leiras, felmentés a képesitesi eldiras| (a jog-
aldl, eskilokmanyok, hatdésagi bizonyitvanyok, cimek, kitintetések | viszony
adomanyozasa, kozszolgalati munkaviszony igazolasa, rendelkezési,| megszl
tartalékallomanyba hetyezés (errdl tajekoztatas) és megsziintetes, felmeniés, -
munkavégzés aldli felmentés, nyugdijazas, végkielégités, eseti meghizasok, | nésétél)
Osszeférhetetlenseg, kirendelés, prémium évek programba helyezés

U509 | Kozigazgatast alap-, &s szakvizsga-kitelezettséggel kapcsolatos igyek, 5 -
ligykezeldi alapvizsga-kitelezetiséggel kapcsolatos igyek

U510 | Eltaridi nyilatkozat 5 -

U511 | Fegyelmi és kértéritési ligyek 10 -

U512 | Egy hénapot meghaladé fizetés nelkili szabadsag {igyek 75 -

U513 | Baleseti, rokkantsagi Ggyek 50 -

Us14 | Koztisziviseldk, kézalkalmazottak egyéb jogviszonyainak engedelyezese 10 -

U515 | Vagycnnyilaikozat (lejarat utan) * *

U516 | Megbizasi szerzddések 5 -

U517 | Koztisztviseldi, kbzalkalimazotti nyilvantartasok NS HN

U518 | Kézhasznq, kdzcéll alkaimazasck, {avmunka egyedi Ogyei 73 -

U519 | Kitiintetések, kifintetd cimek, dijak adomanyozésanak eltkészitése, 5 -
lebonyolitasa

U520 | A foglalkoztatoitak szocidlis helyzetével, munkakdrllményeinek alakuldsaval NS 15
@s az esélyegyenldség érvényesliésével kapcsolatos &rtékelések, jelentések,
tervek, programok

U521 | Munkaltatd altal biztositott egyedi szocidlis tamogatasok {igyei 5 -

Ub22 | Magannyugdijpenztarral, onkéntes kiegészité nyugdijpénztarral, onkéntes NS HN
egészségpeénziarral kotdt szerzddés

U523 | Kozszolgalaii jogvitak 30 -

U524 | Tanulmanyi szerzbdes 10 -

U525 | Tovabbképzés, atképzés egyedi lgyei, szakmai gyakorlat, egyetemi, foiskolai 2 -
hallgatdk szakmai gyakorlaia (konzulens kerése)

U526 | Tovabbképzési éves és kbzéptava terv 10 -

* A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezetiseg megszinéseét vagy a kitelezett aital (j vagyonnyilatkozat tételét

kévetden B napon belil vissza kell adni a kdtelezetinek.
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U.6. Pénz- és vagyonkezelés

Irattari . . Meg-
. . Tétel megnevezese orzési Lt
tetelsza R
idd {ev)
m
Us01 | Adoligyek {sajat) 5 -
Us02 | Analitikus nyilvantartasok (eszkdznyilvantartas, kdnyvelési napldk, leltar, g -
selejtezés)
UB03 | Anyag- es keszletnyilvantarias, kisebb beszerzések, megrendelések 3 -
Ua04 | Banki es penzlgyi levelezes, atutalasi megbizasok, bankszamlakivonat, 5 -
bankszamlanyitas .
UB05 | Kozbeszerzéssel jard heruhazasck, épitési koncesszidk szervezése es 5 -
pénzlgyi lebonyolitasa, epiiletfenntartas, felljitasi terv, felljitdsok szervezése
és pénzigyi tehonyolitdsa, kdzbeszerzés lebonyolitasa,
telepilesizemelietéssel, fejlesztéssel kapcsolatos feladaiok
UB06 | Kozbeszerzessel nem jaro  beruhazasck szervezese é&s  peénziigyi 5 -
lebonyolitasa, éplletfenntartas, feldjitasi terv, felliitésok szervezése és
pénzigyi lebonyolitasa, ielepililesiizemeltetéssel, fejlesziéssel kapcsolatos
feladatok
U607 | Bizonylatok (bevetel-kiadasi bizonylatok, pénztarbizonylatok, pénztarnaplék, 8 -
szamlak, szamlaidmbok tdpeldanyai, keszpenzeilatmany bizonylatai)
UB08 | Fizetési felszdlitas, szamlareklamacid, szamlarendezés, szamlasgyezietés, 5 -
kovetelés érvényesitése, adosségelengedés
U008 | Gepkocsik Uzemelietése (biztositas a lejarat utan, menetievél, szerviz, 2 -
Uzemanyag stb.)
UB10 | llletményszamiejtés 10 -
UB11 | Ingailan- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-, szolgalmi jog, vezetékjog-| NS HN
rendezés, nyilvantarids
UB12 | Kdltségvetési beszamold (éves) NS 15
U613 | Kdliségvetési beszamold (idbszaki) 10 -
UB14 | Koliségvetéssel es penzkezeléssel kapcsolatos ugyek (addssagrendezés, 15 -
atcsoportositas, céltarialékok felhasznaiasa, pénzmaradvany elszamolasa,
poteidiranyzat, reorganizacié, szamviteli rend, intézmeények kdzlzemi
szamlaianak rendezése)
Us15 | Celtamogatasck igenylese &s lebonyolitasa, palyazatok pénzkezelése 15 -
Ug16 | Hitelfelvétel és lebonyolitds, hitelnyilvantartas 15 -
Ug17 | Kdliségvetés és beszamolod eldkesziigse, kiltségvetési koncepcio 15 -
UeiE  eamenvdai e o AE 3 -
UB19 | Onkormanyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére, cseréjére, NS HN
jelzalogjaira, vasarlasara, haszonbérletére, vagyonkezeldi jog létesitésére
vonatkozo atapiratok, szerzédések, beruhazasi terv, tervpalyazat, tulajdonosi
hozzajarulas, tdrzskdnyvi nyilvantartas
UB20 | Munkaltatdi segélyek, tamogatasok pénziigyi lebonyolitdsa 5 -
Uez21 | Szaliitdlevel 2 -
U622 | Térsegifejlesztési program, ipari park Ugyek, térségi fejlesztési tanacs lgyei NS 15
J623 | Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek NS 15
Ue24 | Vagyonbizionsagi rendszer mikodieiése 10 -
UB25 | Vagyonbiziositas (lejarat utan) 2 -
UB26 | Vagyonhasznositas pénzugyi lebonyolitasa (bériet, elidegenités stb.) 10 -
UB27 | Térseqifejlesziési menedzsment ligyek 10 -
U628 | Kozbeszerzesi Ugyek (arubeszerzés, szolgaliatasok megrendelése) S -
U629 | Onkorméanyzati ingatlanok fenntartasa, karbantartasa 5 -
U630 | Gazdasagi program NS 15
U631 | Kényvvizsgaldi jelentések 10 -
U632 | Teruleli vagy regionalis nyugdijpénztar alakitasa NS 15
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, KULONOS RESZ ,
(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)

A) PENZUGYEK

A.1. Adodigazgatasi Ugyek

gyogyszeraszi, vedondi, dgyeleli ellatas megszervezese

Irattari . . "Me,'g—_
. . Tetel megnevezése Grzesi L.
tetelsza e
m idé (&v)
A101 | Add- és értékbizonyitvanyok 8 -
A102 | Addbeveieli terv és teljesités 10 -
A103 | Adoellendrzés, adategyezteiés,  adokedvezmeényi-meniességi  {gyek, 15 -
adokivetés elleni jogorvoslaiok, addbevalids és addkivetés, addhétralék,
tulfizetés, téves hefizetes
A104 | Adobsszesitd, valamint a szamitégepes éves feldolgozas adattartalmardl év 5 -
vegen keszitett lista
A105 | Adozok egyéni ibrzsadatai (nyilvantartas) NS HN
A106 | Addk mdodidra behajtandd kdztartozasok iratai 10 -
A107 | Vagyoni igazolasck, addigazoldsok 5 -
A108 | Addtartozasok behajtasa, vegrehajtisa 10 -
A.2. Egyéb penzigyek
- Meg-
[rattarE Tétel megnevezese 6rzé%i Lt,
tetelsza e A
m {dé (&v)
AZ201 | Altalanos es céitarialékok felhasznalasa 10 -
AZ202 | Atmeneti gazdalkodassal kapcsolatos iratok 10 -
AZ03 | Betétli kamatigyek 5 -
A204 | Decentralizalt tZmogatasok felhasznalasa 10 -
A205 | Fejlesziési alapterv 10 -
--AZ208..|.Eeladatmutaidkhoz. . Kapcsolods......allami - -hozzajarulas —.eldiranyzata, | 10| com
visszaigénylés
A207 | Feladatmutaté-novekedés miatti potigény 5 -
A208 | Intézmenyi téritesi dijak megallapitdsa, elengedése (egészséglgyi, o -
gyermekjdléli, mivelddesi, neveiesi-oktatasi, szocidlis)
A209 | Kétvény-, részvenykibogsatas (lejarat utan) 5 -
A210 | Kilénféle céll pénzalapok, kbzmiifejlesziési hozzajarulas visszatérités 10 -
A211 | Pénziigyi szabalysériések, hirsagok 5 -
A212 | Mezb0ri jarulek kivetése 5 -
B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
.. Meg_
t;z};azré Tetel megnevezése Orzesi Lt.
idd {év)
m
B101 | Egészséglugyi alapellatas helyzetfeimérése és megszervezése NS 15
B102 | Egészségiigyi alapellatas fejlesztésének iratai 5 -
B103 | Egeszségugyi szlrdvizsgalatok megszervezése 2 -
B104 | Iskola-egészségiigyi szolgalat szervezése NS 15
B105 | Korzeti egeszségligyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, NS 15
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,_____,.___

B106 | Foglalkozas-egészséglgyi ellatas megszervezése 10 -

B107 | Egeszséglgyi ellatast tamogatd pélyazatok 10 -

B108 | Rehabilitdcios Bizotisag iratai 10 -

B109 | Finanszirozasi szerz0dés az egészségbiztositasi szervvel (lejarat utdn) 10 -

B110 | Gybgyszertar feldllitasanak kezdeményezése és vélemeényezése 5 -

B111 | Egészségiigyi szolgaltatasok ANTSZ-18l érkezett engedélyek (lejarat utan) 2 -

