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IRATKEZELESI SZABALYZAT

A Szocidlis Téamogatd, Csaladsegité ¢és Gyermekjoléti Szolgalat Intézmény
(tovabbiakban: intézmény) iratkezelési szabalyzatit a tobbszor modositott a
koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvényben (tovabbiakban: Ltv.) foglaltak alapjan a kdvetkezOk szerint
hatdrozom meg.

L
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szabalyzat a Szocialis Tamogato, Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat, mint
intézmény iratkezelésének rendjét hatarozza meg. A kiilon torvény szerint mindsitett
adatok kezelése €és a személyiigyi nyilvantartdsok vezetése kapcsan keletkezett iratokra
a Szabalyzatban foglaltakat abban az esetben kell alkalmazni, ha jogszabaly, illetve
belsé szabalyozas masként nem rendelkezik. A pénziigyi bizonylatokat, szamlakat
kiilon szabdlyozas szerint kell kezelni. Az iratok kezelése sordn a személyes adatok

védelmére vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezéseket figyelembe kell venni.

A szabalyozas célja, hogy az iratok tovabbitasdnak szabalyait oly modon hatarozza
meg, hogy az irat itja nyomon kovethetd, az irat holléte pontosan megallapithato, és az
irat visszakereshetd, épségben megorizhetd legyen, szolgalja a intézménylink €s annak
valamennyi szervezeti egysége feladatainak eredményes ¢€s gyors megoldasat,
rendeltetésszerti mitkodését.

I1.
AZ IRATKEZELES SZERVEZETE, RENDSZERE, FELUGYELETE

Az iratkezeléssel Osszefliggd alapvetd feladatokat az intézményilink Szervezeti és

Miikodési Szabalyzata tartalmazza.

Az Intézményvezeto felelds azért, hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi

feltételei és eszkozei rendelkezésre alljanak.

Az iratkezelést végzd szervezeti egységek az iratkezelést e Szabdlyzat alapjan az

intézményvezetd feliigyeletével 1atjak el.



Az iratkezelésért az intézményvezet6 altal megjelolt munkatars a felelds, aki

- feliigyeli a szervezeti egységek iratkezelési feladatainak ellatasat,

- ¢évenként egy alkalommal ellendrzi az intézmény szervezeti egységeinél folyo
iratkezelést, az iratkezelési szabalyzat végrehajtasat. Az ellendrzés eredményét
ismerteti az ellendrzott szervezeti egység vezetdjével és intézkedést
kezdeményez a szabalytalansdgok megsziintetésérol,

- Osszedllitja az intézmény irattari tervét és sziikség esetén kezdeményezi annak
modositasat,

- gondoskodik az iratkezeléssel foglalkoz6 dolgozok szakmai tovabbképzésérol.

Az intézmény szervezeti egységeinek vezetdi, a vezetd csaladgondozok:

feleldsek azért, hogy szervezeti egységiiknél az iratkezelés jelen Szabalyzatban

meghatarozottak szerint torténjen.

I11.
A KULDEMENYEK ATVETELE, ELLENORZESE

1. A kiildemények dtvétele
Az intézménylinkhoz a kdvetkez6 mdodon érkeznek kiilldemények:

- postai uton,

- hivatali kézbesitéssel,

- telefaxon,

- iigyfél altal személyesen torténd benyu;jtassal,

- informatikai- telekommunikécios eszk6zokon.

A postahivatalban - kiilon-kiilon bérelt fiok cimére - (az intézmény postafiokkal
rendelkezik) érkezett kiildeményeket minden munkanapon a polgarmesteri hivatal
ezen feladatkorrel felruhazott iigyintézdje veszi dt, és azt lehetdleg zarhaté taskaban
szallitja az intézmény székhelyére.

Azokat a kiildeményeket, amelyek nem postafiokra érkeztek, de az atvétel idépontjat és
tényét a posta részére igazolni kell, ugyancsak az intézménynél meghatalmazéssal
rendelkez6 dolgozok vehetik at és igazolhatjak az atvételt. Ebben az esetben a cimzett,
vagy az altala meghatalmazott személy jogosult az atvételre.

A hivatali kézbesitéssel, vagy tigyfél altal személyesen benyujtott beadvany atvételére

az intézmény vezetdje, vagy az altala meghatalmazott dolgozo jogosult.



A telefaxon, informatikai-telekommunikacids eszk6zokon érkezett kiilldeményt ag
intézmény vezetdje altal kijelolt, eszkozt kezeld személy(ek) veheti(k) at. A faxon
érkezett irat kezelésére vonatkozd szabalyokat a IV/4. pont, a telekommunikacios

eszk6zon érkezett kiilldemények kezelésének rendjét pedig az V/9. pont tartalmazza.

2. Az arvétel elismerése

A kiildemény atvevdje a kézbesitbokmanyon olvashato alairasdval és az atvétel
datumanak feltiintetésével ismeri el az ajanlott kiilldemények atvételét. Az "azonnali" és
"siirgds" jelzésti kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni.
Tértivevényes kiildemények esetén a kiilldemény atvevdje gondoskodik a tértivevény

visszajuttatasarol a feladohoz.

Az ugyfél vagy képviseldje altal személyesen beadott irat esetén az atvételt az atadas

alkalmaval igazolni kell. Az igazolasban a kovetkezd adatokat kell feltlintetni:
- felado6 neve, cime,
- cimzett szervezeti egység megnevezése,
- atvétel iddpontja (év, honap, nap),
- alairés.
A kiildeményeket az atvétel napjan, de legkésobb az atvételt kovetd elsé munkanap

kezdetén at kell adni a IV/1. pontban megjelodlt postabontasra jogosult iratkezelének.

3. A kiildemény ellenorzése atvételkor

A kiildeményt atvevé személy kdteles ellendrizni:
- akiildemény atvételére vald jogosultsagat a cimzés alapjan,
- akézbesitdokmanyok és a kiildeményen 1évo adatok azonossagat,

- aziratot tartalmaz6 boriték, csomagolas sértetlenségét.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt felbontatlanul azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a postanak

vagy a feladonak.

4. Sériilt kiildemény kezelése

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét ,,felbontva" vagy "sériilten érkezett"
zaradék ravezetésével a boritékon a kiildemény atvevdje megjeldli, és soron kiviil
ellendrzi a kiildemény tartalmanak meglétét. A levél tartalmabol megallapithatdan

hianyzo6 iratokrol a kiilldemény atvevdje és a IV/I. pontban megjeldlt postabontod



jegyzokonyvet vesz fel, és a feladot - a targyban felvett jegyzokonyv megkiildésével -
értesiti.

5. Biztonsagi vizsgalat

A kiildemény atvételénél érvényesiteni kell az intézménylinknél érvényben 1évo
biztonsagi eldirasokat. Szamitogépes kiilldemény esetén felhasznalds elétt el kell

végezni az ellenérzést, virustalanitast.

IV.

AZ IRATOK BONTASA

1. A beérkezett kiildeményeket - a IV/2. pontban foglaltak kivételével - az iratkezelést
végzO dolgozd bonthatja fel és lathatja el az érkezés napjat jelold érkeztetd
bélyegzovel.

(Az iratok tovabbi atadasaval kapcsolatos szabalyokat a VI. fejezet rendelkezései
tartalmazzak.)

2. Felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani:
- anévre sz0lo, megallapithatéan maganjellegi,
- a'"sajat kezili felbontasra" jelzésii kiildeményeket.

A felbontds nélkiil a cimzettnek tovabbitandé kiildeményeket atadokonyvvel kell
atadni. A cimzett az éltala atvett hivatalos kiildeményt iktatas céljabol soron kiviil
koteles az iktatdst végzd iratkezel6hdz visszajuttatni. A cimzett altal atvett
maganlevél nem iktataskoteles.

3. Téves felbontas

A 4.2. pontban rogzitettek ellenére tévesen felbontott kiildeményeket ismételten le
kell zarni, és r4 kell vezetni a "Téves felbontds" szoveget, a keltezést ¢és a felbontod
nevét, aldirasat. Az ismételten lezart iratot a IV/2. pont szabdlyai szerint

haladéktalanul el kell juttatni az iratkezeldn keresztiil a cimzetthez.

A fentiek szerint kell eljarni, ha a felbontast kdvetden dertil ki, hogy a kiildeményben

mindsitett irat van.

4. Masolat készitése

A nem id6tallé adathordozoén, pl.: faxon érkezett iratrdl - az informacid tartds

megodrzése érdekében - masolatot kell késziteni. A maésolatot az eredeti irat érzésére



jogosult szervezeti egység vezetdje altal megbizott személy(ek) (fax kezeldje)
zaradékkal hitelesiti(k). A faxon érkezett iratanyag és az arrol késziilt madsolat
kezelésére az iratkezelési szabalyok az irdnyadok azzal, hogy a faxon érkezett
iratokrol nyilvantartast kell vezetni, és atadokonyvvel kell tovabbitani. (Amennyiben
a faxon érkezett irat (ill. masolata) keril iktatasra, a faxon érkezett irattal azonos

tartalmu, késébb érkezo eredeti iratot mar nem kell ismételten iktatni.)

5. A kiildemény ellenorzése bontdskor

A kiilldemények felbontasakor ellendrizni kell, hogy az iraton feltiintetett valamennyi
melléklet megérkezett-e. Az irathidnyt az iraton, vagy az eléaddi iven, vagy
jegyzOkonyvben kell rogziteni. Ez utobbi esetben a jegyzokonyv egy példanyat a
kiildeményhez mellékelni kell. A mellékletek hidnya az iigyintézést nem

akadalyozhatja, a hianypotlast az ligyintéz6 kezdeményezi.

