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A Szabalyzatban foglalt rendelkezésekkel t6rténé egyetértést igazolo,
a Levéltar és a Kormanyhivatal részérél megtett nyilatkozat (jovahagyo lap)

A kozokiratokrdl, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVIL
torvény 10. § (1) bekezdés c) pontjaban biztositott jogkdromben eljarva a Magyarorszagi Gorogok
Orszagos Onkormanyzata Hivatalanak egyedi iratkezelési szabéalyzataval egyetértek.

Budapest, datum digitalis aldirds szerint

..........................................................

Magyar Nemzeti Levéltar
foigazgato

A kozokiratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVIL
torveény10. § (1) bekezdes c) pontjaban biztositott jogk6romben eljarva a Magyarorszagi Gérogok
Orszagos Onkormanyzata Hivatalanak egyedi iratkezelési szabélyzataval egyetértek.

Budapest, datum digitalis alairas szerint

................................................................

Budapest Févaros Kormanyhivatala
féigazgatd
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I. Altalanos rendelkezések

Az Iratkezelési Szabalyzat a koziratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdt sz616
1995. évi LXVI. térvény, valamint a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos kévetelményeirdl
52016 335/2005. (XIl. 29.) Kormdanyrendelet alapjan késziilt.

I.1. A rendelet hatdlya

Az Iratkezelési Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a Magyarorszagi Gorogok Orszagos Onkormanyzat
Hivatalanak (tovdbbiakban: Hivatal) valamennyi munkavallaléjara, meghizési jogviszonyban dolgozdkra,
valamint minden személyre, aki a Magyarorszagi Gorégok Orszégos Onkormdnyzatdnak nevében
munkatevékenységet végez.

A Magyarorszagi Gorégok Orszagos Onkorményzatanak (tovabbiakban: MGOOQ) iratkezelése a Magyar
Nemzeti Levéltdr (roviditése: MNL) illetékességi kbrébe tartozik

1.2. Ertelmez6 rendelkezések:

Atmeneti irattar: a kézfeladatot elldté szerv altal az iktatéhelyhez kapcsolddéan kialakitott olyan
irattdr, amelyben az irattdri anyag meghatarozott id6tartami dtmeneti, selejtezés vagy kézponti
irattarba adas el6tti 6rzése torténik.

Atadas: irat, Gigyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt dtruhdzasa.
Csatolas: iratok, Ugyiratok dtmeneti jellegli 0sszekapcsoldsa.

El6zményezés: Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Amennyiben a
kiildeménynek a targyévben van el6zménye, akkor azt az el6zmény kdvetkezd alszamara kell
iktatni. Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben (években) van el6zménye, akkor az
elézményt a targyévi ligyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokdnyvben az elirat
iktatészamat, az el6zménynél pedig az utdirat iktatészamat. A szerelést papir alapl irat
esetében az iraton is jeldlni kell.

Erkeztetés: a beérkezett killdemény érkeztetési azonositdval, valamint beérkezési ddtummal
torténd ellatasa és nyilvantartasba vétele.

Expedialés: irat feladasanak, kiaddsanak el6készitése.

Iktatas: az irat iktatészdmmal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy id6ben vagy az érkeztetést, keletkezést kbvetSen.

lktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok
iktatasa torténik.

Iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a Magyarorszagi Gorogok Orszagos
Onkormanyzatédnak Hivatala latja el az iktatandd iratot.

Irat: valamely szerv miikddése vagy személy tevékenysége sordn keletkezett vagy hozza érkezett,
barmely jelrendszerrel és adathordozon rogzitett, egy egységként kezelend§ rogzitett informécio,
adategylttes;

Iratkdlcsdnzés: a papir alapt {gyirat visszahozatali kitelezettség melletti kiaddsa az atmeneti
vagy a kdzponti irattarbdl, elektronikus irattar alkalmazasa esetén az elektronikusan tarolt irathoz
torténd hozzaférés biztositasa.

Irattar: az irattari anyag szakszer( és biztonsdgos Grzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabdl 1étrehozott és mlkddtetett fizikai, illetve elektronikus taroléhely.
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Irattari anyag: rendeltetésszer(ien a Magyarorszagi Gorogok Orszagos Onkormadnyzata
Hivatalandl marado, tartalmuk miatt dtmeneti vagy végleges megérzést igényld, szervesen
Bsszetartozo iratok Gsszessége.

Irattarba helyezés: az irattéri tételszammal elldtott Ugyirat dtmeneti vagy kozponti irattarban
torténd dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivélasa -, illetve kezelési
jogdnak ataddsa az irattdrnak az Ugyintézés befejezését kovetd idére.

Irattari tétel: iratképz6 szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfelelSen kialakitott
legkisebb - egyéni irattari 6rzésiid6vel rendelkezs - irattéri egység, amelybe tobb egyedi tigy iratai
tartozhatnak.

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba
és iratfajtdba sorolasat, selejtezhet6ség szerinti csoportositasat meghatarozo, az irattdri tervben
elfoglalt helyiiknek megfelel§ azonositd.

Kezd@irat: az Ugyben keletkezett els§ irat, az {igy indité irata;

Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezel6nek sz616
vezetdi vagy Ugyintézdi utasitasok.

Kézbesités: a kiildeménynek kézbesit§ szervezet, személy, adatatviteli eszkdz Gtjan torténd
eljuttatdsa a cimzetthez.

Kozponti irattar: a kozfeladatot elldtd szerv irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas
elStti, valamint a maradandé érték( nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovadbba a
nem selejtezhetd és levéltarba dtadasra nem keriil§ iratok 6rzésére szolgdld irattdr, ideértve az
erre vonatkozo elektronikus dokumentumtaroldsi szolgaltatas tjan torténd biztositast is.
Kiildemény: papir alapt irat vagy targy, tovabbd elektronikus irat - kivéve a reklamanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabdl burkolatdn, a hozzd tartozd listan
vagy egyéb, egyértelm{en az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté modon cimzéssel lattak
el.

Kiildemény bontdsa: az érkezett killdemény felnyitdsa, olvashatova tétele.

Levéltirba adds: a lejart irattari &rzési idejli, maradandd értékl iratok teljes és lezart
évfolyamainak dtaddsa az illetékes kozlevéltarnak.

Levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak levéltarban
&rzétt maradando érték( része, valamint a védetté nyilvénitott maradandé értékli magdnirat.
Maradandé értékd irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudomanyos, mivel6dési, vagy
egyéb szempontbdl jelentds, a torténelmi milt kutatdséhoz, megismeréséhez, megértéséhez,
iletSleg a kozfeladatok folyamatos ellatdsdhoz és az allampolgdri jogok érvényesitéséhez
nélkiildzhetetlen, mas forrasbél nem, vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat.
Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példdnya, amelyet az els6 példannyal azonos médon
hitelesitettek.

Masolat: az eredeti iratrdl szovegazonos és alakhii formaban, utdlag késziilt egyszer(i (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zéradékkal ellatott) irat.

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informdcio
helyreallitasanak lehetéségét kizaré mddon térténd hozzaférhetetlenné tétele, toriése, amely
kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrudlhatd.

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl, mint kisérg irattdl elvalaszthato.
Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit8 része, amely elvélaszthatatlan attol.
Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbdl készitett

taroldeszkoz.
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Selejtezés: az iratok meghatdrozott szabalyok szerint torténd selejtezési eljaras keretében
torténé kiemelése az irattdri anyaghdl, megsemmisitésre torténd elGkészitése és ennek
dokumentdlasa.

Szerelés: Ugyiratok végleges jellegli dsszekapcsoldsa, amelynek kdvetkeztében az 6sszekapcsolt
igyiratok a tovabbiakban kizdrélag egylitt kezelhet&ek.

Szignalas: az Ugyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy iigyintéz6 személy kijelslése, az
elintézési hatarid6 és a feladat meghatarozasa.

Tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttél a masikhoz, amely
elektronikusan tdrolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz vald hozzaférés lehetségének
biztositdsaval is.

Ugyintézé: az ligy intézésére kijeldlt személy, az tigy el6addja, aki az ligyet dontésre el8késziti.
Ugyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat.

Ugykezel§: iratkezelési feladatokat végzs személy.

Ugykér: a szerv vagy személy feladat- és hataskdrébe tartozd Ugyek meghatérozott csoportja.

11, Az iratok kezelésének altalanos kévetelményei

11.1. A koziratok kezelése és védelme:

Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, az iratok szakszer(i és biztonsagos megérzésére
alkalmas irattdr kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabbd az iratkezeléshez szitkséges egyéb targyi,
technikai és személyi feltételek biztositdsdért, felligyeletéért a Magyarorszagi Goérogok Orszagos
Onkorményzata Hivataldnak vezetGje (tovabbiakban: Hivatalvezetd) felel§s.
A Magyarorszagi Gorégok Orszagos Onkorményzatanak Hivatala kételes:
a hozza érkezett és az altala készitett iratokat az érkezés, illetve a keletkezés id6pontjaban
nyilvantartasba venni;
a nyilvéntartast és az ahhoz kapcsolddé - az irattdri anyag attekinthetéségét szolgdlé - tgyviteli
segédleteket levéltari célra is hasznalhaté mddon vezetni;
az Ugyintézés sordn a selejtezhetd, valamint a maradandé értékd, s ezért nem selejtezhet§ iratokat
az irattari terv megfelel6 tételébe besorolni, a tétel jelét az iraton feltlintetni, és azt a nyilvantartasba
bejegyezni;
a nala keletkez§, nem selejtezhetd iratok készitésekor azok tartds megdrzését lehetévé tevé
eszkozoket, anyagokat és eljarasokat alkalmazni;

az elintézett Ugyek iratait - az irattdri terv szerinti rendszerezés és vélogatds pontossaganak
ellendrzése mellett - irattdrdban elhelyezni, s irattdri anyagdnak szakszer(i és biztonsagos
meg0rzésérél, valamint hasznélatra bocséatasarél gondoskodni;

irattari anyagdnak selejtezhetd részét, az irattari tervhen megjeldlt irattari 6rzési id§ letelte utan, a
Magyarorszagi Gorogok Orszégos Onkormanyzatanak Hivatala nem selejtezhetd iratainak 4tvételére
jogosult Magyar Orszagos Levéltar engedélyével kiselejtezni;

a nem selejtezhet6 irattari tételekbe tartozé iratokat a kapcsolddé nyilvantartdsokkal és
segédletekkel egyiitt sajat koltségén a Magyar Orszdgos Levéltarnak atadni.
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11.2. Az iratkezelés szabalyozdsa

Az irattdri terv az iratkezelési szabalyzat kdtelez8 mellékletét képezi, melyet évente felil kell vizsgalni, és
az irattéri tervet alkalmazd szerv (szervek) feladat- és hataskdrében bekovetkezett valtozés vagy az Grzési
id8 megvaltozasa esetén modositani kell.