B112 | Betegek panaszligyei, betegjogi képviselt aszreveiele 2 -

B113 | Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gyodgyszerészi, véddndi, Ugyelet 5 -
palyazatok, szerzédések {lejarat utan)

B114 | Haziorvosoknal bejelentkezeit biztositottakrol havi jelentes 2 -

B115 | [fjusdgi orvos (iskolaorvos) kijeldlése (kozépfokd oktatasi intézményekben) 5 -

B116 | Jarvanyugyi intézkedesek 10 -

B117 | Kozlisztasagi &s telepllestisziasagi feladatok 10 -

B118 | Betegellatasi dij (kilfoldi allampolgarok, nem biztositott magyar allampoigérok 5 -
ugysetl)

B119 | Nyilvantartas a bejelentett biztosifottakrdl 10 -

B120 | Téarsadalombiztositasi jarulékiigyek 75 -

B121 | Szenvedélybetegek (alkohoi- es kabitoszer-hasznaldk, egyéb flggdségben 30 -
szenveddk) kdtelezé gondozasba vétele

B122 | Hazi szakapolasi szolgalat, jar6- és fekviheteg-szakeflatas, oraszam, NS 15
Ggyeleiek

B123 | Bolcsddék mikddésével kapesolatos iratok NS 15

B124 | Gyogyhely, gyogyflrdéintézmeny, kitermelt asvanyviz, gycgyviz, gyogyiszap 5 -
és gyogyforrastermek torzskényvi adatai valiozasanak bejelentése

B125 | Gyodgyiszap és gyogyforrdstermék  kitermelésének, kezelésének és NS 15
forgalmazasanak engedélyezése

B126 | Ragcsalémentesités, szunyoggyéerités, ravarirtas 2 -

B127 | Az egészséges életmaod segitéset célzo szolgaltatasok iratai 10 -

C) SZOCIALIS IGAZGATAS
- Meg-
tggtsa;é Tetel megnevezese _c’jrzési Lt.
" idd (ev)

C101 | Személyes gondoskodés korébe tartozd aiapszolgaltatdsok és szakositott: NS 15

elldtasi formak megszervezése
""" C102|"Személyes gondoskodas—kdrébe~tartozd—alapszolgaltatast, —szakositott]—NS—{——HN|~

elidgiasokat  biztesitd  intézmény  vagy  véllalkozas — miikddésének
engedelyezese, ellendrzése, nyilvantartasa

C103 | Szemeélyes gondoskodas kirébe tartozd szocidlis alapszolgaltatasi Ugyek 2 -

C104 | Szemelyes gondoskodas kirébe tartozo szakositolt ellatast igénybevevik 2 -
dgyel

C105 ngemélyes gondoskodés kOréhe tartozd szocialis szoigaltatasokhoz 2 -
jovedelemigazolas kidllitasa

C106 | Szocidlis ellatast tamogaid palyazatok 10 -

C107 | Szerz8dés & szocidlis feladatok atvallaiasard! NS 15

C108 | Szociglpolitikai kerekasztal mikddésével kapcsolatos iratok 5 -

C109 | Srociélis szakértdi bizottsag mikddéséve! kapesolatos iraiok 5 -

C110 | Helyi rendeletben szabalyozott rendszeres segélyek (sajal ellatasok) 5 -

C111 | Helyi rendeletben szahalyozoit atmeneti ellatasok (sajat ellatasok) 2 -

C112 | Atmeneti segélyezes 2 -

C113 | Arvizkarosuitak allami tAmogatasa 5 -

C114 | Kézlizemi kompenzacios ligyek, lakbér-hozzajarulas 2 -

C116 | Lakasfenntartasi tdmogatési Ggyek 2 -

C116 | Aktiv kortak ellatasa 10 -

C117 | Temetesi segély 2 -

C118 | Krizishelyzetbe kerlilt személyek tamogatasa 5 -
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C119 | Szocidlis kdlcsdn egyedi Ugyek (lejarat uian) 5 -
C120 | Addssagkezelési szolgaltatas {lakhaiast seqgitd ellatas, addssagesdkkentési 2 -
tamogatas)
C121 | Nyugdijashazi elhelyezés 5 -
C122 | Kéztemetds 25 -
C123 | Megvaliozott munkakepességil dolgozdk tgyei 10 -
C124 | Seoitséqggel éldk érdekvédelme, tamogatasa, kozlekedési kedvezmenyei 10 -
C125 | Személyi téritési dij megallapitasa 10 -
C126 | Gondozasi sziukséglet vizsgalata 15 -
C127 | Behajtas, végrehajtas kezdemenyezesaével kapcsolatos ligyek (pl. gondozasi 30 -
dij)
C128 | Helyi ulazasi tamogatas megallapitasa 5 -
C129 | .Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz” hiteiprogramhoz kapcsolddo szociatis NS HN
tamogatas
C130 | Térshatosagi megkeresések (idegen kbrnyezettanulmany, igazoldsok) 2 -
C131 | Kbzgyogyeliatasi Dgyek (méltanyossag) 5 -
C132 | Apolasi dij Ggyek {(méltanyosség) 5 -
C133 | Szocialis ellatasra jogosultak nyilvaniartasai NS HN
E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES ES KOMMUNALIS IGAZGATAS
E.1. Kdrnyezet- és termeszetvédelem
- Meg-
!rattar[ Tétel megnevezése 6rzég5i Lz
tetelsza Cya e
m id6 (év)
E101 | Helyi természeti ériék védetie nyilvanitasa NS 15
E102 | Kbrnyezet- és iermészetvédelmi hatdsagi feladatok 16 -
E103 | Kbrnyezet- és természetvédelmi program NS 15
E104 | Kbrnyezet- és természetvédelmi program végrehajtasa, akcioprogramok 5 -
E105 | Kdrnyezetvédeimi hatasvizsgalati eszkézok telepltése 2 -
E106 | Kérnyeretvédelmi hatasvizsgalaii tanulmany NS 15
E107 | A helyi természeti {erlileiek vedetté nyilvanitasaval kapcsolatos tgyek NS 15
E108 | Védetié nvilvanitolt terlletekes védett természeti terliletek hasznositasanak,! 5 | -
kezelésének Ugyei
E109 | Zgj- és természetvédelmi, egyéb kdrnyezeivédelmi eflenéirzés &s birsag 5 -
E110 | Légszennyezési vizsgalatok, mérések NS 15
E111 | Légszennyezd forrasck nyilvantartasa NS HN
E112 | Levegdtisztasag-védelmi (rendkivilii) intézkedési terv (flstkdd-riadoterv) NS 15
E113 | Lakohelyi kdrnyezet allapotfelmérese NS 15
E114 | Szolgaltatd tevékenységet ellatd Uzemi epitmény energiabordozd- ésivagy 10 -
Gzemmodvaltasra kitelezése, tevekenységének korlatozasa, felfiggesztése,
illeidleg feloldasa
£115 | Kdrnyezetvedeimi alappal, céleldiranyzattal kapcsolatos figyek 10 -
E116 | Zaj- és rezgesvédelmi szempontbdl fokozottan vedett Gvezet kijelOlese 30 -
E117 | Stratégiai zajtérkép, ezzel Hsszefliggd intézkedési tery 30 -
E118 | Szolgaltatd tevékenységet ellatdk zajkibocsatassal kapcsolaios Ugyintézese 5 -
E.2. Telepiilésrendezési és tertletrendezesi Ugyek
lrattari . . “Me'g-.
tételsza Tétel megnevezése orzesi Lt
m idé (év)
E201 | Helyi épitészeti orokség védetté nyilvanitasa és megsziintetése NS 15
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E202 | Helyi épiteszeti Orokség védelmének biztositasa (fenntartas, fejlesztés, drzés, 10 -
védett éplileiek tdmogatasa sth.)
E203 | Kulturdlis 0Orékség védelmével kapcsclatos oOnkormanyzati feladatok (pl. 75 -
régészeti |eldhelyek védefte nyilvanitasaval dsszefiiggesben hirdetmény
elhelyezés, mentt feltaras, elévasarlasi jog gyakorlasa sth.)
E204 | Telepllésfejlesziési menedzsment {igyek, palyazaiok 10 -
E205 | Varosrehabilitacios program NS 15
206 | Varosrehabilitacios palyazatok, megallapodasok, ehhez kapcsolddo operativ 10 -
dgyek
E207 | Epitészeti-miiszaki tervtanacs iratal (a tanacsot mikodtetd onkormanyzatnal) NS 15
fbepitészi szakmai vélemenyek, allasfoglalasok
E208 | Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldmérési alaptérkép NS HN
E209 | Pincebeomlasok, tamfal, partfal dltal veszélyezietett terlletek felmerese NS 15
E210 | Terlletfejlesztési  koncepcid, terlletrendezési terv, telepilésiejlesztési NS 15
koncepcio, telepliésfejlesziési stratégia, telepliiésszerkezeti terv, helyi épitesi
szahalyzat
E211 | Eldvasariasi jog NS 15
E212 | Utépitési és kbzmivesitési hozzajarulas NS 15
E213 | Teriletrendezési hatdsagi eljarasok 15 -
E214 | Vis maior iigyek 5 -
E215 | Replldterek zajgatid védddvezetenek kialakitasa 10 -
E216 | Kiszolgalo es lakout celjara toriend lejegyzes NS 15
E217 | Telepllésrendezési kotelezések NS 15
£218 | Telepllesrendezési szerzbdés NS 15
E219 | Telepliésképi vélemenyezési eljaras 15 -
E220 | Telepllésképi bejelentési eljaras 15 -
E221 | Kézterliet-alakitas 15 -
£222 | Kézmiinyilvantartas 0gyei NS 15
E.3. Epitési Ugyek
Irattari . . Meg-
tételsrd Tetel megnevezese Orzesi Lt.
- idé {év)
E301 | Bontasi-, épitési-, osszevont-, hasznalatbavételi-, fennmaradasi NS 15
engedélyezési eljardsok, épitésiigyi vagy eljarasi birsag kiszabasa, bontasi
........ vagy.. dtalakitasi_ kotelezetiség, végrehajiasi. eljaras,. engedély. _hatalyanak.
meghosszabbitdsa irdnti engedélyezési eljaras
E302 | Felvondval, ilietve mozgolépcsdvel kapcsolatos épitésigyi hatdsagi 15 -
engedélyezési eljaras
E303 | Epitésiigyi hatdsagi tudomasulvételi elfjarasok (jogutddids tudomasul vétele, 10 -
hasznalatbavéiel iudomasul vetele)
E304 | Az orszagos épitési kovetelmenyekidi vald eltérés engedélyezési eljarasa 10 -
E305 | Epitésiigyi hatdsagi bizonyitvanyok, igazoldsok, adatkérés, adatszolgéltatas 10 -
E306 | Egyéb epitésiigyi hatdsagi kotelezesi Ggyek 10 -
E307 | Epitéslgyi hatosagi ellenérzés 10 -
308 | Bauxitcemenitel vagy mas epitdanyag-hibaval kapcsolatos hatdségi eljarasok NS HN
E309 | Epitésliggyel kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek intdzése, 5 -
tajekoztatasok, szolgditatds kérében kiadott szakmai nyilatkozat
E.4. Kommunalis Ugyek
[rattari . , “Me'g-.
tétalsza Tétel megnevezeése orzes Lt
m idé (av)
E401 | Hulladéklerakd-helyek (szilard, allati eredetd, folyekony) kijeldiése, létesitése, NS 15

