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Ramocsahéiza Kozség Polgarmesteri Hivatalanak (tovabbiakban: Hivatal)
koziratokrdl, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szol6 1995. évi LXVL
torvény 10.§ (1) bekezdésében eldirtak szerint készitett

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet 4.§-anak (3) bekezdésében biztositott jogkéromben eljarva az
egyedi iratkezelési szabalyzattal egyetértek

nkormanyzat1 levéltar vezetdje

A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet 4.§-anak (3) bekezdésében biztositott jogkéromben eljarva az
egyedi

iratkezelési szabélyzatot — az illetékes kozlevéltarral egyetértésben — jovahagyom:

mint a teriiletileg illetékes kozigazgatasi hivatal vezetdje



’ _ LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Ramocsahaza Ko6zség Polgarmesteri Hivatala (Hivatal) egyedi iratkezelési szabalyzata (a
tovabbiakban: Iratkezelési Szabalyzat)
~ a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérél szolo 1995.
évi LXVL t6rvény (a tovabbiakban: Ltv.) 10. §-anak (1) bekezdése,
~ a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének A4ltalanos koévetelményeirl sz6l6
335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet, és az Onkormanyzat Szervezeti és Mikddési
Szabalyzata rendelkezései alapjéan,
a teriiletileg illetékes Onkormdnyzati levéltir egyetértésével, és a teriiletileg illetékes
kozigazgatasi hivatal vezet6jének jovahagyasaval késziilt.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatilya

1) Az Iratkezelési Szabélyzat hatalya kiterjed a Hivataldnal keletkezd, oda érkezé, illetve
onnan kimendé valamennyi iratra, az Onkorményzatok vezetbire, koztisztviselSjére,
kozalkalmazottjara és munkavallaléjara.

Az Iratkezelési Szabdlyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére

~  az 4llamtitokrdl és szolgélati titokrél sz616 1995. évi LXV. térvény,

~ amindsitett adat kezelésének rendjérdl sz616 79/1995. (IV. 30.) Korm. rendelet,

~ anemzetkozi kitelezettségvallalas alapjan késziilt mindsitett adat védelmének eljarasi
szabalyairdl sz616 179/2003. (XI. 5.) Korm. rendeletben

foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozasa

2) Az IrathzeIési Szabalyzat szabalyozza az irat pontosan kovethe§, ellendrizhetd wtjat az
lgyvitelben a beérkezéstol/keletkezéstdl az irattarozasig, az iratok biztonsagos érzésének
modjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattirozasat, selejtezését
€s levéltarba torténd atadasat.

3) Jelen Iratkezelési Szabalyzat szerves egységet képez az Ltv. 10. § (4) bekezdésének
felhatalmazasa alapjan a koziratok kezelésének szakmai irdnyitasat ellaté miniszternek az
oktatasi és kulturdlis miniszterrel egyetértésben kiadott egységes irattari tervével.

Az iratkezelés szervezete

4) A Hivatal a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdban hatdrozza meg az iratkezelés
szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd tevékenységekre
vonatkozé feladat- és hataskoroket, és kijelli az iratkezelés felligyeletét ellatd vezet6t.

5) Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasanak modjat, rendszerét, az egyes
tigyviteli terliletek kezelését megvaltoztatni, modositani csak a naptri év kezdetén az
illetékes levéltar és kozigazgatasi hivatal egyetértésével lehet.

6) Az ligyintézoé feladatkore:
dontés a csatolt elézményiratok végleges szerelésérol,
az ligyirat tisztdzasa,



az irattari tételszdm meghatérozasa,
egyéb ligykezeldi utasitdsok megadasa,
az iratok szakszeri kezelése, megfeleld tarolasa.

7) Az iratkezel$ feladatkore:

~ a szervezeti egységeknél késziilt és mdés szervtdl, illetve személytdl érkezett
kiildemény(ek) atvétele, bontdsa, nyilvantartasa (érkeztetés, iktatds), tovabbitésa,
postazasa, irattarozasa, Orzése és selejtezése, valamint ezek ellendrzése,

~ azirat kiadasa és visszavétele,

~ a3 honapon tdl tUgyintézonél 1év irat nyilvantartdsa, és errdl a kozvetlen vezetd
tajékoztatasa,

~  aziratok szakszerl kezelése, megfeleld tarolasa.

Az iratkezelés feliigyelete

8) Az egységes és szabalyszerii ligyirat-kezelési gyakorlatot a Hivatal jegyzdje feliigyeli. A
jegyz6t az iratkezelés felugyeletében tartds tavollét esetén az altala eldzetesen megbizott
koztisztviseld helyettesiti.

9) A jegyzd felelGs:

~ a bélyegzdk, pecsétnyomok (segédeszkozok) nyilvantartdsa, a bélyegzok
selejtezéséért, nyilvantartasaért (a cimert €s a bankszdmlaszamot tartalmazé
bélyegzok kivételével). nyilvantartast gy kell vezetni, hogy abb6l mindenkor
megallapithatd legyen a bélyegzd, pecsétnyomd hasznaldja, kezeldje,

~ az egyedi Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyatdsaért,
szabalyszeriiségéért €s a feladatoknak megfelel6 célszertiségéért,

~ aziratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

~ az Iratkezelési Szabdlyzatban | foglaltak végrehajtdsdnak rendszeres
ellenérzéséért, a szabélytalansdgok megsziintetéséért, szilkség esetén a
szabalyzat mddositasanak kezdeményezéséért,

~ az iratkezelést végz6, vagy azért feleloés személyek szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

~ az iratok szakszeri és biztonsagos megérzésére alkalmas elektronikus iktatasi
rendszer kialakitasaért és miikodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb
targyi, technikai feltételek biztositasaért, feliigyeletéért,

~ az iratkezelési segédeszkozok (iktatékonyv, név- é&s targymutato,
kézbesitokonyv, iratmintak ¢és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai
programok, adathordozok stb.) biztositasaért,
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a bels6 név- és
cimtaraknak naprakészen tartasaért, az {izemeltetési ¢és adatbiztonséagi
kovetelményekért és azok betartasaért,

~ ahivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabalyozott miikodéséért,

~ aziratkezelés mindségbiztositasi rendszerének folyamatos miikddéséért,

~  egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

10) A Hivatal altal 6nalléan tizemeltetett informatikai rendszer {izemeltetése megbizas alapjan
kiils6 szakember bevonaséval torténik.



A jogosultsigok kezelésének szabalyai

1) A jegyz$ felelds az elektronikus iratkezelés jogosultsdgi rendszerének (az egyes
iratkezel6k jogosultsdganak) kialakitdséért és mitkdéséért. Az elektronikus iktatérendszer
hasznalatdhoz kapcsolodé jogosultsagi rendszer két teriilete a funkcionalis és hozzaférési
a jogosultsag.

12) Az  iktatorendszerhez valé funkciondlis jogosultsiga van Mizsdk Sandorné
koztisztviselének és Molndr Tibor jegyz6nek. Hozzaférési jogosultsaga van Popovics
Lajos koztisztviselnek.

II. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése

13) A Hivatal feladat- és hataskorébe tartozo iigyek intézésének attekinthetGsége érdekében
az azonos ligyre — egyedi targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, iigyiratként kell
kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili
irategységnek, tigyiratdarabnak (iigydarabnak) minGsiilnek.

14) A papiralapt iigyirat fizikai egyiittkezelése az el6adéi ivben torténik. Az eldadsi
ivben a kezddirat a legalsé, a legnagyobb alszdmu irat vagy a kiadmany-tervezet a
legfelso.

15) Az ligyiratokat, és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategytitteseket, valamint a
Hivatal irattdri anyagaba tartozé egyéb mas iratokat — legkésébb az irattarba helyezésiik
el6tt — az irattari terv alapjan kell az irattari tételekbe sorolni, és irattari tételszémmal
elld|ni.

16) Az lgyvitelhez mar nem sziikséges, irattdrozasi utasitissal ellatott ligyiratokat az
irattarban, az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvintartasa és az iratforgalom dokumentildsa

17) A Hivatalhoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimené iratokat az azonositishoz
sziikséges, és az ligy intézésére vonatkozé legfontosabb adatok rogzitésével, az e célra
rendszeresitett elektronikus programmal vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

18) Az érdemi Ggyintézést igényld iratokat iktatdssal kell nyilvantartdsba venni. Az iktatst
olyan médon kell végezni, hogy az elektronikus iktaté adatbézist az tgyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

19) Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni,
hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen az 4tads, 4tvevd személye, az atadas idépontja és
médja.

20) Az iratok nyilvantartisba vételével, iktatdsaval és az iratforgalom dokumentaldsaval
biztositani kell, hogy az iigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja



pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato
legyen.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

21) Az iratkezelés soran hasznélt valamennyi eszk6zt védeni kell az illetéktelen hozzaféréstol.
Az iktatasnak lehetdleg kiilon helyiséget kell kijelolni, illetdleg a helyiséget gy kell
kialakitani, hogy az alkalmazott eszkozok, iratok kezelése, tdroldsa az egyéb
tevékenységtdl (atadas-atvétel stb.) elkiilonitetten torténjen.

22) Az irattar helyiségét nyilaszaroit raccsal kell ellatni. Az irattar kulcsat az iratkezeld kezeli.
Irattarba az iratkezeld onalldan, koztisztviseld csak az iratkezel6 jelenlétében Iéphet. Az
irattdr munkaidén kiviil, munkasziineti napon torténd felnyitdsat a jegyz6é irasban
engedélyezi. A helyiség felnyitdsarol — amennyiben az iratkezel® nincs jelen —
jegyzékonyvet kell felvenni.

23) A Hivatal irattari anyaga hasznalhat6 belsé tigyviteli c€lbdl és kiils6 szerv, vagy személy
megkeresésére. A hasznalat modjai: betekintés, kdlesdnzeés, mésolat készitése.

24) A Hivatal dolgozdi csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakorik ellatasahoz sziikségilk van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad.

25) Az irat munkahelyen kiviili tanulméanyozésdra nincs lehet6ség.
26) Az ligyintézok és ligykezeldk fegyelmi feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott iratokeért.

27) Az ligyfélnek és képviseldjének a ra vonatkozé iratba valo betekintést €s a
masolatkészitést tigy kell biztositani, ho sy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.
Ennek rendjét a jegyzd az irdnyadd ¢és hatdlyos jogszabalyok figyelembevételével
hatarozzak meg.

28) A kolcsonzés — az adatvédelemre, vonatkoz6 eldirdsokra figyelemmel — mésolattal is
teljesithetd

29) A papiralapu dokumentumrdl torténd elektronikus masolatkészités soran a masolatkészité
biztositja a papiralapt dokumentum és az elektronikus mdsolat képi vagy tartalmi
megfelelését, és azt, hogy minden az alairas elhelyezését kovetben az elektronikus
masolaton tett modositas érzékelhet legyen.

30) A betekintéseket, kdlcsdnzéseket, méasolatok készitését utélagosan is ellendrizheté modon,
papiralapon dokumentalni kell. A dokumentaciét az iratkezeld vezeti. A nyilvantartast az
alabbi formaban kell vezetni:

Irat szdma Hozzaférés Hozzaférést Hozzaférés célja | Datum
modja(betekintés, | kérd neve,
kolcsonzés, lakcime
masolat)




31) Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznalatat kutatasat, amelyek az Ltv. 22.§ (1)
bekezdésében meghatarozott kutatasi korlatozasi id6 eltelte utdn is a Hivatal drizetében
maradnak, a kozlevéltarakban 1év6 anyagra vonatkozo szabélyok szerint kell biztositani.

32) Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitdsok alkalmazhatok:
~ ,,Sajat kezii felbontédsra!”,
~ ,,M4s szervnek nem adhaté at!”,
~ ,,Nem masolhat6!”,
~ ,.Kivonat nem készithet6!”,
~ ,,Elolvasas utan visszakiildend6!”,
~ ,,Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozé utasitasok megjeldlésével),
~ valamint més, az adathordoz6 sajatossagatdl fliggd egyéb sziikséges utasitas.
A kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok megismerését.

33) Az iratokkal €s az azok kezeléséhez alkalmazott eszkozdkkel (hagyomanyos és gépi
adathordozokkal) kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi
intézkedésekrol.

34) Biztositani kell az elektronikus iktatorendszer védelmét illetéktelen behatolassal,
hozzaféréssel szemben. virusokkal és mas rosszindulati programokkal szemben, valamint
a kéretlen elektronikus lizenetek ellen.

35) Az elektronikus iktatérendszer minden felhasznaldjanak személy szerint azonositottnak
kell lennie. Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatasat naplozni
kell. A naplézast az ikatoszoftver végzi el melynek naploelemeit 3 havonta papir alakban
is el kell késziteni.

1. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele

36) A Hivatal székhelyén (Ramocsahaza F6 tér 1.) érkezett valamennyi kiildemény atvételére
jogosult Mizsdk Sandorné, akaddlyoztatdsa esetén Molnar Tibor jegyz6 vagy Simon
Jozsef polgarmester.

37) A kiildemény 4tvételére vonatkozd jogosultsdgokat a jegyz6 hatdrozza meg, és
gondoskodik a naprakész nyilvantartasrdl, a sziikséges valtoztatasokrol.

38) Az atvevd, papiralapu iratok esetében az érkezés moédjanak megfeleld, rendszeresitett
kézbesitéokmanyon olvashaté alairdsaval és az atvétel datumanak feltiintetésével ismeri el
az atvételt.

Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képvisel6 1tjan nytjtja be, kérésére az atvételt —

atvételi elismervénnyel; az atvétel tényének az iigyiraton vagy a masodpéldanyon aldirassal,

valé igazolassal — igazolni kell.

39) Elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapu kisérolevéllel lehet. A kisérélevelet és az iratot (adathordozét)



mint iratot és mellékelt iratot egyiitt kell kezelni (irat és melléklete). A kisérolevélen a
cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitégépes adathordozon 1évé irat(ok) targyat, a
fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus aldirdssal, milyen elektronikus aldirassal
rendelkezik, tovdbba az adathordozd paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a
kisér6lapon feltiintetett azonositok valdsagtartalmat. Egy szamitogépes adathordozon csak
azonos ligyhoz tartozé irat(ok) adhatd(k) at. Amennyiben ez nem teljesiil, a kiilldemény
atvételét vissza kell utasitani.

40) Az atvétel idépontjat rogziteni kell a kiildeményen. Az ,azonnal” és ,,slirgds” jelzésii
hatosagi kiildemények atvételi idejét oOra, perc pontossiggal kell megjeldlni. A
kiildeményt azonnal az érintettnek, vagy a jegyzonek kell tovabbitani.

41) Az atvétel soran ellendrizni kell:
~ acimzés alapjan a kiildemény atvételére val6 jogosultsagot,
~  akézbesitd okmanyon ¢€s a kiildeményen [év6 azonositd jel megegyezdségét,
~ az iratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolds sértetlenségét.

42) Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovébbitani kell a
valédi cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. (Az
atiranyitott iratokrdl jegyzéket kell felvenni.) Amennyiben a feladé nem 4allapithat6é meg, a
kiildeményt irattarozni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

43) Sériilt kiildemény esetén a sériilés tényét az 4tvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil
ellenérizni  kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyz6 iratokrol vagy
mellékletekrol a kiild6 szervet, személyt értesiteni kell.

A kﬁldemények felbontasa

44) A Hivatalhoz érkezett kiildeményeket az e feladattal a jegyz6 altal megbizott személy,
Mizsak Sandorné, iratkezeld bontja fel és latja el érkeztetd bélyegzével. Mizsdk Sandorné
akadalyoztatasa esetén ezt a feladatot Csaja Tiborné latja el.

45) Felbontés nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:
~  amindsitett iratokat,
~ az ,s. k.” felbontasra, a képviselok, nem képvisel6 bizottsdgi tagok, a kisebbségi
Hivatalok és tagjaik nevére sz6l6 kiildeményeket,
~  apalyézatra utal6 felirattal ellatott kiildeményeket,
~  ajegyzd altal megjelolt tisztségviseldk nevére cimzett kiilldeményeket.

46) A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje soron kiviil koteles gondoskodni az altala
atvett hivatalos kiildemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérol.

47)A kiildemény felbontdsakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatésagat. Az esetlegesen felmeriilé problémdk tényét jegyz6konyvben, az iraton
vagy az el6adoi iven — a keltezés pontos megjelolésével — rogziteni kell.

48) Az elektronikus adathordozén érkezett kiildemény felbontdsakor, azaz megnyitdsaval

ellendrizni  kell a kisérblevélben felsoroltak, azonositok stb. valdsagtartalmat.
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Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre 4ll6 eszkozzel nem
nyithaté meg, Ugy a kiild6t az érkezéstél szamitott harom napon beliil értesiteni kell a
kiildemény értelmezhetetlenségérol, és a Hivatal altal hasznalt elektronikus uton torténd
fogadas szabélyairdl.

Ilyen esetben az érkezés id6pontjanak a Hivatal altal is értelmezhetd kiildemény
megérkezését kell tekinteni.

49) Ha a felbontds alkalmaval kidertil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz,
a felbont6 az dsszeget, illet6leg a killdemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formdjaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket —
elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Az elismervényt
az irathoz kell csatolni.

50) Amennyiben az irat benyujtasanak iddpontjdhoz jogkvetkezmény fiizdik vagy fiizédhet,
gondoskodni kell arrdl, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithaté legyen.
Papiralapu irat esetében a benyujtas idépontjanak megallapitisa a boriték csatoldsaval is
biztosithato.

51) A kiildemények téves felbontdsakor, valamint, ha késébb deriil ki, hogy a kiilldeményben
mindsitett irat van, a boritékot ujbdl le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbontd nevét,
majd a kiildeményt a felvett jegyz6konyvvel egyiitt siirgdsen el kell juttatni a cimzetthez,
illetve a mindsitett iratokat az illetékes iratkezel6hodz, és a mindsitdét — mivel az iratot az
annak megismerésére nem jogosult latta — értesiteni kell a betekintésrol. (A felbontd a
kézbesitékonyvben az atvétel és a felbontas tényét kiteles rogziteni az atvétel datumanak
megjelolésével.)

52) A kiildemény boritékjat véglegesen az tigyirathoz kell csatolni, ha
~  az lgyirat benytjtdsanak iddpontjahoz jogk&vetkezmény fliz6dik,
~ abekiildd nevét vagy pontos cimét csak a bo:itékrol lehet megallapitani,
~ akiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,
~  blincselekmény vagy szabdalysértés gyaniija meriil fel,
~ az ,ajanlott” vagy ,,ajanlott-tértivevény” posta jelzettel ellatott boriték.

Az iigyintézo kijelolése (szignalas)
53) Valamennyi beérkezé iratot, az iktatd szignaldsra eldkésziti, és a szignéldsra a jegyzének

tovabbitja, aki kijeloli az ligyintézést, végz6 személyt (szignalas).

54) A jegyz0 jogosult
~  kijelolni az ligyintézot (szervezeti egységet, vagy személyt),
~ ko0zdlni az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitdsait, melyeket a szignalds
idejének megjelolésével ravezet az eléaddi ivre és alairja.

Az iktatas



55) A Hivatalhoz érkezd, illetve ott keletkezd iratokat — a 57-58. pontban felsoroltak
kivételével — ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatdssal kell nyilvantartani. A
nyilvantartast Gigy kell vezetni, hogy abbdl megallapithat6 legyen:
~  az irat beérkezésének pontos ideje,
~ az intézkedésre jogosult ligyintézd neve,
~  azirat targya,
~ az elintézés modja,
~ akezelési feljegyzések,
~ agzirat holléte.

56) Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatirozott modon kell nyilvantartani és
kezelni:
~  apénziigyi bizonylatokat, szamlakat,
~ a munkaligyi nyilvantartasokat,
~  abérszamfejtési iratokat,
~ az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
~  a bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat.

57) Nem kell iktatni €s mas médon sem kell nyilvantartasba venni:
~ ameghivokat,
~  atananyagokat, tdjékoztatokat,
~ azldvozld lapokat,
~  az el6fizetési felhivasokat, reklam anyagokat, arajanlatokat, arjegyzékeket,
~ avisszaérkezett tértivevényeket,
~ akozlonyoket, sajtotermekeket.

58) Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6ébb az azt kdveté munkanapon
be kell iktatni.
Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a révid hatdridds iratokat, tdviratokat, elsdbbségi
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds” jelzésii iratokat. Ha
az irat munkaidén kiviili id6ben érkezik, azt a kovetkez6 munkanapon iktatni kell, s a
tényleges érkezési, atvételi idopontot a megjegyzes rovatban minden esetben jelezni kell.

59) Iktatas el6tt az iigykezelének meg kell éllapitania, hogy az iratnak van-e eldirata.
Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény fészdmadra, rogziteni kell az
iktatokonyvben az eldirat iktatészamat, és az elézménynél a jelen irat iktatészamat, mint
az utoirat iktatdszamat.

60) Az el6zményt ideiglenesen (csatolds), sziikkség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott
irathoz kell kapcsolni.

61) Amennyiben az elézményezés soran megtaldlt iratrdl kideriil, hogy nem az uj irat eldirata,
de annak ismerete a szignaldshoz, valamint az iigy elintézéséhez sziikséges, a két iratot
csatolni kell. Az {igy lezarasa utdn a csatolt iratokat eredeti irattdri helyiikre kell
visszahelyezni. A csatoldst €s a csatolas megsziintetését az eldadoi iven jeldlni kell.

62) Ha az iigy lezarasa utan az Osszetartozd iratok véglegesen egylitt maradnak (szerelés), ezt
az iktatokonyvben és az eldadoi iven jelolni kell.
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63) Azokban az esetekben, amikor az eldiratok nem szerelhet8k, azok hollétét fel kell tiintetni.
Ha az el0irat irattarban vagy hatérid6-nyilvantartasban van, akkor az iigykezeld, ha pedig
az elézmény az iigyintézénél van, az ligyintézé koteles azt az utébb érkezett irathoz
szerelni.

Az iktat6szam

64) Az iratokat , az ligyiratra, az {igyirathoz tartoz6 iratokra, illetve az iigy intézésére
vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonosité szamon, iktatoszamon kell
iktatni.

Az iktatast minden évben 1-gyes sorszammal kell kezdeni.

65)Egy iratnak csak egy iktatoszama lehet. Téves iktatds esetén az iktatdszdm nem
hasznélhato fel Gjra.

66) Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy
foszamon kell nyilvdntartani,

67) Az alszamokra tagolddo sorszamos iktatasnal az egyedi ligyben keletkezett elsé irat 5nalld
sorszamot, f8szdmot kap. Az tigyben keletkezd tovabbi iratvaltds a f6szam alszdmain
keriil nyilvantartasba. Egy fészamhoz korlatlan szamu alszém tartozhat. Uj alszamra kell
iktatni minden beérkez$ és hivatalbol kezdeményezett iratot. A beérkezd iratra adott
vélasz a beérkez0 irat alszamat kapja.

68) Uj alszamra kell iktatni — mint hivatalbol keletkezett iratot — a hatdrozatokat. A
hatarozatra érkez6 fellebbezés — mint beérkezd irat — Gij alszamra kertil.

69) Az ligy intézése sordn azonos tdrgyban kikiild6tt megkeresésekre tobb szervt6l, vagy
személytdl érkezé valaszok, jelentések nyilvantartasara gytiijtdivet lehet alkalmazni (pl.
szakhatdsagi engedélyek irant kikiildott megkeresések esetén). A gyfijtdivet a soron
kovetkezd alszdmra kell iktatni, a beérkezd valaszok a gytijtéiven keriilnek
nyilvantartasba. A gylijtéivet az tigyirathoz kell csatolni.

Iktatokonyv

70) A Hivatal iktatds céljara  tigyviteli programmal  vezérelt  elektronikus
iktatokonyvet(adatbazist) hasznal. A szoftver neve PHUIR 6.0.

71) Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
~  iktatoszam,
~  iktatds id6pontja,
~  kiildemény érkezésének id6pontja, mddja, érkeztetd szdma,
~  kiildemény elkiildésének idépontja, modja,
~  kiildemény adathordozéjanak tipusa (papiralapy, elektronikus), adathordozdja,
~  kiildé megnevezése, azonosit6 adatai,
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~  cimzett megnevezése, azonosité adatai,

~  érkezett irat iktatdszdma (idegen szam),

~ mellékletek szama,

~  ligyintéz6 szervezeti egység €s az ligyintéz0 megnevezése,
~  irat targya,

~  ¢l6- és utdiratok iktatdszama,

~  kezelési feljegyzések,

~  {igyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja,

~  {irattari tételszam,

~  irattarba helyezés idopontja.

72) Az iktatast olyan modon kell elvégezni, hogy az iktatokonyvet —elektronikus forméban is
— az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznélni. Az iratforgalmat minden
esetben ugy kell dokumentalni, hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta, vagy adta at az iratokat.

73) Elektronikus iktatokonyv hasznélata esetén a modositdsokat, tartalmuk megorzésével, a
jogosultsaggal rendelkez$ iigyintézd/iigykezelé azonositdjdval és a javitds idejének
megjelolésével, napldzassal dokumentélni kell.

74) A téves iktatas, illetdleg az automatikus iktatdsnal hibdsan a rendszerbe kertilt iktatas
iktatoszama nem hasznalhat6 fel Gjra, azt az utdlagos modositas szabédlyainak megfeleléen
hasznalaton kiviil kell helyezni.

75) Az elektronikus iktatokonyvet (adatbazist) az év utolsé munkanapjdn, az utols6 irat
iktatasa utan hitelesen le kell zarni. A programnak automatikusan biztositania kell, hogy a
z4ras utan a rendszerbe ne lehessen tobb iratot iktatni.

76) Amennyiben U iktatoszoftver 1ép életbe keriil bevezetésre, a folytonosslégrél és a
migraciorol gondoskodni kell.

77) A lezarast kovetden el kell késziteni az elektronikus iktatokdnyvet (adatbazist) papirra kell
nyomtatni és azt kell hitelesiteni.

78) Az ugywtel segédeszkozeként,
az lgyirathoz tartozé iratok iktatdsanak, csatoldsdnak és egyéb nyilvantartasi
adatoknak a feljegyzésére;
~  az ligyintéz6i munka adminisztralasara, ligyintéz6i, vezetdi utasitasok rogzitésére;
~ az iratok fizikai egységének biztositdsara
eléadoi ivet kell hasznilni. Az eléadéi ivet a hozzatartozd irattal egyiitt kell
kezelni.

Az iktatobélyegzd, név- és targymutaté konyv, az iigyirat ligyintéz6hoz torténd
tovabbitasa

79) A papiralapt iratok iktatasahoz iktatobélyegzot kell hasznalni, ennek lenyomatat az iraton
el kell helyezni, és a lenyomat rovatait ki kell t6lteni.
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80) Az iktatobélyegzl lenyomata tartalmazza:
~ a Hivatal nevét, székhelyét,
~ aziktatas évét, honapjat, napjat,
~  az iktatds sorszamat, alszamanak helyét,
~  mellékletek szamat,
~  az érkezett irat és mellékleteinek lapszamat.

81) Az ligyviteli program az ligyirat tirgya, az ligyfél neve és azonosit adatai, az tigyintézési
folyamat torténései, az irat utjdnak nyomon kovetése alapjan visszakeresési és listazasi
lehetdségeket biztosit (mutatoksnyv).

82) A szignalt és nyilvantartdsba vett iratokat az atvétel igazoldsa mellett az iigyintéz6hoz

kell tovabbitani.

83) Az atvétel igazoldsa papiralapu tigyirat esetében az egyedi irat azonositdjanak, az atvétel
idépontjanak feljegyzése és az atvevd alairdsa ellenében, eléadéi munkakdnyvben

torténik.
Kiadmainyozas (aldiras, hitelesités)

84) Kiils6 szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

85) Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitisok alkalmazhatdk:

~ ,,Sajat kezii felbontasra!”,

~ ,,Mas szervnek nem adhaté 4t!”,

~ ,,Nem madsolhaté!”,

~ ,.Kivonat nem készithet6!”,

~ ,Elolvasas utan visszakiildendd!”,

~ ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozé utasitasok megjelslésével),
~  valamint mas, az adathordozé sa%’ itossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok megismerését.
86) Nem min0siil kiadménynak:
~  az elektronikus visszaigazol4s,

~ az Iratkezelési Szabalyzatban meghatérozott egyéb dokumentum.

87) A kiadmadny hitelesitésére a Hivatal hivatalos kérbélyegzdit kell hasznalni:

~  ,Ramocsahiza Kozség Polgirmestere” — polgdrmesteri egyedi hatdsagi

tigyben, datruhdzott hataskorben hozott dontések, polgarmesteri levelezés
hitelesitése

»,Ramocsahaza Kozség Onkormanyzata”- onkormanyzat nevében kotott
cégszerli aldirdssal ellatott szerzdések, igénylések megallapodasok-
rendeletek hitelesitése

» »Ramocsahiza Kozség Képvisel-testiilete™ testiileti jegyzOkonyvek
hitelesitése

»Ramocsahdza Kozség Polgirmesteri Hivatala” - {igyintéz altal
elokészitett egyedi Onkormanyzati, vagy éllamigazgatdsi hatosagi irat
hitelesitése

»Ramocsahiza Kozség Jegyzdje”- egyedi hataskdrben hozott dontésekhez
kapcsolodo iratok hitelesitése,
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88) Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat
ala.

89) A papiralapt irat akkor hiteles kiadmany, ha:
~  azt az illetékes kiadmanyozé sajat keziileg aléirja, vagy a kiadményoz6 neve mellett az
.S k. jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja,
valamint
~ a kiadményozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

90) Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
~  a kiadmanyoz6 neve mellett az ,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyoz6 alakhl alairés
mintéja és
~ akiadmanyoz6 szerv bélyegzélenyomata.

91) A Hivatalnal keletkezett iratokrol az {igyintéz6 — figyelemmel az iratok mésolasara,
hitelesitésére vonatkozé szabalyokra — a jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott
papiralapu és elektronikus masolatot is kiadhat.