A Magyarorszagi Gorogok Orszagos Onkormdnyzata Hivatalanak vezetdje a Hivatal szervezeti és mikodési
szabdlyzatdban hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
osszefuggs tevékenységekre vonatkozd feladat- és hataskéroket, tovabba kijeldli az iratkezelés
felugyeletét ellato vezetét.

11.3. Az iratkezelés belsé feliigyelete

A Magyarorszagi Gorogok Orszagos Onkorményzata Hivataldnak iratkezelését igy kell megszervezni, hogy
a szervhez érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat:

azonosithato, fellelési helye, atja kévethetd, ellendrizhets és visszakereshetd legyen;

tartalma csak az arra jogosult szimara legyen megismerhetd;

kezeléséért fennalld személyi felel§sség egyértelmiien megéllapithatd legyen;

szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfelel§ feltételek

biztositva legyenek;

a beérkezett iratok megvéltoztathatatlansaga biztositva legyen;

a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges felhalmozédéasa megel6zhet6,

a maradandé érték(i iratok megérzése biztositott legyen;

az ugyintézéshez, a dontések elSkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli mikodéséhez

megfelel6 tdmogatast biztositson.
Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzdférés, megvdltoztatds, tovabbitds,
nyilvénossdgra hozatal, térlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sérilés ellen. A szerv
vezetdje koteles az adatbiztonsdg olyan szabdlyozdsdra, amely alapjdn a feladatok, hatdskorok pontosan
meghatdrozdsra keriilnek és végrehajthatok.

Az iratkezelés felligyeletét a Hivatalvezetd latja el, aki:

gondoskodik az iratkezelési szabdlyzat végrehajtdsanak rendszeres ellen6rzésérdl, intézkedik
a szabalytalansdgok megsziintetésérsl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

gondoskodik az iratkezelési segédeszkdzok (iktatokdnyv, kézbesitékonyv, stb.) biztositasarol.

11.4. Az iratok rendszerezése

A kbzfeladatot ellato szerv adottsagainak és igényeinek megfelel§en az iratkezelést
a) kozpontilag, egyetlen szervezeti egység vagy személy feladataként,
b) osztottan, az ligyeket intéz8 szervezeti egységnél, vagy

c) vegyes rendszerben, az a) és b) pontban foglaltak egyiittes alkalmazasaval

szervezheti meg.

Oldal: 7 /37



A Magyarorszéagi Gorégdk Orszégos Onkorményzata Hivataldnak feladat- és hataskérébe tartozd tgyek
intézésének attekinthetdsége érdekében az azonos ligyre - egy adott tdrgyra - vonatkozé iratokat egy
irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
tgyiraton bellili irategységnek, ligyiratdarabnak mingsiilnek.

Az Ugyiratokat, valamint a Magyarorszagi Gorégok Orszagos Onkormanyzata Hivataldnak irattdri
anyagaba tartoz6 egyéb mas iratokat - még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott
irattdri tételekbe kell besorolni. Egy irattari tételbe csak azonos értékd, levéltari meg6rzést igényls vagy
meghatarozott idGtartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatdk be.

I1.5. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot az e célra rendszeresitett papiralapu iktatokényvben, iktatészdmon kell nyilvdntartani (iktatni).
Az iktatdst olyan mddon kell végezni, hogy az iktatokényvet az iigyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen haszndini.

Az iratforgalom keretében az dtaddst-dtvételt minden esetben a kézbesits konyvben gy kell
dokumentdini, hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek tovdbbitotta vagy adta dt az iratot.
Az iratok iktatdsdval és az iratforgalom dokumentdldsdval biztositani kell, hogy az iigyintézés folyamata,
és az iratok szervezeten beliili Gtja pontosan kovethets és ellendrizhets, az iratok holléte pedig
naprakészen megdllapithato legyen.

Az iratkezelési folyamat szereplbit (szervezeti egység, szigndld, kiadmdnyozé, ligyintézé, iigykezeld)
megsziings, dtszervezés és személyi vdltozds esetén a kezelésiikben 1évéS iratokkal, a nyilvdntartdsok
alapjdn tételesen el kell szamoltatni, az elszamoltatdsrdl jegyz6kényvet kell felvenni.,

1. Az iratkezelés folyamata
1.1, A kiildemények atvétele

1. A kiildemények felbontasat és érkeztetését a Hivatal titkdrsaga végzi.
Az iktatas, a szignalds, a kiadmanyozas, az expedialas is a Hivatal titkarsagan torténik.
Iratkezelést, sajat szabdlyozott rendszerben az aldbbi, a Magyarorszagi Gorégok Orszagos
Onkormdnyzaténak fenntartésa alatt mikods intézményekben végeznek:

a) Manolisz Glezosz 12 Evfolyamos Kiegészitd Gorog Nyelvoktatd Iskola
b) Nikosz Beloiannisz Altalanos Iskola és Ovoda

c) Nikosz Beloiannisz Mivel&dési Haz és Konyvtar

d) Gorog Intézet.

Az dtvevs kiteles gondoskodni az egyéb jogszabdlyban vagy a Magyarorszégi Gérégok Orszagos
Onkorményzata Hivataldnak belsé szabdlyzatdban elirt biztonsdgi kdvetelmények szerinti feladatok
elvégzésérdl.

Sériilt kiildemény dtvétele esetén a sériilés tényét papiralapli iratok esetében az Gtvételi okmdnyon jeléini
kell, és a kuldemény tartalmdt kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A megdllapithatéan hidnyzé iratokrdl
vagy mellékletekrdl a kiilds szervet, személyt értesiteni kell,

111.2. A kiildemény felbontasa

A névre sz616 kiildemények kezelésérdl a Magyarorszagi Gorogok Orszagos Onkormanyzata Hivatalanak
iratkezelési szabalyzata rendelkezik.
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Ha a felbontés alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket tartalmaz,
a felbonté az Osszeget, az illetékbélyeg értékét, illetSleg a kildemény egyéb értékét koteles a
killdeményen vagy feljegyzés formdajaban a kiildeményhez csatoltan feltlintetni.

A pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozdnak
kell 4tadni és az elismervényt a kiildeményhez kell csatolni.

Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az illetékbélyeget illetékkdteles kiildeményhez csatoltak és az
illetéket illetékbélyeggel kell leréni, a Magyarorszagi Gorogok Orszdgos Onkormdnyzata Hivataldnak
iratkezelési szabalyzatdban — a fentiekt§l eltérGen — rendelkezhet annak a kildeményre torténd
felragasztdsdrol és értéktelenitésérdl.

A Magyarorszagi Gorogdk Orszagos Onkormdnyzata Hivataldhoz érkezett kiildeményt - a minGsitett
adatokat tartalmazd iratok kivételével:

az iratkezelést feliigyels vezet6 altal irdsban felhatalmazott személy bonthatja fel.

Felbontas nélkil dokumentéltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a killdeményeket:

amelyek ,s. k.” felbontésra széInak,

amelyeknél ezt az iratkezelést felligyeld vezetd elrendelte.
A killdemények cimzettje kételes gondoskodni az altala dtvett hivatalos killdeménynek a jelen szabdlyzat
szerinti iktatasarol.
A kiildemények téves felbontéasakor a felbonto az atvétel és a felbontds tényét a ddtum megjeldlesével,
dokumentaltan koteles régziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez valé eljuttatasarol.
A kildemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat. Az
esetlegesen felmeriil6 problémdk tényét rogziteni kell, és errél tdjékoztatni kell a kiildGt is.
Ha a felbontés alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket tartalmaz,
a felbonté az Osszeget, az illetékbélyeg értékét, illetSleg a killdemény egyéb értékét koteles a
killdeményen vagy feljegyzés formdjaban a kiildeményhez csatoltan feltlintetni.
Amennyiben a kiildemény benyujtasanak id6pontjahoz jogkovetkezmény flizédik vagy flizédhet,
gondoskodni kell arrdl, hogy annak id&pontja megallapithato legyen.
Papir alapu kiildemény esetében, amennyiben csak a boritékrél dllapithaté meg az ligy iratdbol valamely
fontos adat vagy tény, amely jogkdévetkezménnyel birhat, a boritékot a killdeményhez kell csatolni.
Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét a killdeményb6l nem lehet megallapitani, a hidanyos
adatmegaddsra vonatkozo bizonyitékokat a killdeményhez kell csatolni.