hulladékkezelési szerzddeések, hulladékgazdalkodasi program




E402 | Kdzcéld artaimatianitd telep [étesitése NS 15
E403 | Kemeényseprb-ipari szolgaltatas Ogyei 15 -
E404 | Zildteriiletek |&tesitése, fenntartasa (parkok, jatszoterek) NS 15
E405 | Energiagazdalkodas, szelerdmil létesitése NS 15
E406 | Koztemetdk létesitése, lezarasa, megszintetése, nyilvantartasai, terkepei, NS HN
(jbali hasznalatba vétele
£407 | Sirboltkdnyv, siremlekek es sirbol{ok terve NS HN
E408 | Hozzajarulas temetkezesi szolgaliatast végzd gazdalkodd szervezet 5 -
alapitasahoz
£409 | Huiladekka vall jarmilvek Ugyei, gépjarmi elszallitasi és ertékesitési lgyek 5 -
E410 | Kézmiifejlesztes, ingatlanck kdzmilelatasa, kdzmifejlesztési hozzajarulas| NS 15
visszafizetésének Ugyei
E411 | Kozterlleti feldjitas, karbantartas, hibaetharitas 5 -
E412 | Kozterllet tisztan tartasa, fellgyelete, hulladék elhelyezése, gyljtése, 5 -
széllitasa, hulladekartalmatlanitas, hulladékujrahasznositas,
hulladekgazdalkodasi birség ligyek
F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
Irattari . . Meg-
. < Tétel megnevezése Brzési Lt,
tételsza N
- idd (év)
F101 | Kozutak, helyi vasutak mdszaki, mindségi, baleseti, forgalmi adatainak, NS HN
vatamini forgalmi rendjét meghatarozé jelzéseinek nyilvantartasa
F102 | Koézutak, helyi vasutak tisztan tariasa, sikossag elleni védekezés 2 -
F103 | Koézterllet-foglaldsi, -hasznélati megaitapodasok és diiak 5 -
F104 | Kozterllet-bontasi hozzdjarulas 5 -
F105 | Kilterlleti kézdt, helyi vasit menti épitmény elhelyezesi és nyersanyag- 5 -
kitermelési hozzajarulas
F106 | Kilterliteti kdzut, helyi vasit menti fakivégasi és {litetési hozzajarulds 5 -
F107 | Belieritleti kbzlikezel6i hozzajarulasok 5 -
F108 | Kdézuton, helyi vasiion toriénd épiteési munkakhoz vala hozzajaruias 2 -
F109 | Vasuti atkeldhelyek, gépkocsibehajtok, gyalogutak, jardak, kerékparuiak, 10 -
kdzutak fenntartasa, parkoldk kialakitasa, fenntartasa
F110 | Egyéb kozltkezelbi hozzajarulas 1 -
F1 11 Utcabutorok utca nevtabiak hazszamtab]ak kaheiyezese karbantartasa 5 -
-;a\fltasa . i
F1i 12 Repuloter Ietes;tesenek és megszuntetesenek Velemenyezese 5 -
F113 | Kikéiok, (kdzforgalmi) kompok és révek |etesitese NS 15
F114 | Kézforgalmu kikétok, kompek, révek miikédietése 10 -
F115 | Hidak, aluljarok es fellljiardk 1étesitese NS 15
F116 | Hidak, aluljarok es fellljarék mikddteiese 10 -
F117 | Hidtorzskonyv NS HN
F118 | Kozvilagitasi berendezes létesitése NS 15
F119 | Kdzvilagitasi berendezeés mlkodietése 10 -
F120 | Forgalomszabalyozas, forgalomtechnika 5 -
F121 | Helyi tomegkozlekedés fejlesztési koncepcidja NS 15
F122 | Helyi kdzforgalmU vasuti tarsasaggal kapesolatos Ugyek 10 -
F123 | Hatdsagi arak megallapitasa (helyi tdmegkdzlekedés, taxi, vasut), menetrend 5 -
F124 | Helyi tomegkozlekedési palyazat 10 -
F125 | Postai, tavkozld, elektromos, valamint mas nagyfrekvencias jelet vagy 10 -
mellékhatast keitdé berendezések Iétesiiése, Uzemeletése, rongalasa,
hirkdzlési szabalysértések
Fi26 | Tavkozlési és egyéb nyomvonaljellegli epitmeények I[étesitésehez vald NS 15
hozzaiarulas
F127 | Utellendri szolgalat megszervezése 5 -
F128 | Utvonalengedélyek i -
F12¢ | Parkolasi, eseti behajtasi, egyéb eseti kdzlekedési engedely 2 -
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F130 | Kdzlekedési kartéritések 5 -
F131 [ Kerekbilincs alkalmazasanak Ggyei 2 -
F132 | Behajtasi engedelyek 2 -
G) ViZUGYI IGAZGATAS
Irattari . . Meg-
tolelszd Tétel megnevezése orzesi Lt
m idd (év)
G101 | Arviz és belvizzel, helyi vizkarelharitassal kapcsolatos operativ ligyek 5 -
G102 | Arviz- és belviz-védekezési terv NS 15
G103 | Védmivek letesitése és feilesziése NS 15
G104 | Védmbvek mikodietése 5 -
G105 | Patakok, csatornak aradasai elleni védekezés, csapadékvizelvezetés NS 15
G106 | Vizi kdziizemi teveékenység koncepcidja, vizrendezési programok NS 15
G107 | Ivdviz, szennyvizdijak megallapitasa 10 -
G108 | Koézmlves vizszolgaltatasi korlatozasi terv, vizkorlatozas Ugyei 5 -
G109 | Vizjogi |etesitést, fennmaradasi s lzemelietési engedély NS HN
G110 | Ivdviz-, szennyviztisztitd berendezés létesitésének engedélyezése NS 15
G111 | Woviz-, szennyvizhalozat, csapadekcsatorna-haldzat iétesitése, NS 15
Gzemeltetdjenek kiieltlése
G112 | voviz-, szennyvizhaldzat, csapadékesatorna-haldzat zemeltetése 5 -
G113 | Vizmeérbhely, tisztitoakna lUgyei 15 -
G114 | Kézkifolyokkal, tizesapokkal kapcsolatos dgyek 2 -
G115 | Kutak letesitesi, fennmaradasi és lizemeltetési engedelye NS 15
(3118 | Vizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi lgyek 5 -
G117 | Azonos teiken tébb ivovizhekdtd vezeték |&tesitése 2 -
G118 | Vizikdzmi-hasznalattal kapcsolatos iratok NS 15
G119 | Vizikdzmi-tarsulat, érdekeltségi hozzajarulassal kapcsoiatos iratok 15 -
G120 | Vizek és vizi letesitmények nyilvantartasa NS HN
G121 | Kézmiifejlesztesi tamogatashoz kapesolddo iratok 15 -
G122 | Talajterhelési Ugyek 5 -
(3123 | Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag lUgyek 5 -
G124 | Folyékonyhulladék-bebocsatasi pontok kijeldiése 15 -
G125 | Vizi allassal kapcsolatos dgyek 2 -

H.1. Anyakonyvi és allampolgarsagi Ogyek

“H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS

frattari . . Meg-
tételsza Tetel megnevezese Grzesi Lt.
o idb (&v)
H101 | Allampolgarsagi eski jegyz&konyy NS HN
H102 | Anyakdnyv, anyakdnyvi alapirat, betlrendes névmutaid, csaladi jogéallds; NS HN
rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai nélkill anyakdnyvezeit sziiletések
nyilvantartasa, hazassagkoiéssel, bejegyzett élettarsi kapcsoiat |étesitésével
kapcsolatos jegyz6i engedély, felmentés
H103 | Nyilvantartas a helyi anyakdnyvvezetdi megbizasokrol s jegosultsagokrol, NS HN
valamint a helyettesitéssel kapcsalatos iratok
H104 | Anyakonyvi okirat kiallitasa iranti kerelem, belfldi és kilfoldi jogsegély iranti 5 -
kerelem, anyakdonyvi  kivonat  atveteli  elismervenye,  anyakonyvi
adatszolgaltatas iratai, anyakényvbe tériend betekintés iratai, anyakdnyvi
esemenyek egyeztetése
H105 | Anyakényvi Szolgaltaid Rendszer mikddésével kapesolatos egyeb Ogyek 10 -
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H106 | Allampolgarsagi egyéb ligyek, hazai anyakdnyvezési kérelem, névvaltoztatasi 2 -
kérelem felterjesztésével, tovabba hazassagi névmadositasi kérelem
attetelevel kapcsolatos iratok, csaiadi események polgari szertariasa

Hi07 | KOlfdldon torténd hazassagkdiéshez, bhejegyzett élettarsi  kapcsolat 5 -
letesitéséhez sziikséges tandsitvany kiallitasdval kapesolatos iratok

H.2. A polgarok szemelyi adatainak, lakcimeének nyilvantartasaval kapcsolatos
agyek

Irattari . . "Me_g—_
tételszs Tetel megnevezaése Orzési Lt.
ido (év)
m
H201 | Adategyezietés 5 -
H202 | A polgarok szemelyi adatainak és lakcimenek nyilvantartasdval kapcsoiatos 5 -
{gvek
H203 | A cimnyilvantartassal kapcsolates ligyek 15 -
H.3. Vélasztasokkal kapcsolatos Ugyek
Irattéri . . Meg-
tételsza Tétel megnevezése orzes| Lt
m idd (éev)
H301 | Vélasztasi jegyzokonyvek (szavazokéri és eredményjegyzikényvek) elsd NS #90
eredeti példanya nap
H302 | Valasztasi jegyzGkonyvek (szavazokdr es eredményjegyzkdnyvek) masodik NS 5
eredeti peéldanya
H303 | Szavazdkordk, helyi dnkormanyzati valaszidkeriletek megallapitasa NS 15
H304 | Valasztasi szervek (valasziasi irodak, valasztasi bizottsagok) létrehozasa és NS 15
tevekenysége
H305 | Valasztasok lebonyolitasaval kapesclatos kisebh jelentdségli Ugyek 5 -
H306 | Népszavazas, népi kezdeményezés iratai NS 15
H307 | Valasztojogosultsag nyiivantartasédval kapcsolatos lgyek (kifogas, felvétel 5 -
kérelem, igazolds sth)

# A jegyzdkonyvek elsd peldanyanzk ilietékes levéltarba tértend atadasa erdekében a kilon jogszabalyi
elbirasok alapjan kell intézkedni.