92) A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzékrdl, érvényes alairas-bélyegzokrdl érvényességi
id6 feltiintetésével nyilvéantartast kell vezetni.

Expedidlds és az iratok tovabbitasa
93) A kiadményozot] iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovébbitani kell.

94) Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasra torténd elokészitésérol az ligyintézd
gondoskodik.

95) A kiadményozott tgyiratokat a tisztazatokkal egyiitt az iratkezel6nek kell tadni. Az
iratkezeld csak teljes iigyiratokat vehet at.

96) A kiildeményeket lehetdleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

97) A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
~  a Hivatal nevét, azonosité adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
~  az ligyintéz nevét,
~  akiadmanyozo nevét, beosztasat,
~  azirat targyat,
~  az irat Hivatali iktat6szamat,
~ amellékletek szamat,
~  acimzett nevét, azonosito adatait,
~  az ligyet indit6 beadvany hivatkozasi szamat.

98) Az irat elkiildése el6tt az iratkezelének — ha nem zart boritékban kapta a kiildeményeket —

ellenbriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi utasitést, €s a
mellékleteket csatoltak-e.
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99) Az elkiildés keltét az iratkezelnek fel kell jegyeznie az iratra, és az iktatokonyvbe, illetve
elektronikus iktatasi adatbazisba.

100) A kiildeményeket a tovabbitas mddja szerint kell kezelni:
~ személyes atvétel esetén elegend6 a kézbesitési idépont, és az atvétel alairassal torténd
igazolasa a kiadmany irattari példanyan,
~ postai kézbesités esetén a postai szolgaltatdsok ellatasarol és  mindségi
kovetelményeirdl szolo hatdlyos jogszabalyban (jelenleg: 79/2004. (IV. 19.) Korm.
rendeletben) leirtaknak megfelelden,
~ kiilon kézbesitd, futirszolgilat igénybevétele esetén a szerzédésben rogzitett
szabalyoknak megfeleléen,
~  elektronikus tton t6rténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositisaval,
101) A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatds nélkiil — az iigyirathoz kell
mellékelni.
102) Ha a postéra adott kiildemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az iigyet

befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az
ligyintézének, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol.
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IV. FEJEZET

AZ IRAT HATARIDO-NYILVANTARTASBA, IRATTARBA HELYEZESE,
LEVELTARI ATADAS, SELEJTEZES ES MEGSEMMISITES

IRATTAROZAS ES LEVELTARBA ADAS
Az irat hatiaridé-nyilvantartiasba helyezése

103) Hatéarids-nyilvantartisba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése
valamilyen kozbees6 intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése vagy megsziinése utan
valik lehetdvé. Hataridé-nyilvantartdst az Aatmeneti irattarak mellett és/vagy az
iktatohelyeken célszerti kialakitani és miikodtetni.

104) Az iratot hataridé-nyilvantartisba vagy irattdrba helyezni csak a kiadmanyozisra
jogosult vagy megbizottja engedélyével szabad. Az engedélyt az iraton fel kell tiintetni. A
hataridét az tigyben, érdemben eljéar6 tigyintézonek kell az iraton és az el6adoi iven €v, ho,
nap megjeldlésével feltiintetni.

105) A hatarid6t az iktatokdnyv vonatkozé rovatdban, a naptdri nap megjeldlésével kell
feltiintetni.

106) Az iratkezelésért felel6s személy a hatarid6-nyilvantartdsra 4tvett iratot koteles

~  az egyéb iratoktdl elkiilonitve, és hataridoként megjeldlt naptari napok €s az
iktatdszadm sorrendjében elhelyezni és nyilvantartani;

~ a hataridé el6tti napon — ha id6kézben masként nem intézkedtek — az
iktatokonyvbdl, illetve az elektronikus iktatdsbol kivezeni, és az ligyintézének
atadokonyvvel kiadni.

Irattarba helyezés, irattar

107) Az elintézett iigyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimené iratait
tovabbitottak, vagy amelyeknek irattirozésat elrendelték, irattarba kell helyezni.

108) A Hivatal irattari helyisége az épiileten beliil keriilt kialakitdsra nyildszasroi racesal
védettek, levegdje cserélhetd, benne a tiiz keletkezése az épiileten beliil a legbiztosabban
elkeriilhetd, nem veszélyeztetik kdzmiivezetékek, a kiviil tamadt tiiztél és er6szakos
behatolastol védett. ‘

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

110) Az iratanyag tdroldséra az ligyintézés soran és az irattirban az iratok egyiittkezelését,
portdl valé védelmét és az allvanyokon torténd szakszerti elhelyezését egyarant szolgalo
tarolé eszkozoket kell hasznalni.

111) A nem papiralapi iratok tdrolasat, az adathordozé id6tallosdgat biztositd
paramétereknek megfelelen kialakitott tarol6 rendszerekben kell biztositani. A Hivatalnal
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a tarolasbol adodhaté adatvesztés el6tt gondoskodni kell az adathordozon taldlhatd
informéciok hiteles masolasarol, konvertalasarol, atjatszasarol.

112) Az irattarba helyezést a szervezeti egység vezetdje engedélyezi. Irattarba helyezés
elott az ligyintézo:

~ megvizsgalja, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitisok teljesiiltek-e,

~ az ligyirathoz hozzarendeli az irattari tételszamot, illetSleg a nyilvantartasba
vétel soran adott irattari tételszamot jovahagyja, vagy feliilbirdlja, és azt sajat
nyilvantarté konyvében (munkakonyv, atadokonyv stb.) rdgziti (papiralapu irat
esetén ravezeti az iratra is),

~ a feleslegessé valt munkapéldanyokat (a dontés el6készitésére vonatkozd
egyedi bejegyzéseket tartalmazok kivételével) és masolatokat az tigyiratbél
kiemeli, €s a selejtezési eljaras mell6zésével megsemmisiti.

113) Az irattdrba helyezés alkalmaval az iratkezeld kételes ellendrizni, hogy az iratkezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezel6 hidnyossdgot észlel az iraton,
visszaadja az tigyintézOnek, aki gondoskodik annak kijavitasarol.

114) Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését — papiralapt, mas adathordozdn térolt
és elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.

Az irat Atmeneti irattirba helyezése
115) A Hivatal az irattar mellett atmeneti irattarat nem létesit.
Az iratok ataddsa az Irattar részére és az Irattar miikodése

116) Az irattara IeJm évfolyamu tigyiratokat eredeti alakjukban, el6adéi i\Jben elhelyezve,
irattdrold dossziéban, nyilvantartasaikkal egyiitt, az irattari tervben meghatdrozott
tételszamok szerint csoportositva veszi at. (Az iratokrol el kell tavolitani az
Osszefiizésiikhoz haszndlt anyagokat, pl. iratkapcsold, zsineg, milanyag dosszi€.)

117) Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését — papiralapu, mas adathordozon tarolt
esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.

118) Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosagat, hasznalatit a
selejtezési id0 lejarataig vagy levéltarba adasaig biztositani kell.

119) A Hivatal kéztisztvisel6i az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbol
hivatalos hasznalatra iratkikér6vel kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utdlagosan is
ellenérizheté médon, dokumentaltan kell elvégezni. Az iratkélesonzések dokumentilasara
nyilvantartast kell vezetni (kélcsonzési napld). Az atvételt igazolo iratkikérdket az
irattarban kell tarolni.

120) Az irattarbol kiadott Ugyiratrdl tigyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevd aldir. Az aléirt tigyiratpotld lapot a kolcsénzés ideje alatt az
tigyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés, megsemmisités
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121) A Hivatal Irattdraban, az iigyirat keletkezésekor hatalyos irattéri tervben rogzitett
6rzési id6é leteltével, szabélyszerii eljards keretében, iratselejtezést kell végezni. (a
selejtezést célszeri minden év marcius 31.-ig elvégezni).

122) A tervezett selejtezés megkezdése el6tt egy honappal értesiteni kell a Szabolcs-
Szatmar Bereg Megyei Levéltarat a selejtezésre szant iratanyag targyardl és évkorérol.

123) Az iratselejtezést az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd dltal kijelolt legaldbb
3 tagti selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni.

124) Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsdg tagjai 4ltal alairt és a szerv
korbélyegzojének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni 2
példanyban, amelynek 2. példanyat iktatds utén az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a
selejtezés engedélyeztetése végett.

125) A levéltdr az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellendrzés utan, a selejtezési
jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

126) A selejtezés id6pontjat a nyilvantartds megfeleld rovatdba be kell vezetni.

127) A selejtezési jegyzokonyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni, mely
tartalmazza a selejtezésre keriild iratok tételszaméhoz kapcsoléddan az iktatészamokat.

rrrrrr

128) Az irat megsemmisitésérdl a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

129) A selejtezés soran gondoskodni kell arrdl, hogy a tobb példanyban megtalalhatd
iratokbdl — az eldirt megdrzési iddig — csak az tigyet intéz6 szervezeti egység példanya
kerliljon megorzésre.

130) Az elektronikus adathordozén levo iratok selejtezése a selejtezésre utald bejegyzéssel
torténik, a rendszerbdl fizikailag nem torlédnek ki az adatok, csak a felhaszndlé szdméra
ad informéciot az irat selejtezéscre.

Levéltarba adas

131) A Hivatal a nem selejtezhetd iratait altaldban 15 évi 6rzési id6 utan, eldzetes
egyeztetéssel — az illetékes levéltarnak adja 4t. A levéltdrnak csak lezart, teljes
évfolyamok rendezett iratai adhatok at.

132) A levéltar szamara atadandé iigyiratokat az figyviteli segédletekkel egyiitt az dtadod
koltségére az irattdri terv szerint, atadds-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak
mellékletét képezd atadasi egység szerinti (doboz, csomag kotet stb.) tételjegyzékkel
egylitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott ligyiratokrol kiilon
jegyzéket kell késziteni.

133) Elektronikus iratokat a kiilon jogszabalyban meghatdrozott formatumban, az iratok
levéltari kezelését (olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, mésolat
kiadasa, kutathatdsag stb.) biztosito elektronikus segédletekkel egyiitt kell levéltarba adni.

134) Az iratok levéltari ataddsénak tényét és idejét az iktatasi és az irattdri segédleteken is
at kell vezetni.
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V.FEJEZET

INTEZKEDESEK A HIVATAL FELADATKORENEK MEGVALTOZASA,
HIVATAL, MUNKAKOR ATADASA ESETEN

135) A Hivatal feladatkérének megvéltozdsa, valamint kozségalakitds, kozségegyesités,
kozségegyesités megsziintetése esetén a feladatot 4tvevd Hivatalnak kell intézkednie az
érintett  6nkorményzat irattdri anyagédnak tovabbi elhelyezésérél, biztonsigos
megOrzésérol, kezelésérdl és tovabbi hasznalhatosdgardl Gigy, hogy errdl értesiti Szabolcs-
Szatmér-Bereg Megyei Levéltarat.

136) Hivatalatadds esetén az errdl felvett és iktatott jegyzokonyvben fel kell tiintetni az
utols6 iktatészadmot (szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetSleg atvett

ligyiratokat és az tigyirathatralékot.

137) Az iratkezelési folyamat szerepléit (szervezeti egység, szignald, kiadményozd,
ligyintéz0, iratkezeld) megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben
1év6 iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szdmoltatni, az elszdmoltatésrél

jegyzOkonyvet kell felvenni.
VL. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

138) Jelen Iratkezelési Szabdalyzat 2007. januér 1-én 1ép hatalyba.

139) Ezen Iratkezelési Szabélyzat hatalyba lépésével egyidejiileg a (... szamt, 20..., ....ho,
...-an kiadott| Iratkezelési Szabalyzat hatalyat veszti. Tovébbi intéJ;kedésig a_hatalydt,
vesztett Iratkezelési Szabélyzat mellékletét képez6 Irattari Tervet kell lkalma);n‘i’.

Ramocsahéza, 2007 janudr 2.

Mizsék Séandorné:

Csaja Tiborné: datum:

Popovics Lajos: déatum:

Pancsira Lészl6: datum:
‘Mellékletek:
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Ramocsahdza Kozség Polgdrmesteri Hivatala

Iratkezelési szabdlyzatdnak melléklete

Irattari terv

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattri anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt
esetben iratfajtdkra) tagolva, az Snkormanyzat szervezetéhez, feladat- és hatdskdréhez igazod6 rendszerezésben
sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozé iratok tgyviteli céhi megOrzésének
idétartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba addsdnak hatiridejét. Az irattdri terv altalanos és

kiilénds részre oszlik.
Az ligy tipusat, dgazati hovatartozdsit, az irat selejtezhetdség szerinti minsitését és a levéltari 4tadds

idSpontjét az irattari tervben rogzitett irattéri jel mutatja, amely egyittal meghatérozza az irat irattari helyét is.
Az irattari jel dsszetevoi:
- iigykorszam: haromjegy(i szam, amely meghatirozza az ligy tipusat, az 6nkormadnyzati hivatal szervezetéhez
és feladatkoréhez igazodo rendszerezésben;
- 4gazati betiijel: meghatdrozza az Uigy dgazati hovatartozasat;
- selejtezési jel: k6dszam, amely meghatirozza a nem selejtezhet tételeket, valamint a kiselejtezhetd irattari

tételekbe tartozé iratok tigyviteli célu megbrzésének idtartamat.
- Az irattari jel alkalmazésa, feljegyzése, az iratkezelési szabdlyzatban meghatdrozottak alapjan torténik, és

koveti a kordbbi évek gyakorlatat.

Az ligykorszam meghatdrozasa figyelembe veszi azt a tényt, hogy az egységes terv hosszi tavra késziilt, igy
lehet6séget kell biztositani a feladat- és hatdskdr modositasok dtvezetésére az egységes szerkezet megbontésa és
Gijraszamozasa nélkill. Ennek megfelelden az egyes lgykdrcsoportok végén felhaszndlhaté szdmkeretek

maradtak.
Az #4gazati hovatartozdst meghatdrozé betlijeleknél a bevalt gyakorlatnak megfelelden ,U” betijjel

kiilénbozteti meg az altaldnos iigyeket. A kiilénds rész dgazati betiijeleinek meghatdrozisa is koveti a kordbbi
gyakorlatot, ennek megfelelden nem hasznaltuk fel a 38/1998. (IX. 4.) BM rendeletben mar az altaldnos részhez
atcsoportositott személyzeti tigyek ,,S” betiijelét, és nem hasznéltur fel az egyhazi tigyek ,,D” betiijelét, valamint

a terviigyek ,, T” betiijelét.
A hatarid6 nélkdil irattdrban 6rzendd iratok fogalma sem ij, azt a kordbbi évek gyakorlata is alkalmazta.