6. Illetékkezelés

A kiildeményhez felragasztas nélkiil érkezett okmanybélyeget, a postabontast végzo
iratkezeld a postabontast kdvetden - annak sértetlenségét biztositva - az iratokhoz
kapcsolja, valamint a kapcsolas tényét, tovabba a kapcsolt okmanybélyeg értékét az
iraton jeloli. Illetékkdteles iratnal az iigyintéz6 ellenérzi az illeték lerovasanak
tényét, sziikség esetén elvégzi a leletezést. A felragasztds nélkill érkezett
okmanybélyeget - illetékkoteles ligyirat esetén - az ligyintézo koteles raragasztani az
iratra.

A felhasznaldsra nem kerild illetékbélyeget - mellékletként feltiintetve,
értéklevélként - vissza kell kiildeni az ligyfélnek. Az illetékbélyeg érvénytelenitését
az ugyintézd végzi el. Az illetékbélyeg kezelése soran egyebekben a vonatkozo
jogszabalyban foglaltak szerint kell eljarni.

7. Ertékkezelés

Ha a felbontas alkalméval kideriil, hogy a kiilldemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a kiildemény felbontoja az értéket, illetve annak Osszegét keltezve és
alairva koteles az iraton feltlintetni és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az
elismervényt pedig csatolni kell az iratokhoz.

8. Boritékok kezelése

A kiildemények boritékjait a postabontd az tigyirathoz csatolja. A csatolt boritékot

véglegesen akkor kell megorizni, ha



- azlgyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik;
- abekiildé nevét és pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani;

- a kiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg, vagy egyéb

ligyintézdi, kezeldi feljegyzést tartalmaz;
- buncselekmény vagy szabalysértés gyantja mertilt fel;

- ha a kiildemény névteleniil érkezett.

A boriték ezen tilmend esetekben is megdrizhetd az ligyintéz6 dontése alapjan.

Ilyen esetekben a boriték csak az iratselejtezés alkalméaval semmisithetd meg.

V.
AZ IRATOK IKTATASA

1. Szervezetlinknél az iktatds manualisan folyik.

Az iratok iktatasa alszamokra tagolodo sorszamos rendszerben torténik.

Ebben az esetben, az ligyben keletkezett elsd irat 6nallo sorszamot kap, mig a tobbi
irat ennek a sorszamnak az alszamara keriil, tehat a sorszam alszamara csak a kozos
targy kovetkeztében szervesen Osszefiiggd iratok jegyezhetok be. Amennyiben az
iratnak van sorszamra iktatott el6zménye, akkor az ijjonan beérkez0 iratot a korabbi

sorszam kovetkezo alszamara kell iktatni. (Egy sorszamnak P1.99999 alszama lehet.)

Ha id6kozben évzaras volt, és ezért a folyd évben beérkezd iratot az el6zd évi
sorszam alszamara nem lehet iktatni, a kovetkez6 iires sorszamot kell felhasznalni,
de az el6- és utoiratok Osszetartozasat jeldlni kell, az iratokat szerelni kell
(elézményezés). Ha az {ligy lezdrasa utdn az Osszetartozo iratok véglegesen egyiitt
maradnak (szerelés), ezt az iktatasi adatok kozott a "szerelés, eld- ill. utoirat
rovatban" az irat 1j helyének megnevezésével jelolni kell.

Az gy targyat a kezdo iratnyilvantartasba vétele alkalmaval kell megjeldlni.

2. Valamennyi, az Intézményhez érkezo, illetve az intézménynél keletkezd iratot - a
V/3. pontban foglaltak, illetve jogszabalyban meghatarozottak kivételével - iktatni
kell, de minden iratot csak egyszer szabad iktatni. Az iktatas az iktatobélyegzonek az

tigyiraton vald elhelyezésébdl, a lenyomat rovatainak Kkitoltésébdl és tigyirat



nyilvantartasi adatainak az elektronikus iktatasi nyilvantartdsban az iktatassal

megbizott iratkezeld altali rogzitésébol all.

Az iratokat ugy kell iktatni, hogy az V/6. pontban felsorolt adatok - figyelemmel
arra, hogy az {lgyintézés mely fazisaban keriilnek, keriiltek rogzitésre -
megallapithatdak legyenek.

Az iratkezel6 az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd
munkanapon iktatja be. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat,
expressz kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo "slirgds" jelzési
iratokat.

3. Jogszabalyban meghatarozott esetben nyilvan kell tartani, de nem kell iktatni

kiilonosen:

- tajékoztatokat,

- kozlonyoket, folyodiratokat, napilapokat, hivatalos lapokat stb.,

- visszaérkezett tértivevényeket,

- reklam- és propaganda anyagokat (prospektusok, szorolapok stb.),

- konyveket, hivatalos kiadvanyokat (katalogusok, tarifa- és arjegyzékek),

- eldfizetdi felhivasokat, drajanlatokat,

- idvoz16 lapokat,

- jogkdvetkezménnyel nem jaré meghivokat, tomeges értesitéseket.
A pénziigyi bizonylatok, szamldk, egyéb pénziigyi okmanyok kezelésének,
nyilvantartasanak rendjét, tovabba a személyiigyi nyilvantartasok vezetése kapcsan

keletkezett iratok kezelésének rendjét az erre vonatkozd jogszabalyok és az MK

belsd szabalyzatai hatarozzak meg.

Tilos iktatni az un. atmend iratokat. Atmend iratnak kell tekintetni az Intézményen
beliili mas tarsult telepiilésr6l érkezé mar iktatott iratokat. Az &tmend iratok

kezelésének szabalyait a 6. 4. pont tartalmazza.

4. Iktatoszam

Az iktatast az 1. sz. mellékletben szereplo minden szervezeti egységnél 1-gyel kell
kezdeni, tehat a folyd évben beérkezd iratot az el6zd évi sorszam még szabadon

maradt alszamara nem lehet beiktatni.



Az iktatdoszam a sorszambol (alszambol), az évszambol és a szervezeti egység
megkiilonboztetd jelébol, szamabol all (pl.: 234-2/1999-1831). Az egyes szervezeti
egységek iktatoszamban szerepld megkiilonboztetd szamat (az irattari jel azonositd

betlijelével egylitt) jelen szabalyzat 1. sz. melléklete tartalmazza.

A sorszamos iktatoszam szerkezete:
OOOOOO00-000000 /0000 -0 000

(sorszam)-(alszam)/(évszam)-(szervezeti egység kodszama)

A gyljtdszamos iktatoszam szerkezete:
DOO00000 -000000 /000 0-0000-GY

(sorszam)-(alszam)/(évszam)-(szervezeti egység kddszama)-(gylijtészam jele)

5. Iktatobélyegzo

A papiralaptl beérkez6 iratok iktatdsakor az iktatobélyegzd lenyomatat az irat iires
részén kell elhelyezni, és a lenyomat rovatait kitolteni. Amennyiben az iraton nincs
tires hely, az irathoz tires lapot kell mellékelni, és az iktatobélyegz6t rinyomni.

Az iktatobélyegz6 lenyomata az alabbi adatokat tartalmazza:
- a szerv nevét, székhelyét,
- az iktatas évét, honapjat, napjat,
- az iktatoszamot,
- az ligyintézd nevének rovatat,

- a mellékletek szamat.
Az iktatobélyegzd lenyomat rovatainak kitdltése az elektronikus iktatasi
nyilvantartasba torténd bejegyzéssel egyidejileg torténik. (Az iktatébélyegzon a
mellékletek mennyiségét 9 darabig szammal, ezen feliil "iratcsom6" jelzéssel kell
feltlintetni.)

6. Iktatasi adatok és eloadoi iv

Az iktatds soran az elektronikus iktatasi nyilvantartasban (ha szamitogépes iktatds
miikodik), tovabba az eléadoi iven az ligyintézés kiilonboz6 fazisaiban - amennyiben
rendelkezésre allnak - a kovetkezd, "X"-el jelzett adatok feltiintetésére szolgalod
rovatok szerepelnek:

(Az elektronikus iktatasi nyilvantartas kotelezéen kitoltendo rovatainal "K"

megjelolés szerepel.)



Iktatasi nyilvantartas

- iktatoszam (pl.:....234-2/2004-1831),
- iktatas id6pontja (pl.:2004.09.12. 10:31:09),
- az iratmozgas iranya, Be/Ki : (PL.: K),
- az iktatott irat allapota (pl.: E),
- az irat kiild6jének azonosit6 adatai,
- igyfél neve (pl.: Horvath Andras)
- igyfél azonositdja
- orszag neve (pl.: Magyarorszag)
- cim (iranyitészam, helység, koztertilet,
hazszam)
- igyfél iktatoszama (pl.: 2436/2004.)
- ugyfél tigyintézojének neve
(pl.: Kovacs Réka)
- igyfél telefonszama (pl.: 3331-567)
- az irat adatai,
- irattari tételszam (pl.: 0220)
- irattari tétel megnevezése
- irattari jel (pl.: 01A01)
- irat targya
- érkezés datuma
- elintéz¢s hatarideje
(atfutasi id6)
- irat jelleg kodja (pl.: 020201)
(elintézés modja)
- irat jelleg megnevezése
(pl.: hatarozat, II. fok, helybenhagyd)
- csatolt iratok azonosito adatai
- az irat lapszama (pl.: 5)
- az irat mellékleteinek szdma
- szerelt eldirat iktatoszama
- szerelt utoirat iktatdszama
- kimeng irat esetén a cimzettek
- az Ugyintézo(k) adatai,
- az ligyintézd neve
- azligyintéz0 szervezeti egység

megnevezeése

XK
XK
XK
XK

XK
X
XK

XK

XK
XK
XK
XK
XK
XK

XK

XK

XK

Eldadoi iv
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- tevékenység (ligyintézes) X -

- az irattarozas adatai,

- atmeneti irattarba adas idépontja XK X

- kozponti irattarba adas idopontja XK X

- irat helye X -

(pl.: atmeneti irattar, kozponti irattar,
eléadonal)

- selejtezés varato idopontja XK -

- a selejtezés idOpontja XK -
- érkezés sorszama X -
- megjegyzés rovat, mas kezelési feljegyzések X X

Amennyiben az iligy az adott évben elsd izben kap iktatdszamot (sorszamot), illetve
uj sorszamot kap, el kell latni eléadoi ivvel. Az eléadodi iv mintdjat jelen szabalyzat

2. sz. melléklete tartalmazza.