' H.4. Rendérségi tigyek

Irattari Meg-
. . Tetel megnevezése drzési it
teteisza A
m idé (ev)
H461 | RendérfGkapitany, rendérkapitany és rendérors vezetdje 10 -

kinevezesének vélemeényezése, felmentésrdl szold tgjekoziaias

H402 | Rendbrkapitanysag, rendtrdrs, kérzeti megbizotti allomas Istesitésének, 10 -
megszintetésének véleményezése

H403 | Rendbrségi munkaval kapcsolatos észrevételek, éves beszamold elfogadasa 2 -

H404 | Egyltimikodési szerzbdés a rendbri feladatok elldtdsanak segitésére,| NS 15
témogatésara, binmegelbzési dnkormanyzati feladatok

H405 | Polgérérség megalakitdsa NS 15

H406 | Blnmegelézési és kizbiztonsagi bizotisdg léirehozasaval, mikoédésevel 5 -

kapcsolatos iratok

H.5. A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos tgyek

Meg-

Irattari : . il
Tétel megnevezeése Grzési Lt.

tételsza
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m ido (ev)
H501 | Fenntariasi, fejleszigsi és mikddési lgyek 10 -
H502 | Onkéntes tlizoitdsag alapitasaval, mikodésével kapesolatos iratok NS 15
H503 | Tidz- és miszaki mentés jelzes, oltdviz-nyerés lgyei 5 -
H504 | Tlzvedelmi kotelezetiség megallapitasa NS 15
H505 | Tlzoltok képzésével, tovabbképzésével kapesolatos iratok 10 -
H506 | Onkéntes tiizoitd jdvedelmanek megiéritése, kar megtéritése, kartalanitas 5 -
H507 | Készenléli szolgalatot, tlizoltas iranyitdsat ellatd tagok részére élet- és 5 -
halesethiztositas megkdiése
H508 | Tizvedelmi kitelezetiség megsértese miatti tevekenységtdl eltiltas 2 -
H509 | Lakossag tizvedelmi felvilagosiiasa 5 -
H510 | Eves beszamold elfogadasa 2 -
H.6. Menedékjogi Ugyek
rattari . . Meg-
. . Tétel megnevezése Grzési Lt.
tetaisza ‘s s
idd (év)
m
HB01 | Egyitimikodés a menekililgyi szervekkel 15 -
H.7. lgazsaglgyi igazgatas
Irattar Tétel megnevezése “Merg—' Lt
tételsza Oraest
idd (&v)
m
H701 | Birdsagi Ulndkdk jeldlése, megvalaszidsa és visszahivasa 5 -
H702 | Birtokvédelmi lgyek 5 -
H703 | Vallasi kdézdsség tulajdondban lévé ingatlanok fulajdoni helyzetének NS 15
rendezese
H704 | Eltartasi szerzddési Ugyek (lejarat utan) 5 -
H705 | Kdzalapitvany |éirehozasa NS 15
H.8. Egyéb igazgatasi Ggyek
- Meg-
trattari . . e
o Tételmegnevezése . ...} OTZES]
tetE;Lsza id6 (6v)
H801 | Cimerhasznalai, névhasznalat, turisztikai logé engedélyezese, =zaszld 5 -
(lobogd) kitlizésével kapcsolatos iratok
H802 | Hagyaiéki igyek NS HN
F803 1 Hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, adatszolgaitatas 5 -
H804 | Jelzalogugyek {lejarat utan) 5 -
H805 | Kozigazgatasi birsag 5 -
H806 | Tlzszerészeli mentesités, fel nem robbant |dvedekek, rendkivili események 5 -
(bombariadd sth.) bejelentese, helyszini mentesitése
H807 | Talalt targyak Ugyei 1 -
HB08 | Utcanévvallozasok, hazszamrendezes NS 15
H809 | I[ngatlanforgalom {elidegeniiési filalom eirendelése, tGriése) 5 -
H810 ! Tolméacs és szakforditd igazolvany kiadasa 5 -
H811 | Tolmacs és szakforditéi nvilvantartas NS HN
H812 | Hirdetmenyek (ingatlan berleti, vételi ajanlat, haszonbérlet is) kifliggesztesérd 2 -
igazolas
H813 | Kllfdidiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok 5 -
H814 | Ingailankdzvetitdi, ingatlanvagyon-ériekeld és kbzvetitdi nevjegyzék vezetése N3 HN
H815 | Kézlzemi fogyasziok szerzbédésehez kapesolodd Ugyek (szerzddeskodtes, - 5 -

szegés stb.)
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H816 | Tiizijatek engedélyezése 2 -
H817 | 2012, aprilis 15. eldtt elkdvetelt szabalysértiések végrehajtassal kapesolatos 5 -
iratai
I LAKASUGYEK
Irattari . . Meg-
ttelsza Tetel megnevezeése Orzési Lt.
idd (ev)
m
1101 | Onkormanyzati bériakasra varok lgyei, néviegyzéke 15 -
102 | Bériakasok nyilvantariasa NS HN
1103 | Jogeim nélkili lakashasznalat 5 -
104 | Lakasbérieti szerzddés, l|akascsere, lakashasznositas (lejarat uian), 5 -
lakasbérleti szerzbdéds megszinése
1105 | Lakas- és helyiséghérleti dijtartozas 5 -
1106 | Tarsashazak alapitasa, elidegenités NS 15
1107 | Tarsashaz-feltjitasi Ogyek es tarsashaz-feldjitasi palyazatok, tarsashazak 10 -
operativ (gyei
1108 | Helyiség-, garazshérieli, -elidegenitesi szerzddes, helyiseggazdalkodasi 5 -
Ggyek {lejarat utan)
1109 | ElsO [akashoz jutas, lakasépités, iakasvasarlas, egyeb lakasceil tamogatas 15 -
egyedi Ugyek {lejarat utan)
1110 | Lakasfelljitasi, karbantartasi tamogatas 15 -
1111 | Lakascel( allami tamogatasokkal kapesolatos iratok {ingatian-nyilvantartasba NS 15
jelzalog, elidegenitesi és terhelési tilalom bejegyeziatése, tdrlése, dontésekidl
&s intézkedesakrél adatszoigdltatas sth.)
1112 | Jegyzdi igazolas [akasépitesi kedvezmenyhez, pénzintézeii hitethez 5 -
1113 | Nyilvantartdsba nem vett, elutasitott kérelmek 5 -
J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGY! IGAZGATAS
[rattari . . Meg-
iéielsza Tétel megnevezese Orzesi Li.
- idé (&v)
J101 | Szid adatai nélkll anyakényvezett gyermekek nyilvantartasa NS HN
-J102. | Gyamhatosagi..és.gyermekvédelmi.munka. szakmai, .feliigyeleti ellenérzése | .. NS .15 .
{éves ertekelés)
J103 | Rendszeres gyermekvedelmi kedvezmény 2 -
J104 | Gyermekvédelmi kedvezmeny nyilvantariasa NS HN
J105 | Rendkivili gyermekvédelmi tdmogatas 2 -
J106 | Kiegészitd gyermekvedelmi tamogatas 2 -
J107 1 Személyes gondoskodas kdrébe tartozo gyermekvedelmi szakellatésok 5 -
4108 | Ovodaziatasi iamogatas megallapitasa 5 -
J109 | Halmozottan hatranyos helyzetll gyermekek nyilvantartasa NS HN
J110 | Halmozotian hatranyos helyzetl gyermekek részére kiadott igazolasok 5 -
J112 | Gyermekvedelmi intézkedést valoszinlsitd lakossagi vagy jelzfrendszeri 2 -
jelzesek
J113 | Mas hatdsag megkeresésére készitett kornyezettanulmanyok, egyeb 2 -
tarshatosagi megkeresések
J114 | Helyettes szlléi halozal megszervezése 75 -
K) IPARI IGAZGATAS
Irattari ) . "Mgg-_
iételsza Tétel megnevezése Orzesi Lt.
m idd (év)
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K1G1 | Atomerdmu, veszelyes ipari lzemek biztonsagi, veszélyességi dvezetének 75 -
megallapitasa
K102 | Energiaellatasi tanuimany NS 15
K103 | Foldalatti tarolotérsegek nyilvantartdsa NS HN
K104 | Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorlasa NS 15
K105 | Telepengedélyezési elidrasok, bejelentéskdteles tevekenysegek 10 -
folytatasanak bejelentése; telepengedélyhez, illetve bejelentéshez kotott
tevekenysegek folytatasanak ellendrzese és annak jogkévetkezményei
K106 | Telepengedélyek, bejelentéskoteles tevékenysegek, nyilvantartasa NS 15
K107 | Torzsvezetékek létesitése és vezetékjogi engedélyezési eljdrasa 5 -
L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
Irattari . . Meg-
tételsza Tetel megnevezese Orzési Lt.
" ido (&v)
L101 | Turisztikai ertékek fejlesziési koncepcioja NS 15
L102 | Turisztikai ertékek feltérasa, bemutatasa, fejleszigsek, tanulméanyok 10 -
L103 | Turisztikai hivatal mikoédtetése, turisztikai tervek, kapcsolddd operativ ligyek 10 -
L104 | Turisztikai marketing, turisziikai rendezvények szervezése 2 -
L105 | Turisztikai témaji palyazatok 10 -
L106 | Turistatajékoziatd  berendezések, informacidos  eszkozok telepitése, 2 -
fejlesziése, karbantartasa
L107 | Szdliashely-iizemeltetési engedély kiaddsa, a tevekenység folytatasanak 10 -
ellendrzése és annak jogkdvetkezményei
L108 | Szallashelyek, széllashely-szolgaltatok nyilvantariasa NS HN
L1089 | Nem Uzleti cell kdzdsségi, szabadidds szallashely szolgaltatas vegzésének 10 -
bejelentése, a tevekenység folytatasanak eilentrzése és annak
jogkévetkezmenyei
L110 | Nem {zleli celd kézdsségi, szabadidds szallashelyek nyitvantartasa NS HN
L4111 | Vaséar, piac rendezésenek engedélyezése, bevasarlékdzpont 10 -
{izemeltetésének bejelentése, adatvaltozasok bejelentése, tevékenység
folytatasanak ellendrzése és annak jogkdvetkezményei
L112 | Vasar, piac es bevasarlokdzpontok nyilvantartasa NS HN
L1143 | MOkddési engedély koteles kereskedelmi tevékenység folytatasanak 10 -
engedélyezése, bejelentéskoteles kereskedelmi itevékenység folytatasanak
.| bejelentése, zenés, iancos rendezveények. rendezvényiartasi engedélyezese, |
adatvaltozasok bejeleniése, tevekenység folyialasanak ellendrzése és annak
jogkovetkezményel
L114 | Bejelentéshez kdtdtt kereskedeimi tevékenységek nyilvantaridasa, mikodési NS HN
engedéllyel rendelkezd Gzletek nyilvantariasa
L115 | Szerencsejaték-szervezd tevékenység veégzéséhez szlkséges okiratok 10 -
kiallitasa, jatekierem mulkédésehez vald hozzajarulas megadasa;
szerencsejaték-szervezd tevékenység gyakorldsanak atengedése térgyaban
onkormanyzat egyetértése koncesszits palyazat kiirasahoz
L116 | Vasarldi panasz 2 -
L117 | Fogyasztovédelemmel kapcsolatos Ugyek 5 -
V) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGY!
IGAZGATAS
. Meg-
!rattar[ Tétel megnevezése 6rzégsi Lt
tetelsza B
m idd (év)
M101 | Allategészséglgyi ellatassal kapcsolatos iigyek 5 -
M102 | Allati hulladékgylijté hellyel, gyljté-atrakéd teleppel (gyepmesteri teleppel), 10 -