I= Megyei 6nkormanyzat
1= F6varosi dSnkorméanyzat
III = Megyei jogu varosi dnkormanyzat
= FOvarosi keriileti nkorméanyzat
V = Virosi dnkorményzat
VI= Kbzségi, korjegyzbségi kdzponti Snkormanyzat
= 2 év utdn selejtezhetd
2= 5 év utén selejtezhetd
3= 10 év utén selejtezhetd
4 = 15 év utdn selejtezhetd
5= 30 év utan selejtezhetd
= 75 év utan selejtezhetd
0= nem selejtezhetd
HN = {igyviteli érdekb6l hataridd nélkiil az 6Snkormdanyzat irattdrdban maradé iratok
jelzésére szolgdl, az iratok ligyviteli értékének megsziinése utin az énkormanyzat
és az illetékes levéltar kozosen dont az dtadds idépontjardl
Lt= levéltari atadas hatarideje, altalanossagban az 1995. évi LXVI. torvény hatdrozza
meg, ténylegesen az 6nkormanyzat €s a teriiletileg illet€kes levéltar donti el az
atadas iddpontjat
Orzési id6 = az iigy elintézését kovetd irattdrozas keltétdl szamitott minimum id6, amely az
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lejarat utan = az adott ligykorben keletkezett irat érvényességének lejartatol szamitandé

iratok selejtezési lehetdségét jelenti

minimum 6rzési id6
HK = hasznalaton kiviili tétel

ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

1. Képvisel6-testiilet iratai

Ugyk. Az tgykor/iratfajta megnevezése I 11 m | v VI Lt.
szam
001 Polgdrmesteri (alpolgdrmesteri) tisztség atadas- 0 0 0 0 0 15
atvételével, egyéb feladat- és hataskor atadas-
atvételével kapcsolatos iratok
002 | Képviselo-testiileti jegyzokonyv és mellékletei 0 0 0 0 0 15
(eldterjesztések, siirgbsségi inditvanyok,
t4jékoztatok, kozmeghallgatas, interpellaciok,
egyéb dontés-elokészits iratok, népi
kezdeményezés 1tjdn a képviselo-testiilet elé
terjesztheté minden olyan ligy, amelynek eldontése
a képvisel6-testiilet hataskorébe tartozik)
003 Képvisel6-testiileti bizottsagok, 0 0 0 0 0 15
részénkormanyzatok, falugyiilések, korzeti
tanacskozasok, lakossagi forum jegyzékonyvei és
mellékletei
004 | Képviseld-testiileti ilésekr6l késziilt hang- és 0 0 0 0 0 A
képanyag szerkesztett
Jjegyz6kony
v elkésziilte
utan a
keletkezést
kovetd év
marcius 31-
ig
005 | Onkormanyzati biztos kirendelése, iratai 0 0 0 0 0 15
006 Tanécsnoki iratok 0 0 0 0 0 15
007 Okmanytér (cimer és zaszldrajz, diszpolgari cim, 0 0 0 0 0 15
helyi kitiintetés adomanyozéasa stb.)
008 Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsagi tigyek 0 0 0 0 0 15
009 | Onkormanyzati rendeletek, szabalyzatok 0 0 0 0 0 15
2. Kisebbségi onkormanyzat iratai
Ugyk. Az iigykor/iratfajta megnevezése I m| mj| VI Lt.
szam
011 HK
012 | Egyuttmiikodési megéllapodasok 0 0 0 0 0 15
013 Feladatellatasi, intézményhalozat-miikodtetési és 0 0 0 0 0 15
fejlesztési terv kisebbségi 6nkormanyzati
véleményezése
014 | Kisebbségi gazdalkodo6 szervezetek, intézmények 0 0 0 0 0 HN

alapitasa, tszervezése, megsziinése
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015 | Kisebbségi oktatast is folytato iskoldkban az 2 2 2 2 2 2 -
érettségi vizsga lebonyolitisdnak ellendrzésével
kapcsolatos iratok

016 Kisebbségi 6vodai, iskolai dontések 2 2 2 2 2 2 -
véleményezése, szakmai ellenbrzése

017 | Kisebbségi 6vodai, iskolai nevelési programok, 4 4 4 4 4 4 -
tantervek véleményezése

018 Kisebbségi 6nkormanyzat, kisebbségi - 0 0 0 0 0 15
onkormanyzati bizottsagok iiléseinek
jegyzOkonyvei, mellékletei, elSterjesztések, egyéb
dontés-elokészitd iratok

019 | HK

020 | HK

021 Kisebbségi Snkormanyzatok tarsuldsi szerzédései 0 0 0 0 0 0 15

022 | Kisebbségi snkorményzat koltségvetési és 0 0 0 0 0 0 15
vagyonkezelési igyei

023 | Kozoktatasi megallapodas kisebbségi oktatasrol 0 0 0 0 0 0 15

024 Ko6zérdekt kérelmek, panaszok, javaslatok, 1 1 1 1 1 1 -
bejelentések

025 | Kisebbségi dnkormanyzat ellenérzése 0 0 0 0 0 0 15

026 | Nemzetkozi kapcsolattartas iratai 2 2 2 2 2 2 -

3. Az énkormadnyzati hivatalnak, a polgdrmesteri hivatalnak, az dnkormanyzat
gazdadlkodé szervezeteinek, kozhaszmil tdrsasdgainak, kbzalapitvanyainak és

intézményeinek (a tovabbiakban

3.1. Szervezet, miikddés, ligyvitel

. intézményeinek) iigyei

Ugyk. Az tigykor/iratfajta megnevezése [ | | v/| v | VI Lt
szam |
031 | Adatvédelem szabélyozisa ! 3| 3| 3] 3] 3 -
032 Belso ellendrzési és konyvvizsgaldi jelentések 3 3 3 3 -
033 | Belsé tigyviteli segédkonyvek (eléadoi 2 2 2 2 -
munkakonyv, érkezteté konyv, iratatado konyv,
postakonyv stb.)
034 | Bélyegzok nyilvantartasa 2 2 2 2 2 2 -
035 Beszamolok, jelentések, munkatervek (éves 0 0 0 0 0 0 15
polgarmesteri, jegyz6i, szakigazgatasi, intézményi)
036 Beszamolok, jelentések, munkatervek (idészaki 2 2 2 2 2 2 -
jegyzi, polgarmesteri, intézményi)
037 | Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések 2 2 2 2 2 2 -
038 | Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, 0 0 0 0 0 0 15
érdekvédelmi és érdek-képviseleti szervezetekkel,
érdek-képviseleti forumok alapitdsa, milkodtetése
039 | FErintésvédelmi vizsgalati jegyz6konyvek 3 3 3 3 3 3 -
040 | HK
041 Hirlap-, folyéirat- és konyvrendelés 1 1 1 | 1 1 -
042 | Hivatal, munkakor 4tadas-atvételi jegyzokonyvek 3 3 3 3 3 3 -
043 Iktat6- és mutatokonyv, irattari segédkonyvek 0 0 0 0 0 0 15
044 | Intézmények, érdekeltségi korbe tartoz6 gazdasagi | 0 0 0 0 0 0 15

tarsasagok alapitasa, alapité okiratok, tevékenység
véltozasa, megsziintetése, iranyitassal és
miikodéssel kapesolatos elvi tigyek, szervezeti és
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miitkodési szabdlyzat, fejlesztési tervek, ellenbrzési
Jjegyz8konyvek

045 | Intézmények, érdekeltségi korbe tartozd gazdasagi | 3 3 3 3 3 3 -
tarsasagok irdnyitisaval és mikodésével
kapcsolatos feliigyeleti, ellenérzési, operativ iigyek
046 | Iratkezelési szabélyzattal és irattari tervvel 0 0 0 0 0 0 HN
kapcsolatos tigyek, iratselejtezési jegyz6konyvek
047 | HK
048 | Kaértéritések 3 3 3 3 3 3 -
049 | Kézi irattarbdl a kdzponti irattarba torténd 4 4 4 4 4 4 -
iratatadas-
atvétel jegyzOkonyvei
050 | Kollektiv szerzédés 0 0 0 0 0 0 15
051 Korlevelek (intézkedést igényls) 1 1 1 1 1 1 -
052 Kozalkalmazotti Tandcs iigyei 0 0 0 0 0 0 15
053 Kozérdeki kérelmek, panaszok, javaslatok, 1 1 1 1 1 1 -
bejelentések
054 Kiilfoldi kapcsolatok bonyolitasa 2 2 2 2 2 2 -
055 Kiilfsldi kapcsolatokra vonatkozé két- és 0 0 0 0 0 0 15
tobboldalii megallapodésok, éves értékelések
056 | Kulfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, ti jelentések | 2 2 2 2 2 2 -
057 Kiils6 szervek, ASZ, kozigazgatasi hivatal 0 0 0 0 0 0 15
ellendrzése, atvilagitas, fenntartoi, szakfeliigyeleti
vizsgalatok, torvényességi észrevételek, iigyészi
intézkedések
058 Levéltari iratatadas-dtvételi jegyzékonyvek 0 0 0 0 0 0 HN
059 Munkabalesetek és foglalkozdsi betegségek 6 6 6 6 6 6 -
nyilvantartasa
060 | Munka-, szakmai értekezleti jegyz6konyvek 2 2 2 2 2 2 -
061 Munkaltatoi juttatdsok elvi iigyei 0 0 0 0 0 0 15
04»2 Munkarend, tigyrend és tigyfélfogadasi rend 2 2 2 2 2 2 -
063 Munkavédelmi igyek (munkahelyek kialakitasa, 3 3 3 3 3 3 -
rovar-ragcsaloirtas, dohanyzohelyek kijelslése stb.)
064 | HK
065 Peres tigyek, jogi képviseleti tevékenység 4 4 4 4 4 4 -
066 Sajtotigyek, telepiilésmarketing, PR tevékenység 2 2 2 2 2 2 -
067 Statisztika (éves) 0 0 0 0 0 0 15
068 | Statisztika (id6szaki) 2 2 2 2 2 2 -
069 | Tarsuldsi, kistérségi megallapodasok, Tarsuldsi 0 0 0 0 0 0 15
Tanécs iléseinek jegyzokonyvei, teritletszervezési
tigyek, hatarteriileti ligyek
070 | Utasitasok (jegyzdi, polgarmesteri) 0 0 0 0 0 0 15
071 Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztésti/megrendelésii 0 0 0 0 0 0 15
elektronikus programleirasok, programrendszer,
védelem szabalyozds stb.)
072 Vezetbi értekezletek jegyzOkonyvei, emlékeztetdi 0 0 0 0 0 0 15
073 Kapcsolattartds civil, egyhazi és ifjusagi 2 2 2 2 2 2 -
szervezetekkel
074 | Népszamlalas, egyéb Gsszeirasok lebonyolitasaval 2 2 2 2 2 2 -
kapcsolatos tigyek
075 Mindségbiztositasi, mindségiranyitasi rendszer, 0 0 0 0 0 0 15

teljesitménykdvetelmény célmeghatarozisa,
teljesitményértékelés altalanos iratai
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076 | Onkormanyzatok egyiittmiikodésére vonatkozd 0 0 0 0 0 0 15
iratok
077 Eurépai Uni6s csatlakozés jogharmonizicid iratai 0 0 0 0 0 0 15
078 | Kozigazgatasi reform elokészitésére vonatkozo 0 0 0 0 0 0 15
iratok
079 Szakhat6sagi allasfoglalasok, vélemények, 1 1 1 1 1 1 -
nyilatkozatok
080 Intézkedést nem igényl6 korlevelek, meghivok, 1 1 1 1 1 1 -
tajékoztatok
081 Alapitvanyokkal, nonprofit szervezetekkel 0 0 0 0 0 0 15
kapcsolatos ligyek
082 | Onkormanyzati feladatokat érinté stratégia, 0 0 0 0 0 0 15
koncepcid, program, terv
083 | Kistérségi tarsuldsok operativ tigyei 3 3 3 3 3 3 -
084 | Onkormanyzati (fejlesztési, miikddési célt) 0 0 0 0 0 0 15
palyazatok
085 Lobbitevékenység 3 3 3 3 3 3 -
3.2. Személyzeti, bér- és munkaiigyek
Ugyk. Az ligykor/iratfajta megnevezése I Im| mjIwvj| Vv | VI Lt.
szam
091 Baleseti, rokkantsagi tigyek 6 6 6 6 6 6 -
092 Bér- és munkatigyi kimutatasok, nyilvéantartasok, 3 3 3 3 3 3 -
jelentések
093 Bérnyilvantartas (bérkarton) 6 6 6 6 6 6 -
094 Eltartéi nyilatkozat 2 2 2 2 2 2 -
095 Fegyelmi iigyek 3 3 3 3 3 3 -
096 Fizetés nélkiili szabadsag tigyek 6 6 6 6 6 6 -
097 Fizetési eloleg | 1 1 1 1 1 1 -
098 Helyettesitések | 3 3 3 3 3 3 -
099 Illetményiigyek (bérjegyzék, illetménykiegészités, 3 3 3 3 3 3 -
illetménypotlékok, személyi illetmény
megallapitasa, illetményeltérités,
jarulékelszamolas, jutalom, munkaltatoi kdleson,
tavollét dij, letelepedési tamogatas, koztisztviseldi,
kozalkalmazotti juttatdsok stb.)
100 | Jelenléti ivek 2 2 2 2 2 2 -
101 Képviseldk nyilvantartasa, Osszeférhetetlensége, 2 2 2 2 2 2 -
vagyonnyilatkozatai, juttatasai, tiszteletdijai
102 | Kereseti igazolas 1 1 1 1 1 1 -
103 Kinevezés, megbizas, besorolas, atsorolas, 6 6 6 6 6 6 -
athelyezés, mindsités, egyéni teljesitményértékelés
iratai, munkakori leiras, felmentés a képesitési
eldiras alél, eskilokmanyok, hat6sagi
bizonyitvanyok, cimek, kitiintetések
adomanyozasa, kozszolgélati munkaviszony
igazolésa, rendelkezési, tartalék allomanyba
helyezés (errdl tajékoztatas) és megsziintetés,
felmentés, munkavégzés aldli felmentés,
nyugdijazas, végkielégités, eseti megbizasok,
vagyonnyilatkozatok, dsszeférhetetlenség
104 | Kozigazgatési alap- és szakvizsgatigyek, 5 5 5 5 5 5 -
iigykezel6i alapvizsgaiigyek
105 Koztisztviseldi, kozalkalmazotti nyilvantartasok 0 0 0 0 0 0 HN
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106 | KoztisztviselSk, kozalkalmazottak egyéb 3 3 3 3 3 3 -
jogviszonyainak engedélyezése
107 | Létszam- és bérgazdalkodasi iigyek (éves) 0 0 0 0 0 0 15
108 | Munkdba jaras koltségeinek téritése, vastiti 1 1 1 1 1 1 -
igazolvanyok iigyei
109 | Napidijak 2 2 2 2 2 2 -
110 | Onkéntes nyugdijpénztari timogatis 6 6 6 6 6 6 -
111 Személyzeti targyu palyazati kiirdsok és beadott 1 1 1 1 1 1 -
palyézatok
112 | Szabadségolasi rend, szabadsagiigyek 2 2 2 2 2 2 -
113 Tanulmanyi szerzdés 3 3 3 3 3 3 -
114 | Tovabbképzés, atképzés egyedi ligyei, szakmai 2 2 2 2 2 2 -
gyakorlat
115 | Tovabbképzési éves és kozéptavu terv 3 3 3 3 3 3 -
116 | Ures allashelyekrd] tajékoztatas 1 1 1 1 1 1 -
117 | Kozhasznii alkalmazasok, tivmunka egyedi iigyei 6 6 6 6 6 6 -
118 | Kitiintetések, kitiintet6 cimek adoményozasanak 2 2 2 2 2 2 -
elokészitése, lebonyolitasa
119 | Kozszolgélati jogvitak 5 5 5 5 3 5 -
3.3. Pénz- és vagyonkezelés
Ugyk. Az ligykor/iratfajta megnevezése I I mj|Imwv| v | Vvl Lt.
szam
131 | Adbugyek (sajat) 2 2 2 2 2 2 -
132 | Analitikus nyilvéantartasok (eszkdznyilvéntartas, 3 3 3 3 3 3 -
konyvelési naplok, leltar, selejtezés)
133 | Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb 2 2 2 2 2 2 -
beszerzések, megrendelések
134 | Banki és pénziigyi levelezés, 4tutalasi 2 2 2 2 2 2 -
megbizdsok, bankszamlakivonat, bankszdmlanyit4s
135 | Beruhdzasok szervezése és pénziigyi 3 3 3 3 3 3 -
lebonyolitasa, épiiletfenntartas, feldjitasi terv,
felujitdsok szervezése és pénzilgyi lebonyolitisa,
koézbeszerzés lebonyolitasa,
telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos
feladatok
136 | Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, 3 3 3 3 3 3 -
pénztarbizonylatok, pénztarnapldk, szamlak,
szamlatdmbok t6példanyai, készpénzellatmany
bizonylatai)
137 Fizetési felszolitas, szamlareklamacié, 1 1 1 1 1 1 -
szamlarendezés, szamlaegyeztetés, kovetelés
érvényesitése, adossagelengedés
138 | Gazdasagi program 2 2 2 2 2 2 -
139 | Gépkocsik lizemeltetése (biztositas a lejarat utan, 1 1 1 1 1 1 -
menetlevél, szerviz, izemanyag stb.)
140 | Illetményszdmfejtés 3 3 3 3 3 3 -
141 Ingatlan- és vagyonnyilvantartds; tulajdonjog-, 0 0 0 0 0 0 HN
szolgalmi jog, vezetékjog-rendezés, nyilvantartas
142 | Koltségvetési beszamolé (éves) 0 0 0 0 0 0 15
143 Koltségvetési beszamol6 (id6szaki) 3 3 3 3 3 3 -
144 | Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos 3 3 3 3 3 3 -