7. A gytijtoszam, gyiijtoiv haszndlata

Ha intézkedésre, vagy felhivasra tobb szervtdl, szervezeti egységtdl érkeznek
valaszok, azokat az ligyintézd kiilon iktatds nélkiil gyijtéiven tarthatja nyilvan. A
beérkezett valaszokra fel kell irni az iktatdoszamot és a gyijtéiv sorszamat.

Gyljtészamon iratvaltast nem lehet nyilvantartani.

A gyljtéiv hasznalatat jeldlni kell az el6adoéi iven és az iktatoprogramban. Az

ligyintézés utan a gyiijtoiv az iratok mellett marad és igy kertl irattarba.

A gyljtészamok jegyzékét év végén a kapcsolodo targy megjeldlésével a

kinyomtatott iktatokonyv elsd lapjahoz kell csatolni.

A jegyzék kinyomtatdsa és kezelése minden szervezeti egységnél az iktatast végzo

iratkezeld feladata.

9. Elektronikus adathordozon érkezett iratok kezelése

Iratnak elektronikus adathordozon torténd érkezését - a faxok nyilvantartasara is
szolgald - nyilvantartokonyvben rogziteni kell. Az elektronikus adathordozon
érkezett iratokat és az iratok kisérdlapjait ki kell nyomtatni, és ezeket egyiitt kell

kezelni.

Egy elektronikus adathordozon szigoruan csak egy témahoz tartoz¢ iratok adhatok

at. Amennyiben ez nem teljesiil, a kiildeményt vissza kell utasitani.

10



Az elektronikus adathordozon érkezett iratok kezelésére a tovabbiakban az altalanos
iratkezelési szabalyok az iranyadok azzal, hogy a kiildemény atvevéje koteles
gondoskodni az iratnak az iratkezeld részére — nyilvantartdsba vétel, szignaltatas,

iktatas céljabol - torténd atadasardl az atvétel elismertetése ellenében.

Iktataskor az elektronikus adathordozon érkezett irat kisérdlapjan fel kell tiintetni az
adathordozo iktatoszamat, az adathordozd paramétereit, a felvételek targyat, a
készitd és nyilvantartasba vevo aldirasat, illetve az V/5. pontban szerepld tovabbi
adatokat.

VL
IRATKEZELESI FELADATOK AZ UGYINTEZES FOLYAMATABAN

. A IV/1. pontban szervezeti egységenként meghatarozott, postabontdsra jogosult
személy a IV. fejezetben rogzitettek figyelembevételével felbontja a postat és atadja
szignalas céljabol a szervezeti egység vezetdjének vagy az altala kijelolt személynek
(tovabbiakban: szignalo).

A szignal6 az iratot osztalyra, csoportra, illetve ligyintézdjére szignalja. A szignald
altal osztalyra, csoportra torténd szignalas esetén az érintett osztaly, csoport vezetdje
szignalja tovabb ligyintézére. Az irat szignalasara jogosult az ligyintézd osztaly,
csoport, ligyintézd kijelolésével egyidejlileg kozolheti az elintézéssel kapcsolatos
kiilon utasitasait is.

Az a szigndlasra jogosult vezetd, aki az iratot ligyintézOre szigndlta, az iratoknak

iktatas céljabol torténd tovabbitasarol gondoskodik az iktatast végzd iratkezel6hoz.

. A szervezeti egység vezetdje rendelkezhet arrdl, hogy osztdlyra, csoportra torténd
szignalas esetén az ligyintézdére tovabbszignaland6, még nem iktatott iratok atadésa a
belsd iratforgalom nyilvantartasara szolgaldo atadokonyv (Un.: belsd-atadokonyv)

alairasa ellenében torténjen.

A VI/I. pont szerint ligyintézOre kiszignalt iratokat az V/1. pont szerinti iratkezeld
iktatja és az iratot - (ha sziikséges) ujjonan nyitott eléadoi ivvel - atadasi jegyzék
alairasa ellenében atadja az ligyintézd részére.

Az iratok atvételének igazoldsara szolgald dtaddsi jegyzéket 2, illetve (osztilyon
keresztiil torténd atadads esetén) 3 példanyban kell elkésziteni. Egyik példanya az
atvevonél marad, a masik példanyt pedig az iktatast végzd iratkezeld fiizi le. Az

dtadasi jegyzékeket 5 évig kell megorizni.
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3. A szervezeti egységek vezetOi rendelkezhetnek arrol, hogy a mar iktatott elézményt
iratokat nem kell szignaltatni, illetve rendelkezhetnek arrol is, hogy amennyiben az
adott iligy intézésére eldzetesen kijeloltek iigyintéz6t, akkor az ebben a targyban
érkezett iratokat szignalas nélkiil a kijelolt tigyintézore iktassak. Ebben az esetben az
iktatast végzo iratkezeld iktatas utan a VI/2. pontban meghatarozott moédon atadja az

ligyintézd részére az iratot.

A szervezeti egység vezetéje meghatarozhatja tovabba azt is, hogy az iratkezeld - a
VI/1. pontban foglaltaktol eltéréen - a felbontott kiildeményeket eldszor iktassa,
sziikség esetén el6adoi ivvel ellatva adja at a szignalasra jogosult részére. Ez esetben
az elektronikus iktatdsi nyilvantartdsban vagy munkanaplozd rendszerében az
ligyintézd neve és kodja, szervezeti egység kodja rovatot, a szignalast kdvetden,

utolag kell kitolteni.

4. Az iratok iranyitdasa
Ha a szervezeti egységnél korabban mar iktatott {igy elintézéséhez mas, a szervezeti
egységen beliili osztaly, csoport elézetes véleménye (allasfoglalas, lattamozas, stb.)
is sziikséges (atmend irat), ennek megszerzése végett az iratokat kiilon levelezés
mell6zésével, jelen Szabalyzat 3. sz. mellékletét képezo iratkisérd lappal ellatva,

ugynevezett belso iranyitassal kell megkiildeni.

Az atirdnyitds tényét az elektronikus iktatdsi nyilvantartds munkanapl6zo

rendszerében is jelolni kell. (Csak akkor, ha ilyen mitkodik az intézménynél.)

Amennyiben az atmend irattal kapcsolatban a megkeresett................ osztalyon,
csoportndl tovabbi irat készill, az irat kezelése soran a belsé levelezés alabbiak

szerinti szabalyainak megfelelden kell eljarni.

Szervezeti egységen beliili belso levelezés soran a kezdd iratot sorszamra kell iktatni.
A sorszamra iktatott iratra kiildott valaszok pedig a sorszam alszamara iktatandok.
Az elintézést kovetden a kezdo iratot készitd onalld szakmai egység Orzi a sorszam
alszamara iktatott iratokat is és gondoskodik a VII/2. pont szabdlyai szerint az
atmeneti irattarba helyezésérdl.

Szervezeti egységen belill osztalyok, csoportok kozotti iratmozgds esetén a
szervezeti egység vezetdje elrendelheti, hogy az iratok ataddsa az un.: belso-

atadokonyvvel, vagy atadasi jegyzékkel torténjen.

5. Az iigyintézo iratkezelési feladatai

Az ligyintéz6 koteles tajékozdodni arrol, hogy a VI/2. pont szerint atvett irat eldiratait

az iktatas folyaman teljes kortien szerelték-e. Amennyiben az iligyintézéshez mas irat
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szerelése vagy csatoldsa sziikséges, azok potlasardl az iratkezeld kozremiikodésével

gondoskodik.

Koteles megtenni az iigy elintézéséhez sziikséges kozbensé intézkedéseket (tényallas
tisztazasa, véleménykérés, stb.) és a kiadmany-tervezetet az eldirt hataridoben

elkésziteni.

6. Kiadmanyozas

A szervezetiinktdl kiilsé szervnek, személynek kiildend6 kiadméanyokat minden
esetben az intézmény hivatalos levélpapirjan kell elkésziteni. Az intézményt6l kiilsé

szervnek, személynek kiildendd irat iktatasarol az iratot készitd koteles gondoskodni.

A levélpapir fels6 részén a kovetkezoket kell feltiintetni:
- a targyat,
- az iktatoszamot,
- hivatkozasi szamot,
- mellékletek szamat,

- az ligyintéz6 nevét (ha nem azonos a kiadmanyozdval).

Kiadmany csak a Szervezeti ¢és Milkodési Szabalyzatban meghatarozott,
kiadmanyozasra jogosult személy sajat kezii aldirdsaval tovabbithato.
A kiadmany akkor hiteles, ha az iraton szerepel az intézmény hivatalos
bélyegzdlenyomata és

- azt a kiadmanyozo sajat keziileg alairja,

- a kiadmanyozd neve mellett az "s. k." jelzés szerepel és a hi-

telesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd az is, ha a kiadméanyozd neve mellett az
»8.K.” jelzés, illetve a kiadmanyozo6 alakhli aldirasmintaja és/vagy a kiadméanyozo

szerv bélyegzbélenyomata szerepel.

A kiadmanyt, mésolatot a kiadmanyoz6 altal megbizott — adminisztrator — jogosult

hitelesiteni.

Ha az intézkedés-tervezetet nem a kiadmanyozasra jogosult személy készitette, a
kiadméanyozé csak az {ligyintéz6 és kozvetlen felettese(i), szlikség esetén az érintett
tarsosztalyok iligyintézdi, vezetdi kézjegyével (szigndjaval) ellatott tervezetet irhat

ala.
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A kiadmanyozishoz minden esetében bélyegzot kell haszndlni. A kiadott
bélyegzokrdl €s az érvényes aldirasokrol az intézményvezeté kiteles nyilvantartdst

vezetni.