kedvtelesbol tartott altatok kegyeleti temetbjével kapcsolatos iratok
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M103 | Allatorvosi kbrzetelk alakitdsa 10 -
M104 | Allatszdllitas és marhalevél kezelés 2 -
M105 | Allattartasi, allatvédelmi Ugyek 5 -
M106 | Allattartok és allatéllomany nyilvantartasa NS HN
M187 | Marhalevél nyilvantartas NS HN
M188 | Veszelyes allatok tartasi engedelye 10 -
M109 | Arutermeld Ultetvény helyszini szemiéje, hatarszemle 5 -
M110 | Belteriileti névényvedelem és ellendrzése 10 -
M111 | Pariagfii elleni vedekezes 5 -
M112 | Boraszati hatdsagi ligyek 5 -
M113 | Jarvanyligyl  intézkedések,  élelmiszerlanceal,  élelmiszerbiztonsaggal 15 -
Osszefliggd intézkedések, veszélyes kartevik eileni védekezés
M1i14 | Mehészekkel kapcsolatos egyedi lgyek 5 -
M115 | Mehészek és méhvandorias nyilvantartasa NS HN
M1t16 | Mezei drszolgalatial kapcsolaios ligyek megszernvezése 15 -
M117 | Nyilvantartds az arutermeld szdlo és gyimdles telepitéseérdl, kivagasardl NS HN
M118 | Fas szarli €s cserje kivagasi bejelentesek, engedélyek, kozterlieti fa- és 5 -
cseriepotias
M112 | Tarlo, avar, kerli hulladek-egetesi lgyek 2 -
M120 | Haldszali jogok gyakorlasa (holtagak, banyatavak) 15 -
M121 | Vadaszterileti résztulajdonosok kdzds képviseleti lgyei 10 -
M122 | Vadkarral, halaszati karokkal kapcsolatos iratok 5 -
M123 | Allami tulajdond foldingatlan tulajdonjogénak megszerzése NS 15
M124 | Belteriileli és kiiliterlileti hatarvonalak megallapitasa NS 15
M125 | Foldkiadd bizotisag, birfokhasznositasi bizotisag iratai NS 15
M126 | Hivatalos féldrajzi nevek megéliapitdséval, megvalioztatasaval kapcsolatos| NS 15
iratok (velemenykérés, javaslat, véleményezés)
M127 | Mlvelési agvaltozasok 10 -
M128 | Térkeépészeti hatarkiigazitas NS 15
M129 | Termofold elévasarlasi és eldhaszonbérleti jog gyakerlasaval kapcsolatos 5 -
iratok
M130 | Ujrahasznositésra alkalmassa tett teriilet Snkormanyzati tulajdonba vétele NS 15
N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
- Meg-
t;j;fz; o _Tétel megnevezése | orzési | Lt.
m idé (&v)
N101 | Foglalkoztatési érdekegyeztetés, tervek NS 15
N102 | Kbézfoglalkoztatasi terv, kézhasznl, kézcell fogialkoztatds szervezése, 3 -
alléshelyek, kézérdekld munkaval kapcsolatos operativ Ugyek
P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
Irattari . . Meg-
. . Tétel megnevezése Brzési Lt.
{eteisza e
m ido (év)
P101 | Kézokiatasi feilesziési &s iniézkedési terv, esélyegyenldséqgi intézkedési tery NS 15
P102 | Kozoktatasi intézmenyek jegyzeéke NS 15
P103 | Nevelési és pedagogia program, mindségiranyitasi program NS 15
P104 | [skolaszék alakitdsa, tagok delegaldsa, egyéb iskolaszéki Ugyek NS 15
P105 | Ovodakkal és egységes ovoda-bdlestdékkel kapesclatos iratok 15 -
P106 | Altalanos iskolakkal és alapfokd miivészetoktatasi intézményekkei 15 -
kapcsolatos iratok
107 | Szakiskoldkkal kapcsolatos iratok 15 -
P108 | Kdzepiskoldkkal (gimnaziumokkal és szakkbzépiskolakkal) kapcsolatos iratok 15 -
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P109 | Gydtgypedagdgial, kondukilv pedagogiai nevelési-okiatdsi intézménnyel 15 -
kapcsolatos iratok

P110 | Diakotthonokkal és koliegiumokkal kapcsclatos irajok 15 -

P111 | Szakszolgaliatassal, szakmal szolgaltatassal kapcsolatos iratok 15 -

P112 | Allandd pedagogus helyettesitési rendszer megszervezése 9 -

P113 | Bizonyitvanymasodlatok kiallitasa 2 -

P114 | Eretiségi szervezeési, ereitségi vizsgabizottsagi Ugyek 5 -

P115 | Gyermekek szakértdt vizsgalata, iskolaérettséget tanusito vizsgalat, 5 -
szakvélemény

P116 | Intézményi felvételi és fegyelmi Ggyekben torvényességi kérelem 2 -

P117 | Iskolai, évodai felvételi eljards szervezése 2 -

P118 | Kotelezd felvételt hiztosito iskola kijeldlése 10 -

P119 | Tanulo- és gyermekbaleseti {igyek 5 -

P120 | Tankételes és fejlesztd iskolat oktatasra kételes tanulok nyilvantariasa NS HN

P121 | Pedagégus igazelvany ligyek 2 -

P122 | Kézoktatasi, kulturalis megallapodasok NS 15

P123 | Integralt okiatas soran keletkezd iratok 5 -

P124 | Tanuldi jogviszony igazolasa 2 -

P125 | Kozokiatasi Informacios Rendszer ligyei 5 -

P126 | Felndttoktatdssal kapesolatos Ggyek 15 -

P127 | Kézmivelddési Tanacs Ugyei NS 15

P128 | Levéltart és muzealis értékek kozgyljteményi megbrzése, rendelkezési jogi NS 15
gyakorlasa

P129 | Miveszeti alkotasok elhelyezésének véleményezése 5 -

P130 | Nem helyi 8nkormanyzat alial alapitott neveiési, oktatasi, kulturélis, miivészeti NS 15
intézmények mukddésének engedélyezése, miikddéssal kapcsolatos sgyéb
Ugyek

P131 | Mivészeti lgyek NS 15

P132 | Intézmeényi vezeibk munkakdr atadas-atvétele 5 -

P133 | Intézmeények beruhazasaval, feljitdsaval kapcsolatos iratok 10 -

P134 | Helyi dnkormanyzat altal mukédtetett kulturdlis intézmeények (kbzmdivelddési, NS 15
kdzgylijteményi  intézmeények, muazeumok,  kdnyviarak, levéltarak)
letesitésenek es kozosségi szinterek biztositasanak iratal

P135 | A kézmivelddéssel kapcsolatos operativ Ggyek iratai 5 -

P136 | Nyilvanos kdnyvtari elidtas biziositasaval kapcsolatos iratok NS 15

P137 | Régészeti-jelenidségii féldterilet védetté nyilvanitasa NS 15

P138 | Mdemléki és épiieszetli ériékek felkutatésa 5 -

~P138-8zobrok; mivészi-alkotasak,-emlékmiivek,“emléktablak-allitasa; Ujrasllitasa; | NS -1 15

kialakitasa

P140 | Szobrok, miveszi alkotasok, emlekmiivek, emlekidblak, helyi épitészeti 10 -
ertékek védelme, fenntartasa

P141 | Oktatasi, nevelési, kulturélis, mlvészeti targyl palyazatok, tamogatdsok, 10 -
dszidndijak

P142 | Unnepségek, innepélyek, rendezvények szervezése 5 -

R) SPORTUGYEK
lrattari . . Meg-
; . Tétel megnevezese Brzési Li.
télelsza R
- idG {év)

R101 | Sportegyesliletek, sporilétesitmények, sportolék tamogatasa, palyazatok, 10 -
szpaonzori szerzédések

R102 | Sportletesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozd adatszolgaliatdsokkal 10 -
Osszefiiggd iratok