ligyek (adossagrendezés, dtcsoportositds, cimzett
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és céltamogatasok igénylése és lebonyolitasa,
céltartalékok felhasznaldsa, hitelfelvétel és
lebonyolitas, hitelnyilvantartas, koltségvetés és
beszamold elékészitése, koltségvetési koncepcio,
pénzmaradvény elszémoldsa, pételSiranyzat,
reorganizacio, szamviteli rend, palyazatok
pénzkezelése, intézmények koziizemi szamldjanak
rendezése)

145 | Leltarfelvételi ivek 1 1 1 1 1 1 -
146 Onkormadnyzati vagyon kezelésére, 0 0 0 0 0 0 HN
elidegenitésére, bérletére, cseréjére, vasarlasara,
haszonbérletére vonatkozo alapiratok, szerzédések,
beruhazasi terv, kozbeszerzés alapiratai,
tervpalyazat, tulajdonosi hozzdjarulds, torzskonyvi
nyilvantartas
147 Segélyek, timogatasok pénziigyi lebonyolitdsa 3 3 3 3 3 3 -
148 | Szallitélevél 1 1 1 1 1 1 -
149 | Térségi fejlesztési program, ipari park iigyek, 0 0 0 0 0 15
Térségi, teriiletfejlesztési Tandcs ligyei
150 | Teriiletrendezés, kisajatitas 0 0 0 0 0 0 HN
151 Vagyonbiztonsagi rendszer miikddtetése 3 3 3 3 3 3 -
152 | Vagyonbiztositas (lejarat utan) 1 1 1 1 1 1 -
153 Vagyonhasznositas pénziigyi lebonyolitdsa (bérlet, | 3 3.1 3 3 3 3 -
elidegenités stb.)
154 | Térségi fejlesztési menedzsment iigyek 3 3 3 3 3 3 -
155 | Pénziigyi intézkedést igényld telekalakitasi €s 2 2 2 2 2 2 -
épitésigazgatdsi hatdrozatok
156 | Onkormanyzati ingatlanok fenntartasa, 2 2 2 2 2 2 -

karbantartasa

ey

KULONOS RESZ (AGj\ZATI [RANYITAS, SZAKIGAZGATAS)

A) PENZUGYEK
A.1. Adbigazgatasi tgyek
Ugyk. Az iigykor/iratfajta megnevezése I m|,mj|ivy| v | VI Lt.
szam
171 Adoé- és értékbizonyitvanyok, vagyoni igazolasok, - 2 2 2 2 2 -
adoigazoldsok
172 | HK
173 | Adobevételi terv és teljesités - 2 2 2 2 2 -
174 | Adoellendrzés, adategyeztetés, adokedvezményi- - 3 3 3 3 3 -
mentességi tigyek, adokivetés elleni jogorvoslatok,
addbevallas és addkivetés, ad6hatralék, tilfizetés,
téves befizetés, méltanyossagi kérelmek,
adétartozasok behajtasa, végrehajtas
175 | Adoosszesitd, valamint a szamitégépes éves - 2 2 2 2 2 -
feldolgozas adattartalmar6l év végén készitett lista
176 | Ad6zok egyéni térzsadatai (nyilvantartas) - 6 6 6 6 6 HN
177 | Adok modjara behajtand6 koztartozasok iratai - - 2 2 2 2 -

A.2. Egyéb pénziigyek
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Ugyk. Az tigykor/iratfajta megnevezése | Im | mj|iv,| vVl Lt.
szam
191 Altaldnos és céltartalékok felhasznalasa 3 3 3 3 3 3 -
192 | Atmeneti gazdalkodassal kapcsolatos iratok 3 3 3 3 3 3 -
193 Betéti kamatiigyek 2 2 2 2 2 2 -
194 | Decentralizalt timogatasok felhasznalasa 3 3 3 3 3 3 -
195 | Fejlesztési alapterv 3 3 3 3 3 3 -
196 | Feladatmutatokhoz kapcsolédd allami 3 3 3 3 3 3 -
hozzdjarulds elirdnyzata, visszaigénylés
197 | Feladatmutat6-névekedés miatti potigény 2 2 2 2 2 2 -
198 | HK
199 Illetékkiszabas, illeték-ellenbrzés, illeték- 2 2 2 2 2 2
végrehajtas
200 | Intézményi téritési dfjak megéllapitdsa, elengedése | 2 2 2 2 2 2 -
(egészségiigyi, gyermekjoléti, milvelddési,
nevelési-
oktatasi, szocidlis)
201 Kotvény-, részvénykibocsatas (lejarat utan) 2 2 2 2 2 2 -
202 | Kiilonféle céli pénzalapok, kozmiifejlesztési 3 3 3 3 3 3 -
hozzajarulds visszatérités
203 Pénziigyi szabélysértések, birsagok - 2 2 2 2 2 -
204 | HK
205 Szerencsejaték-szervezoi tevékenység hatosagi - 2 2 2 2 2 -
igazolasa
A.3. Vamigazgatas és jovedéki eljaras
Ugyk. Az tigykor/iratfajta megnevezése I 11 m | v v VI Lt.
szam
211 | HK |
212 [ HK l I
B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
Ugyk. Az iigykor/iratfajta megnevezése I | m)j v, v | VI Lt.
szam
221 Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitészer- - - 5 5 5 5 -
hasznaldk, egyéb fligg6ségben szenveddk)
kotelezd gondozasba vétele
222 | Betegek panasziigyei, betegjogi képviseld 2 2 2 2 2 2 -
észrevételei
223 | Egészségligyi fejlesztési koncepceid el6készitési 2 2 2 2 2 2 -
iratai
224 | Egészségligyi alapellatas helyzetfelmérése és 0 0 0 0 0 0 15
megszervezése
225 | Egészségligyi ellatasra valo jogosultsagi iigyek - - 5 5 5 5 -
226 | Egészségiigyi sziirévizsgalatok megszervezése - - 1 1 1 1 -
227 | Huménorvoslasban hasznalt szérumok stb. iizemi 0 0 0 - 0 0 15
eléallitasdnak engedélyezése és véleményezése
228 | Finanszirozasi szerzddés kétése a Megyei 3 3 3 3 3 3 -
Egészségbiztositasi Pénztarral
229 | Gyogyhely, gyégyfiirddintézmény, kitermelt - 2 2 2 2 2 -

asvanyviz, gydgyviz, gydégyiszap és
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gyogyforrastermék torzskonyvi adatai valtozdsanak
bejelentése

230 | Gyogyiszap és gyogyforrastermék kitermelésének, | - 0 0 0 0 0 15
kezelésének és forgalmazdsanak engedélyezése
231 Gydbgyszertar felallitisdnak kezdeményezése €s - 2 2 2 2 2 -
véleményezése
232 Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, - - 2 2 2 2 -
gyogyszerészi, védondi, ligyeleti palyazatok,
szerzOdések (lejarat utén)
233 Haziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrol - - 1 1 1 1 -
havi jelentés
234 | Ifjisagi orvos (iskolaorvos) kijelolése (kozépfoki - 2 2 2 2 2 -
oktatasi intézményekben)
235 Iskola-egészségligyi szolgalat szervezése 0 0 0 0 0 15
236 | Jarvanyiigyi intézkedések - 3 3 3 3 -
237 Korzeti egészségiigyi, haziorvosi, hazi - - 3 3 3 -
gyermekorvosi, fogorvosi, gyogyszerészi, védénoi,
ligyeleti ellatds megszervezése
238 | Koztisztasagi és telepiiléstisztasagi feladatok - 3 3 3 3 3 -
239 | Kiilfsldi allampolgarok betegellatasi dijai - 2 2 2 2 2 -
240 | Megvaltozott munkaképességii dolgozék ligyei - - 3 3 3 3 -
241 Segitséggel €16k ligyei, kozlekedési kedvezményei | - 3 3 3 3 3 -
242 | Nyilvantartas a bejelentett biztositottakrol - - 3 3 3 3
243 Ragcsalomentesités, szinyoggyérités, rovarirtas - 1 1 1 1 1 -
244 | Szakositott ellatasi formak megszervezése 0 0 0 0 0 0 15
(atmeneti elhelyezést nyujté intézmények,
fogyatékosok otthona, id6sek otthona, nappali
ellatast nyjto intézmények, pszichitriai betegek
otthona, rehabilitacios intézmények)
245 Térsadalombiztositasi jarulékiigyek - - 6 6 6 6 -
246 | Egészségiigyi ellitast timogato palydzatok - 3 3 3 3 3 -
247 | Rehabilitacios Bizottsag iratai - 3 3 3 3 3 -
248 | Hazi szakapolasi szolgalat, jaré- és fekvobeteg- 0 0 0 0 0 0 15
szakellatas, 6raszam, tigyeletek
249 | Egészségiigyi szolgaltatasok ANTSZ-t61 érkezett 1 1 1 1 1 1 -
engedélyek (lejarat utn)
C) SZOCIALIS IGAZGATAS
Ugyk. Az iigykor/iratfajta megnevezése | II ar | v v VI Lt.
szam
261 Apolasi, gondozasi dij, szill6tartds megdllapitdsa - - 6 6 6 6 -
262 | Atmeneti, rendkiviili segélyezés, arvizkarosultak - - 1 1 1 1 -
allami tAmogatasa
263 | HK
264 | HK
265 | Fogyatékosok, ellatisra szoruldk érdekvédelme, 3 3 3 3 3 3 -
timogatasa
266 | Rendkiviili gyermekvédelmi kedvezmény, - - 1 1 1 1 -
beiskolazasi segély, tankdnyvtamogatas stb.
267 | Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény - - 3 3 3 3 -
268 | Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartasa - - 0 0 0 0 HN
269 | Gyogyszersegély, gyogydaszatisegédeszkoz- - - 1 1 1 1 -
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tamogatas

270 | Hadigondozasi, nemzeti gondozasi ligyek - 5 5 5 5 -
271 Hadigondozottak, nemzeti gondozottak - 0 0 0 0 HN
nyilvantartasa
272 | Hajléktalanok segélyezése, ellatasa 1 1 1 1 1 -
273 Iddskortak jaradékanak nyilvéntartasa - 0 0 0 0 HN
274 | Idéskoruak jaradékiigyei - 3 3 3 3 -
275 Kozgybgyellatasban részesiilok nyilvantartasa - 0 0 0 0 HN
276 | Kozgyodgyellatasi tigyek (lejarat utan) - 2 2 2 2 -
277 | Lakésfenntartdsi tAmogatasi, koziizemi - 1 1 1 1 -
kompenzacids ligyek, adéssagkezelés,
lakbérhozzdjarulas
278 | HK
279 Rendszeres segélyezés - 3 3 3 3 -
280 | HK
281 Személyes gondoskodasi iigyek (csaladsegités, - 1 1 1 1 -
étkeztetés, hazi segitségnyjtas, egyéb specidlis
alapellatas, szocidlis szolgdltatas)
282 Szerzddés a szocialis feladatok atvallalasarsl - 0 0 0 0 HN
283 Szocialis ellatdsra jogosultak, rendszeres - 0 0 0 0 HN
segélyben részesiilék nyilvantartisa
284 Szocidlis intézmény, vallalkozas, falugondnoki 0 0 0 0 0 HN
szolgalat mikodési és telepengedélye,
nyilvantartas, mikodés ellenbrzése
285 Szocidlis otthoni, nyugdijashazi elhelyezés 1 1 1 1 1 -
286 Temetési segély, koztemetés - 2 2 2 2 -
287 Tertileti vagy regiondlis nyugdijpénztar alakitasa 0 0 0 0 0 HN
288 | HK
289 Elutasitott apolasi, gondozasi dij, segély, jaradék - 1 1 1 1 -
kérelmek |
290 Tarshatosagi megkeresések (ideéen - 1 1 1 1 L.
kornyezettanulmény)
291 Szocialis ellatast tAmogat6 palydzatok 3 3 3 3 3 -
292 Szocialis koleson egyedi iigyek (lejarat utan) - 2 2 2 2 -
293 Adéssagkezelés, lakascélu hitelhatralék kezelése, - 3 3 3 3 -
rendezése
E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESUGYI ES KOMMUNALIS
IGAZGATAS
E.1. Kornyezet- és természetvédelem
Ugyk. Az tigykor/iratfajta megnevezése II 11 v v VI Lt.
szam
301 Csendes Ovezet kialakitasa, teriiletek zajvédelmi 5 5 5 5 5 -
szempontbol védetté nyilvanitisa
302 | Helyi természeti érték védetté nyilvanitisa 0 0 0 0 0 HN
303 Kornyezet- és természetvédelmi hatésagi 4 4 4 4 4 -

feladatok (engedélyek, hatarértékek megallapitésa,

hatasvizsgalat, feliilvizsgalat, kotelezettségek
megéllapitasa, tilalmak, tereprendezés, jelentts
kornyezeti hatassal jar6 jogerds hatarozatok,
koryezetvédelmi kozigazgatasi szerzodések
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kozzététele, egyéb)