111.3. Kiildemény érkeztetése

A killdemények érkeztetését a Hivatal titkdrsaga végzi.
Minden beérkezett kiilldeményt a beérkezés idGpontjdban, ha pedig iratkezelésre nem jogosult
személy vagy szervezeti egység veszi at, az érkezést kévetd elsé munkanap kezdetén érkeztetni
kell.
A visszaérkezett tértivevények érkeztetését a Hivatal titkdrsaga kiilon, erre a célra megnyitott
iktatékonyvben végzi.
Az érkeztetési nyilvantartds tartalmazza minimalisan az alabbi adatokat:
A beérkezés id6pontja.
A Hivatal altal képzett, folyamatos sorszdmot és az évszamot tartalmazé érkeztetési azonosito.
Papir alapt vagy elektronikus adathordozén érkezé kiildemény esetén az érkeztetés datumat és
az érkeztetési azonositét a kiildeményen, vagy az elektronikus adathordozé kiséré lapjan, annak
elvdlaszthatatlan részeként fel kell tiintetni.
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Azon beadvanyt, amelyet a Hivatal foglalkoztatottjanak elektronikus levélcimére kildtek és
nyomtatasra kerll, akkor kell érkeztetni, ha a beadvany tartalmdbdl egyértelmiien
megallapithatd, hogy az a Hivatal hatdskorébe tartozo eljéras kezdeményezésére irdnyul.
A személyes adatok kezeléséhez valdé hozzdjarulast tartalmazé, illetve a kozérdek( adatok
megismerésére iranyulé kérelmek kezelésér§l a Hivatal Adatvédelmi Szabalyzatéban kell
rendelkezni.
A kiild§ neve, a beérkezés iddpontja, kényvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositéja
(kiilénbsen kod, ragszdm).
Nem kell érkeztetni abban az esetben, ha az MGOO-hoz érkezik a kiildemény, és a Hivatal a beérkezé
kiildeményt a beérkezés id6pontjaval egyidejlileg beiktatja. Automatikus iktatds alkalmazasa esetén az
érkeztetés és az iktatas a beérkezés id6pontjaval egyidejlileg meg is torténhet.
A kiildemény munkahelyrél torténé kivitelérsl, munkahelyen kiviili tanulmanyozasardl, feldolgozasardl,
tdroldsardl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.
A kiildeményeket a Hivatal dltal megéllapitott illetékesség szerint, az intézkedésre illetékes vezet§hoz,
illetve szervezeti egységhez kell tovabbitani.
A kiildemények szétosztdsa a szervezeti egységenként vezetett atadékdnyvek segitségével torténik. Az
atadokonyvben rogziteni kell az érkezés keltét, a feladd nevét. Az atvételt a cimzettnek, illetve a szervezeti
egység ezzel megbizott dolgozdjanak az dtadékdnyv megfeleld rovatidban aldirdssal és datummal kell
igazolnia. Az iratforgalom keretében az atadas-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmlen bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovébbitotta vagy adta &t az iratot.

1114, Iktatas

Az Ggyirat iktatdsat a titkdrsag, mint a Hivatal szervezeti egysége végzi.
Iktatds céljdra évente megnyitott, hitelesitett iktatékényvet kell hasznaini.
A megnyitas sz6vege a kvetkezd:
~A Magyarorszdgi Gérégok Orszdgos Gnkormdnyzata Hivataldnak
.../.. évi iktatékényv.
Ez a kbnyv .... szdmozott lapot tartalmasz.
Megnyitva .... év ....... ho ... napjdan ...... iktatészémmal. ,,

A megnyitds szovegét a keltezést kbvetden a szervezeti egység vezet8jének, valamint az tigykezel§
aldirdsaval, tovabba a Hivatal hivatalos bélyegz&lenyomatéval kell hitelesiteni.

Az iktatokonyv tartalmazza az aldbbi, az iktatékényvben nyilvantartott iratokra vonatkozd
adatokat, azok rendelkezésre alldsa esetén:

iktatészam,

iktatas id6pontja,

beérkezés id6pontja, mddja, érkeztetési azonositdja,

adathordozd tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozé fajtdja,

kiild6 adatai (név, cim),

cimzett adatai (név, cim),

kildd iktatészama (idegen szém),

mellékletek szdma, tipusa (papir alapu, elektronikus),

tgyintéz6 megnevezése,

irat targya,

el§-és utdiratok iktatészama,

kezelési feljegyzések,
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Példa:

intézés hatarideje, mddja és az elintézés id6pontja,

jrattari tételszam,

irattarba helyezés.

Ha sajat kezdeményezés(i irat iktatasara keriil sor, a ,kiild6 adatai” rovatba ,MGOO” (hivatalbol)
jelzést kell tenni.

A hivatalbdl keletkezd Ugyiratok tdrgydt a szervezeti egység lgyrendje alapjan az lgyintéz6
hatdrozza meg.

Amennyiben a beérkez§ iraton olvashatd targymegjelolés nem fejezi ki j6l az ligy lényegét, vagy
nincs feltiintetve, az Gigykezel§ hatarozza meg az ligyirat targyat.

Az iraton fel kell tiintetni az irat egyértelm{i azonositast lehetévé tevs egyedi azonosité adatét.
Az iktatobélyegzét az iratokon oly mddon kell elhelyezni, hogy az irat szdvegét ne takarja és
rovatai egyértelmien kitélthetSk legyenek. A belsé Ggyviteli iratra és a kiadmanyra az
iktatdbélyegz6t ranyomni nem kell.

Az iktatobélyegz8 lenyomata tartalmazza az irat fGszamat, alszdmdt, az iktatds évét, illetve az
irattari tételszdmot.

Magyarorszagi Gorogtk Orszdgos

Onkormanyzata
Iktatdszam:  K62/3/2022
Irattari tételszam: 4

A Hivatal iktatékonyvébe az Irattari Tervben szerepld irattéri tételszamokat is fel kell tiintetni a
fGszam mellett.

Amennyiben a kiildeménynek a kordbbi évben (években) van el6zménye, akkor az el6zményt a
targyévi lgyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokonyvben az el@irat iktatészamat, az
elézménynél pedig az utdirat iktatdszamat. A szerelést a papir alapu iraton jeldini kell.

A datumbélyegz§ lenyomata tartalmazza:
iktatas évét, hénapjat, napjat.

Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell nyilvantartani.
Egy iktatokdnyvén beliil az iktatoszamokat folyamatos, zart, emelked§ sorszdmos rendszerben
kell kiadni és nyilvantartani.

Az iratkezelést végz6 szervezeti egységek évente 1-el Ujrakezd6d6 f6szdmokon iktatnak.

Az {igyirathoz tartozé ugyanabban az évben keletkezett utdiratokat a f6szam alatt folyamatos,
zart, 1-el kezd6d8 emelkedd sorszamos rendszerben kiadott alszamokon kell nyilvantartani.
Kiilon alszamra kell iktatni az tigyhoz tartozé minden iratvaltast.

Az Ugyirat targyat, illetSleg annak megdllapitdsara alkalmas roviditett valtozatot az iktatokényv
,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo elsé irat nyilvantartdsba
vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az, az irat tartalmat nem érintéen lényegesen
megvaltozott, ebben az esetben az Uj targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is
felismerhetd maradjon.

Az iktatokdnyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utén le kell zarni.

A lezards szovege a kovetkez§:
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1115,

1.0.

1.1,

1.2.

+A Magyarorszdgi Gordgok Orszdgos Onkormdnyzata Hivataldnak ... évi iktatékonyvét a ...
szammal lezarom.”

Az iktatokdnyv lezardsat az iktatdsra felhaszndlt utolsé szamot kovetd aldhidzassal kell elvégezni,
majd azt a keltezést kdvetSen aldirdssal, tovabba a Hivatal hivatalos bélyegzélenyomatéval kell
hitelesiteni. Ezt kdvetSen a lezért iktatokdnyvben nem lehet iktatast végezni.

Az ligykezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdvetd munkanapon be kell
iktatni. Soron kivil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat, els6bbségi kiilldeményeket, a
hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,stirgés” jelzés(i iratokat.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatdrozott esetekben nyilvan kell tartani:

kdnyveket, tananyagokat;

reklamanyagokat, tajékoztatdkat;

meghivokat;

nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

bemutatdsra vagy jovahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat;
nyugtakat, pénziigyi kimutatdsokat, fizetési szamlakivonatokat, szamlakat;
munkatigyi nyilvantartdsokat;

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

kozlonyoket, sajtotermékeket;

O 0O 0O 0O 0 0 O 0O 0O ©°

visszaérkezett tértivevényeket.

Téves iktatds esetén a papir alapy iktatékonyvben a bejegyzést dthizéssal kell érvényteleniteni
oly mddon, hogy az érvénytelenités ténye az eredeti bejegyzés olvashatdsaga mellett kétségtelen
legyen.

A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhato fel Gjra.

A papir alapt iktatokdnyvbe ceruzdval beirni, sorszdmot Uresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely méas moddon olvashatatlanna
tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal dgy kell
athazni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell
igazolni.

Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye.

Amennyiben a kiildeménynek a tdrgyévben van el6zménye, akkor azt az el6zmény kovetkezé
alszdmara kell iktatni.

Iratanyag, amely a Hivatal kbzponti (titkdrsdgédn m{ikod6) szamitégépének adattérold egységében
nem szerepel, iktatészamot nem kaphat, és ki- illetve atadasra nem keriilhet.

Szignalas

Az ligykezeld az érkezett iratot kiteles a jogosult szervezeti egység vezetSjének dtadni, aki kijelsli
az tgyintézést végz8 személyt (szignalas).

Az irat szigndlasdra jogosult meghatérozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilén utasitasait
(feladatok, hataridd, siirgGsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével irdsban teszi
meg.

Az ligyintéz8 szervezeti egység vezetGje az irat belsd részének bal felsé sarkdban datummal
lattamozza az iratot, és ott kijeloli az egyes tigyek elSadoit. Az Onkormdnyzat elndke vagy a
helyettesei, illetve a hivatalvezetd altal személyre széldan szignalt iratokat is be kell mutatni az
adott szervezeti egység vezet6jének.
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111.6. Kiadmanyozas

KiilsG szervhez vagy személyhez killdend§ iratot kiadményként csak a Magyarorszagi Gorogok
Orszagos Onkormdnyzata Hivataldnak — Kiadmdnyozdsi  Szabdlyzatdban —meghatdrozott,
kiadmdnyozdsi joggal rendelkez6 személy irhatja ala.

Kuls6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

A kiadmany egy hiteles példanyat kdteles irattaraban az Ugyirat részeként megdrizni. Tehat nem

a masolatat, hanem legaldbb két hiteles kimend példany késziil egy a cimzettnek egy pedig marad

az Ugyiratban.

Jogszabaly eltéré rendelkezése hidnydban az irat akkor hiteles kiadmany, ha azt az illetékes
kiadmanyoz6 sajat kez(leg aldirja, és aldirasa mellett a Magyarorszagi Gorogok Orszagos Onkormanyzata
Hivataldnak hivatalos bélyegz8lenyomata szerepel,

a kiadmdnyozé neve mellett az "s. k." jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott személy azt
alairdsaval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a Magyarorszagi Gorogdk Orszdgos
Onkormdnyzata Hivataldnak hivatalos bélyegzélenyomata szerepel, a nyomdai sokszorositds esetén
elegends a kiadmdnyozé neve mellett az "s. k." jelzés és a [szerv neve] bélyegzdlenyomata, vagy a
kiadmdnyozé alakhii aldirdésmintdja és a [szerv neve] bélyegzblenyomata, kiadmdnyozd alakhii
aldirasmintdja.