R103 | Testnevelési és sporifeladatok koncepcidia NS 15

R104 | Sportieladatokkal kapcsolatos operativ Ugyek 5 -

R105 | Sportrendezvények lgyei 5 -




gtttz

fremmin

Pre——

X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,

FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG

X.1. Honvédelmi igazgatas

Irattari . . Meg-
. . Tétel megnevezése brzeési Lt
tételsza L
m idd (év)
X101 | Hadkdtelesek tajékoziatasi s bejelentési kitelezettsegéhez tartozd lgyek 2 -
X102 | Hadkdtelesek sorozasaval kapcsolatos Ogyek 2 -
X103 | Potencialis hadkotelesek, hadkdtelesek nyilvantartasahoz  kapcsolddo S -
adatszolgaitatas
X104 | Meghagyassal kapcsolatos igyek 3 -
X105 | Gazdasagi es anyagi szolgaltatasok eldkészitésével, elrendelésével, 5 -
kartalanitassal kapcsolatos ligyek
X106 | A NATO Vélsagreagalasi Rendszerrel, az Eurdpai Unid valsagkezelési 30 -
mechanizmusaival dsszhangban alld nemzeti intezkedesi rendszerrel
kapcsolatos Ugyek
X107 | Rendkivlli intézkedésekkel kapcsolatos Ugyek NS HN
X108 | Honvedelmi celd terliet-elbkeszitesi ligyek 5 -
X109 | Nemzetgazdaség honvédelmi célu felkészitésének lgyei 30 -
X110 | Befogadd Nemzeti Tamogatassal kapcsolatos Ggyek 30 -
X111 | Honvédelemi szemponibdl iétfontossagd (kritikus) infrastruktira védelmével 30 -
kapcsolatos ugyek
X112 | Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladaiaival kapcsolatos ligyek 30 -
X113 | Védelmi bizottsagok tleseivel kapcsolatos iratok 5 -
X114 | Felkészitesek, gyakorlaiok 5 -
X115 | Intézkedési tervek, munkajegyek 5 -
X116 | Lakossag tajékoziatasa 5 -
X117 | Garzdasagfelkésziigs és mozgdshasi feladatok ellatasaval kapcsolatos iratok 30 -
X118 | Munkacsoportokkal, (gyeleii szolgaiatokkal kapcsolatos iratok 5 -
X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas
e e .“Me'g-_... e
. . Tétel megnevezése drzési Lt
tételsza i
- idé (év)
X201 | Eletvédelmi létesitmények (dvohely) kijeldlése NS HN
X202 | Eletvédelmi létesitmények fenntartésa 10 -
X203 | Eletvédeimi [étesitmények hasznositdsa 10 -
X204 | Rendkivili intézkedések NS HN
X205 | Polgari védelmi terv NS HN
X206 | Polgari védelmi szervezet |&trehozésa (terilleti, {eleplilési, munkahelyi is) NS HN
X207 | Polgari védelmi felkészitési kivetelmények 10 -
X208 | Polgari védelmi készietgazdalkodasi Ugyek 10 -
X209 | Polgari védelmi szemelyi dllomany nyilvantartdsa 30 -
X210 | Polgari védelmi kdielezetiség teljesitése aldli mentesség igazolasa 10 -
X211 | Polgari védelmi lgyeleti és jelentési feladaiok 10 -
X212 | Onkéntesek nyilvaniartasa 30 -
X213 | Katasziréfavedelmi terv NS HN
X214 | Kataszirdfariaszids elrendelése és vegrehaitdsa NS HN
X215 | Katasziréfavédelmi gyakorlatok 10 -
X216 | Veszélyelharitasi terv NS HN
X217 | Gazdasagi-anyagi szolgaitatasokkai kapcsolatos vagyonelemek kijeldiése, NS HN
szolgaltaias elrendelése, atadas-atvételi jegyzOkdnyv, kartalanitds
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X218 | Termelési, ellatasi és szolgaltatasi kotelezatiségre vonatkozo szerzédes NS HN
X219 | Védelmi bizottsagol iratai NS 15
X220 | Visszamarado készletek 10 -
X221 | Helyreallitasi és (jjaépitési Ggyek NS 15
X222 | Veszelyes ipari Uzemek Kkilsd vedeimi tervének készitésével és, NS HN
gyakoroliatasavai, valamint a lakossagi tajékoztatd kiadvanyok készitésével
kapcsolatos iratok
X223 | Telepilések veszélyezietetisegének felmerése 10 -
X224 | Logisziikai feladatok ellatasa 10 -
X225 | Egyéni véddeszkdzikkel t6riénd ellatasi feladatok 10 -
X226 | Létfoniossagu anyagi javak védelme, kritikus infrastrulilra védelme 30 -
X227 | Akulturalis javak védelmével kapcsolatos feladatck 30 -
X228 | Kitelepitéssel, kimenekitéssel, killritéssel, befogadassal kapcsolatos iratok NS HN
X229 | Menekiliek elhelyezésével és ellatasaval kapcsolatos feladatok 30 -
X230 | Halalos aldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan intézkedések 30 -
X231 | Nemzetkozi kapcsolatok s kataszirdfa segitségnyljtas 10 -
X232 | Lakossag tajekoztatasa 10 -
X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség
Irattari . , Meg-
tetelsza Tétel megnevezese Orzési Lt.
m idd (év)
X301 | Fegyveres biztonsagi érség létrehozasa, miikodietése, maegsziintetése 15 -
X302 | Rendészeti (gyek 2 -
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“iratok

3. szamu melléklet

Szerv egnevezese
Tkt. szam:
IRAT SELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Késziilt:
(datum, szervezeti egvség és helviség megnevezése)

A selejtezési bizottsag tagjai: (név, beoszias)
(név, beosztds)
(név, beoszids)
A selejtezést ellendrizte: (név, beoszids)
A munka megkezdésének iddpontja: (datum)
A munka befejezésének idépontja:  (ddtum}
Az alapul vett jogszabalyok':
Selejtezés ala vont atok:
(szervezeti egység megnevezése, az irat évkore)
Eredeti terjedelem:  (ifm)
A kiselejtezett wratok mennyisége: (ifm)
A selejtezési bizottsdg tagjai a mellékelt lap tételszintll iratjegyzéken felsorolt

kiselejtezését javasoljak.
A munka sordn a vonatkoz6 jogszabalyok értelmeében jartunk el.
A selejtezésre kijeldlt watanyag a levéltari jovahagyast kdvetden megsemmisitésre kertl,

km.f

P.H.

ellendrzd vezetd alafrasa

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



A selejiezési jegvzdkanmyver 3 példanyban kell elkésziteni. Két aldirt és lebélvegzell példanmt
ac illetékes levéltarnak kell megkiildeni. Az illetékes levélidr rendeletben elirt szivegii
bélvegzd lenyomattal. aldirdssal és pecséttel hitelesiti a megsemmisitési engedeélyt.

Az iratanvag  megsemmisiiésére engedéllvel rendelkezd vdllalatokat (papirgyar) vagy
vallalkozdkat célszertt igénvbe vemni, ezek zdrt rendszerben semmisitik meg a selejtezésre
kijeldll  iratokat. Ez a rendszer biztositja az  adatok védelmél. A zart rendszerii
megsemmisitésrél javasolt igazoldst kérni, s ezt a selejrezési iigvirathoz csatolni.
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4. szamd melléklet

Szerv megnevezese

lkt. szam
IRATATADAS- ATVETELI JEGYZOKONYV
Készlt:
(datum, szervezeli egyseg és helyiség megnevezése)
Atadé:
(atadd szerv megnevezése)
(atadasért felelés vezeté és beosztasanak megnevezése)

Atvevé:

(atvevd szerv megnevezese)

(atvételért felelds vezetd es heosztasanak megnevezése)

Atvétel targyat képezé iratanyag:
(iratanyag keletkeztetSjének, évkdrének, mennyiségének megnevezése)

Atadas-atvétel indokolasa:

k.m.f.

atado atvevd
P.H. P.H.

Mellekelt: ...... lap IRATJEGYZEK
Keszult 3 peldanyban

1 pld. Atvevs

1 pld. Atadd

1 pld. Irattar
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Az atadas-aivétel iraljegyzélk mellékiele az atadasi egységek szintjén késziil: lehet
ételszintli, raktari egységszintli, és darabszintll. Az atadasi szint meghatarozésanal fontos
szempont, hogy az atado es atvevs feleldssége az atadasi egysegek szintjéig terjed.

Pl. Levéltédri atadas esetén raktari egységekben tdrténik az étadas: doboz, kitet, csomo
stb.;az atmeneli iratarbol a kézponti irattarba tételszinten tériénik az atadas; az tgyintézék
hivatal atadasa esetén darabsrinten sziikséges az afadas.
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TETELSZINTU IRATJEGYZEK

5. szamu melléklet

IRATTARI JEL

ugykor

agazat

kédjel

IRATTARI TETEL
MEGNEVEZESE

SELEJTEZESI EVEK
,TOL-IG”

A selejtezési jegyzékdnyv mellékiete a kiselejtezésre javasolt iratok TETELSZINTU
IRATJEGYZEKE. Egyszeriibb selejtezési eljaras esetén célszerli az iratijegyzéket a
Jjegyzdkonyv szbvegébe belefoglaini.
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RAKTARI-EGYSEG SZINTU IRATJEGYZEK

Az iratlétrehozo/tulajdonos/orzd megnevezése:

Az irat-egyUttes cime:

6. szamu melléklat

eévkore:

mennyisége (raktari egységben és folydométerben) ;

Raktari egység

] . Irattari jel
sorszam |megnevezés

Tétel
megnevezese

Keltezés
évyszama

Eayéb
azonositd

Az iratjegyzéken szerepld irat-egyiiffes raktari egységeinek szamozasat mindig 1-gyel kell

kezdeni és folyamalosan sorszamozni.

A raktari egység megnevezése rovatha a térold egység megnevezését kell irni; doboz, kétet, ... .

csomo, tétel, lemez, tekercs stb.

Az egyéb azonositd rovatha keril az lgyiratok egvedi azonositéja, iktatdszama, stb., a
raktari egységben eilhelyezett mennyiseg kezdd és veégsé szama, azonositdja tol-ig

formaban.