7. Az iratok tovabbitdsa, postazds

Az elkiildendé iratoknak az esetleges csatolandd mellékletekkel torténd felszerelését
az lgyintézd végzi, majd a postai eldirasoknak megfeleld boritékkal ellatva, - 2

példanyban - atadja a szervezeti egységenként kijelolt, iktatast végzo iratkezeldnek.

Az iratkezeld ellendrzi, hogy az aldirt kiadmanyon végrehajtottak-e minden kezeldi
utasitast, csatoltak-e minden mellékletet. Ezt kdvetden az irat masodpéldanyan fel
kell jegyezni a tovabbitds keltét, majd az iligyintéz0 részére vissza kell adni a
masodpéldanyt. Amennyiben a szervezeti egységnél az iktatasi €s a postazasi
feladatokat mas dolgoz6 latja el, akkor az iktatasi feladatokat ellatd iratkezeld a

boritékolt kiildeményeket atadja a postazasi feladatokkal megbizott dolgozo részére.

A postazasi feladatokat (is) ellatdé dolgozé a kiildeményeket a tovabbitas modja
szerint (kiilon kézbesitd, posta, stb.) csoportositja. Postai tovabbitds esetén az
ajanlott kiildeményeket kiilon nevesitve, egyéb kiildeményeket pedig darabszam

megjeldlésével rogziti a postai atadokonyvben és gondoskodik a tovabbitasarol.

Az tlgyfél altal becsatolt eredeti okiratokat az eljards befejezése utan vissza kell
kiildeni. Ha az tigyfél kéri, a hiteles masolatban becsatolt okiratokat is vissza kell

szolgaltatni.

Az iratok kiilfoldre tovabbitasat a vonatkozd jogszabalyoknak megfeleléen kell

végezni.

8. Irattari tételszam, irattdri jel meghatdrozdsa

Az irat iktatdsakor az iratkezeld - sziikség esetén az illetékes szervezeti egység
vezetdjével, az ligyintézovel tortént eldzetes egyeztetés alapjan - meghatarozza az
irattari tételszdmot és a hozza kapcsolodd irattari jelet. Az ligyintézO az atmeneti
irattarba adasig barmikor jogosult feliilvizsgalni és modositani, az dtmeneti irattarba
adas eldtt pedig koteles feliilvizsgalni az iratkezeld altal kijelolt irattari tételt és

irattari jelet, illetve a modositas irant sziikség esetén intézkedni.
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VIL
IRATTAROZAS ES LEVELTARBA ADAS

1. Irattari terv
Jelen szabalyzat meghatdrozza az egyes irattari tételszamokhoz tartozo iratok korét,

azok megorzési idejét.

Az irattari jel egy olyan 5 pozicidés azonositd, amelyben az egyes poziciok
kodolasokat tartalmaznak.

Az irattari jelek kodolésa a kovetkezo:
a.) 1-2. pozici6: az ligykorcsoport

b.) 3. pozicid: keletkezés, ligyintézés helye, szervezeti egység betlijele. Az egyes
szervezeti egységek irattari jelben szerepld betljeleit jelen szabalyzat 1. sz.

melléklete tartalmazza.

c.) 4. pozicid: Selejtezési id6

| Selejtezési jel Selejtezési idd
1 2¢év
2 5¢év
3 10 év
4 15 év
5 30 ¢év
6 75 év
0 nem selejtezhetd

d.) 5. pozicio: Levéltarba helyezés

| Levéltari elhelyezés jele Levéltari elhelyezés ideje
0 nem kell atadni a levéltarnak
1 15 év
2 20 év
3 25 év
4 50 év

2. Elhelyezés datmeneti irattarban

Az atmeneti irattar a kdzponti irattdrba (1étrehozéasat kovetden) még le nem adott, de
az uigyintézOk rendelkezésére allo iratok tarolo helye. Az 1. sz. mellékletben felsorolt
szervezeti egységeknél atmeneti irattar miikodik. Atmeneti irattarba az elintézést
kovetden kell elhelyezni a tovabbi érdemi iigyintézést nem igényld, kiadmanyozott,

irattari tételszammal és irattari jellel ellatott iratot. Az irat 4tmeneti irattarba torténd
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helyezését, valamint az elintézés tényét a befejezési id0 rovat kitoltésével a

szervezeti egység iktatast végzo iratkezeldje az iktatasi nyilvantartasban is jeloli.

Az ligyintéz0 az iratot atmeneti irattarba az irattar kezel6jének 2 példanyban késziilt
atvételi jegyzék aldirasa ellenében adja le. Az atvételi jegyzék egyik példanya az
atado iligyintézonél, masik példanya pedig az atmeneti irattar kezeldjénél marad. Az
iratot az ligyintéz0 az atmeneti irattarbdl iratkikérd aldirasa ellenében kapja vissza.
Az atvételt igazold iratkikérdket 2 példanyban kell elkésziteni. Az iratkezeld egyik

példanyat az iratoknal, masik példanyat pedig kiilon lefiizve tarolja.

A nem tart6s megorzest biztositd adathordozon érkezett iratokrol az ligyintézés soran
masolatot kell késziteni.

Az atmeneti irattar az atmeneti irattarba torténd helyezéstdl szamitott - legfeljebb -
10 évig orzi az iratokat, ennek letelte utan a lezart évfolyamu iratokat atadja a
kozponti irattarnak. Ezen idépontot megel6zden is at kell adni a kozponti irattdrnak
szervezeti egység megsziinése esetén a szervezeti egység atmeneti irattdraban Orzott

iratait.

3. Elhelyezés kozponti irattarban

Az atmeneti irattdrbol a kozponti irattdrba 2 példanyban késziilt atadasi jegyzék
alairasa ellenében kell az iratokat atadni a kozponti irattar kezel6jének. A kdzponti
irattarat az intézmény kezeli. Az atvételi jegyzEék egyik példanya az atadonal, masik
példanya a kdzponti irattar kezeldjénél marad. A kozponti irattarba adads tényét a

kozponti irattar kezeldje az iktatasi nyilvantartasban is rogziti.

A kozponti irattarban torténd elhelyezés elétt a kozponti irattar dolgozdja
megvizsgalja, hogy az iratanyag teljes-e, az irattdrozasi szabalyoknak megfelel-e,
majd az iratanyagot az irattari tételszdmnak ¢és az irattdri jelnek megfeleld
iratgyijtobe teszi. Az iratgylijté boritdjan fel kell tlintetni az irattari jelet, az irat
keletkezési évét, valamint azokat a sorszdmokat, amelyeknek iratait az iratgyiijtd
tartalmazza. Minden egyes tételnek évenként 11 iratgyijtot kell nyitni. Ezen beliil
sorszamok novekvo sorrendjében kell elhelyezni. Az egy kozos irattari tételszamon
szereplo iratok 6rzési ideje azonos, igy selejtezes, levéltari atadas céljara egyiittesen
kiemelhetok.

Az iratokat hajtogatds nélkiil, eredeti alakjukban kell tarolni, hogy az iratok

megtorése ne veszélyeztesse anyaganak épségét.

Az irattarba helyezett iratokrdl a kdzponti irattar dolgozdja nyilvantartdst vezet.
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A kozponti irattar dolgozoja évenként - év végén - ellendrzi az iktatasi nyilvantartas
adatai alapjan az elintézett, de kozponti irattdrba, az 4tmeneti irattarba torténd
elhelyezéstdl szamitott 10 éven beliil le nem adott lezart évfolyamu iratokat, tovabba
ezen tulmenden azokat a lejart 6rzési idejli iratokat is, amelyeknek selejtezésérol
nem érkezett a VII/4. pontban meghatarozott selejtezési jegyzOkonyv. Az ellendrzés
eredményérol, a hidnyzo iratok bekérésérdl, tovabba a selejtezés sziikségességérol az
intézmény vezetdje a kozponti irattdr dolgozdjanak nyilvantartdsa alapjan az érintett
szervezeti egység vezetoket tajékoztatja. Eredménytelen bekérés esetén az intézmény
vezetdje a selejtezésre vagy leadasi kotelezettség teljesitésére ismételten felszolitja a

szervezeti egység vezetojét.

Az irattar helyiségeiben idegen személyek csak az irattar felelosének jelenlétében
tartozkodhatnak.

Az irattdri anyag hasznélata torténhet belsd tligyviteli célbol és kiils szerv vagy

személy megkeresésére. A haszndlat mddjai: betekintés, kdlcsonzes, masolatkészités.

4. Selejtezés

Az iratanyagnak azt a részét, azokat az irattari tételekhez tartozo iratokat, amelyeket
az irattari terv nem mindsit maradandé értékiinek (levéltarba adasi hataridé nincs
feltlintetve), Orzési idejiik talhaladta a selejtezési hatarid6t, és amelyre az

tigyvitelben sincs tovabb sziikség (selejtezési hataridd) ki kell selejtezni.

Az iratok selejtezését selejtezési bizottsdg végzi. A Dbizottsdg elndke a
intézményvezeto (jegyzd) altal kijelolt személy, tagjai: a kozponti irattar dolgozoja,
valamint annak a szervezeti egységnek az iratkezeldje, és a szervezeti egység

vezetdje altal kijelolt dolgozdja, amelynek az iratait selejtezésre elokészitik.

A bizottsagnak csak olyan személy lehet a tagja, aki az iratok jelentdségével
tisztaban van, attekintéssel rendelkezik az intézmény mitkddését és ligyiratkezelését

illetéen.

Az iratselejtezésrdl 3 példanyban a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt selejtezési
jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek 2 példanyat iktatds utan a kdzponti irattdron
keresztiil kell megkiildeni a Megyei Levéltarhoz selejtezési engedélyezés céljabol.
A selejtezési jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

- azintézmény nevét,

- aziratok irattari tételszamat, irattari tétel megnevezését €s irattari jelét,
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- annak a szervezeti egységnek a megnevezését, amelynek az iratanyaga

selejtezésre kertil,
- akiselejtezendd iratok évkorét,
- akiselejtezett iratok mennyiségét iratfolyométerben,
- aselejtezési jegyzOkonyv felvételének idejét, helyét,
- aselejtezok nevét,
- aselejtezés alapjaul szolgalo iratkezelési szabalyzat megnevezését,

- a selejtezési bizottsag tagjainak nyilatkozatat a szabdlyszertiségrol és

hiteles alairasukat.