304 Kornyezet- és természetvédelmi program 0 0 0 0 0 15
(természeti értékek ellendrzése, fenntartasa,
megovasa, 6rzése stb.)
305 Kornyezet- és természetvédelmi program 2 2 2 2 2 -
végrehajtasa, akciéprogramok
306 | Kornyezetvédelmi hatasvizsgélati eszkozok 1 1 1 1 1 -
telepitése
307 | Komyezetvédelmi hatasvizsgalati tanulmany 0 0 0 0 0 15
308 | Lakohelyi kornyezet allapotfelmérése 0 0 0 0 0 15
309 | Légszennyezési, zaj- és természetvédelmi birsag 2 2 - 2 2 -
310 Légszennyezési vizsgalatok, mérések 0 0 - 0 0 15
311 Légszennyez6 forrasok nyilvantartasa 0 0 - 0 0 HN
312 | Leveg6tisztasag-védelmi (rendkiviili) intézkedési 0 0 - 0 0 HN
terv (fiistkod-riadéterv)
313 Repiil6terek zajgatlo véddovezetének kialakitdsa 3 3 - 3 3 -
314 Szolgaltaté tevékenységet ellaté tizemi 3 3 - 3 3 -
létesitmény energiahordozé- és/vagy
lizemmodvaltasra kotelezése, tevékenységének
korlatozasa, felfiiggesziése, illet6leg feloldasa
315 Természeti allapotfelmérés 0 0 0 0 0 15
316 Védett teriiletek és védett természeti teriiletek 3 3 - 3 3 -
hasznositasanak, kezelésének tigyei
317 | Kornyezetvédelmi alappal, céleldiranyzattal 3 3 3 3 3 -
kapcsolatos tigyek
E.2. Epitésiigyek
Ugyk. Az ugykor/iratfajta megnevezése II ar | v \Y VI Lt.
SZam
331 HK
332 | Atnézeti nyilvantartési térkép 0 0 0 0 0 HN
333 | HK
334 Bontasi, épitési, fennmaradasi, hasznélatbavételi, 0 0 0 0 0 HN
rendeltetés-megvaltoztatasi engedély/kotelezés;
épitési, telekalakitasi és -valtoztatasi tilalom
335 | Eletveszélyes épiiletek nyilvantartasa - 0 0 0 0 HN
336 | Elvi épitési engedély - 2 2 2 2 -
337 | Elvi telekalakitasi engedély 3 3 3 3 3 -
338 | Epitésfeliigyelet, épitésiigyi hat6sagi ellendrzés, 2 2 2 2 2 -
birsag
339 | Epitésiigyi birs4g nyilvantartasa 3 3 3 3 3 -
340 Hazszamrendezés 0 0 0 0 0 HN
341 Epiiletek kiils6 helyreallitisa, homlokzati 2 2 2 2 2 -
tatarozas, felvondjavitas elrendelése, egyéb
épitésiigyi hat6sagi kotelezési igyek
342 | HK
343 | Foépitészi, tarshatosigi vélemények, 3 3 3 3 3 -
allasfoglalasok, engedélyek épitési tigyekben
344 | Foldmérési alaptérkép 0 0 0 0 0 HN
345 | Kirakatszekrények, feliratok hirdetdberendezések 2 2 2 2 2 -
engedélyezése
346 | Kozmiifejlesztés, ingatlanok kézmiellatasa 0 0 0 0 0 HN
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347 | Lakdasépitési és -megsziinési, tanyaépitési és 0 0 0 0 0 HN
-megsziinési nyilvantartas
348 | Miemléki és épitészeti értékek felkutatésa, 0 0 0 0 0 HN
nyilvantartasa
349 | Miiszaki nyilvantartas (épitmény, bauxitcementtel 0 0 0 0 0 HN
épiilt épitmények, kézmi, felvons )
350 | Pincebeomldsokkal veszélyeztetett teriiletek 0 0 0 0 0 HN
felmérése
351 Telepiilés (teriilet) fejlesztési koncepcio, 0 0 0 0 0 HN
programszabalyozasi keretterv, telepiilésszerkezeti
terv, szabdlyozasi terv, helyi épitési szabalyzat
352 | Telekrendezés (telekalakitas, telekegyesités, 0 0 0 0 0 HN
telekfelosztas, telekhatar-rendezés, telekcsoport
Gjraosztasa)
353 | HK
354 | HK
355 Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmiivek, 0 0 0 0 0 15
emléktablak létesitése, épitése
356 Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmiivek, 3 3 3 3 3 -
emléktablak, helyi épitészeti értékek védelme,
fenntartdsa
357 | Telepiilésfejlesztési menedzsment tigyek, 3 3 3 3 3 -
palyazatok
358 Varosrehabilitacio tigyei (program, palyazatok, 0 0 0 0 0 15
megallapodasok stb.)
359 Telepiilésrendezési és épitészeti-miiszaki 0 0 0 0 0 15
tervtanAcs iratai (a tanicsot miikodtets
6nkorményzatnal)
E.3. Kommunalis tigyek
|
Ugyk. Az iﬂgykér/iratfajta megnevezése II o | v \' VI Lt.
szam
371 Halotthamvaszté létesitése 0 0 - 0 0 15
372 Hulladékleraké-helyek (szilard, allati eredett, 0 0 - 0 0 HN
folyékony) kijelolése, létesitése, hulladékkezelési
szerz6dések, hulladékgazdalkodasi program
373 | Kéménysepré-ipari szolgaltatas tligyei 4 4 4 4 4 -
374 | Kodzcélu artalmatlanité telep létesitése 0 0 - 0 0 HN
375 | Kozteriilet tisztantartasa, feliigyelete, hulladék 2 2 2 2 2 -
ethelyezése, gylijtése, szallitasa,
hulladékartalmatlanitds, hulladék-ujrahasznositas,
hulladékgazdalkodasi birsdg iigyek, talajterhelési
dij
376 Koztemet6k létesitése, lezarasa, megsziintetése, 0 0 - 0 0 HN
nyilvantartasai, térképei, Gjboli hasznalatba vétele
377 Sirboltkényv 0 0 - 0 0 HN
378 Siremlékek €s sirboltok terve 0 0 - 0 0 HN
379 | Sirnyitasi, exhumalasi engedély 1 1 - 1 1 -
380 | Firddhelyek kijelolése 1 1 1 1 1 -
381 Tévhdszolgéltatas helyi szabalyozasa 2 2 - 2 2 -
382 | Temettk fenntartdsdval, lizemeltetésével 3 3 - 3 3 -
kapcsolatos hatdsagi ligyek
383 Zoldteriiletek létesitése, fenntartasa (parkok, 3 3 3 3 3 -
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jatszoterek)

384 Felujitas, karbantartas, hibaelharitas - 2 2 2 2 -
385 | Energiagazdalkodas, szélerémii létesitése 0 0 0 0 0 0 15
F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
Ugyk. Az ligykor/iratfajta megnevezése I I | mj Ivy{ v | VI Lt.
szam
401 | Forgalomszabalyozas, forgalomtechnika - 2 2 2 2 2 -
402 | Hatosagi arak megallapitdsa (helyi - 2 2 - 2 -
tomegkozlekedés, taxi, vasut), menetrend
403 | Helyi tomegkozlekedés fejlesztési koncepcidja - 0 0 - 0 0 15
404 | Helyi tomegkozlekedési palyazat - 3 3 - 3 3 -
405 | Hidak, aluljarok és feliiljarok 1étesitése - 0 0 0 0 0 HN
406 | Hidak, aluljarok és feliiljarék mikodtetése - 3 3 3 3 3 -
407 | Hidtdrzskonyv - 0 0 0 0 0 HN
408 | Kikotok, (kozforgalma) kompok és révek - 0 0 0 0 0 HN
Iétesitése
409 | Kozforgalmu kikotok, kompok, révek - 3 3 - 3 3 -
mitkodtetése
410 | Kozteriilet-foglalasi, -hasznalati megallapodasok - 2 2 2 2 2 -
és dijak
411 | Kozterillet-bontasi engedélyek - 1 1 1 1 1 -
412 | Kozut, helyi vasut menti épitmény elhelyezési és - 2 2 2 2 2 -
nyersanyag-kitermelési engedély
413 Kozut, helyi vasutmenti fakivagdsi és iiltetési 2 2 2 2 2 -
engedély
414 Ko6zutak, helyi vasutak miiszaki, mindségi, - 0 0 - 0 0 HN
, baleseti, forgalmi adatainak, valamint forgalmi
_I rendjét meghatdrozo jelzéseinek nyilvantartasa
415 | Kozutak, helyi vasutak tisztan tartasa, sikossag - 1 1 1 1 1 -
elleni védekezés
416 Kozutak, helyi vasutak, jardak, gépkocsibehajtok, - 0 0 0 0 0 15
gyalogutak, kerékparutak épitése, forgalomba
helyezése, megsziintetése
417 | Kozaton, helyi vasuton torténd épitési munkak - 1 1 1 1 1 -
engedélyezése
418 | Kozvilagitasi berendezés létesitése - 0 0 0 0 0 HN
419 | Kozvilagitasi berendezés mitkodtetése - 3 3 3 3 3 -
420 | Parkolasi, eseti behajtasi, egyéb eseti kozlekedési - 1 1 1 1 1 -
engedély
421 Postai, tavkozlo, elektromos, valamint mas - 3 3 3 3 3 -
nagyfrekvencias jelet vagy mellékhatést keltd
berendezések létesitése, lizemeltetése, rongalasa,
hirkdzlési szabalysértések
422 | Repiil6tér létesitésének és megsziintetésének - 2 2 2 2 2 -
véleményezése
423 | Tavkozlési és egyéb nyomvonaljellegii - 0 0 0 0 0 HN
épitmények engedélyezése
424 | Utcabutorok elhelyezésének engedélyezése, - 0 0 0 0 0 HN
tervrajzok
425 | Utellendri szolgalat megszervezése - 2 2 2 2 2 -
426 | Utvonalengedélyek - 1 1 1 1 1 -
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427 | Uzemanyagtslts allomasokkal kapcsolatos iigyek - 4 4 4 4 4 -

428 | Vasiti atkelohelyek, gépkocsibehajtok, - 3 3 3 3 3 -
gyalogutak, jardak, kerékparutak, kozutak
fenntartasa, parkoldk kialakitdsa, fenntartisa

429 | Egyéb kozit kezeldi hozzajarulas - 1 1 1 1 1 -

430 Utcabuttorok, utcanévtablik, hazszamtablak - 2 2 2 2 2 -
kihelyezése, karbantartasa, javitasa

431 Kozlekedési kartéritések - - 1 1 1 1 -

G) VIZUGYI IGAZGATAS

Ugyk. Az ugykor/iratfajta megnevezése I I | v \% VI Lt
szam

441 Arviz és belvizzel kapcsolatos operativ ligyek - 2 2 2 2 2 -

442 | Arviz- és belvizvédekezési terv 0l 0of o o 0] o0 15

443 Csatorna €s vizmii birsag - 2 2 2 2 2 -

444 | Folyékonyhulladék-bebocsatasi pontok kijelolése - 4 4 4 4 4 -

445 Ivoviz, szennyvizdijak megéllapitisa - 3 3 - 3 3 -

446 | Kozmiives vizszolgaltatasi korlatozasi terv - 2 2 - 2 2 -

447 | Kutak létesitési engedélye - 0 0 0 0 0 HN

448 Patakok, csatorndk aradasai elleni védekezés, 0 0 0 0 0 0 15
csapadékviz-elvezetés

449 | Ivoviz-, szennyviztisztité berendezés létesitésének - 0 0 - 0 0 HN
engedélyezése

450 | Ivéviz-, szennyvizhalézat, csapadékcsatorna- - 0 0 0 0 0 HN
hélézat létesitése, izemeltetdjének kijelolése

451 Ivéviz-, szennyvizhélozat, csapadékesatorna- - 2 2 2 2 2 -
halézat lizemeltetése

452 Ivoviz-, szennyviz-, csapadékcsatorna- - 4 4 4 4 4 -
torzshd] Szatra torténd csatlakozas elrendelése |

453 | Védmilvek létesitése és fejlesztése -l ol o]l T ol o HN

454 Védmiivek mikodtetése - 2 2 - 2 2 -

455 Vizek és vizi létesitmények nyilvantartasa - 0 0 0 0 0 HN

456 Vizi 4llas létesitésének, fennmaradasanak és - 0 0 0 0 0 HN
bontdsanak engedélyezése

457 | Vizi kdziizemi tevékenység koncepcidja, - 0 0 - 0 0 15
vizrendezési programok

4358 | Vizjogi létesitési és lizemeltetési engedély - 0 0 0 0 0 HN

459 Vizmérodhely, tisztitoakna kozteriileten torténd - 4 4 - 4 4 -
elhelyezése

H) ONKORMANYZATI ES TERULETFEJLESZTESI; IGAZSAGUGYI
ES RENDESZETI IGAZGATAS

H.1. Anyakényvi és dllampolgarsagi ligyek

Ugyk. Az ugykor/iratfajta megnevezése I I o | 1w v VI Lt.
szam

471 Allampolgarsagi eskiiokményok - -

472 | Allampolgérsagi kérelmek -

473 | Anyakonyv (sziiletési, hazassagi, halotti)

olof
olo|v|o
ololiv|o
ololv|e

474 | Anyakonyvi alapiratok (sziiletési, hazassagi, -

Bz |3
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halotti utélagos bejegyzések alapiratai)