A rakiari-egyseg szintl iratiegyzék hasznalhaté a levéliarba adasrof késziilt jegyz6kényvhoz,
egyéb &fadas-atveteli jegyzdkdnyvhoz é&s a raktari egységek iratidri helyének és



DARABSZINTU IRATJEGYZEK

Az iratietrehozd neve:

7. szamui metlieklet

Az irat- egyiittes megnevezése:

évkore:

mennyisége:

(Osszesen oldal,lap, sth. es iratfolyométer)

ktatoszam/

Sorszam Irattari jel . .
] évszam

Targy

Mennyiség
(oldal,lap,lelités,
karakter stb.)

A darabszintl iratiegyzek készilhet az (gyiratszintién, és késziithet az lgyiratot

alkoté iratdarabok szintjén is.

Hasznaljuk atadas-atvételi jegyzOkényvek mellékleteként pl. a levéltarba adaskor
visszatartott iratokrol, valamint hivatal atadas-atvételi, illetéleq eldadoi munkakor

atadasi jegyz6kdnyvek mellekletekent.

Az iratdarabok szintjién készilb iratjegyzékeket célszeri hasznalni a masolatok
keszitesekor, beleérive barmilyen adathordozora késziild masolatokat és az

elektronikus masolatokat is.
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Fuggelékek

1. Kozponti e-mail cimek nyilvantartasa

2. Az egyes szervezetek iktatdkonyvei megnevezése és
azonositoja

3. Jogosultsag nyilvantartas a Hivatali Kapu kezelésérdl

4. Az (gyintézok rogzitett jogosultsdgainak a nyilvantartasa

5. A kiadmanyozashoz alkaimazott bélyegz6k nyilvantartasa
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Az egyes szervezetek kozponti e-mail cimének nyilvantartasa

Szervezet neve

Kozponti e-mail cim

Répcelaki Kézds Onkormanyzati Hivatal

onkormanyzat@repcenet.hu

Répcelak Varos Onkormanyzata

onkormanyzat@repcenet.hu

Nick Kézség Onkormanyzata

nickonkorm@invitel.hu

Cséanig Kdzség Onkormanyzata

onkormanyzat@repcenet.hu

Répcelak és Térsége Onkormanyzati
Tarsulds

onkormanyzat@repcenet.hy
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Az egyes szervezetek iktatokonyvei megnevezése és
azonositoja

Szervezet neve

Iktatokonyv azonositdja

Répcelaki K6zds Onkormanyzati Hivatal RKOH
Répcelak Varos Onkormanyzata RI
Nick Kdzség Onkormanyzata N
Csanig Kdzség Onkormanyzata Cs
Répcelak és Térsége Onkormanyzati )
Tarsulas RTOT
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Jogosulisag nyilvantartas a Hivatali Kapu kezelésérdl

A jogosultsag

A jogosultsag

Szervezet neve | Hivatali Kapu kezeldje kezdete vége
Répcelaki Kozos | dr. Kiss Julianna 2018.01.01.
Onkormanyzati | Béréndyné Nagy Aniké 2018.01.01.
Hivatal Sipos-Nagy Anita 2018.01.01.
Finta Brigitta 2018.01.01.
Csoka Geza 2018.01.01.
Mérgesne Stampf lidiko 2018.01.01.
Nagy Attilané 2018.01.01.
Szabo-Kosa Maria 2018.01.01.
Ori Csaba Dénes 2018.01.01.
Molnar Laszlo Istvanné 2018.01.01.
Horvathné Vass Krisztina  |2018.01.01.
Egyed Krisztina 2018.01.01.
Kissné Simon Monika 2018.01.01.
Kovacsné Ori Zsuzsanna 2018.01.01.
Csukané Szabo Elvira 2018.01.01.
Répcelak Varos | dr. Kiss Julianna 2018.01.01.
Onkormanyzata | Bsrondyné Nagy Anikod 2018.01.01.
Sipos-Nagy Anita 2018.01.01.
Finta Brigitta 2018.01.01.
Csoka Geza 2018.01.01.
--Mérgesne Stampflldiké - {2018.01.01. -
Nagy Attilané 2018.01.01.
Szabs-Kosa Maria 2018.01.01.
Ori Csaba Dénes 2018.01.01.
Molnar Laszl6 Istvanné 2018.01.01.
Horvathne Vass Krisztina {2018.01.01.
Egyed Krisztina 2018.01.01.
Kissne Simon Monika 2018.01.01.
Kovacsné Ori Zsuzsanna |2018.01.01.
Csukané Szabd Elvira 2018.01.01.
Nick Kozseg dr. Kiss Julianna 2018.01.01.
Onkormanyzata |Borondyné Nagy Aniké 2018.01.01.
Sipos-Nagy Anita 2018.01.01.
Finta Brigitta 2018.01.01.
Csoka Géza 2018.01.01.

64



[

,.ﬁw‘.‘ﬂ

R

Mérgesné Stampf Hdiko 2018.01.01.
Nagy Attilane 2018.01.01.
Szabo-Kosa Maria 2018.01.01.
Ori Csaba Dénes 2018.01.01.
Molnar Laszl¢ Istvanneé 2018.01.01.
Horvathne Vass Krisztina | 2018.01.01.
Egyed Krisztina 2018.01.01.
Kissne Simon Monika 2018.01.01.
Kovacsné Ori Zsuzsanna 2018.01.01.
Csukané Szabo Elvira 2018.01.01.
Csanig Kozseg | dr. Kiss Julianna 2018.01.01.
Onkormanyzata |Baréndyné Nagy Aniké 2018.01.01.
Sipos-Nagy Anita 2018.01.01.
Finta Brigitta 2018.01.01.
Csoka Géza 2018.01.01.
Mérgesne Stampf Hdikd 2018.01.01.
Nagy Attilane 2018.01.01.
Szabo-Kdsa Maria 2018.01.01.
Ori Csaba Dénes 2018.01.01.
Molnar Laszlé [stvanné 2018.01.01.
Horvathne Vass Krisztina 2018.01.01.
Egyed Krisztina 2018.01.01.
Kissné Simon Mdnika 2018.01.01.
Kovacsné Ori Zsuzsanna 2018.01.01.
Csukané Szabo Elvira 2018.01.01.
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Az {igyiniézok rogzitett jogosultsagainak a nyilvantartasa az
iratkezel 6 szoftverhez

Szervezet neve

Ugyintézé neve

Hozzaférési jogosulisag (teljes szerv)

Reépcelaki Kozos
Onkormanyzati Hivatal

Borondyne Nagy Anikd

hontd, expedialo, iktatd, kiadmanyozo,
lekérdezd, postazo, szignald, lgyintézd

Csukané Szabd Elvira

adminisztrator, bontd, expediald, iktato,
irattaros, lekérdezd, postazd, érkeztets

Csoka Géza

bonid, dokumentum [étrehozasa, expedials,
iktato, irattaros, lekérdezd, postazo,
érkezietd, Ggyintézd

Egyed Krisztina

bontd, expedialo, iktatd, iratiaros,
kiadmanyozo, lekérdezd, postazo, érkeztett,
tgyintézd

Finta Brigitta

Filop lidikd
Horvath Raména

Horvathné Vass Krisztina

Jooé Ferenc

Kissné Simon Moénika

Kovacsné Ori Zsuzsanna

Kéri Erika

Molnar LLaszlé Istvanné

Mérgesné Stampf lidiko

adminiszirator, bonto, dokumentum
fetrehozasa, expediald, iktato, irattaros,
kiadmanyozo, iekérdezd, postazo, szignald,
erkeztetd, Ugyintezd

bhontd, dokumentum létrehozasa,
kiadmanyozo, lekérdezd, postazo, szignalo,
ugyintezé

bontd, dokumentum létrehozasa, lekérdezd,
postazo, érkeztets, lgyintézd

bontd, expediald, iktatd, lekérdezd, postazo,
érkeztetd, tigyintézd

kiadmanyozo, Ugyintézé -

adminisztrator, bonté, expediald, iktato,
irattaros, kiadmanyozé, lekérdezd, postazo,
érkeztetd, Ugyiniezd

adminisztrator, bontd, expediald, iktato,
irattéros, lekérdezd, postazd, szignald,
érkeztetd, gyintézd

bonto, expedialo, iktato, kiadmanyozé,
lekérdezd, postazo, érkeztetd, Ugyintézo
bontd, dokumentum létrehozasa, expediald,
iktato, irattaros, kiadmanyozo, lekérdezé,
postazé, érkeztetd, Ugyintézé

bontd, dokumentum létrehozasa, expediald,
iktato, irattaros, kiadmanyozo, lekérdezd,
postazo, szignalo, Ugyintézé
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Repcelak Varos
Onkormanyzata

Nagy Attilané
Novakné Czuppon
Terézia

Nyesét Laszld Gyula

Németh Henrietta
Nemethné Pintér
Marianna

Sipos-Nagy Anita

Szabo Jozsef

Szabd-Kdsa Maria
dr. Kiss Julianna

Ori Csaba
Boros Andras sajat
dokumentum

Borondyné Nagy Anikd
teljes szerv

| Csoka Géza teljes szerv

Egyved Krisztina teljes
szerv

Finta Brigitta teljes szerv
FUlop iidiko sajat
dokumentum

Gangli Péterné sajat
dokumentum

Horvath Csilla sajat
dokumentum

Horvath Ramdna teljes
szerv

adminisztrator, bontd, expediald, iktatod,
frattaros, kiadmanyozo, lekérdezd, postazo,
erkeztetd, Ggyintézd

expedidlo, lekérdezd, lgyintézo

adminisztrator, lekérdezo6

adminisztrator, bonto, expediald, iktato,
irattaros, lekérdezd, postdzd, érkeztetd
expedialo, lekérdezs, postazo, érkeztetd,
igyintezo,

adminisztrator, bonto, expedidld, iktato,
irattaros, kiadmanyozo, lekérdez6é, postazo,
szignalo, érkeztetd, lgyintézd

expedialo, kiadmanyozo

bontd, expedialo, iktatd, kiadmanyozé,
lekerdez6, postazo, szighalasra eldkészito,
szignalo, érkezietd, lgyintezd

bonto, expediald, iktatd, kiadmanyozo,
lekerdezd, postazd, szignald, lgyintéz6
bonto, expedialo, iktatd, lekérdezé, postazé,
szignalara elbkészitd, érkeztetd, Ggyintezd
expedialo, lekérdez6, Gigyintézd

bontd, expedidls, iktato, kiadmanyozo,
lekérdezd, postazo, szignald, érkeztetd,
tgyintézdé

bontd, dokumentum létrehozasa, expediald,
iktatd, irattaros, postazo, érkeztet6 -
bontd, iktato, irattaros, kiadmanyozo,
lekérdezd, postazd, érkeztetd, Ggyintézd
adminisztrator, bontd, dokumentum
létrehozasa, expediald, iktatd, irattaros,
kiadmanyozo, lekérdezd, postazd, szignalg,
érkeztetd, Ugyintézd

expedialo, lekerdez, Ugyintézd

expedialg, lekerdezo, Ggyintezd
expedialo, lekérdezd, igyintézé
bontd, dokumentum iétrehozasa, lekérdez6,

postazd, érkeztetd, tgyintézd
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—1Szabt Jozsef sajat