A szoftver termékeket, valamint a sériilt, hibas gépi adathordozokat és az iratnak

nem mindsiilé anyagokat nem kell selejtezési eljaras ala vonni.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utdn a selejtezési

jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

Az elektronikus adathordozon 1€vé iratok selejtezése és megsemmisitése az altalanos

szabalyok szerint torténik.

A megsemmisités szabdlyainak betartasatol az adatvédelmi szabalyozas

figyelembevételével kell gondoskodni.

Az iratok selejtezésének tényét az elektronikus iktatdsi nyilvantartasban is jeldlni
kell.

5. Levéltarba adas

Az erre vonatkoz6 jegyzék — 5. sz. melléklet — figyelembevételével legkorabban 15
év (a 15 év csak ajanlott, de nem kotelezo, ettol el lehet térni) 6rzési 1d6 utédn, teljes
lezart évfolyamokban, tigyviteli segédletekkel egyiitt, annak mellékletét képezd
iratjegyzékkel - atadds-atvételi jegyzokonyvvel — az intézmény koltségére, a Megyei
Levéltarral elozetesen egyeztetett idopontban kell dtadni. A visszatartott iratokrol
kiilon jegyzek késziil.
Az atadas-atvételi jegyzOkonyv tartalmazza:

- az atadas helyét és idejét,

- azatadd képviseldjének nevét,

- azatvevl ........... Megyei Levéltar és képviseldjének nevét,

- az atadasra kerild iratok irattari tételszamat, irattari jelét,

- az atadasra keriilo iratok évkorét,

- annak a szervezeti egységnek a megnevezését, amelynek iratanyaga

keriil atadasra,

- sorszamozva a segédleteket,
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- azirat mennyiségét iratfolyométerben,
- kutathatdsagi kikotéseket.

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

A Megyei Levéltir az atadott iratok hasznalatat az atado, illetve jogutddja irdsbeli
kérésére - az azonositdshoz sziikséges informaciok alapjan - tgyviteli célbol
engedélyezheti. Biztositja a betekintést, hiteles masolatot készit, és iratot kolcsonoz.

A kolcsonzési kérelem masolattal is teljesitheto.

A maradand¢ értékii (levéltarba adando) elektronikus adathordozoén 1évé iratokat év
végén - de legkésébb garancialis idejének lejarta, vagy a levéltarba adas elott -
1d6tallo adathordozora ki kell nyomtatni.

VIII.

IRATOK KEZELESE SZERVEZETI EGYSEG MEGSZUNESE, ILLETVE
MUNKAKOR ATADASA ESETEN

A megszlind szervezeti egység vezetdje koteles gondoskodni arrél, hogy az el nem
intézett, folyamatban 1évé ligyek a feladatkort atvevd szervezeti egység vezetdjének

atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében atadasra keriiljenek.

A szervezeti egység jogutod nélkiili megsziinése esetén fenti iratanyagot a intézmény

vezetdje altal kijelolt személynek kell atadni.

Munkakor atadas-atvétel esetén az atadas-atvételi jegyzokonyvben tételesen is fel kell
tintetni az atadott, illetve atvett iratokat, tovabba az atadas-atvétel tényét az

elektronikus iktatasi nyilvantartasban is at kell vezetni.

IX.
INTEZKEDESEK SZERV MEGSZUNESE ESETEN

Az intézmény megsziinése vagy feladatkdrének megvaltozasa esetén a rendelkezd szerv
koteles intézkedni az irattari anyag tovabbi elhelyezésérol, biztonsagos megdrzésérol,

kezelésérdl és hasznalhatosagarol.
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X.
ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Beadvany: valamely szervhez érkezd hagyomanyos vagy elektronikus irat, amely

rendeltetésszeriien a szervnél vagy személynél marad.

Csatolas: a nem ugyanahhoz az iigyirathoz tartozé kiillonboz6 iratok atmeneti jellegli

Osszekapcsolasa.

Elektronikus iktatasi nyilvantartids: A szerv rendeltetésszerli miikodése soran
keletkezett (a szervnél keletkezett, hozzd intézett és megdrzott) ligyviteli iratok
(beadvanyok, kiadmanyok, bels6 iigyviteli iratok) nyilvantartasara szolgald, évenként

megnyitott és évenként lezart iratnyilvantarto adatbazis.

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval - elektronikus formaban
rogzitett - elektronikus ton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai

adathordozoén tarolnak.

El6adéi iv: olyan tigyviteli irat, amely az ligy intézésével kapcsolatos tartalmi és formai
(alaki) informéciokat, adatokat tartalmaz, és a hozzéaszerelt iratokkal iigyiratdarabot

vagy ugyiratot képez. Az el6adoi iv két vagy tobb lapbol allhat.

Erkeztetés: az irasbeli tigyvitelnek az iktatast megelz6 fazisa, amelynek soran rogzitik
a beadvany beérkezésének keltét, elektronikus irat beérkezése esetén kitoltik az

érkeztetd képernydrovatokat.

Feladatkor: azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyet a szerv vagy személy

végez az ligyintézesi folyamat soran.

Gyiijtéiv: a tobb mas szervhez és/vagy szervezeti egységhez intézett megkeresésre
beérkez6 valaszokat - kiilon uj iktatészam adasa nélkiil - egylittesen nyilvantarto iv,
amely az iligyirat részét képezi, abban van elhelyezve. A gylijtéiv tartalmazza az
alap(kezdd)irat iktatészamat, targyat, tovabba a rovatokat a beérkezd valaszok
sorszamainak, a bekiildok iktatészamainak (azaz az idegen iktatészamoknak) és a

beérkezés keltének nyilvantartasat.

Gyiijtészam: az iktatdsi sorszam, amely alatt a tobb szervhez és/vagy szervezeti

egységhez intézett megkeresésére beérkezd valaszokat - kiilon iktatas nélkil - a
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beérkezés ideje szerinti folyoszammal ellatottan, az ligyiratban 1évé gylijtéiven tartjak

nyilvan. A gytjtészamként hasznalt iktatdszamot, az iktatd-programban jelolni kell.

Hataskor: az tligyintézés feladatkorének szintenkénti pontos koriilhatarolasa, azoknak
az ugyeknek Osszessége, amelyekben a szerv rendeltetésszerlien jogosult és koteles

intézkedni, megbizasra eljarni.

Iktatas: Az iratnyilvantartas alapveto része, amelynek soran a beadvanyt, illetve a sajat
keletkeztetésti iratot iktatoszammal latjak el, és kitdltik az elektronikus iktatasi
nyilvantartas, illetve az iktatobélyegzd lenyomat rovatait. Elektronikus irat esetén az

iktat6 képerny6 (az elektronikus iktatasi nyilvantartas) rovatait toltik ki.

Iktatokonyv: Az elektronikus iktatasi nyilvantartas adatbazisanak évenként tartos

moédon kiirt, hitelesitett, folyamatos sorszamu oldalakkal ellatott listaja.

Irat: minden olyan szdveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat - a megjelentetés
szandékaval készilt konyvjellegii kézirat kivételével -, amely valamely szerv
miikodésével, illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon,

alakban, barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését ¢€s selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszeri és
biztonsagos megoOrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat

egylittesen magaba foglald tevékenység.

Iratkezelési szabalyzat: a szerv irasbeli {igyintézésére vonatkozo szabalyok
Osszessége, amely a szerv szervezeti és milkodési szabalyzata figyelembe vételével

késziil, és amelynek mellékletét képezi az irattari terv.

Irattar: megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer(i és biztonsagos

Orzésére alkalmas helyiség.

Irattari anyag: a szerv mikodése soran keletkezett vagy hozza érkezett ¢és

rendeltetésszeriien az irattarba tartozo iratok 0sszessége.
Irattari jel: jelen szabalyzatban egy 5 pozicids azonositd, amely kifejezi az adott ligy

irattari terv szerinti jellemzoéit (az tigykor, keletkezés- ligyintézés helye, selejtezési

hatarido kodja, levéltari atvétel évének kodja).
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Irattari terv: a koziratok rendszerezésének ¢és selejtezhet6ség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a kdzfeladatot ellato szerv feladat- és
hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, ¢és
meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok tgyviteli célu
megorzésének idétartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hataridejét.

Irattari tétel: az irattari terv szerint kialakitott legkisebb irattari egység, amely azonos
targykorbe (irattari tételbe) tartozd, kiilonbozd iktatdoszamon szerepld egyedi ligyek
irataibol all.

Irattari tételszam: az irattari tétel megnevezéséhez rendelt szam.

Irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a szerv a mitkodése
soran keletkez0 és hozza keriild, rendeltetésszeriien hozza tartozo és nala marado iratok

irattari rendezését, kezelését és Orzését végzi.

Kezelési (iigyviteli) feljegyzések: az iigy(ek)ben keletkezd tigyviteli iratokon tett
feljegyzések, tobbnyire utasitasok, amelyek az iigyek tartalmi és/vagy formai intézését
érintik.

Kiadmany: a jévahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles

alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanyozas: a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet
jovahagyasat, letisztazhatosagat, elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a

kiadmanyozasra jogosult részérdl ("K" bettjellel).

Kiadmanyozo: a szerv/szervezet vezetdje részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott

személy, akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany aléirasa.

Kozfeladatot ellaté szerv: allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv €s személy.
Kozirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely

a kozfeladatot ellatod szerv irattari anyagaba tartozik, vagy tartozott.
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Kozlevéltar: a nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat - ideértve
a tudomanyos ¢és igazgatasi feladatokat is - végzd, kozfeladatot ellatdo szerv altal

fenntartott levéltar.

Kiildemény: a beérkezett, illetve tovabbitasra elokészitett irat, elektronikus tuton

érkezett, illetve kiildott elektronikus irat.

Lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgalatat,
véleményezését (javitasat, tudomasul vételét, jovahagyasat) biztositd aldirds vagy

kézjegy, illetve azt helyettesitd szamitastechnikai miivelet.

Levéltar: a maradando értéki iratok tartdos megdrzésének, levéltari feldolgozasanak és

rendeltetésszerli hasznélatanak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény.

Maradandé értékd irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudomanyos,
miivel6dési, miiszaki, honvédelmi, nemzetbiztonsagi vagy egyéb szempontbdl jelentds,
a torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetleg a kdzfeladatok
folyamatos ellatasahoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas

forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat.

Masodlat: tobb példanyban, egyidejlileg késziilt eredeti irat egyik hiteles példanya,

amelyet az els6 példanyon 1évével azonos pecsét és alairas hitelesit.

Masolat: valamely eredeti iratrdl késziilt példany, amely hasonmas (szoveg-formahii),

egyszerll (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) iratmdasolat lehet.

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely

elvalaszthatatlan attol.

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kisér6 irattol -

elvalaszthato.

Segédkonyv: az elektronikus iktatasi nyilvantartasbol év végén tartos modon kiirt,
folyamatos sorszamozasu oldalakkal ellatott mutatokonyv (név-, helység- ¢és
targymutato, stb.), iktatokonyv.

Szamitastechnikai adathordozé: szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzitd, tarold
adathordozé (magnesszalag, hajlékony és merev lemez, CD lemez, stb.), amely az

adatok nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.
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Szerelés: az ugyanahhoz az {igyirathoz tartozd kiilonféle iigyiratdarabok (eld- és
utoiratok) végleges jellegli 6sszekapcsoldsa, amelyet az iktatokdonyvben ¢€s az iratokon
egyarant jelolni kell.

Szervezeti és miikodési szabalyzat: a szerv tevékenységének alapdokumentuma,
amely rogziti a szerv, azon beliil a szervezeti egység feladatait, a feladatokhoz rendelt

hataskoroket, és szabalyozza a szerv miikodését.

Szignalas: az ligyben intézkedni, eljarni jogosult és koteles szervezeti egység és/vagy

ligyintézo kijelolése.

Ugyintézés: valamely szerv vagy személy miikodésével, illetve tevékenységével
kapcsolatban keletkezod tigyek ellatasa, az ekdzben felmeriil6 tartalmi (érdemi), formai

(alaki) kezelési, szobeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, 6sszessége.

Ugyintézoé: az iigy(ek) érdemi intézését végzd személy, azaz az ligy el6adoja, aki az

tigyet dontésre elokésziti.

Ugyirat: a szerv rendeltetésszerti mitkodése, illetve tigyintézése soran keletkezd irat,
amely az gy valamennyi {gyintézési fazisdban keletkezett iigyiratdarabokat

tartalmazza.

Ugyiratdarab: az {igyiratnak az a része, amely az iigy intézésének valamely, egy-egy

fazisaban keletkezett iratokat tartalmazza.

Ugyiratkezelés szervezete: azt a rendszert jelenti, amelyben az iigyiratok kezelése
folyik. Az tugyiratkezelést kozpontilag, osztott modon és vegyes rendszerben lehet

megszervezni.

a.) Kozponti iigyiratkezelésnél az adott szervezet valamennyi belsé

egységének az iratait az ligyiratkezelésre szakosodott kdzponti iktatd irodaban
kezelik.

b.) Osztott iigyiratkezelés alkalmazdsakor valamennyi belsd szervezeti egység

maga végzi sajat iratainak kezelését.

¢.) Vegyes rendszerii iigyiratkezelés a két megoldas kombinalasat jelenti.
Ugykor: a szerv vagy személy hataskore és illetékessége altal meghatarozott,

Osszetartozo vagy hasonld egyedi ligyek 6sszessége, csoportja.
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Ugyvitel: a szerv folyamatos miikodésének alapja, az Ugyintézés egymas utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az

ligyintézés formai €s technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.

XI.
ZARO RENDELKEZESEK

Ez a szabalyzat 2011. junius 01. napjan Iép hatdlyba.

Az intézménynél gondoskodni kell, hogy a szabalyzatban foglalt el6irdsokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal

igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Nyirmada, 2011. majus 10.

intézmény vezetoje
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1. sz. melléklet

Az intézményi iratkezelést végzo szervezeti egységek megnevezése, az egyes

szervezeti egységek megkiilonbozteto jelei

Iktatészamban Irattari
Sor- Iratkezelést végzo szervezeti szereplo jelben
szam egységek megkiilonbozteto szereplo
kodszam betiijel
Gyermekjoléti Szolgélat 0501 G
2. Csaladsegitd Szolgélat 0502 C
T4amogatd Szolgalat 0503 T
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2. sz. melléklet

(szerv megnevezése)

Eloadoi iv
Irattari tételszam: Irattari jel:
Iktatészam: Ugyintézé neve:
Erkezés datuma: Ugyintézo szervezeti egység:
Iktatas idépontja:
Irat kiildgjének vagy cimzettjének neve és cime: Csatolt irat:
Szerelt eldirat:
Szerelt utdirat:
Elintézési hataridé:
Targy: Irat jellegkodja:
Mellékletek szama:
szam (K/C) idépontja idépontja atirido Jellegkod) Ugyintézé
2
3
4
5
6
7
8
9
10

Kezelési feljegyzések, megjegyzések:

Atmeneti irattiarba adas

Kozponti irattarba adas
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................................. Intézmény

3. sz. melléklet
Az intézményre
vonatkozo6

HATARIDO: **

IRATKISERO LAP

Iktatészam:

(beérk.datum, szam)

Csatolt, szerelt iigyirat iktatészama:

Az irat eredete:

szama:

targya:

Erkezés idépontja:

Egvéb megjegyzések:

Intézményvezetd (jegyzo)

Miivelddési Osztaly vezetdje

Gazdasagi vezetd

Sor-

Osztaly, csoport
rend ¥, esop

Of.*

Megkiildott Ertekezletre/
példany Véleményezésre/ Téjékoztatasul
sorszama hatarido*** alairas

Pénziigyi Osztaly

Miivelddési Osztaly

Humanpolitikai Osztaly

Bels6 ellenér

Jogi Osztaly

Statisztikai és Elemzési Osztaly

Szamitastechnikai Osztaly

* A valasz megirasaért (6sszefoglalasaért) felelGs szervezeti egység.

** A véleményt kér6hoz (szervezethez) valo beérkezési idépont !

*** Az 0sszefoglald szervezeti egység részére ez a postazasi datum !
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4/a. sz. melleklet
ALTALANOS RESZ

U) ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

3. Az énkormdnyzati hivatalnak, a polgarmesteri hivatalnak, az 6nkormanyzat
gazdalkodo szervezeteinek, kézhasznu tarsasagainak, kozalapitvanyainak és
intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) tigyei

3.1. Szervezet, miikddés, ligyvitel

Isjzi);lll( Az ligykor/iratfajta megnevezése I 11 I v \% VI Lt.
031 Adatvédelem szabalyozasa 3 3 3 3 3 3 -
032 jflzlst('; Seienérzési és konyvvizsgaloi ) ) ) ’ ) ) )
Belso tigyviteli segédkdnyvek

o3 | mnisionnened |5 | 2o 22| 2|
stb.)

034 Bélyegzok nyilvantartasa 2 2 2 2 2 2 -
Beszamolok, jelentések,

035 munkatervek (éves jegyzoi, 0 0 0 0 0 0 15

polgarmesteri, intézményi)

Beszamolok, jelentések,
036 munkatervek (idoszaki jegyzoi, 2 2 2 2 2 2 -
polgarmesteri, intézményi)

Biztonsagi és egészségvédelmi

037 | intézkedések

Erdekegyeztetés a
038 szakszervezetekkel, érdekvédelmi és 0 0 0 0 0 0 15
érdek-képviseleti szervezetekkel stb.

Erintésvédelmi vizsgalati

039 . P 3 3 3 3 3 3 -
jegyzO6konyvek

040 Hk

041 Hirlap-, folydirat- és konyvrendelés 1 1 1 1 1 1 -

042 .Hlva‘aalimunkakor atadas-atvételi 3 3 3 3 3 3 i
jegyzokonyvek

043 Iktato- és mutatokonyv, irattari 0 0 0 0 0 0 15

segédkonyvek

Intézmények, érdekeltségi korbe
tartozo gazdasagi tarsasagok
alapitésa, alapit6 okiratok,
tevékenység valtozasa,

044 megsziintetése, iranyitassal és 0 0 0 0 0 0 15
miikddéssel kapcsolatos elvi tigyek,
szervezeti és mikodési szabalyzat,
fejlesztési tervek, ellendrzési
jegyz6konyvek

Intézmények, érdekeltségi korbe
045 tartozo gazdasagi tarsasagok 3 3 3 3 3 3 -
irdnyitasaval és miikodésével
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kapcsolatos feliigyeleti, operativ
igyek