A Magyarorszagi Gorogok Orszadgos Onkormdnyzata Hivatala altal haszndlt valamennyi bélyegzd
kezelésének rendjérél és nyilvantartdsarél a Magyarorszagi Gorogok Orszagos Onkorményzata
Hivataldnak Bélyegz6-nyilvantartasi Szabdlyzata rendelkezik.

I.7.  Expedialds

Az alirt és lepecsételt tisztazatokat a kiadmanyozd szerinti szervezeti egység tigykezel8je veszi 4t
a szervezeti egység vezet§jétdl, és bevezeti az iktat6kdnyvbe.

A szervezeti egység ligykezel6jének ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-
e minden kiadoi utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utdan dokumentalni
kell a nyilvdntartassal, tovabbitdssal kapcsolatos informaciokat.

A Hivatal titkdrsdga tartozik boritékolni, csomagolni és lezarni a killdeményeket.

A tovébbitas torténhet:

kézbesit6kdnyvvel, postai Gton, postakdnyvvel, telefax utjan,

elektronikus Uton, e-mailben, az Ggyfélnek kdzvetlen atadassal.

Postai tovabbitas esetén a postai elirdsoknak megfelel§ (ajanlott és kdzonséges) postakdnyveket
kell haszndlni, amelyben a kiildeményeket iktatészam és a cimzett megjeldlésével kell
szerepeltetni.

A faxon és elektronikus Gton tovabbitott leveleket, ha ahhoz jogbiztositd érdek fliz6dik, postai
Gton is el kell kiildeni.

Az elintézés és a postdzas, tovéabbitds tényét be kell irni az iktatokdnyvbe a megfelel§
iktat6szamnal az elintézés médja rovatba, azaz be kell irni a 18.5. pontban emlitett lehet6ségek
kozil a megfelel6t és a datumot.

A postézassal, illetve a kiadmdanyozd éltali ,,ad acta” vagy ,Irattdrba” utasitassal lezért ligyek aktait
irattarba kell helyezni.
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11.8.

Irattarozas

A Magyarorszagi Gorogok Orszagos Onkormdnyzata Hivataldnak szervezeti egységei dtmeneti
irattarakat méikodtetnek, melyekben iratanyagukat legfeljebb 6t évig 6rizhetik helyben.

Ot év elteltét kdvetben az 6t éven tuli 6rzési ideji iratanyagot a Magyarorszdgi Gorogok Orszagos
Onkormanyzata helyezi el egy a célra kijeldlt helyiségben.

Az irattdrba addst és az irattdri anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetSen kell végezni.
Az ligyintézGnek legkésdbb az iigy befejezésével egyidejiileg meg kell hataroznia (papir alapd irat
esetén az iratra kell rdvezetnie) az irattdri tételszamot, és meg kell vizsgélnia az elGirt kezelési és
kiaddsi utasitasok teljestilését.

A feleslegessé vélt munkapéldanyokat és masolatokat az iigyiratbél ki kell emelni, és a selejtezési
eljaras mellGzésével meg kell semmisiteni.

Az irattarba helyezés alkalmaval az ligykezel6 kételes ellendrizni, hogy az ligykezelés szabalyainak eleget
tettek-e, azaz az iktat6kdnyvben feltlintetett minden alszdm megtaldlhatd-e papir alapon az Ggyiratban.

Amennyiben az {igykezel§ hidnyossdgot észlel az iraton, visszaadja az iigyintézének, aki gondoskodik

annak javitasarél. Ezt kovetSen az iktatokényv megfelels rovatdba be kell vezetni az irattarba
helyezés idépontjat.

Azirattdrban az ligyiratokat, biztositva azok gyors és hatékony visszakereshet§ségét, selejtezését,
valamint dtadds-atvételét, évkorok és tételszamok rendjében kell tarolni.

Megsziint szervezeti egység esetén az engedélyt iratok betekintésére a kdzponti irattarat
miikodtetd szervezeti egység vezetSje adja meg. Az irat kiadasat és visszaérkezését az iktatdkdnyv
megfelel§ rovataban rogziteni kell.

A kdzpontiirattarba a lezart évfolyam, papir alapu ligyiratokat és azok papir alapt segédkonyveit
kell leadni. A Hivatal dolgozdi az érvényes bels§ szabalyzatban régzitett jogosultsaguk alapjan az
irattarbol hivatalos haszndlatra kdlcsonozhetnek Ugyiratokat. A kélcsénzést utélagosan is
ellendrizhetd mddon, dokumentaltan kell végezni. Papir alap( iratok esetében az irattarbol
kiadott Ggyiratrdl igyiratpdtlé lapot kell késziteni, amelyet, mint elismervényt, az atvevs aldir. Az
alairt tigyiratpotld lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén kell tarolni.

Az elektronikusan keletkezett iratokrdl papir alap( hiteles méasolatot kell késziteni. illetve az
MGOO kézgytiléseirsl, valamint az MGOO bizottsagainak iiléseirdl jegyzGkényv késziil, és az mp3
formatuma hangféjlok a NAS (Network Attached Storage) 1 terrabyte téroldkapacitasu,
biztonsagos féjlszintl haldzati adathordozd eszkézén keriilnek taroldsra.

111.9. Selejtezés

A Magyarorszégi Gorogok Orszagos Onkormdnyzata Hivatala irattari anyaganak azt a részét,
amely nem maradando értékd, és amelyre az tigyvitel érdekében mar nincs sziikség, kdtelesek az
irattarak kiselejtezni.

Az Ot évnél révidebb Grzési idejii iratokat az egyes szervezeti egységek atmeneti irattarai
selejtezik, a selejtezésbe azonban kételesek a kézponti irattdr munkatarsait is bevonni. Ha az
irattari terv 6t évet meghaladd 6rzési id6rél rendelkezik, az irat selejtezése a kdzponti irattarbél
torténik.
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Az irattarban elhelyezett barmely iratot csak selejtezési eljaras atjan szabad kiselejtezni. Az Ugyiratok
selejtezését az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével az Ltv. 9. § (1) bekezdés f) pontja szerint kell
végrehajtani.

Az iratselejtezésrél - a legaldbb évente egyszer, legfeljebb évente négyszer - készitett selejtezési
jegyz6kdnyvet az iratkezelésért felel6s vezet6 jovahagyasat kovetSen az illetékes levéltarhoz kell
tovabbitani a selejtezés engedélyezése végett.

(3) Az illetékes levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellen8rzés utan a selejtezési jegyz6konyv
30 napon belil visszakilldott példanyan zaradékkal engedélyezi.

Ennek soran ki kell valasztani azokat az irattari tételeket, melyek 6rzési ideje az irattari terv szerint lejart,
tehéat selejtezhet8k.

Az iratkezelésért felelfs vezet§ irja ala a selejtezési jegyz6konyvet.

A selejtezési jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:
a selejtezési jegyz6konyv felvételének helyét, idejét,
a selejtezéshez alapul szolgéld jogszabaly, bels§ szabalyzat megnevezését,
a selejtezést végzs és ellenGrz6 személyek nevét,
a selejtezésre keriil§ iratok évkorét,
a kiselejtezett irattdri tételek szamat, targyat,
nyilatkozatot a szabdlyszer( eljarasrdl,
az alairdsokat,
Hivatal bélyegzéje.

A Magyar Nemzeti Levéltdr az iratok megsemmisitését a szitkséges ellendrzés utdn a selejtezési
jegyz6kényv visszakiildott példanydra irt zaradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrél a Hivatal vezetGje
az adatvédelmi és biztonsagi elSirdsok figyelembevételével gondoskodik.

A selejtezési jegyz6konyv egy példanyat az iratokat selejtezd szervezeti egységnél kell megdrizni.

A selejtezés jovahagydsa utdn a kiselejtezett iratokat meg kell semmisiteni.

A megbrzési hatdridé lejaratanak szamitdsakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes irattari tervben
megjelolt megdrzési id6t az tigyirat lezardsat kdvetd naptol kell szamitani.

Ha az 5 év megdrzés utdn az dtadasra kotelezett iratok (az atmenetibdl a kdzponti irattarba)
4tadas-atvételére azért nem keriil sor, mert a nem selejtezhet6 iratokra a Magyarorszagi Gorogok
Orszagos Onkormanyzatdnak Hivatala valamelyik szervezeti egységnek tligyviteli szemponthol
még rendszeresen sziiksége van, vagy ha a Magyarorszagi Gordgdk Orszagos Onkormanyzata
Hivataldnak az iratok atvételéhez sziikséges raktdri férGhellyel nem rendelkezik, az irattari
megd8rzési id6 feliilvizsgdlata keretében az atadas-atvételi hatdridé egyeztetett id6tartammal
meghosszabbitasra keriil. Ennek id6pontjat és a tovabbi 6rzési évek szamat dokumentaltan
rogziteni kell.

335/2005. Korm. rendelet 64. § (7) alapjan

Ha az iratkezeléds sordn rendkiviili esemény kovetkeztében az iratok kdrosodast szenvedtek, arrél
haladéktalanul jegyz6konyvet kell felvenni, amely tartalmazza a kdrosodott iratok
meghatadrozdsdt, a karesemény helyét, id6pontjat és koriilményeit. A jegyz6kdnyvet
haladéktalanul meg kell kiildeni az illetékes kozlevéltar részére. A kodzlevéltar véleményének

Oldal: 15/ 37



kikérésével a szervnek meg kell vizsgalnia a megrongdlddott iratok helyredllitdsénak lehetSségét.
Ha a kdrosodas mértéke, illetve jellege miatt nincs mod az iratok helyredllitiséra, a kdzlevéltar
engedélyezheti azok kényszerselejtezését, tovdbbd sziikség esetén hivatalbdl értesiti az
adatvesztés ligyében eljarasra jogosult hatdsagot.