Horvathné Vass Krisztina
teljes szerv

Kissneé Simon Maénika
teljes szerv

Kovacs Diana Viktoria
sajal dokumentum

Kovacsné Ori Zsuzsanna
teljes szerv

Kéri Erika teljes szerv
Laszloné Moor Lilla sajat
dokumentum

Molnar Laszld [stvanné
teljes szerv

Mérgesné Stampf lIdiké
teljes szerv

Nagy Attilane teljes szerv
Némethne Szarka Terézia
sajat dokumentum

Sipos-Nagy Anita teljes
szerv

dokumentum

Szab6-Kdsa Maria telies
szerv

Szaboné Nemeth
Zsuzsanna sajat és
alarendelt szerv
Szoradi Enikd sajat es
alarendelt szerv

Varga Sandor sajat
dokumentum

dr. Kiss Julianna teljes
szerv

Ori Csaba Dénes teljes
szerv

bontd, iktatd, irattaros, lekérdezd, postazo,
érkeztetd, tgyintézd

adminisztrator, bontd, expedialo, iktatd
irattaros, kiadmanyozo, lekérdezd, postazo,
érkeztetd, ligyintézd

expedialo, lekérdezd, igyintézd

adminisztrator, bonto, iktato, irattaros,
lekerdez0, postazod, szignald, érkeztetd,
ugyintézé

bontd, expedialo, iktatd, kiadmanyozé,
lekérdezd, postazo, érkeztetd, lgyintézd
bonto, expediald, kiadmanyozé, lekérdezd,
szignald, tgyintézd

bontd, dokumentum létrehozasa, expediald,
iktato, irattaros, kiadmanyozo, lekérdezd,
postazo, érkeztetd, tgyintézé

bonto, dokumentum létrehozasa, expediald,
iktato, irattaros, kiadmanyozo, lekérdezg,
postazd, érkeztetd, Ggyintézé
adminisztrator, bontd, expediald, iktatd,
irattaros, kiadmanyozgo, lekérdezd, postazd,
érkeztetd, Ugyintézd

expediald, lekérdezd, ligyintézé

adminisztrator, bonto, expediald, iktato,
irattaros, kiadmanyozo, lekérdezd, postazé,
erkeztetd, lgyintézd

Ibontd; expediald, kiadméanyozo, lekérdezé, - |~

szignald, igyintézd

bont6, expediald, iktaté, kiadmanyozo,
lekérdezd, postazd, szignalasra eltkészito,
szignalo, érkeztetd, gyintezé

bonto, expediald, kiadmanyozd, lekérdezd,
szignalo, Ugyintézé

bontd, expediald, kiadmanyozo, lekérdezd,
szignald, Ugyintézé
expediald, kiadmanyozd, lekérdezé,

bontd, expedialo, ikiatd, kiadmanyozd,
lekérdez@, postazd, szignalé, lgyintézé
bontd, expedialo, iktatd, lekerdezd, postazo,
szignalasra eldkészitd, erkeztetd, (gyintéz6
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Nick Kozség
Onkormanyzata

Csanig Kbzség
Onkormanyzata

Borondyné Nagy Aniko
teljes szerv

Csorba Jozsef sajat
dokumentum

Egyed Krisztina teljes
szerv

Finta Brigitta teljes szerv
Horvathné Vass Krisztina
telies szerv

Kissné Simon Modnika
teljes szerv

Kovacsné Ori Zsuzsanna
teljes szerv

Keri Erika teljes szerv
Mérgesnée Stampf lldiké
teljes szerv

Nagy Attilané telies szerv

Sipos-Nagy Anita teljes

szerv

Szabo-Kosa Maria ieljes
szerv

dr. Kiss Julianna teljes
szerv

Ori Csaba Dénes teljes
szerv

Borondyné Nagy Aniké
telies szerv

Csoka Géza teljes szerv

Finta Brigitta teljes szerv

expediald, iktatd, irattaros, kiadmanyozd,
lekérdezd, postazo, szignald, érkeztetd,
ligyintézd

bonto, kiadmanyozo, lekérdezé

bontd, dokumentum létrehozas, expediald,
iktato, irattaros, kiadmanyozo, lekérdezd,
postazo, erkeztet§, lgyintezd
adminisztrator, bontd, expediald, iktatd,
irattaros, kiadmanyozo, lekérdezd, postazo,
szignalo, érkeztetd, ligyintézd

bontd, expediald, iktato, lekérdezd, postazo,
erkeztets, lgyintézd

adminisztrator, bontd, expediald, iktato,
irattaros, kiadmanyozo, lekerdezé, postazo,
érkeztetd, Ggyintézd

adminisztrator, bonto, iktatd, irattaros,
postazo, szignald, erkeztetd, tgyintézd
bontd, expediald, iktatd, kiadmanyozd,
lekerdezd, postazd, érkeztetd, ligyintézb
expediald, iktatd, kiadmanyozd, postazo,
érkeztetd, ligyintézd

adminisztrator, bontd, expediald, iktatd,
irattaros, kiadmanyozo, lekérdezd, postazo,
érkeztetd, Ogyintézd

adminisztrator, bonto, expediald, ikiats,
frattaros, kiadmanyozo, lekérdezd, postazd,
szignald, erkeztetd, igyintézd

‘bonto; expedialo, iktato, kiadmanyozd, |

lekérdezd, postazo, szignalasra elékészits,
szignald, érkeztetd, Ugyintézd

bontd, expediald, iktatd, kiadmanyozo,
lekerdezo, postazo, szignalo, ugyintézé
bonto, expedialo, iktato, lekérdezd, postazo,
szignalasra el6keszitd, érkeztetd, ligyintézd
bonto, expediald, iktatd, kiadmanyozo,
postazo, szignalo, erkeztetd, tigyintézd
bontd, expedidld, iktatd, irattaros, lekérdezd,
postazo, érkeztets, lgyintézé
adminisztrator, bonto, dokumentum
letrehozasa, expediald, iktato, irattaros,
kiadmanyozo, lekérdezd, postazo, szignald,
érkeztetd, Ugyintezé
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Repcelak és Tersége
Onkormanyzati Tarsulas

Horvathne Vass Kiisztina
teljes szerv

Joo Ferenc teljes szerv

Kissné Simon Mdnika
teljes szerv

Kovacsné Ori Zsuzsanna
teljes szerv

Keri Erika telies szerv
Mérgesné Stampf lldikd
teljes szerv

Nagy Attilane teljes szerv

Sipos-Nagy Anita teljes
szerv

Szabo-Kdsa Maria teljes
szerv

dr. Kiss Julianna teljes
szerv

Ori Csaba Dénes teljes
szerv

Borondyne Nagy Anikd
teljes szerv

Csorba Jozsef sajat

dokumentum

Csoka Géza teljes szerv

Finta Brigitia telies szerv

Falop idiko teljes szerv

Szabt Jozsef teljes szerv
Varga Sandor sajat
dokumentum

dr. Kiss Julianna teljes
szerv

bontd, expedialo, iktatd, lekérdezd, postazd,
erkeztetd, tgyintézé
kKiadmanyozd

adminisztrator, bonto, expediald, iktato,
irattaros, kiadmanyozo, lekérdezd, postazo,
erkezietd, Ggyintezé

adminisztrator, bontd, iktato, irattaros,
postazo, szignalo, érkeztetd, Ugyintézd
bonto, expedialo, iktaid, kiadmanyozd,
postazo, érkeztetd, Ugyintezd

expedialo, iktato, kiadmanyozo, postazé,
érkeztetd, igyintézs

adminisztrator, bonto, expedialo, iktatd,
irattaros, kiadmanyozé, lekérdez6, postazo,
erkeztetd, lgyintézd

adminiszirator, bontd, expediald, iktato,
irattaros, kiadmanyozo, lekerdez6, postazod,
szignald, érkeztetd, Ugyintézd

bontd, expediald, iktats, kiadmanyozd,
lekérdezl, postazé, szignalasra eldékészitd,
szignalo, érkeztetd, tigyintézé

bontd, expedidlo, iktatd, kiadmanyozo,
lekérdezd, postazd, szignald, Ggyintézé
bontd, expediald, iktatd, lekérdezd, postazo,
szignalasra el6készitd, érkeztetd, lgyintézd
szignalo, bontod, iktatd, tgyintézé,
kiadmanyozo, expediald, postazd, lekérdezé
bonto, kiadmanyozo, lekérdezé =

érkeztetd, bonto, iktatd, lgyintézs, irattaros,
expediald, postazo, lekérdezd

érkeztetd, bonté, szignald, iktatd, tgyintézo,
irattaros, kiadmanyozo, expediald, postazo,
lekérdezd

bontd, szignalo, ligyintézd, kiadmanyozd,
postazd, lekérdezé

kiadmanyozo6, expediald

kiadmanyozo, expediald, lekérdezé

bonto, szignald, iktatd, tgyintézé,
kiadmanyozo, expediald, postazd, lekérdezé
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Csukane Szabo Elvira adminisztrator, érkeztetd, bontd, iktatd,

teljes szerv irattaros, lekerdezé
Kovacsné Ori Zsuzsanna |adminisztrator, érkeztett, bonto, iktato,
teljes szerv irattaros, lekérdezd, szignalo
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A kiadmanyozashoz alkalmazott bélyegzdk nyilvantartasa

Szervezet neve

Bélyegz6 lenyomata

Répcelaki K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Répcelak Varos Onkorméanyzata

Nick Kdzség Onkormanyzata

Csanig Kdzség Onkormanyzata

Répcelak és Térsége Onkormanyzati
Tarsulas
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