Iratkezelési szabalyzattal és irattari

046 tervvel kapcsolatos tigyek, 4 4 4 4 4 4 -
iratselejtezési jegyzokonyvek
047 Hk
048 Kartéritések 3 3 3 3 3 3 -
Kézi irattarbol a kdzponti irattarba
049 torténd iratatadas-atvétel 4 4 4 4 4 4 -
jegyzOkonyvei
050 Kollektiv szerzédés 0 0 0 0 0 0 15
051 Korlevelek 1 1 1 1 1 1 -
052 Kozalkalmazotti Tanacs iigyei 0 0 0 0 0 0 15
053 jlj\izjgfsll:ﬁ bejelentések, panaszok, 1 | | | | | )
054 Kiilfoldi kapcsolatok bonyolitasa 2 2 2 2 2 2 -
Kiilfoldi kapcsolatokra vonatkozé
055 két- és tobboldalu megallapodasok, 0 0 0 0 0 0 15
éves értékelések
Kiilfoldi kikiildetés,
036 tapasztalatcsere, ti jelentések 2 2 2 2 2 2 )
Kiils6 szervek, ASZ, kozigazgatasi
o5y |l e o | o oo |00 | s
szakfeliigyeleti vizsgalatok
058 jlgg;lzétle:gln giteaktadas—atveteh 0 0 0 0 0 0 HN
sy [k tabods [ o [l o 6 |o|
060 jl;/él;rzllgi—é If;j,g(nal értekezleti 5 5 5 > > > i
061 Munkaltatoi juttatasok elvi ligyei 0 0 0 0 0 0 15
02 | oy felogadis rend 2222 )22 -
063 Munkavédelmi ligyek 3 3 3 3 3 3 -
064 Hk
065 tgj:gii :]1}%::;(, jogi képviseleti 4 4 4 4 4 4 )
066 Sajtoiigyek, telepiilésmarketing 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 -
Tarsulasi megallapodasok, Tarsulasi
069 Tandcs {iléseinek jegyzOkonyvei, 0 0 0 0 0 0 15
teriiletszervezési ligyek
070 Utasitasok (jegyz0i, polgarmesteri) 0 0 0 0 0 0 15
Ugyvitelszervezés (sajat
fejlesztésti/megrendelésii
071 elektronikus programleirasok, 0 0 0 0 0 0 15
programrendszer,
védelemszabalyozas stb.)
072 Vezetoi értekezletek jegyzokonyvei, 0 0 0 0 0 0 15

emlékeztetdi
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Kapcsolattartas civil, egyhazi és

073 ifjusagi szervezetekkel 2 2 2 2 2 2 )
Népszamlalas, egyéb 6sszeirasok
074 lebopnyolitéséval iﬁpcsolatos iigyek 2 2 2 2 2 2 )
Mindségbiztositasi,
mindségiranyitasi rendszer,
075 teljesitménykovetelmény 0 0 0 0 0 0 15
célmeghatarozasa,
teljesitményértékelés iratai
076 C")nkormé’n.yzatok egyiittmiikddésére 0 0 0 0 0 0 15
vonatkoz¢ iratok
077 Eurépai unids csatlakozas iratai 0 0 0 0 0 0 15
078 Kézigazg’a‘tési reform el6készitésére 0 0 0 0 0 0 15
vonatkozo iratok
Szakhatosagi allasfoglalasok,
079 Véleményekignyilatkogzatok ! ! ! ! ! ! )
Intézkedést nem igényld korlevelek,
080 |\ ohivok. jekortatok byttt }
081 Alapitvanyokkal kapcsolatos tigyek 0 0 0 0 0 0 15
3.2. Személyzeti, bér- és munkaiigyek
Ugyk.
SZAM Az ligykor/iratfajta megnevezése I II I v Vv VI Lt.
091 Baleseti, rokkantsagi tigyek 6 6 6 6 6 -
Bér- és munkaiigyi kimutatasok,
092 nyilvantartisok, i'gglentések 3 3 3 3 3 3 )
093 Bérnyilvantartas (bérkarton) 6 6 6 6 6 6 -
094 Eltartoi nyilatkozat 2 2 2 2 2 2 -
095 Fegyelmi tigyek 3 3 3 3 3 3 -
096 Fizetés nélkiili szabadsag ligyek 6 6 6 6 6 6 -
097 Fizetési elbleg 1 1 1 1 1 1 -
098 Helyettesitések 3 3 3 3 3 3 -
[letménytigyek (bérjegyzék,
illetménykiegészités,
illetménypotlékok megallapitasa,
099 illetményeltérités, jarulékelszamolas, | 3 3 3 3 3 3 -
jutalom, munkaltatéi koleson,
tavolléti dij, letelepedési timogatas
stb.)
100 Jelenléti ivek 1 1 1 1 1 1 -
Képvisel6k nyilvantartasa,
101 6sszeférhe?tetlenség§:, . o ) ) ) ) ) ) )
vagyonnyilatkozatai, juttatasai,
tiszteletdijai
102 Kereseti igazolas 1 1 1 1 1 1 -
Kinevezés, besorolas, atsorolas,
athelyezés, mindsités,
103 teljesitményértékelés, munkakdori 6 6 6 6 6 6 )

leiras, felmentés a képesitési eldiras
alol, eskiiokmanyok, hatdsagi
bizonyitvanyok, cimek, kitiintetések
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adomanyozasa, kozszolgalati
munkaviszony igazolasa,
rendelkezési, tartalékallomanyba
helyezés és megsziintetés, felmentés,
munkavégzés aloli felmentés,
nyugdijazas, végkielégités, eseti
megbizasok, vagyonnyilatkozatok,

Osszeférhetetlenség

104 Koz1gazga}351 alap- és 5 5 5 5 5 5 )
szakvizsgatligyek

105 ngt}sztw%elm, kozalkalmazotti 0 0 0 0 0 0 HN
nyilvantartasok
Koztisztvisel6k, kdzalkalmazottak

106 egyéb jogviszonyainak 3 3 3 3 3 3 -
engedélyezése

107 Ijetszam- ¢és bérgazdalkodasi ligyek 0 0 0 0 0 0 15
(éves)

108 Munkaéba jaras koltségeinek téritése 2 2 2 2 2 2 -

109 Napidijak 1 1 1 1 1 1 -

110 Onkéntes nyugdijpénztari timogatas | 6 6 6 6 6 6 -

11 P’aly’azatl kiirasok és beadott 1 1 1 1 1 1 )
palyazatok

112 Szabad§ag:01a51 rend, 1 1 1 1 1 1 )
szabadsagiigyek

113 Tanulmanyi szerz6dés 3 3 3 3 3 3 -

114 .jfovgbbkepzeg, atképzés egyedi ) ) ) ) ) ) )
iigyei, szakmai gyakorlat

115 Tovabbképzési éves és kdzéptava 3 3 3 3 3 3 )
terv

116 Ures allashelyekrol tajékoztatas 1 1 1 1 1 1 -

117 Polgari szolgalatos, kozhaszn 6 6 6 6 6 6 )

alkalmazasok egyedi ligyei
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KULONOS RESZ (AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)

B) Egészségiigyi igazgatds

Ugyk.
szam

Az iigykor/iratfajta megnevezése

II

I

v

VI

Lt.

221

Szenvedélybetegek (alkohol- és
kabitoszer-hasznalok, egyéb
fliggdségben szenvedok) kotelezd
gondozasba vétele

222

Betegek panasziigyei, betegjogi
képviseld észrevételei

223

Egészségiigyi fejlesztési koncepcio
elékészitési iratai

224

Egészségiigyi alapellatas
helyzetfelmérése és megszervezése

225

Egészségiigyi ellatasra valo
jogosultsagi iigyek

226

Egészségiigyi sziirdvizsgalatok
megszervezeése

227

Humanorvoslasban hasznalt
szérumok stb. lizemi eldallitdsanak
engedélyezése és véleményezése

15

228

Finanszirozasi szerz6dés kotése a
Megyei Egészségbiztositasi
Pénztarral

229

Gyodgyhely, gyogyfiirddintézmény,
kitermelt asvanyviz, gyogyviz,
gyogyiszap és gyogyforrastermék
torzskonyvi adatai valtozasanak
bejelentése

230

Gyogyiszap és gyogyforrastermék
kitermelésének, kezelésének és
forgalmazasanak engedélyezése

15

231

Gydgyszertar felallitisdnak
kezdeményezése és véleményezése

232

Haziorvosi, hazi gyermekorvosi,
fogorvosi, gyogyszerészi, védénoi,
ligyeleti palyazatok, szerzédések

233

Haziorvosoknal bejelentkezett
biztositottakrol havi jelentés

234

Ifjusagi orvos (iskolaorvos)
kijelolése (kozépfoku oktatasi
intézményekben)

235

Iskola-egészségiigyi szolgalat
szervezeése

15

236

Jarvanytigyi intézkedések

237

Korzeti egészségiigyi, haziorvosi,
hazi gyermekorvosi, fogorvosi,
gyogyszerészi, védonoi, ligyeleti,
ellatas megszervezése

238

Koztisztasagi és telepiiléstisztasagi
feladatok

239

Kiilfoldi allampolgéarok betegellatasi
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dijai

Megvaltozott munkaképességii

240 dolgozok iigyei ) 3 3 3 )
Mozgaskorlatozottak tligyei,
241 kozlekedési, parkolasi kedvezményei 3 3 3 3 )
Nyilvantartas a bejelentett
242 biztositottakrol ) 3 3 3 )
243 R'flgcsalorr}e{lt’esnes, o 1 1 1 1 )
szunyoggy¢rités, rovarirtas
Szakositott ellatasi formak
megszervezése (atmeneti elhelyezést
nytjto intézmények, fogyatékosok
244 otthona, idések otthona, nappali 0 0 0 0 15
ellatast nyujté intézmények,
pszichiatriai betegek otthona,
rehabilitacios intézmények)
245 Tarsadalombiztositasi jarulékiigyek - 6 6 6 -
246 Ege§zsegugy1 ellatast tamogato 3 3 3 3 .
palyazatok
247 Rehabilitacios Bizottsag iratai 3 3 3 3 -
Hazi szakapolasi szolgalat, jaro- és
248 fekvobeteg-szakellatas, 6raszam, 0 0 0 0 15
iigyeletek
C) Szocialis igazgatas
Ugyk. T ,
szZam Az iigykor/iratfajta megnevezése I ar | 1v VI Lt.
Apolasi, gondozasi dij
261 megallapitasa, apolasi, gondozasi dij - 6 6 6 -
nyilvantartasa, sziilotartas
Atmeneti, rendkiviili segélyezés,
262 o . S . - 1 1 1 -
arvizkarosultak allami tdimogatasa
263 Hk
264 Hk
265 lj“ogyate’kosok érdekvédelme, 3 3 3 3 )
tdmogatasa
Rendkiviili gyermekvédelmi
266 tamogatas, beiskolazasi segély, - 1 1 1 -
tankOnyvtamogatas stb.
267 I’{endsze’:res gyermekvédelmi ) 3 3 3 )
tdmogatas
268 Gyerymekvs:delml tamogatas ) 0 0 0 N
nyilvantartasa
269 Gyogyszersegély és tamogatas - 1 1 1 -
270 "Hadlgondozash nemzeti gondozasi ) 5 5 5 )
igyek
271 Hadi gondozottgk,’nemz’etl ) 0 0 0 HN
gondozottak nyilvantartasa
272 Hajléktalanok segélyezése, ellatasa 1 1 1 1 -
273 Idloslforualf jéradékanak ) 0 0 0 HN
nyilvantartasa
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274 Iddskoruak jaradékiigyei - 3 3 3 -