475 | Anyakonyvi igazgatas szervezete, miikodése - 3 3 3 3 3 -
476 | Anyakonyvi kivonatok kérése, adatok kozlése - 2 2 2 2 2 -
477 | Anyakdnyvi mutatok - 0 0 0 0 0 HN
478 | Csaladi események polgari szertartasa - - 1 1 1 1 -
479 | Egyéb anyakonyvi iratok, anyakonyvi kivonatok - 2 2 2 2 2 -
tdpéldanyai, atadas-atvételi jegyzokonyvei,
adatkozlések iratai
480 | Nyilvantartas a nyitott anyakdnyvi bejegyzésekrol - 0 0 0 0 0 HN
481 | Nyilvantartas a helyi anyakonyvvezetdi - 0 0 0 0 0 HN
jogosultsagokrol
H.2. Polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvéantartasa
Ugyk. Az ligykor/iratfajta megnevezése I nmiymj|mwv| v | VI Lt.
szam
491 | Adategyeztetés - - 1 1 1 1 -
492 | Az adatnyilvantartas alapjaul szolgélé alapiratok - - 6 6 6 6 -
(anyakonyvvezetdi értesitések, igénylSlap a
személyazonosité igazolvéany kiallitisahoz,
polgérok lakcimbejelentése, lakcimvaltozas stb.)
493 | Adatszolgaltatasi nyilvantartds - - 2 2 2 2 -
494 | Adatszolgaltatassal kapcsolatos ligyek - - 2 2 2 2 -
(beadvanyok, kérelmek, megkeresések, atiratok,
adatszolgaltatasi bizonylatok)
495 A kozponti adatnyilvantartds (Kozponti - - 2 2 2 2 -
Adatfeldolgoz6, Nyilvantart6 és Valasztasi
Hivatal) altal k6zolt gépi nyilvéntartasi adatok
496 Kiilfoldi letelepedési, tartozkodasi - - 3 3 3 3 -
nyilatkozatok/engedélyek, bevandorlasi tigyek,
elsé nyilvantartasba vétel
497 | Nyilvantartas (kartonos és/vagy elektronikus) a - - 0 0 0 0 HN
polgarok személyi adatair6l és lakcimérdl
498 | Személyi azonosito jel kiadasaval, médositasaval - - 4 4 4 4 -
és visszavonasaval kapcsolatos iratok
499 | Elveszett és talalt személyi okményokkal - - 2 2 2 2 -
kapcsolatos iigyek, személyazonosité igazolvany
korozési jegyzokonyv
500 | Lakcimbejelentéssel kapcsolatos ligyek (elutasitas, | - - 3 3 3 3 -
be- és kijelentkezésre felsz6litas, lakcim fiktivvé
nyilvanitasa, hivatalbol érvénytelenitése)
501 Személyi igazolvannyal, személyi azonosit6 és - - 2 2 2 2 -
lakcimet igazol6 hatésagi igazolvany kiaddsaval
kapcsolatos okmanyirodan keletkezett iratok
(kiadas, potlas, érvényesség, bevonas stb.)
502 | Ervénytelen hatosagi igazolvanyok, lecserélt 1 1 1 1 1 1 -
nyilvantart6 kartonok
H.3. Képviselok vélasztasa (eurdpai parlamenti, orszaggyfilési, dnkormanyzati), népszavazis
Ugyk. Az ligykor/iratfajta megnevezése I Im| m)| mv|{ v VI Lt.
szam
511 | Népszavazasi, helyi népszavazési jegyz0konyv - 0 0 0 0 0 90 nap
512 | Szavazokorok megéllapitasa (népszavazasi, helyi 0 0 0 0 0 0 15

népszavazasi, véalasztasi)
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513 Valasztasi, népszavazasi, helyi népszavazasi 0 0 0 0 15
bizottsag, szavazatszamlalé bizottsag és valasztasi,
népszavazasi, helyi népszavazasi irodak
megszervezése
514 | Valasztasi, népszavazasi, helyi népszavazasi 0 0 0 0 15
bizottsag iilési jegyzOkonyve
515 | Valasztési, népszavazasi, helyi népszavazasi 0 0 0 0 15
hirdetmények, vélasztokeriileti jeloltek és
szervezetek, valasztasi, népszavazasi, helyi
népszavazasi bizottsagi tagok kozzététele
516 | Valasztasi, népszavazasi, helyi népszavazasi 0 0 0 0 90 nap
jegyzdkonyv
517 | Vélasztas, népszavazas, helyi népszavazas 2 2 2 2 -
lebonyolitasdval kapcsolatos kisebb jelentdségii
iigyek
518 | Vilasztoi, szavazdi névjegyzék - 0 0 0 90 nap
H.4. Rendérségi tigyek
Ugyk. Az iigykor/iratfajta megnevezése | ur| VI Lt.
szam
531 Rendérfokapitény, rendorkapitany és rendérérs 3 3 3 3 -
vezetdje kinevezésének véleményezése
532 | Rendodrkapitdnysag, rend6rérs, korzeti megbizotti 3 3 3 3 -
allomas létesitésének, megsziintetésének
véleményezése
533 | Rend6rségi munkdaval kapcsolatos észrevételek 1 1 1 1 -
534 | Egytittmiikddési szerz6dés a rendoéri feladatok 3 3 3 3 -
ellatasdnak segitésére, tAmogatdsira,
blinmegel6zési Onkormanyzati feladatok
535 | Polgardrségi igyek 0 | 0 0 0 15
H.5. Ttzoltésag
Ugyk. Az tigykor/iratfajta megnevezése | u| v VI Lt.
szam
541 Fenntartasi, fejlesztési és mikodési iigyek 3 3 3 3 -
542 | Hivatdsos 6nkormanyzati tiizoltosag alapitasa, 0 0 0 0 15
atszervezése, megsziintetése
543 | Onkéntes tiizoltésag alapitasa, mitkodési 0 0 0 0 15
teriiletének megallapitasa
544 | Tuz- és miiszaki mentds jelzés, oltdviz-nyerés 2 2 2 2 -
igyei
545 Tiizvédelmi ellendrzés, jegyz6konyv, hatdrozat, 4 4 4 4 -
birsag '
546 | Tizvédelmi kotelezettség megéllapitisa 0 0 0 0 HN
547 | Tizszerészeti mentesités 2 2 2 2 -
H.6. Menedékjogi tigyek
Ugyk. Az tigykor/iratfajta megnevezése m| m| v VI Lt.
$zam
551 | Egyiittmiikddési megallapodas a menekiiltiigyi 2 2 - 2 -
hatésagokkal (MMH, befogad6 allomésok)
552 | Menedéket élvezo kiilfoldiek dtmeneti ellatasa és 2 2 2 2 -
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tdmogatasa

553 | Tamogatasra jogosult menekiiltek, menedékesek, 2 2 - 2 2 -
befogadottak adatainak nyilvéantartasa
H.7. Igazsagligyi igazgatds
Ugyk. Az tigykor/iratfajta megnevezése Im | mj|Iv| v | VI Lt.
szdm
561 | Birosagi iilnokok jelolése, megvalasztasa és 2 2 2 2 - -
visszahivasa
562 | Birtokhaboritasi tigyek - 2 2 2 2 -
563 | Egyhazi ingatlanok tulajdoni helyzetének 0 0 0 0 0 15
rendezése
564 | Eltartasi szerz6dési iigyek (lejarat utan) - 2 2 2 2 -
565 | Kozalapitvany létrehozésa 0 0 0 0 0 15
566 | Telekhatar vitdk 6 6 6 6 6 -
567 | Jogszabdlytervezetek, szerzddések, 1 1 1 1 1 -
megallapodasok eldzetes jogi véleményezése
H.8. Egyéb igazgatasi tigyek
Ugyk. Az iigykér/iratfajta megnevezése II I | Iv v VI Lt.
szam
571 Cimerhasznalat, névhaszndlat, turisztikai logo 2 2 2 2 2 -
engedélyezése
572 Hagyatéki tigyek - 0 0 0 0 HN
573 Hatosagi bizonyitvanyok, igazoldsok, adatkérés, 1 1 1 1 1 -
adatszolgaltatas, hirdetmények (ingatlan bérleti,
vételi ajanlat, haszonbérlet is) kifliggesztésérol
igazolas
574 | Helyiség, garazs bérleti, elidegenitési szerzq iés, 2 2 2 2 2 -
helyiséggazdalkodasi igyek (lejarat utan)
575 Jelzalog iigyek (lejarat utan) 2 2 2 2 2 -
576 Szabalysértési ligyek, helyszini birsagolas, - 1 1 1 1 -
koziizemi fogyasztok szerzGdésszegési ligyei
577 Talalt targyak, fel nem robbant 16vedékek, - 1 1 1 1 -
rendkiviili események (bombariadd stb.)
bejelentése
578 | Utcanévvaltozasok 0 0 0 0 0 HN
579 | Utlevéliigyek, hataratlépési engedélyek - 1 1 1 -
580 | Gépjarmii forgalomba helyezése, kivondsa, - 2 2 2 2 -
gépjarmi forgalmi engedéllyel kapcsolatos iigyek,
{izemben tartdssal kapcsolatos iigyek, rendszam
tigyek, torzskonyv (lejarat utdn)
581 Gépjarmii vezetdi engedéllyel kapcsolatos - 2 2 2 2 -
okmanyirodan keletkezett iratok (lejarat utan)
582 | Okmanykiadasi, illetékmentességi ligyek - 1 1 1 1 -
583 | Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom - 2 2 2 2 -
elrendelése, torlése, kiilfoldiek ingatlanszerzésének
engedélyezése)
584 | Vallalkoz6i igazolvannyal kapcsolatos iigyek - 6 6 6 6 -
(kiadas, visszavonas, adatvaltozas, selejtezés,
potlas, csere stb.)
585 | Tolmacs és szakfordité igazolvany kiaddsa - 6 6 6 | 6 -
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586 | Az okmanyirodén kezelt vegyes igazgatasi, - - 1 1 1 1 -
kozlekedésigazgatasi iratok (megkeresés,
felszolitas, hianypétlasra torténd felhivas, értesités
adateltérésrol, hibajegyzék, kisérdjegyzék,
korlevelek, tértivevények, napi forgalmi jelentések,
gépkocsi-elszallitas, szallitolevél stb.)
587 | Mozgaskorlatozottak parkolasi tigyei - 3 3 3 3 3 -
588 | Ugyfélkapu-regisztracio, elektronikus kozzététel, 1 1 1 1 1 1 -
honlap miikodtetése
589 | Vallalkoz6i engedélyek nyilvantartasa - - 0 0 0 0 HN
590 | Vallalkozok, telephelyek ellendrzése - 1 1 1 1 1 -
I) LAKASUGYEK
Ugyk. Az tigykor/iratfajta megnevezése I 11 or | v \% VI Lt.
szam
591 HK
592 | Bérlakdsok nyilvantartasa 0 - 0 0 0 0 HN
593 Elsé lakashoz jutas, lakdsépités, lakdsvasarlas, 2 2 2 2 2 2 -
egyéb lakéscéli tAmogatds egyedi iigyek,
igazolasok (lejérat utn)
594 | Jogcim nélkiili lakdshaszndlat 2 2 2 2 2 2 -
595 | HK
596 Lakasfelujitasi, karbantartasi timogatés 2 2 2 2 2 2 -
597 Lakasbérleti szerz6dés, lakascsere, 2 2 2 2 2 2 -
lakdshasznositas (lejarat utan)
598 Lakbértartozas 2 2 2 2 2 2 -
599 Térsashdzak alapitdsa, elidegenités - 0 0 0 0 0 HN
600 | Térsashaz-feltjitasi palyazat, tirsashazak operativ - 3 3 3 3 3 -
ligyei
601 | Onkényes lakasfoglalasi tigyek - 2 2 2 2 2 .
602 Onkorményzati bérlakasra varok tigyei - 4 4 4 4 4 -
603 Nyilvéantartasba nem vett, elutasitott kérelmek - 2 2 2 2 2 -
J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
Ugyk. Az tigykor/iratfajta megnevezése I 11 ar | Iv v VI Lt.
szam
611 Sziilé adatai nélkiil anyakdnyvezett gyermekek - - 0 0 0 0 HN
nyilvantartisa
612 | HK
613 | Csaladi jogallas rendezésével, az apai, anyai - - 0 0 0 0 HN
elismeréssel, a képzelt sziilok, a képzelt apa és
anya megallapitdsdval kapcsolatos tligyek
614 | Gyermekvédelmi, gyermekjoléti ellatasra valo - - 0 0 0 0 HN
jogosultsag nyilvantartasa
615 Otthonteremtési timogatas 5 5 5 5 5 5 -
616 | Gyamhatésagi és gyermekvédelmi munka 0 0 0 0 0 - 15
szakmai, feltigyeleti ellen6rzése (éves értékelés)
617 | Gyamsagi és gondnoksdgi egyedi iigyek - - 6 6 6 - -
618 | Gyamsag és gondnoksag alatt 4110k nyilvantartdsa - - 6 6 6 - -
619 | Kiskoruak és gondnoksag alatt 4110k vagyonanak - - 0 0 0 - HN

nyilvantartisa
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620 Gyermektartasdij megel6legezésére vonatkozd - - 3 3 3 - -
tigyek

621 | Gyermekjoléti alapellatasra vald jogosultsagi - - 3 3 3 - -
egyedi tigyek (atmeneti gondozas, bolcsbde,
helyettes sziil8)

622 | Gyermekvédelmi, gyermekjoléti szolgaltatdsok - - 6 6 6 6 -
engedélyezése, engedély médositdsa, visszavondsa

623 | Gyermekvédelmi, gyermekjoléti szolgaltatast 0 0 0 0 0 0 HN
végzd személyek, szervezetek nyilvéantartdsa,
ellendrzése

624 | Védelembe vett gyermekek nyilvantartasa - - 0 0 0 0 HN

625 | Helyettes sziil6i halézat megszervezése - - 6 6 6 6 -

626 | Kapcsolattartasi igyek - - 5 5 5 - -

627 | Kiskort hazassagkotésének engedélyezése - - 3 3 3 - -

628 | Kiskortak részére megéallapitott és folydsitott - - 2 2 2 2 -
pénzbeli, természetbeni elldtassal kapcsolatos
tigyek

629 | Nyilvantartas a gyamhivatal altal megallapitott és - - 0 0 0 0 HN
folyositott pénzbeli ellatasrol

630 | Kiskortiak és gondnoksag alatt 4ll6k vagyoni - - 5 5 5 - -
érdekvédelmével kapcsolatos tigyek

631 Kiskortiak gyermekvédelmi gondoskodasaval - - 6 6 6 6 -
kapcsolatos iigyek (védelembe vétel, ideiglenes
hataly elhelyezés, atmeneti és tartos nevelésbe
vétel, nevelési feliigyelet elrendelése, lefolytatésa,
felillvizsgalata, megsziintetése, utégondozas,
utégondozoi ellatas elrendelése)

632 | HK

633 | Nevel6sziiloi halozat mikodésével kapcsolatos 6 6 6 - - - -
iigyek

634 | Nyilvantartas az atmeneti és tartosan|revelésbe - - 0 0 0 - HN
vett gyermekekrol

635 | Nyilvantartas az ideiglenes hatallyal elhelyezett - - 0 0 0 - HN
gyermekekrol

636 | Orokbefogadasi tigyek - - 0 0 0 - HN

637 | Orokbefogadasra varakozok nyilvantartdsa - - 2 2 2 - -

638 | HK

639 | HK

640 Sziil6i feliigyelettel kapcsolatos tigyek (sziiléi haz - - 5 5 5 - -
elhagydsa, csalddbafogadas stb.)

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

642 | HK

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

644 | Perinditas, feljelentés - - 1 1 1 - -

645 | Kornyezettanulmanyok (kiilsé megkeresésre 1 1 1 1 1 1 -
készitett)