HI.10. Levéltarba adas

A levéltar szamara atadandd ligyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt nem fert8zétt allapotban,
levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az dtadé koltségére az irattdri terv szerint, dtadds-
atvételi jegyz6kdnyv kiséretében, annak mellékletét képez§ ataddsi egység szerinti (doboz, csomag stb.)
tételjegyzékkel egyitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott igyiratokrél kiilén
jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrdl készitett jegyzéket - a levéltérral
egyeztetett médon - elektronikus formdban is at kell adni,

Ha a levéltdri dtaddsra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem keril sor, mert a nem selejtezhetd
iratokra a kozfeladatot elldtd szervnek ligyviteli szempontbdl még rendszeresen sziiksége van, vagy ha az
illetékes kozlevéltdr az iratok atvételéhez sziikséges raktari férGhellyel nem rendelkezik, az irattari
megd8rzési id6 feliilvizsgalata keretében az dtadds-atvételi hataridé a levéltarral egyeztetett id6tartammal
meghosszabbitasra keriil. Ennek id&pontjat és a tovabbi Grzési évek szamat dokumentaltan régziteni kell

1111, A szervre vonatkozd egyéb szabalyzasok

Az lgyiratokat a szignalast kdvetSen a lehetd legrovidebb idén belil, de legkés6bb 30 naptéri
napon beliil kell elintézni, kivéve, ha jogszabdly ennél révidebb id6t allapit meg. Az elnék, a
hivatalvezet6 az dltala meghatalmazott helyettes (ek) a szervezeti egység vezetSje az el6add
kijeldlésekor 30 napndl szlikebb vagy azon tuli elintézési hatdrid6t is megszabhat. Ezt az iraton
szembedtl6 modon fel kell tiintetni, és a szervezeti egység ligykezeléséért felelds dolgozdja altal
hatarid6 nyilvantartdsba kell venni az iigyiratot.

Elintézés el8tt az lgyintézd koteles a sziikséges kozbensd intézkedéseket (véleménykérés mas
szervezeti egységektdl, a nem teljesen egyértelm(i kérdések tisztdzdsa stb.) megtenni. Ha erre
lehet&ség van, a kdzbenss intézkedés telefonon és elektronikus levélvaltas Gtjdn is torténhet. A
telefonon adott vagy kapott intézkedés, tdjékoztatds lényegét, az érintett elBadd nevét,
munkahelyét és a beszélgetés id8pontjat az elGadoi iven fel kell jegyezni, az elektronikus
levélvéltast pedig kinyomtatva kell szerelni az Ggyirathoz.

az Ugyirat kiadmanyozds el6tti, elkiildés elGtti vagy irattdarba helyezés elStti ldttamozasat
(megjeldlve ezek korét),

a kiadmdny postai tovabbitdsdnak modjat (els6bbségi, ajanlott, tértivevénnyel, fax, e-mail stb.),
az esetleges pénziigyi intézkedést (pl. szamla készitésére és mellékelésére).

Ha az Uigy intézésére kijeldlt szervezeti egységen, illetve ligyintézén kiviil masnak is szerepe van
az Ugy elintézésében, vagy tdjékoztatdsa sziikséges, az iratot at kell adni a megfelel§ helyre a
teend&k ellatdsa céljabdl.

Ha a szervezeti egységen beliili masik ligyintézének kell atadni az iratot, ez az dtaddkdnyv Gtjén
torténik; keltezéssel és alairdssal kell elismertetni az atvételt.
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A szervezeti egységek kdzotti iratatadast is az dtaddkdnyvben kell rogziteni. Ha masik telephelyen
m(ikodd szervezeti egységnek kell dtadni az iratot, akkor az iratkezelés felligyeletét ellaté vezetd
altal kijelolt személyen keresztiil kell az iratot tovabbitani.

Az atadokdnyvbe kell jegyezni az atvevs szervezeti egység szamat, az iktatészamot, az dtadds
keltét, és az atvevd alairasat.

Az atvétel sordn meg kell gy6zEdni az ligyirat teljességérdl.

Ugyiratot fénymasolni csak a cél meghatdrozasa mellett lehet, és a fénymadsolds tényét az
tgyiraton dokumentdlni kell.

Ha az iigy elintézésében tobb szervezeti egység m(ikodik kdzre, az ligyintézés hatdrideje a 30
napot akkor sem haladhatja meg.

IV. Rendelkezések a Hivatal valamely szervezeti egységének megsziinése esetére

A Hivatal vagy valamely szervezeti egységének megsziintetése vagy feladatkérének megvdltoztatdsa
esetén a rendelkezd szerv kételes intézkedni a Hivatal irattdri anyagdnak tovdbbi elhelyezésérdl,
biztonsdgos megdrzésérdl, kezelésérdl és haszndlhatdsdgadrdl.

Ha a [szerv neve] mds szervbe olvad be, iratait a feladatait dtvevd szerv irattdrdban kell elhelyezni.

Ha a [szerv neve] feladatkdre tobb szerv kdz6tt oszlik meg, vagy valamely szerv egyes feladatait egy masik
szerv veszi at, az irattari anyagot csak irattari tételenként szabad megosztani. Az egyes ligyiratokra
vonatkozd igényt madsolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni. Az irattari anyag irattari
tételenkénti megosztasat a Magyar Nemzeti Levéltar egyetértésével kell elvégezni.

Ha a [szerv neve] jogutéd nélkil sziinik meg, irattdri anyagdnak maradandd értékd részét a Magyar
Nemzeti Levéltdrban kell elhelyezni. Az irattdri anyag tobbi részének meghatdrozott ideig térténé tovdbbi
Orzéséhez, kezeléséhez, illetéleg selejtezéséhez sziikséges koltségek biztositdsdrdl a megsziintetésrol
intézkedd szerv gondoskodik.

V. Zaré rendelkezések

Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2023. januar 1-jén Iép hatalyba.
Jovahagyta a Magyar Nemzeti Levéltar.
Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

45808 Onge, ™
> NONGS By D
4 O oW 1S &y » %,
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Budapest, 2023. janudr 1.
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hivatalvezeté—
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I. Melléklet: Az Irattari Terv
Az irattari tételek kialakitasa

Az lgyiratokat és a nyilvantartott egyéb iratokat - a szerv Ugykoreit az azonos targyl egyedi ligyekig
lemend részletességgel felsorold jegyzék segitségével - targyi alapon kell tételekbe sorolni. Az irattdri tétel
egy vagy tobb targykor (lgykor) irataibdl is kialakithat6, annak figyelembevételével, hogy:

a) egy irattari tételbe csak azonos értékd, levéltari megdrzést igénylé vagy meghatdrozott idétartam
eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhaték be;

b) az egyes irattari tételek megfelel§ alapul szolgédlnak az éves uigyiratforgalmi és hatdségi statisztikai
adatszolgéltatashoz;

c) a szerv hatékony m{ikddtetése egy adott funkcidt illetGen az ligykdrdk milyen mélység(i attekintését
igényli.

(2) Kulon irattéri tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

a) a jogszabdlyban vagy belsd utasitasban el6irt, kiilonbz6 céld és adattartalmu nyilvéantartasokbdl;

b) az a) pont szerinti nyilvantartdsok alapirataib6l, ha azokat kiilon irattari egységként kell kezelni;

¢)a valasztott testiiletek, bizottsdgok, valamint a szerv m(kédése szempontjabdl meghatérozéd
jelent8ségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibdl (ideértve az elSterjesztéseket, a
jegyz6konyveket vagy emlékeztetSket és a hatdrozatokat is), tovabba a belsd utasitdsokbol.

Az egyes irattari tételekhez kapcsoléddan meg kell hatdrozni, hogy melyek azok az irattari tételek,
amelyek iratai nem selejtezhetdk, és melyek azok, amelyek iratait meghatdrozott id6 eltelte utan ki lehet
selejtezni. A nem selejtezhetd irattdri tételek esetében meg kell jeldIni azt is, hogy melyek azok, amelyek
iratait meghatdrozott id§ eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek meg8rzésérél az
iratképz8 - hatdridd megjeldlése nélkiil - helyben kételes gondoskodni. A nem selejtezhetd és levéltarba
adand¢ irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattdri tételek esetében meg kell jeldIni az irattari 6rzés
idGtartamat. A személyes adatot tartalmazd iratok Grzési és selejtezési idejét a célhoz kotdtt adatkezelés
kdvetelményére tekintettel kell meghatdrozni. A nem selejtezhet iratok levéltarba addsanak hatéridejét
az Ltv. 12. §-dban foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.

Az irattari terv szerkezete és rendszere

Az irattdri terv szerkezetét és rendszerét a cimmel elldtott irattdri tételek csoportositasaval, tovabba a
szerv ligykorei kozott meglévd tartalmi dsszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezéssel kell kialakitani.

Az irattdri tervet dltaldnos és kiilonds részre kell osztani, és az irattari tételeket ennek megfelelSen kell
csoportositani. Az dltaldnos részbe a szerv miikodtetésével kapcsolatos, tobb szervezeti egységet is érint6
irattari tételek, a kiilonds részbe pedig a szerv alapfeladataihoz kapcsolédé irattari tételek tartoznak.

A szerv Ggykorei kozott meglévé tartalmi 6sszefliggések alapjan elvégzett rendszerezés eredményeként
az irattari tételeket kiilonboz8 f&csoportokba, azon beliil pedig csoportokba és alcsoportokba kell
besorolni. Az irattéri terv kiilonés részén belill a f§csoportok szervezeti egységenként is kialakithatok.