275 nggyogyf:llatasban részesiilok ) 0 0 0 HN
nyilvantartasa

276 Kf)zgyogyellatam tigyek (lejarat ) ) ) 2 )
utan)
Lakasfenntartasi tdmogatasi,

277 kozlizemi kompenzacios tigyek, - 1 1 1 -
lakbér-hozzajarulas

278 Munkar}elkuhek jovedelempotlo 1 1 1 1 )
tamogatasa

279 Rendszeres segélyezés - 3 3 3 -
Sorkotelesek, tartalékosok

280 csaladtagjainak tamogatasa, - 1 1 1 -
bevonulasi segély
Személyes gondoskodasi ligyek
(csaladsegités, étkeztetés, hazi

281 e . i - 1 1 1 -
segitségnyjtas, egyéb specialis
alapellatas)

282 ’Sze’:rZO('ie’s a szocialis feladatok ) 0 0 0 HN
atvallalasarol

733 SZ.OC}ahS erllatasra jogosultak ) 0 0 0 N
nyilvantartasa
Szocialis intézmény, vallalkozas,

284 falugondnoki szolgalat mitkodési és 0 0 0 0 HN
telepengedélye

285 Szomah§ otthoni, nyugdijas-hazi | | | | i
elhelyezés

286 Temetési segély, kdztemetés - 1 1 1 -

87 Terule':‘tl vagy regloga}hs 0 0 0 0 HN
nyugdijpénztar alakitasa

288 Hk

289 Elutasitott apolasi, gondozasi dij, ) 1 1 1 )
segély-, jaradékkérelmek
Tarshatosagi megkeresések (idegen

290 N . - 1 1 1 -
kornyezettanulmany)

291 S;ogahs ellatast timogatd 3 3 3 3 )
palyazatok

292 Szgcmhs ’kolcson egyedi ligyek ) ) ’ 5 )
(lejarat utan)

293 Adodssagkezelés - 3 3 3 -

J) Gyermekvédelmi és gyamiigyi igazgatas
Ugyk. T ,
szZam Az iigykor/iratfajta megnevezése I ar | 1v VI Lt.

611 Sziil6 adatai n.ellful an}/akonyvezett ) 0 0 0 N
gyermekek nyilvantartasa

612 Hk

613 Csaladi jogallas rendezésével, az ) 0 0 0 HN

apai, anyai elismeréssel, a képzelt




sziilok, a képzelt apa és anya
megallapitasaval kapcsolatos ligyek

614

Gyermekvédelmi, gyermekjoléti
ellatasra valo jogosultsag
nyilvantartasa

615

Otthonteremtési tamogatas

616

Gyamhatosagi és gyermekvédelmi
munka szakmai, feliigyeleti
ellendrzése (éves értékelés)

15

617

Gyamsagi és gondnoksagi egyedi
ligyek

618

Gyamsag és gondnoksag alatt allok
nyilvantartasa

619

Kiskoruak és gondnoksag alatt allok
vagyonanak nyilvantartasa

620

Gyermektartasdij megel6legezésére
vonatkozo ligyek

621

Gyermekjoléti ellatasra valo
jogosultsagi egyedi iigyek (atmeneti
gondozas, bolcsdde, helyettes sziild)

622

Gyermekvédelmi, gyermekjoléti
szolgaltatasok engedélyezése,
engedély modositdsa, visszavonasa

623

Gyermekvédelmi, gyermekjoléti
szolgaltatast végzo személyek,
szervezetek nyilvantartasa,
ellenérzése

HN

624

Védelembe vett gyermekek
nyilvantartasa

625

Helyettes sziil6i halozat
megszervezeése

626

Kapcsolattartasi iigyek

627

Kiskort hazassagkotésének
engedélyezése

628

Kiskortiak részére megallapitott és
folyositott pénzbeli, természetbeni
ellatassal kapcsolatos tigyek

629

Nyilvantartas a gyamhivatal altal
megallapitott és folydsitott pénzbeli
ellatasrol

HN

630

Kiskortiak és gondnoksag alatt allok
vagyoni érdekvédelmével
kapcsolatos tigyek

631

Kiskoruak gyermekvédelmi
gondoskodasaval kapcsolatos ligyek
(védelembe vétel, ideiglenes hatalya
elhelyezés, atmeneti €s tartds
nevelésbe vétel, nevelési feliigyelet
elrendelése, lefolytatasa,
feliilvizsgalata, megsziintetése,
utégondozas, utdgondozoi ellatas
elrendelése)

632

Hk

633

Nevel6szilsi haldzat mikodésével
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kapcsolatos tigyek

Nyilvantartas az 4tmeneti és

634 tartésan nevelésbe vett gyermekekrdl HN
Nyilvantartas az ideiglenes hatallyal

633 elhyelyezett gyermekel%rél g HN

636 Orokbefogadasi iigyek HN

637 C")Fékbefogadésra véarakozok )
nyilvantartasa

638 Hk

639 Hk
Sziiloi feliigyelettel kapcsolatos

640 ligyek (sziil6i haz elhagyasa, -
csaladbafogadas)
Ugygondnok, eseti gondnokok

641 (méhmagzat gondnoka stb.) -
kirendelése

642 Hk

643 "l:érshat(')ségi megkeresések (idegen )
kornyezettanulmany stb.)

644 Perinditas -
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Utmutaté a minta irattari tervben nem nevesitett iigyiratok dgazati betijjelekhez torténd
besorolasahoz (példalozo felsorolas)

A: Pénziigy B: Egeszségiigy
- addiigyek, - bolesddei, csecsemdbotthoni elhelyezések,
- koltségvetési, fejlesztési igyek. - jarvanyiigy,

- telepiilés-egészségiigy,
- orvosi, egészségligyi ellatas.

C: Szocialis iigyek, hadigondozasi tigyek E: Epitési-varosfejlesztési iigyek
- szocialis otthoni elhelyezési iigyek, - ingatlankezelési iigyek,
- kozgyogyellatassal kapcsolatos iigyek, - engedélyezések,
- szocialis segélyezési ligyek, - kozteriilet-hasznalat,
- fogyatékosok érdekvédelme. - kozmiifejlesztési iigyek,
- milemlékvédelem.
F: Kézlekedes G: Viziigy-vizgazdalkodas
- ut- és jarda igénybevétel, - belteriileti vizrendezésekkel kapcsolatos iratok,
- kozlekedési korlatozasok, - arviz- és belvizvédelem,
- utépités, forgalomba helyezés, - vizszolgaltatasi tigyek,
- kozlekedésbiztonsagi tigyek, - csatornazas.
- utfeliigyelet.
H: Altalanos igazgatds I: Lakdstiigyek
- anyakonyvi tigyek,
- szabalysértési ligyek,
- tlizoltosag,
- kisajatitasi iigyek,
- birtokvédelmi tigyek,
- hagyatéki iigyek,
- allampolgarsagi iigyek,

- népesség-nyilvantartas iratai,
- talalt targyakkal kapcsolatos tigyek,
- kozérdeki bejelentések, panaszok

J: Gyamiigyek K: Ipariigyek
- gyamsagi és gondnoksagi iigyek, - szakmunkasképzési tigyek,
- gyermektartasi ligyek, - iparfejlesztés,
- intézeti elhelyezés, allami gondozas, - banyamtivelési tigyek.
- orokbefogadasi iigyek,
- kiskortiak hazassagkotésével kapcsolatos
iigyek.
L: Kereskedelem, fogyasztovédelem M: Mezbgazdasagi és élelmezésiigyek
- piaci iigyek, - névénytermesztés, ndvényvédelem,
- vasariigyek, - 52010~ és gyiimdlcstermesztés,
- idegenforgalmi tigyek, - allattenyésztés, allategészségiigy,
- arhatosagi tigyek. - foldiigyek,
- erdészet, vadaszat, halaszat.
N: Munkaiigyek P: Miivelddésiigy
- orszagos, agazati ¢€s teriileti érdekegyeztetés, - kdzmtivelddési intézményekkel kapcsolatos
- intézményirdnyitassal kapcsolatos iigyek, igyek,
- foglalkoztatas eldsegitésével és a - kulturalis rendezvények,
munkanélkiiliek ellatasaval kapcsolatos iigyek, - kozoktatasiigy.
- munkavédelem.
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R: Sportiigyek S: Személyzeti tigyek
- sportlétesitmények iratai. - a kozszolgalati jogviszony létesitésével és
megsziinésével kapcsolatos ligyek,
- fegyelmi és kartéritési felelosséggel kapcsolatos
igyek,
- kozszolgalati nyilvantartas.

U: Titkarsagi, szervezési és gazdasagi tigyek X: Honvédelmi iigyek
- véllalat, intézmény létrehozasa,
- hivatalos iratok kiilfoldre tovabbitasa, - katonakételesek nyilvantartasa.

- szakmai értekezletek iratai,

- a helyi 6nkormanyzat tarsulasaival kapcsolatos
ugyek,

- a valasztassal, népszavazassal, népi
kezdeményezéssel kapcsolatos tigyek.
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Megismerési nyilatkozat

5. sz. melleklet

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az

abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név

Beosztas

Kelt

Alairas
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