646 | Kiskoru sértettekkel kapcsolatos biintet6 iigyek 2 2 2 2 2 2 -

K) IPARI IGAZGATAS
Ugyk. Az tigykor/iratfajta megnevezése I I m | 1v \% VI Lt.
szam
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661 Atomerémil biztonségi Svezetének megallapitasa 6 6 6 6 6 6 -
662 | Banyanyitas engedélyezése - 0 0 0 0 0 15
663 | Energiaellatasi tanulmany - 0 0 0 0 0 15
664 | HK
665 | Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorldsa - 0 0 0 0 0 15
666 | HK
667 | HK
668 | HK ,
669 | Ipartelepitési engedélyek, telepengedélyek - 0 0 0 0 0 15
670 | Temetkezési szolgaltatasok engedélyezése - 0 0 0 0 0 15
L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, IDEGENFORGALOM
Ugyk. Az iigykor/iratfajta megnevezése I 11 o v \% VI Lt.
szam
681 Magénszallashelyek (fizetévendéglatas, falusi - - 6 6 6 6 -
széalldsad4s) nyilvantartasba vételével, torlésével
kapcsolatos egyedi tigyek; A nem iizleti céla
kozosségi, szabadidGs szallashely-szolgaltatassal
kapcsolatban keletkezett iratok (kollégiumok,
didkotthonok)
682 | Fogyasztovédelmi ligyek - 2 2 2 2 2 -
6383 Idegenforgalmi, turisztikai értékek feltarasa, 0 0 0 - 0 0 15
bemutatasa, propagéldsa, fejlesztési koncepci6
684 | ldegenforgalmi hivatal mitkdtetése, 3 3 3 - 3 3 -
idegenforgalmi, turisztikai marketing,
rendezvények szervezése, kapcsol6dé operativ
igyek
685 | HK
686 Mozgbarusitasi engedély - - 3 - 3 3 -
687 | Mikodési engedéllyel rendelkezé iizletek - - 0 0 0 0 HN
nyilvantartasa
688 | Miisoros eldadas (pl. zene- és tancrendezvények, - - 2 2 2 2 -
szorakoztatd jatékok) betiltdsa
689 | Szeszes italok alkalmi drusitdsdnak engedélyezése - - 1 1 1 1 -
690 | HK
691 Uzletek, pénznyeré automatak, jatéktermek - - 3 3 3 3 -
lizemeltetési, mitkodési engedélye és visszavonasa,
ideiglenes bezarasa, nyitvatartasanak korlatozasa
(lejarat utan)
692 | Vasar- és piacrendezési joggal rendelkezok - - 0 0 0 0 HN
nyilvantartasa
693 Vasarloi panasz - - 1 1 1 1 -
694 | Viésdrok és piacok, kereskedelmi és vendéglaté - - 2 2 2 2 -
egységek, maganszallashelyek ellenérzése
695 | Vaséarrendezés, piactartds engedélyezése (lejarat - - 2 2 2 2 -
utan)
696 | HK
697 | Uzletfeliratok és egyes kozérdekii kozlemények - - 3 3 3 3 -
magyar nyelvii kozzétételével kapcsolatos iratok
698 | Utazési véllalkozok ellendrzése, tevékenység - - 6 6 6 6 -

felfiiggesztése, nyilvantartasbol torténd torlés

kezdeményezése
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M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENY-EGESZSEGUGYI

IGAZGATAS
Ugyk. Az tigykor/iratfajta megnevezése | mijimv| v | VI Lt.
szam

711 | Allami tulajdont foldingatlan tulajdonjogéanak 0 0 0 0 0 HN
megszerzése

712 | Allatforgalmazas, dllatbemutaté engedélyezése 1 1 1 1 1 -

713 | HK

714 | Allatorvosi korzetek alakitasa 3 3 - 3 3 -

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

716 | Allattartasi, allatvédelmi tigyek 2 2 2 2 2 -

717 | Allattartok és allatdllomany nyilvantartdsa 0 0 0 0 0 HN

718 | Arutermels iiltetvény helyszini szemléje, 2 2 2 2 2 -
hatarszemle

719 | Belteriileti és kiiltertileti hatirvonalak 0 0 0 0 0 HN
megallapitasa

720 | Belteriileti novényvédelem és ellendrzése - 2 2 2 2 -

721 Ebek védooltasdnak megszervezése, dsszeirdsa, 2 2 2 2 2 -
nyilvantartasa

722 | Erd6 rendeltetésének megvaltoztatdsa 0 0 - 0 0 15

723 | Erdételepités, fasitas 0 0 - 0 0 HN

724 | Fakivagasi bejelentések, engedélyek, kozteriileti 2 2 2 2 2 -
fapotlas

725 Fosldkiadé Bizottsag, Birtokhasznositdsi Bizottsag 0 0 0 0 0 15
iratai

726 | Foldrajzi nevek megéllapitdsa, megvaltoztatasa, 0 0 0 0 0 15
nyilvantartdsa, véleményezése

727 | Halaszati jogok gyakorlasa (hpltagak, banyatavak) 4 4 4 4 4 -

728 | Hegykozségek kisebb jelentégégii tigyei 2 2 2 2 2 -

729 Jarvanyligyi intézkedések, veszélyes kartevok 3 3 3 3 3 -
elleni védekezés

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

731 Mezei 6rszolgalat megszervezése - 4 4 4 4 -

732 | Miivelési dgvaltozdsok 3 3 3 3 3 -

733 Nyilvéntartds az drutermeld sz816 és gyiimoles 0 0 0 0 0 HN
telepitésérdl, kivagasarol

734 | Tarléégetés engedélyezése - 1 1 1 1 -

735 | Térképészeti hatarkiigazitas 0 0 0 0 0 15

736 | Ujrahasznositasra alkalmassa tett teriilet 0 0 0 0 0 HN
énkormanyzati tulajdonba vétele

737 | Vadaszteriileti résztulajdonosok kozos képviseleti 3 3 3 3 3 -
igyei

738 | Vadkarral, halaszati kérokkal kapcsolatos iratok 2 2 2 2 2 -

739 | Veszélyes allatok tartdsi engedélye - 2 2 2 2 -

740 | Veszélyes ebek tartasi ligyei 2 2 2 2 2 -

741 Hegykozségek létesitése, megsziinése, - 0 0 0 0 15
alapszabily, elvi tigyek

742 | Parlagfii-mentesités 1 1 1 1 1 -

743 | Allatpanzi6 és allatmenhely létesitése, allatotthon, 0 0 0 0 0 HN
allatkert miikodésének engedélyezése

744 | Term6fold értékesitésével kapcsolatos jegyzoi 2 2 2 2 2 -
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feladatok (ingatlan bérleti, vételi ajanlat,
haszonbérlet kifliggesztése)

745 | Ebteleppel, gyepmesteri teleppel kapcsolatos 3 3 3 3 3 3 -
iratok
N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
Ugyk. Az iigykor/iratfajta megnevezése I | m| | v | VI Lt.
sZam
751 AM konyv kiallitdsanak nyilvantartisa - - 0 0 0 0 HN
752 | Foglalkoztatasi érdekegyeztetds, tervek - 0 0 0 0 0 15
753 | Kozhasznt foglalkoztatds szervezése, allashelyek, 3 3 3 3 3 3 -
kozérdekili munkaval kapcsolatos operativ iigyek
754 | Munkaiigyi Tandcs helyi képviselete 2 2 2 2 2 2 -
P) KOZOKTATASI ES MUVELODESUGYI IGAZGATAS
Ugyk. Az iigykor/iratfajta megnevezése I | m| | v | VI Lt.
szdm
761 | HK
762 | Alland6 pedagogus helyettesitési rendszer 2 2 2 2 2 2 -
megszervezese
763 Bizonyitvanymasodlatok kiallitasa 1 1 1 1 1 1 -
764 | Erettségi vizsgabizottsagi iigyek 2 2 2 2 2 2 .
765 | Gyermekek szakértdi vizsgalata, iskolaérettséget 2 2 2 2 2 2 -
tanusité vizsgélat, szakvélemény
766 | Intézményi felvételi és fegyelmi ligyekben 1 1 1 1 1 1 -
torvényességi kérelem
767 | Iskolai, 6vodai felvételi eljaras szervezése 1 1 1 1 1 1 -
768 | Iskolaszék alakitdsa, tagok delegélasa, egyéb 0 0 0 0 0 0 15
iskolaszéki tigyek :
769 | Kotelezo felvételt biztosits iskola kijelslése 3 3 3 3 3 3 -
770 | Kozmivel6dési Tanacs tigyei - - 0 0 0 0 15
771 Kdzoktatasi fejlesztési és intézkedési terv 0 0 0 0 0 0 15
772 | Kdzoktatasi intézmények jegyzéke 0 0 0 0 0 0 HN
773 | Kozoktatdsi, kulturalis megallapodasok 0 0 0 0 0 0 15
774 | Tanul6i jogviszony igazolasa 1 1 1 1 1 1 -
775 | Levéltari és muzealis értékek kozgytijteményi 0 0 0 0 0 0 15
megbrzése, rendelkezési jog gyakorlasa
776 | Miivészeti alkotasok elhelyezésének 2 2 2 2 2 2 -
véleményezése
777 | Nem helyi 6nkorményzat altal alapitott nevelési, 0 0 0 0 0 0 15
oktatési, kulturdlis, miivészeti intézmények
mikodésének engedélyezése, milkodéssel
kapcsolatos egyéb tigyek
778 | Nemzetiségi alapkonyvtar kijelslése 0 0 0 0 0/ 0 15
779 | Nevelési és pedagdgia program 0 0 0 0 0 0 15
780 | Pedagdgus igazolvany iigyek 1 1 1 1 1 1 -
781 Régészeti jelentbségii foldteriilet védetté - 0 0 0 0 0 HN
nyilvanitisa
782 | Tankoteles és képzéskoteles tanulék nyilvantartdsa| 0 0 0 0 0 0 HN
783 | Tanulé- és gyermekbaleseti iigyek 1 1 1 1 | 1 -
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784 | Unnepségek, iinnepélyek, rendezvények 0 0 0 0 0 0 15
szervezése
785 Oktatési, nevelési, kulturalis, miivészeti targyd 3 3 3 3 3 3 -
palyazatok, tdimogatdsok, osztondijak
786 | Miivészeti igyek 0 0 0 0 0 0 15
787 | Tankotelezettség elmulasztasaval kapcsolatos 1 1 1 1 1 1 -
iigyek
788 | Ovodakkal kapcsolatos iratok 4 4 4 4 4 4 -
789 | Intézményi vezetbk munkakdr atadas-atvétele 2 2 2 2 2 2 -
790 | Intézmények beruhdzasaval, feljitasaval 3 3 3 3 3 3 -
kapcsolatos iratok
791 Szakmunkasképzéssel kapcsolatos iratok 3 3 3 3 3 3 -
R) SPORTUGYEK
Ugyk. Az tigykor/iratfajta megnevezése I II m | v A% VI Lt.
szam
801 Sportegyesiiletek, sportolok tamogatdsa, 3 3 3 3 3 3 -
palyazatok, szponzori szerzédések
802 | Sportrendezvények ligyei 2 2 2 2 2 2 -
803 Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja 0 0 0 0 0 0 15
804 | Vegyes sportiigyek 3 3 3 3 3 3 -
X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,
FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG
X.1. Honvédelmi igazgatas
Ugyk. Az iigykb‘r/ira}tfajta megnevezése I II ar | v \Y VI Lt.
szam
821 | Fegyveres er8k mozgositasa, hadkotelesekkel ol o ol o] ol o HN
kapcsolatos tigyek
822 | GazdasagmozgOsitasi feladatok szervezése 0 0 0 0 0 0 15
823 | HK
824 | HK
825 | HK
826 | Helyi honvédelmi szervek feladatterve 0 0 0 0 0 0 HN
827 | Helyi védelmi bizottsag iilési jegyzokonyvei 0 0 0 0 0 0 HN
828 | HK
829 | HK
830 | HK
831 Mozg6sitasi feladatok végrehajtasardl 0 0 0 0 0 0 HN
jegyzbkonyv, mozgositasi terv
832 | Nyilvantartas a hdborus koriilmények kozott 0 0 0 0 0 0 HN
igénybe veendd ingatlanokrol és szolgaltatasokrol
833 | HK
X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas
Ugyk. Az ligykor/iratfajta megnevezése I I | mj|mwvj| v | VI Lt.
szam
841 | Eletvédelmi létesitmények (6vohely) kijelolése 0 0 0 0 0 0 HN
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842 Eletvédelmi létesitmények fenntartasa 3 3 3 3 3 3 -
843 Eletvédelmi létesitmények mindsitett idészaki 3 3 3 3 3 3 -
hasznélataval kapcsolatban keletkezett iratok
844 Katasztrofariasztas elrendelése és végrehajtasa, 0 0 0 0 0 0 HN
kitelepités, kiiirités
845 | Kivételes rendelkezések 0 0 0 0 0 0 HN
846 | Polgari védelmi alapterv és veszélyelharitasi terv 0 0 0 0 0 0 HN
847 | Polgari védelmi felkészitési kovetelmények 3 3 3 3 3 3 -
848 | Polgari védelmi készletgazdalkodasi iigyek 3 3 3 3 3 3 -
849 | Polgari védelmi személyi allomany nyilvantartisa 6 6 6 6 6 6 -
850 | Polgari védelmi szervezet létrehozdsa (munkahelyi| 0 0 0 0 0 0 HN
is)
851 Szolgaltatas elrendelése, atadas-atvételi 3 3 3 3 3 3 -
jegyzOkonyv, kartalanitas
852 Termelési, ellatasi €s szolgaltatasi kbtelezettségre 3 3 3 3 3 3 -
vonatkozé szerzédés
853 Védelmi bizottsag iratai 0 0 0 0 0 0 15
854 Visszamaradd készletek 2 2 2 2 2 2 -
855 Katasztrofavédelmi tervek 0 0 0 0 0 0 HN
856 Helyreallitasi és ujjaépitési tigyek 0 0 0 0 0 0 15
X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség
Ugyk. Az igykor/iratfajta megnevezése I | umjIv| v | VI Lt.
szam
871 Fegyveres biztonsagi Orség létrehozédsa 4 4 4 4 4 4 -
872 Rendészeti {igyek 1 1 1 1 1 1 -
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Molnar Tibor Urnak

Ramocsahaza-Nyiribrony
Kozségek Korjegyzije

RAMOCSAHAZA

Tisztelt Korjegyzé Ur!

Mellékelten megkiildom a kﬁzfeladatolj at ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelménygirdl
sz0lo 335/2005. (XII. 29.) Korm. renidelet 4. §-anak (3) bekezdésében biztositott jogk6romiben
jovahagyott — Ramocsahaza Kozség Onkormanyzatanak 2007. januir 1-jétél 2007. janius 30-
aig hatilyos — egyedi iratkezelési szabalyzatat.
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RAMOCSAHAZA

KOZSEG ONKORMANYZATANAK A KOZIRATOKROL, A
KOZLEVELTARAKROL ES A MAGANLEVELTARI ANYAG VEDELMEROL
SZOLO 1995. EVI LXVI. TORVENY 10. § (1) BEKEZDESEBEN ELOIRTAK
SZERINT KESZITETT

EGYEDI IRATKEZLESI SZABALYZAT-4t

A kozteladatokat ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005.
(XII. 29.) Kormanyrendelet 4., §-anak (3) bekezdésében biztositott jogkdromben eljarva a
2007. januar 1-jétol 2007. junius 30-dig hatilyos egyedi iratkezelési szabalyzatat — a

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Onkormanyzat Levéltar Igazgatoja egyetértésével —

jovahagyom.

Nyiregyhaza, 2008. februar 28.
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