A (2) és a (3) bekezdésben foglaltak szerint csoportositott, cimmel elldtott és rendszerezett irattari
tételeket az irattdri tervben elfoglalt helyliknek megfelel§ azonositéval (irattari tételszammal) kell ellatni.
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IRATTARI TERV

sz. Melléklet

ALTALANOS RESZ
TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE
U |ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
U101- u.1. Képvisel-testiilet iratai
u201- u.2. Nemzetiségi dnkormanyzat iratai
A polgdrmesteri hivatalnak, a kdz6s 6nkorményzati
hivatalnak, az dnkormanyzat gazdalkodo szervezeteinek,
kézalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban:
intézményeinek) {igyei
U301- u.3. Szervezet, m(ikodés
U401- u.4. Iratkezelés, lgyvitel
us01- u.s. Személyzeti, bér- és munkaligyek
U601- u.6. Pénz- és vagyonkezelés
KULONOS RESZ
TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE
A |PENZUGYEK
A201- A2. Egyéb pénziigyek
H301- H.3. Valasztasokkal kapcsolatos ligyek
H401- H.4. Rend6rségi iigyek
H501- H.5. A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos tigyek

Oldal: 19/ 37




H.6. Menedékjogi iigyek

H601-
H701- H.7. lgazsagligyi igazgatds
H801- H.8. Egyéb igazgatasi ligyek )
N101- N | MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
P101- P [KOZNEVELESI ES KOZMUVELBDESUGYI IGAZGATAS
R101- R |SPORTUGYEK

X |HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,

FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG

X101- X.1. Honvédelmi igazgatas
X201- X.2. Katasztréfavédelmi igazgatas
X301- X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség

U.2. Nemzetiségi onkormanyzat iratai

Irattéri Tétel megnevezése Megérzési| Lt.
tételszam 1d6(év)

U201 |Egylittmkodési megallapodasok NS 15

U202 | Feladatellatasi, intézményhal6zat-miikddtetési NS 15
és fejlesztési terv nemzetiségi dnkormanyzati
véleményezése

U203 |Nemzetiségi gazdalkodé szervezetek, NS 15
intézmények alapitasa, atszervezése,
megsziinése

U204 | Nemzetiségi oktatast is folytatd iskoldkban az 2 -
érettségi vizsga elokészitésének,
megszervezésének, lebonyolitasanak
figyelemmel kisérésével kapcsolatos iratok

U205 |Nemzetiségi 6vodai, iskolai dontések NS 15
véleményezése, szakmai ellenérzése

U206 |Nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi NS 15

onkormanyzati bizottsagok {iléseinek
jegyzOkonyvei, mellékletei, elGterjesztések,
egy€b dontés-el6készit6 iratok
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U207 |Nemzetiségi dnkorményzat, nemzetiségi NS 15
dnkorményzati bizottsagok tiléseinek hang- és
képanyaga
U208 |Nemzetiségi énkormanyzat, nemzetiségi NS 15
dnkormanyzati bizottsagok zart tilések
jegyzokonyvei és mellékletei, zart tilésekrol
késziilt hanganyagok
U209 |Nemzetiségi 6nkormanyzatok tarsulasi NS 15
megallapodasai
U210 |Nemzetiségi 6nkormanyzat koltségvetési és NS 15
vagyonkezelési tigyei
U211 |Koézoktatasi megéllapodés nemzetiségi NS 15
oktatasrol
U212 |Nemzetiségi 6nkormanyzat ellenérzése NS 15
U213  |Nemzetkozi kapesolattartas iratai NS 15
U214 |Nemzetiségi dnkormanyzat szabalyzatai NS 15
U215 |Nemzetiségi 6nkorményzat torvényességi NS 15
feliigyeletével kapcsolatos iratok
U216 |Oktatasi, nevelési, kulturalis, mlvészeti céll 5 -
palyazatok, tamogatasok, osztondijak iratai
U.3. Szervezet, mikodés
Irattari Tétel megnevezése Megérzési| Lt
tételszdm id6
(¢v)
U301 |Belsd ellenérzési jelentések 10 -
U302 |Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések 2 -
U303 |Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, NS 15
érdekvédelmi és érdekképviseleti
szervezetekkel, érdek-képviseleti forumok
alapitasa, mikodtetése
U304 | Erintésvédelmi vizsgalati jegyzkdnyvek 15 -
U305 |Hirlap-, folyoirat- és kényvrendelés 2 -
U306 |Intézmények, érdekeltségi korbe tartozo NS 15

gazdasagi tarsasagok alapitésa, alapito
okiratok, tevékenység valtozasa,
megsziintetése, iranyitassal és miikodéssel

kapcsolatos elvi tigyek, szervezeti és mitkodési

szabalyzat, fejlesztési tervek, ellenérzési
jegyzOkonyvek, minségiranyitasi program
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U307

Intézmények, érdekeltségi kirbe tartozd
gazdasagi tarsasagok irdnyitasaval és
mitkddésével kapcsolatos feliigyeleti,
ellendrzési, operativ tigyek

U308

Kartéritések

10

U309

Kollektiv szerzddés

NS

15

U310

Kozalkalmazotti Tandcs tigyei

NS

15

U311

Ko6zérdekl kérelmek, panaszok, javaslatok,
bejelentések

U312

Kulf6ldi kapcesolatok bonyolitasa

10

U313

Kiilf6ldi kapcsolatokra vonatkoz6 két- és
tobboldalt megallapodéasok, éves értékelések

NS

15

U314

Kulfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, uti
jelentések

10

U315

Kiils6 szervek, Allami Szamvevészék, a
févarosi és megyei korméanyhivatal
ellendrzése, atvilagitas, fenntartoi,
szakfelligyeleti vizsgalatok, torvényességi
felhivéasok, torvényességi feliigyeleti birsaggal
kapcsolatos iratok,ligyészi intézkedések, a
helyi 6nkorméanyzat helyett a févarosi és
megyei kormanyhivatal vezetdje altal
megalkotott 6nkormanyzati rendeletekke]
kapcsolatos iratok, a f6varosi és megyei
kormanyhivatal altal potolt helyi
onkormanyzati hatarozatok, a helyi
Onkormanyzat altal pétolt feladat-ellatasi
kotelezettséggel kapcsolatos iratok

NS

15

U316

Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek
nyilvantartasa

50

U317

Munkaltatéi juttatasok elvi ligyei

NS

15

U318

Munkavédelmi tigyek (munkahelyek
kialakitasa, rovar-ragcsalirtas,
dohanyzdhelyek kijelslése stb.)

10

U319

Jogi tigyek (peres és nem peres ligyek, jogi
képviseleti tevékenység)

15

U320

Sajtotigyek, telepiilésmarketing,
reprezentacios, PR tevékenység

U321

Statisztika (éves)

NS

15

U322

Statisztika (id6északi)
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U323 | Tarsulasi megallapodasok, tarsulasi tandcs NS 15
{iléseinek elbterjesztései, jegyzokonyvei,
hatarozatai

U324 |Tarsulasi tandcs zart tiléseinek elbterjesztéset, NS 15
jegyz6konyvei, hatrozatai

U325 |Kapcsolattartas civil és ifjusagi szervezetekkel, 5 -
vallasi kozosségekkel

U326 |Népszamlalas, egyéb dsszeirasok 10 -
lebonyolitasaval kapcsolatos tigyek

U327 | Onkormanyzatok elvi egyiittmiikodésére NS 15
vonatkoz6 iratok

U328 |Eurdpai Unios csatlakozés jogharmonizacié NS 15
iratai

U329 |Kozigazgatési reform eldkészitésére vonatkozo NS 15
iratok

U330 | Alapitvanyok, nonprofit szervezetekkel NS 15
kapcsolatos elvi tigyek

U331 |Onkormanyzati feladatokat érintd stratégia, NS 15
koncepcid, program, terv

U332 | Tarsuléasok teriiletének, telepiiléseinek 10 -
osszehangolt fejlesztésével kapcesolatos ligyek

U333 | Térsulasi kozszolgaltatasok biztositésa, 10 -
fejlesztése €s szervezése

U334 |Tarsuldsok &ltal fenntartott intézmények tigyei 10 -

U335 | Téarsulasok egyéb operativ ligyei, 10 -
teriiletfejlesztési 6nkormanyzati tarsulds tigyei

U336 |Onkormanyzati (fejlesztési, miiksdési cél) NS 15
elnyert palyazatok

U337 |Jegyz6i hataskorbe tartozé szabalyzatok NS 15

U338 |Képviseld-testiileti, képviselo-testiileti NS 15
bizottsagok, részonkormanyzatok
rendeleteinek, hatarozatainak utélagos
normakontrolljaval kapcsolatos iratok

U339 | Polgarmesteri, jegyzoi fogadonap 2 -
jegyz6konyvei, emlékeztetdi

U340 |Jogszabalytervezetek, szerzodések, 2 -
megallapodasok elézetes jogi véleményezése

U341 |Onkormanyzati (fejlesztési, mitkodési céla) 5 -
sikertelen palyazatok

U343 | Allasfoglalasok kérése 5 -
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U344

kapcsolatos iratok

A hivatal mikodtetésével, karbantartasaval 5 -
kapcsolatos tigyek

U345 |Kozérdekt adatokkal kapesolatos 10 -
megkeresések

U346 |Tertiiletszervezés NS 15

U347 |Telepiilés atcsatolasa masik megyéhez, NS 15
teriiletrész atadasa, atvétele, cseréje

U348 | Telepiilésegyesités, teleplilésegyesités NS 15
megsziintetése, 0 kozség alakitasa

U349 | Varossa, megyei jogl varossa nyilvanitas, NS 15
févarost érintd teriiletszervezési ligyek

U350 |Vallalkozasi szerz6dések 10 -

U351 |Munka-, szakmai értekezleti jegyz6konyvek 5 -

U352 |Beszamolok, jelentések, munkatervek (éves NS 15
polgdrmesteri, jegyz6i, szakigazgatasi,
intézményi)

U353 |Beszamolok, jelentések, munkatervek 5 -
(id6szaki jegyzdi, polgarmesteri, intézményi)

U354 |Munkarend, tigyrend és ligyfélfogadasi rend 5 -

U355 | Vezetoi értekezletek jegyzékonyvei, NS 15
emlékeztetdi

U356 | Utasitasok (jegyzdi, polgarmesteri) NS 15

U357 |Lobbitevékenység 10 -

U358 |Hivatal, munkakor atadas-atvételi 10 -
Jegyzbkonyvek

U359 |Korlevelek (intézkedést igényld) 2 -

U360 |Mindségbiztositasi, mindségiranyitasi NS 15
rendszer, teljesitménykovetelmény
célmeghatarozasa, teljesitményértékelés
altalanos iratai

U361 |Intézkedést nem igényl6, de vezetdi utasitas 1 -
alapjan iktatott korlevelek, meghivok,
tajékoztatok

U362 | T4jékoztatasok, adatszolgaltatasok 1 -

U363 | Onkorményzati rendezvények el6készitésével 1 -
és lebonyolitasaval kapcsolatos tigyek

U364 |Tarsulas térvényességi feliigyeletével NS 15
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U365 |Adatvédelmi tisztvisel6 kijelolése NS 15

U366 | Adatvédelmi hatasvizsgalat, kockazatelemzés NS 15
elkészitése, aktualizalasa

U367 | Adatvédelmi incidensek bejelentése, 15 -
nyilvantartasa

U368 |Adatvédelemmel kapcsolatos egyéb iigyek 10 -

U.4. Iratkezelés, ligyvitel

[rattéri Tétel megnevezése Mego6rzési Lt.

tételszam 1d6(év)

U401 |Iratkezelési szabélyzattal és irattari tervvel NS HN
kapcsolatos tigyek

U402 | Ugyvitelszervezés (sajat NS 15
fejlesztésli/megrendelésii elektronikus
programleirasok, programrendszer, védelem
szabalyozas stb.)

U403 |Belsé tigyviteli segédkdnyvek (eldadoi 5 -
munkakonyv, érkeztetd konyv, iratatado
konyv, postakdnyv stb.)

U404 |Kiadmanyozasra hasznalt és mas, joghatas NS HN
kivaltasara alkalmas bélyegzék nyilvéantartasa,
selejtezésiikrdl, visszavonasukrol késziilt
jegyzOkonyvek

U405 | Elektronikus alairasok nyilvantartasa NS HN

U406 |Iktato- és mutatokonyv NS 15

U407 |Fényilvantarté konyv, irattari segédkonyvek NS HN

U408 |Iratselejtezési, iratmegsemmisitési NS HN
jegyzOkonyvek

U409 | Atmeneti irattarbél a kozponti irattarba torténd 15 -
iratatadas-atvétel jegyz6konyvei

U410 |Iratatadas-atvételi jegyzOkonyvek NS HN

U411 |Mindsitett adat tovabbitasara vonatkozé lezart NS HN
nyilvantartas (bels6 atadd-konyv vagy mas
belsd ataddokmany, kiils6 kézbesité konyv,
futarjegyzék stb.)

U412 |Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett NS HN
iratok esetén

U413 | Munkakor atadas-atvétel soran keletkezett 5 -

iratok (a jegyzOkonyvek és mellékletei
kivételével)
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U414 | Nemzeti minésitett adatra érvényes személyi | visszavonasat -
biztonsagi tandsitvany kovetden
haladéktalanul
U415 | Felhasznal6i engedély és titoktartsi 15 -
nyilatkozat (visszavonasat
kovetben)
U416 |Informatikai tizemeltetés és karbantartasi 5 -
operativ ligyek

U.5. Személyzeti, bér- és munkatigyek

Irattari Tétel megnevezése Megbrzési id6 | Lt.
tételszam (év)
U501 | Bér- és munkatigyi kimutatasok, 10 -
nyilvantartasok, jelentések
U502 | Létszam- és bérgazdalkodasi tigyek (éves) NS 15
U503 | Bérnyilvantartas (bérkarton) 50 -
U504 | A foglalkoztatottak illetményiigyei 50 -
(bérjegyzEk, illetménykiegészités, (a jogviszony
illetményp6tlékok, személyi illetmény megsziinésétdl)
megallapitasa, illetményeltérités,
Jérulékelszamolas, jutalom, munkaltat6i
kolcson, tavolléti dij, letelepedési tAmogatds,
koztisztviseldi, kozalkalmazotti juttatasok stb.)
US05 | Fizetési el6leg, helyettesitések, kereseti 2 -
igazolés, személyzeti targyt palyédzati kiirdsok
és beadott palyazatok, lires allashelyekrol
tajékoztatas, tartalékallomannyal, betsltetlen
allashelyekkel, palyazatokkal kapcsolatos
iratok
U506 |Jelenléti ivek, munkéba jaras koltségeinek 5 -
téritése, utazasi utalvanyok ligyei, napidijak,
szabadsagolasi rend, szabadsagiigyek, egy
hénapnal rovidebb fizetés nélkiili szabadsag
U507 | Képviseldk nyilvantartasa, 5 -
Osszeférhetetlensége, juttatasai, tiszteletdijai
U508 | Kinevezés, megbizas, besorolas, atsorolds, 50 -
athelyezés, minbsités, egyéni (a jogviszony
teljesitményértékelés iratai, munkakdori leirds, |megsziinésétd))

felmentés a képesitési el6iras alol,
eskliokmanyok, hatésagi bizonyitvanyok,
cimek, kittintetések adomanyozasa,
kozszolgalati munkaviszony igazolasa,
rendelkezési, tartalékalloményba helyezés
(errdl tajékoztatas) és megsziintetés, felmentés,
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munkavégzes aldli felmentés, nyugdijazas,
végkielégités, eseti megbizasok,
Osszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek
programba helyezés

U509 |Kozigazgatasi alap-, és szakvizsga- 5 -
kotelezettséggel kapcsolatos tigyek,
ligykezeloi alapvizsga-kotelezettséggel
kapcsolatos tigyek
U510 |Eltart6i nyilatkozat 5 -
U511  |Fegyelmi és kartéritési tigyek 10 -
U512 | Egy honapot meghaladé fizetés nélkiili 75 -
szabadsag tigyek
U513  |Baleseti, rokkantsagi tigyek 50 -
U514 |Koztisztviseldk, kozalkalmazottak egyéb 10 -
jogviszonyainak engedélyezése
U515 | Vagyonnyilatkozat (lejarat utan) * *
U516 |Megbizasi szerzddések 5 -
U517 | Koztisztvisel6i, kozalkalmazotti NS HN
nyilvantartasok
U518 |Kozhasznt, kozcéln alkalmazasok, tAvmunka 50 -
egyedi ligyei
U519 |Kitiintetések, kitiinteté cimek, dijak 5 -
adomanyozasanak el6készitése, lebonyolitdsa
U520 | A foglalkoztatottak szocidlis helyzetével, NS 15
munkakériilményeinek alakulasdval és az
esélyegyenldség érvényestilésével kapcsolatos
értékelések, jelentések, tervek, programok
U521 | Munkaltaté altal biztositott egyedi szocialis 5 -
tamogatasok tigyei
U522 |Magannyugdijpénztarral, 6nkéntes kiegészitd NS HN
nyugdijpénztarral, onkéntes egészségpénztarral
kotott szerzodés
U523 | Kozszolgalati jogvitak 30 -
U524 | Tanulményi szerzédés 10 -
U525 | Tovabbképzés, atképzés egyedi ligyei, szakmai 2 -
gyakorlat, egyetemi, féiskolai hallgatok
szakmai gyakorlata (konzulens kérése)
U526 |Tovabbképzési éves és kozéptavi terv 10 -
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_U.6. Pénz- és vagyonkezelés

Irattari
tételszam

Tétel megnevezése

Megdrzési
id6

(év)

Lt.

U601

Adotigyek (sajat)

5

U602

Analitikus nyilvantartasok
(eszkoznyilvéntartas, konyvelési naplok, leltar,
selejtezés)

8

U603

Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb
beszerzések, megrendelések

U604

Banki és pénziigyi levelezés, atutalasi
megbizasok, bankszamlakivonat,
bankszamlanyitas

U605

Kozbeszerzéssel jaro beruhazasok, épitési
koncessziok szervezése és pénziigyi
lebonyolitasa, épiiletfenntartas, feldjitasi terv,
felujitasok szervezése és pénziigyi
lebonyolitdsa, kdzbeszerzés lebonyolitésa,
telepiiléstizemeltetéssel, fejlesztéssel
kapcsolatos feladatok

U606

Ko6zbeszerzéssel nem jaré beruhazasok
szervezese és pénziigyi lebonyolitasa,
épliletfenntartas, felgjitasi terv, felgjitasok
szervezése ¢s pénziigyi lebonyolitésa,
telepiiléstizemeltetéssel, fejlesztéssel
kapcsolatos feladatok

U607

Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok,
pénztarbizonylatok, pénztarnaplok, szamlak,
szamlatombok tépéldanyai, készpénzellatmany
bizonylatai)

U608

Fizetési felszolitas, szamlareklamacio,
szamlarendezés, szamlaegyeztetés, kivetelés
érvényesitése, adossagelengedés

U609

Gépkocsik tizemeltetése (biztositas a lejarat
utan, menetlevél, szerviz, lizemanyag stb.)

U610

Mletményszamfejtés

10

U611

Ingatlan- és vagyonnyilvantartds; tulajdonjog-,
szolgalmi jog, vezetékjog-rendezés,
nyilvéantartas

NS

U612

Koltségvetési beszamolod (éves)

NS

15

U613

Koltségvetési beszamold (iddszaki)

10
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alakitasa

U614 |Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapesolatos 15 -
tigyek (addssagrendezés, atcsoportositas,
céltartalékok felhasznalasa, pénzmaradvany
elszamolésa, poteldiranyzat, reorganizacio,
szamviteli rend, intézmények koztizemi
szamlajanak rendezése)
U615 |MEGSZUNT TETEL
U616 |Hitelfelvétel és lebonyolités, hitelnyilvantartas 15 -
U617 |Koltségvetés és beszamolo elokészitése, 15 -
koltségvetési koncepeid
U618 | Leltarfelvételi ivek 8 -
U619 |Onkormanyzati vagyon kezelésére, NS HN
elidegenitésére, bérletére, cseréjére,
jelzalogjaira, vasarlasara, haszonbérletére,
vagyonkezel6i jog létesitésére vonatkozd
alapiratok, szerz6dések, beruhazasi terv,
tervpalyazat, tulajdonosi hozzajarulas,
torzskonyvi nyilvantartas
U620 |Munkaltatoi segélyek, timogatasok pénziigyi S -
lebonyolitasa
U621 | Szallitolevél 2 -
U622 | Térségi fejlesztési program, ipari park tigyek, NS 15
térségi fejlesztési tanacs ligyei
U623  |Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek NS 15
U624 | Vagyonbiztonsagi rendszer milkodtetése 10 -
U625 |Vagyonbiztositas (lejarat utdn) 2 -
U626 | Vagyonhasznositas pénziigyi lebonyolitasa 10 -
(bérlet, elidegenités stb.)
U627 | Térségi fejlesztési menedzsment tigyek 10 -
U628 |Kozbeszerzési ligyek (arubeszerzés, 5 -
szolgaltatdsok megrendelése)
U629 |Onkormanyzati ingatlanok fenntartasa, 5 -
karbantartasa
U630 |Gazdaséagi program NS 15
U631 |Kényvvizsgaldi jelentések 10 -
U632 | Teriileti vagy regionalis nyugdijpénztar NS 15

Oldal: 29 / 37




KULONOS RESZ

(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)

A) PENZUGYEK

A.2. Egyéb pénziigyek

[rattari Tétel megnevezése Meg6rzési| Lt.
tételszam id6
(¢v)
A201 |Altalénos és céltartalékok felhasznélasa 10 -
A202 | Atmeneti gazdalkodéssal kapcsolatos iratok 10 -
A203 | Betéti kamatiigyek 5 -
A204 | Decentralizalt timogatasok felhasznalasa 10 -
A205 | Fejlesztési alapterv 10 -
A206 |Feladatmutatékhoz kapcsolodé allami 10 -
hozzajarulas elbiranyzata, visszaigénylés
A207 | Feladatmutato-ndvekedés miatti potigény 5 -
A208 |Intézményi téritési dijak megallapitasa, S -
elengedése (egészségiigyi, gyermekjoléti,
miivel6dési, nevelési-oktatasi, szocialis)
A209 |Kotvény-, részvénykibocsatas (lejarat utén) 5 -
A210 | Kiilonféle célu pénzalapok, kozmiifejlesztési 10 -
hozzéjarulas visszatérités
A211 | Pénziigyi szabélysértések, birsagok 5 -
A212 | MEGSZUNT TETEL
P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGY! IGAZGATAS
Irattdri Tétel megnevezése MegGrzési Lt.
tételszdm idé
(év)
P101 | Kodzoktatdsi fejlesztési és intézkedési terv, NS 15
esélyegyenlGségi intézkedési terv
P102 |Kodzoktatasi intézmények jegyzéke NS 15
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P103 |Nevelési és pedagdgia program, mindségirdnyitdsi NS 15
program

P104 |MEGSZUNT TETEL

P105 |Ovodakkal és egységes dvoda-bolcsédékkel 15 -
kapcsolatos iratok

P106 |Altaldnos iskolakkal és alapfoki miivészetoktatasi 15 -
intézményekkel kapcsolatos iratok

P107 |Szakiskoldkkal kapcsolatos iratok 15 -

P108 |Kozépiskolakkal (gimnaziumokkal és 15 -
szakkdzépiskolakkal) kapcsolatos iratok

P109 | Gyodgypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai nevelési- 15 -
oktatdsi intézménnyel kapcsolatos iratok

P110 |Didkotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos 15 -
iratok

P111 |Szakszolgdltatassal, szakmai szolgaltatdssal 15 -
kapcsolatos iratok

P112 |Allandé pedagégus helyettesitési rendszer 5 -
megszervezése

P113 |MEGSZUNT TETEL

P114 |MEGSZUNT TETEL

P115 |Gyermekek szakérti vizsgalata, iskolaérettseéget 5 -
tanusito vizsgélat, szakvélemény

P116 |Intézményi felvételi és fegyelmi ligyekben 2 -
torvényességi kérelem

P117 |Iskolai, évodai felvételi eljaras szervezése 2 -

P118 |MEGSZUNT TETEL

P119 | Tanulé- és gyermekbaleseti ligyek 30 -
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P120

Tankoteles és fejleszt§ iskolai oktatdsra kdteles NS HN
tanulék nyilvantartasa
P121 |Pedagdgus igazolvany tgyek 2 -
P122 | Kdzoktatdsi, kulturalis megdllapodasok NS 15
P123 | Integralt oktatds sordn keletkez6 iratok 5 -
P124 | MEGSZUNT TETEL
P125 |Kozoktatdsi Informaciés Rendszer ligyei 5 -
P126 |Feln8ttoktatdssal kapcsolatos ligyek 15 -
P127 |Kézmdlvel6dési Tandcs ligyei NS 15
P128 | Levéltdri és muzealis értékek kozgyljteményi NS 15
megé&rzése, rendelkezési jog gyakorldsa
P129 | Mlivészeti alkotasok elhelyezésének 5 -
véleményezése
P130 |Nem helyi nkorményzat dltal alapitott nevelési, NS 15
oktatdsi, kulturalis, m(ivészeti intézmények
mikodésének engedélyezése, miikddéssel
kapcsolatos egyéb ligyek
P131 | Mlivészeti ligyek NS 15
P132 | Intézményi vezet6k munkakdr dtadas-atvétele 5 -
P133  |Intézmények beruhazasdval, feldjitasaval 10 -
kapcsolatos iratok
P134 | Helyi 6nkormdényzat dltal miikddtetett kulturdlis NS 15
intézmények (kbzm(vel6dési, kozgyljteményi
intézmények, muzeumok, konyvtarak, levéltarak)
létesitésének és kdzosségi szinterek biztositdsanak
iratai
P135 |A kdézmlivel6déssel kapcsolatos operativ ligyek 5 -

iratai
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P136 | Nyilvdnos kdnyvtdri ellatds biztositdsaval NS 15
kapcsolatos iratok

P137 |RégészetijelentGségl foldteriilet védetté NS 15
nyilvanitdsa

P138 | M(iemléki és épitészeti értékek felkutatdsa 5 -

P139 |Szobrok, mivészi alkotasok, emiékmivek, NS 15
emléktablak &llitasa, Ujraallitasa, kialakitasa

P140 |Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmivek, 10 -
emléktabldk, helyi épitészeti értékek védelme,
fenntartdsa

P141 |Oktatési, nevelési, kulturalis, mlvészeti targyu 10 -
palydzatok, tdmogatasok, dsztdndijak
Unnepségek, iinnepélyek, rendezvéenyek 5 -
szervezése

1.1.

1.2.

1.3.

14.

1.5.

1.6.

Az irattari tervet dltaldnos és kiilonds részre kell osztani, és az irattari tételeket ennek megfelelGen

kell csoportositani. Az altaldnos részbe a szerv miikddtetésével kapcsolatos, tobb szervezeti

egységet is érint6 irattari tételek, a killdnds részbe pedig a szerv alapfeladataihoz kapcsol6do

irattari tételek tartoznak.

Az irattari terv &ltalanos része a csoportositdsoknak megfelelSen van kialakitva. Az dltaldnos

részbe az MGOO és a Hivatal mikddtetésével kapcsolatos, tébb szervezeti egységet is érint6

irattari tételek keriilnek, ezen feliill az MGOOQ és a Hivatal alapfeladataihoz kapcsolédé irattari

tételek tartozhatnak.

A Hivatal tigykéreinek megfelel@en kialakitott legkisebb — egyéni irattdri Grzési id6vel rendelkez6

— irattari egység az irattéri tétel, amelybe t6bb egyedi ligy iratai tartoznak.

Az irattdri tételeket kilonboz6 fécsoportokra, azon bellil csoportokra és alcsoportokba kell

besorolni. Az irattari terv kiilonds részén beliil a f6csoportok szervezeti egységenként is

kialakithatok.

Az irattéri tételeket az irattdri tervben elfoglalt helyiiknek megfelel6 azonositéval (irattéri

tételszammal) kell ellatni.

Az Brzési id6 meghatarozza a selejtezendd irattari tételekbe tartozo iratok ligyviteli meg8rzésének

id6tartamat években, illetve meghatdrozza a nem selejtezendd tételeket.

1.6.1. A nem selejtezhetd tételek kére az iratképzs szervnél hatdridé nélkil Srizendd tételek
vagy a levéltdrba adandé iratok kore.

1.6.2. A levéltari atadas ideje az irat lezarasat kdvetd 15. év.
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Az irattari tervben el&fordulé réviditések:

NS nem selejtezhetd, levéltarba adandé

HN nem selejtezhetd, az iratképzd szervnél hataridds nélkil 6rzendé
NS/15 levéltarba adandé

NS/HN hivatal altal hataridg nélkil 8rzendd
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Atadas-atvételi jegyz6konyv

Késziilt a Magyar Orszagos Levéltdr ... éplletében (cim, év, hdnap, nap)-an.

Jelen vannak: atadé a [szerv neve] részérél:
(név, beosztds),
atvevé a Magyar Orszagos Levéltar részérél:
(név, levéltaros)
Az atadds ala vont iratok megnevezése:
Az dtadando iratok évkore:
Az atadandd iratok terjedelme: ... ifm, azaz
() doboz,
() kotet.

Il. sz. Melléklet

A mai napon az 1995. évi LXVI. térvény 12. §-aban foglaltak, a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 65. §-a,
valamint a ... [szerv vezet6je] ... szamU utasitdsa alapjan a [szerv neve] 4tadja a Magyar Orszagos Levéltar
részére a fenti, maradandé érték(iiratokat. Az ataddas raktdri egységek szintjén torténik. Az iratok részletes

jegyzékét a mellékelt Iratjegyzék tartalmazza, (1) oldalon.

Kelt, mint fent (k. m. f.)

(név) (név)
(beosztds) levéltaros
atadé atvevg
Iratjegyzék
Raktari
eg}’:: Tételszam | ratok térgya Evkor
SZa
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1. Melléklet:

Iratselejtezési jegyz6konyv
Késziilt a [szerv neve] irattdraban: (cim), (ddtum).

Targy: a [szerv neve] (az iratok valamilyen leirdsa: iktatott, nem iktatott, valamilyen tdrgyd, esetleq irattdri
tételszamui stb.) iratainak selejtezése.

Jelen vannak a selejtezési bizottsag tagjai: (min. hdrom) (személynév, beosztds).

(személynév, beosztds)
(személynév, beosztds)

A selejtezés ala vont iratok terjedelme: (iratfolyéméterben)
A selejtezés ald vont iratok évkore: (1999 - 2004)

A selejtezés az 1995. évi LXVI. torvény 9. § f) pontja alapjan, a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 64. §-a,
valamint a [szerv neve]-nak a ... szdmon kiadott Iratkezelési Szabalyzata és Irattdri Terve szerint zajlik.

A selejtezendd iratok felsoroldsat a mellékelt jegyzék(ek) tartalmazza(-zdk), 6sszesen (1) oldal.
A bizottsag megdllapitja, hogy a selejtezés a [szerv nevel-nak a selejtezett iratok keletkezésekor hatalyos
Iratkezelési Szabdlyzatanak megfelelGen folyt le, ezért a selejtezési jegyz6kdnyvet, annak mellékleteivel

egyltt, jovdhagyds végett a Magyar Orszdgos Levéltarnak felterjeszti.

Kelt mint fent (k. m. f.)

bizottsagi tagok
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Selejtezendé iratok jegyzéke

Tételszam

Targy

évkor

raktari egység
vagy terjedelem

Oldal; 37 / 37




